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BASLARKEN

Bu egitim hakkinda

Bu egitim, isini daha dizenli, 6lgllebilir ve dijital araglarla ytrtutmek isteyen kisiler icin hazirlandi:
kiiglik ve orta biyuklikteki isletmelerin (KOBI) galisanlari ve ydneticileri, ofis calisanlari,
muhasebe, satig, satin alma, insan kaynaklari ya da e-ticaret tarafinda ise yeni baslayanlar. Teknik
bir gegmis gerekmez. Bilgisayarda e-posta, belge ve elektronik tabloyla glinlik is yapabiliyorsan
yeterli.

Egitim on modilden olusur. ilk iki modil bakis agisini kurar: dijital déniisiim ne demek ve bir isi
nasil analiz edersin. Sonraki ¢ modl ofisteki araglara iner: bulut belgeler, ileri elektronik tablo
kullanimi ve otomasyon. Ardindan Tlrkiye'ye 6zgl e-ddnislim uygulamalari, e-ticaret operasyonu,
dijital pazarlama ve SEO gelir. Son modul insan tarafini toplar: dijital insan kaynaklari, degisim
yonetimi, bir donlisim yol haritasi ve kisisel verilerin korunmasi.

Her modilde kavramlar, Turkiye'deki is hayatindan érnekler, adim adim bir uygulama ya da 6rnek
vaka ve sik yapilan hatalar var. Her modtlin sonunda bes soruluk bir "Kendini dene" bdlimi
bulunur; cevaplar egitimin sonunda. En sonda bir s6zlik ve bilgini 6lgebilecegin Daphne Kariyer
testlerinin listesi yer alir. Egitimi kendi hizinda okursun; modulleri sirayla okuman dnerilir ama
ilgilendigin bir konuya dogrudan da gegebilirsin.

Onerilen siire: yaklasik 10-12 saat (ockuma, érnekler, uygulamalar ve alistirmalar dahil).
Egitimin sonunda sunlari yapabileceksin:

¢ Sayisallastirma, dijitallestirme ve dijital dénlsim arasindaki farki agiklamak ve isine streg
odakli bakmak.

e Bir is slUirecinin mevcut durumunu ¢ikarmak, darbogazi bulmak ve iyilestirmeyi 6lgmek.

e Bulut belgeler, ortak calisma araglari ve dizenli bir dosya yapisiyla ekip ¢alismasini
kolaylastirmak.

o Elektronik tabloda kosullu toplama, arama fonksiyonlari, 6zet tablo ve veri dogrulama
kullanmak.

¢ Hangi islerin robotik siire¢ otomasyonuna ya da kod gerektirmeyen otomasyona uygun
oldugunu degerlendirmek.

o e-Fatura, e-Argiv Fatura ve e-irsaliye kavramlarini ve is akisini anlatmak.
e Bir e-ticaret isinde Urln, siparis, stok, kargo, iade ve musteri hizmetleri akisini kurmak.

¢ Dijital pazarlamada hedef kitle, kanal ve 6lgim kavramlarini kullanmak; SEO'nun temel
kurallarini uygulamak.

o Dijital insan kaynaklari uygulamalarini, degisim ydnetimini ve KVKK uyumunu kapsayan basit
bir donlstim yol haritasi hazirlamak.
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Dijital dontisum nedir?

Dijital dontslm, bir kurumun isini yapma bigimini dijital araglar ve veri yardimiyla yeniden
dizenlemesidir. Burada dnemli olan kelime "yeniden dlizenlemek"tir. Bir yazilim satin almak, bir
formu internete tasimak ya da herkese dizUstU bilgisayar vermek tek basina donlisim degildir.
DOnlUsUm; misteriye nasil hizmet verdigini, isin hangi adimlardan gectigini, kararlarin hangi bilgiye
dayandigini ve galisanlarin zamanini neye harcadigini degistirir.

Bu modulde Gg kavrami ayiracagiz, déntisimi teknolojiden degil slrecten baslatmanin nedenini
gorecegiz ve kendi isletmenin nerede durdugunu degerlendireceksin.

Ug kavram: sayisallagtirma, dijitallestirme, dijital doniisiim
Bu Ug kavram glinliik konugsmada birbirinin yerine kullanilir ama farkli seyleri anlatir.

¢ Sayisallastirma (digitization): Kagit ya da analog bir bilginin dijital kopyasini ¢gikarmak. Kagit
faturay tarayip PDF yapmak, el yazisi misteri listesini bir elektronik tabloya yazmak. Bilgi
dijital olur ama is yapma bigimi degismez.

« Dijitallestirme (digitalization): Bir is adimini dijital aragla yapmak. izin talebini kagit dilekge
yerine gevrimici formla almak, siparisi telefonla degil web formuyla toplamak. Adim hizlanir,
bilgi sisteme dogrudan girer.

» Dijital donlisiim (digital transformation): Sureclerin, rollerin ve bazen is modelinin dijital
imkanlara gére bastan tasarlanmasi. Ornegin bayilerin siparis verdigi, stok durumunu
kendisinin gérdtgu, faturasini ve sevkiyat takibini ayni ekrandan aldigi bir bayi portali kurmak.
Bu durumda satis ekibinin isi de degisir: siparis yazmak yerine bayiyle iliskiye ve yeni
misteriye vakit ayirir.

Kisaca: sayisallastirma bilgiyi, dijitallestirme adimi, dijital déntstm isin tamamini degistirir. Ugl
birbirinin 6nkosuludur. Dijital veri olmadan dijital slrec olmaz; dijital sirecler olmadan da
doéntstim olmaz.

Teknoloji degil siire¢ odakli bakis

Dijital d6ntisUm projelerinin sik rastlanan basarisizlik nedeni, ise aragla baglamaktir. "Bir ERP
alalim", "Bir CRM kuralim", "Yapay zeka kullanalim" ctimleleri bir ¢6zUm{ tarif eder ama hangi
sorunun ¢ozilecegini sdylemez.

Slrecg odakli bakis su sirayla dtstnur:
1. Hangi is sonucu 6nemli? Siparisin daha hizli teslimi, daha az hatali fatura, misteri sikayetinin
daha gabuk ¢dzlUlmesi gibi.

. Bu sonucu hangi sureg Uretiyor ve bugin nasil isliyor?

. Slregte zaman, para ya da kalite nerede kaybediliyor?

. Bu kaybi azaltmak igin dnce silregte neyi degistirmek gerekir?

a ~ W N

. Degisen slreci hangi ara¢ en sade sekilde destekler?
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Bu siralamanin nedeni basittir: kdtl tasarlanmis bir sUreci dijitallestirirsen kotl streci daha hizli
ve daha pahali ylrGtlrsin. Bes imza gerektiren bir satin alma talebini elektronik forma tasimak,
bes imzanin neden gerektigi sorusunu ortadan kaldirmaz. Once o imzalardan hangilerinin
gergekten gerekli olduguna karar verilir, sonra kalan akis dijitallestirilir.

Donlisimiin dort bileseni

Bir dijital donUsim calismasi dort bileseni birlikte ele alir. Birini atlamak ¢ogu zaman projeyi yarim

birakir.

« insan: Yeni ydntemi kullanacak kisilerin bilgisi, aliskanliklari, rolleri ve kaygilari. Yeni bir sistem
is tanimlarini degistiriyorsa bu agikga konusulmalidir.

« Siireg: isin adimlari, kim neyi ne zaman yapar, hangi kurala gére karar verilir.

« Veri: isin iginde dolasan bilgi. Misteri karti, Uriin kodu, siparis, fatura, stok hareketi. Veri tek

yerde, dogru ve gincel tutulmazsa en iyi yazilim da yanlis sonug verir.

¢ Teknoloji: Yazilimlar, bulut hizmetleri, cihazlar, baglantilar ve bunlarin givenligi.

KOBI'ler igin doniisiim ne kazandirir?

Buyuk sirketlerde déntisiim genellikle ayri bir ekip ve bitgeyle yirir. KOBi'de ise ayni kisiler hem
ginlik isi yapar hem degisimi yénetir. Bu yiizden KOBi'de hedefler somut ve kiigiik adimli
olmalidir. Sik gortlen kazanimlar sunlardir:

+ Daha az hata: Ayni bilgiyi elle birkag kez yazmak yerine bir kez girip sistemler arasinda
tasimak.

¢ Hiz: Onay beklemelerinin, kayip evrak aramalarinin ve gereksiz telefon trafiginin azalmasi.

« izlenebilirlik: Bir siparisin, talebin ya da sikdyetin hangi asamada oldugunu herkesin ayni
ekrandan gérmesi.

» Kisiye bagimliigin azalmasi: Bilginin bir calisanin defterinde ya da e-posta kutusunda degil,
ortak sistemde durmasi. O kisi izne ¢iktiginda is durmaz.

 Yasal uyum: e-Fatura, e-Arsiv, e-irsaliye ve e-Defter gibi uygulamalar zaten dijital calismayi
gerektirir. Bunlari donlGsUimin pargasi olarak kurmak, ayri ayri yamalamaktan daha az is gikarir.

» Veriye dayali karar: Hangi GrtnUn kar ettirdigini, hangi misterinin ge¢ 6dedigini ya da hangi
kanalin satis getirdigini tahminle degil kayitla gérmek.

Dijital olgunlugunu degerlendir

Kendi isletmenin nerede durdugunu gérmek icin basit bir dért basamakli 6lgek kullanabilirsin. Bu
olgek bu egitim igin hazirlanmis pratik bir gergevedir, resmfi bir standart degildir.

1. Kagit ve kisiye bagli: Bilgi defterlerde, kagit formlarda ve kisilerin hafizasinda. Bir siparisin
durumunu 6grenmek igin birini aramak gerekir.

2. Daginik dijital: Elektronik tablolar, e-posta ve mesajlasma uygulamalari kullanilir ama her
boélum kendi dosyasini tutar. Ayni misterinin Ug farkli listede Ug farkli telefon numarasi vardir.

3. Bagli suiregler: Ana slregler (satis, stok, fatura, muhasebe) ortak bir sistemde ya da birbiriyle
konusan sistemlerde yurdr. Bilgi bir kez girilir.

4. Veriyle yonetim: Yonetim dizenli raporlara ve géstergelere bakarak karar verir. Stregler olgular
ve iyilestirilir.
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Cogu isletme farkli stireglerde farkli basamaklardadir. Faturalama 3. basamakta olabilirken insan
kaynaklari 1. basamakta kalmis olabilir. Degerlendirmeyi slireg stireg yapmak daha dogru sonug
verir.

Ornek vaka

Konya'da 25 kisilik bir yedek parga toptancisi disiln. Bayiler sipariglerini telefonla ya da mesajla
veriyor. Satis temsilcisi siparisi deftere yaziyor, aksam bir elektronik tabloya aktariyor. Depo, ertesi
sabah tablonun giktisiyla Grin topluyor. Eksik Grin gikinca temsilci bayiyi ariyor. Fatura, muhasebe
programina ayrica elle giriliyor.

isletme sahibi 6nce "bir e-ticaret sitesi kuralim" diye distnlyor. Sitireg odakli bakisla su sorular
soruluyor:

¢ Asil sorun ne? Yapilan kisa incelemede iki sorun dne cikiyor: siparisin sevkiyata déntismesi iki
gln sUrlyor ve her hafta birkag siparis eksik ya da yanlis Urlinle gidiyor.

e Kayip nerede? Siparisin Uc kez elle yazilmasinda (defter, tablo, muhasebe) ve stok bilgisinin
glncel olmamasinda.

o Once ne degismeli? Siparisin tek bir yere, bir kez ve stok durumu gériilerek girilmesi.
Sonucta isletme, kullandigi muhasebe programinin siparis ve stok modulind devreye aliyor, trln
kodlarini temizliyor ve bayilerin kullanmasi igin basit bir siparis formu agiyor. Web sitesi fikri rafa
kalkmiyor ama ikinci agsamaya birakiliyor. Alti ay sonra siparis ayni gtin sevk edilebiliyor ve hatali
sevkiyatlar belirgin sekilde azaliyor. Bunun &6lgilebilmesi icin isletme baslangigta haftalik hatali

sevkiyat sayisini ve siparis-sevk siiresini not etmisti. Olgiim yapilmasaydi "daha iyi oldu" demekten
Oteye gegilemezdi.

Uygulama
Kendi isinden yola ¢ikarak su kigtk calismayi yap:
1. isletmende ya da béliimiinde sik tekrarlanan (g siireg seg. Ornegin siparis alma, izin talebi,
misteri sikayeti.

2. Her slreg igin bugtin hangi araclarin kullanildigini yaz: kagit, telefon, e-posta, elektronik tablo,
ozel yazilim.

3. Her streci olgunluk 6lgeginde 1 ile 4 arasinda bir basamaga yerlestir.
4. Her silreg icin muUsterinin ya da calisanin en ¢ok sikayet ettigi tek bir sorunu yaz.
5. Bu sorun igin "hangi araci alalim?" sorusunu degil, "stregte neyi degistirelim?" sorusunu

cevapla.

Bu tablo, Modul 2'de yapacagin streg analizi icin baslangig noktasi olacak.

Sik yapilan hatalar

¢ Aragla baslamak: Sorunu tanimlamadan yazilim se¢gmek. Sonug¢ gogu zaman kullanilmayan
lisanslar ve paralel yUriyen eski yontemlerdir.

 Her seyi ayni anda degistirmeye galismak: KOBi'de giinliik is durmaz. Bir ya da iki siiregle
baslamak, 6grendigini sonrakine tasimak daha gtivenlidir.

¢ Calisanlari sona birakmak: Sireci en iyi bilen, onu her giin ytriten kisidir. Tasarima dahil
edilmeyen calisan yeni sistemi benimsemekte zorlanir.
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o Olgmemek: Baslangic durumunu dlgmeyen bir proje, sonunda ne kazandirdigini gésteremez.

¢ Eski yolu agik birakmak: Yeni siparis formu acildigi halde telefonla siparis de kabul edilmeye
devam ederse bilgi yine iki yere bolunur.

¢ Satici vaadine dayanmak: Bir yazilimin tanitimindaki her 6zellik senin slirecine uymayabilir.
Gergek bir is 6rnegiyle deneme yapmadan karar verme.

Kendini dene

. Kagit faturayi tarayip PDF olarak saklamak hangi kavrama &érnektir?
. Dijitallestirme ile dijital dontstm arasindaki temel fark nedir?
. Kot tasarlanmis bir streci oldugu gibi dijitallestirirsen ne olur?

. Dijital donlsUmun dort temel bilesenini say.

a A W N B

. Bir dontstm projesinin ne kazandirdigini sonradan goésterebilmek igin baslangigta ne
yapmak gerekir?
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MoDUL 2
Suire¢ analizi ve iyilestirme

Sulreg, bir girdiyi belirli adimlardan gegirerek bir giktiya déntstiren is dizisidir. Satin alma
talebinden siparise, misteri basvurusundan sdzlesmeye, faturadan tahsilata kadar her is bir
sUrectir. Dijital donlsUim stregler Gzerinde yapildigi icin 6nce slreci gorlndr hale getirmek, sonra
olgmek ve en son degistirmek gerekir.

Bir siirecin parcalari
Her slrecin su parcalari vardir:

¢ Sahibi: SUrecin sonucundan sorumlu kisi. Sahibi olmayan sireg iyilesmez ¢lnki kimse
degisiklik karari vermez.

* Baslangic ve bitis: Stre¢ nerede baslar, nerede biter? "Satin alma talebinin olusturulmasindan
siparisin tedarikciye gonderilmesine kadar" gibi net bir sinir giz.

o Girdiler: Sirecin baslamasi icin gerekenler. Talep formu, trln bilgisi, bUtge onayi.

e Adimlar: Yapilan isler ve verilen kararlar.

o Giktilar: Strecin Urettigi sonug. Gonderilmis siparis, kesilmis fatura.

o Miisteri: Ciktiy1 kullanan kisi ya da birim. ig misteri (baska bir bélim) de olabilir, dis misteri
de.

Bu pargalari tek sayfada toplamanin pratik yolu SIPOC tablosudur. Adi ingilizce bas harflerden
gelir: tedarikgi (Supplier), girdi (Input), slGireg (Process), cikti (Output), misteri (Customer). SIPOC,
ayrintiya girmeden 6nce herkesin ayni stregten s6z ettiginden emin olmak igin kullanilir. Streg
kismina yalnizca 5-7 ana adim yazilir.

Mevcut durumu gikarmak

Mevcut durum (as-is), strecin buglin gercekte nasil igledigidir. Prosedlr belgesinde yazanla
sahada yapilan ¢gogu zaman farklidir. Mevcut durumu ¢ikarmak icin su yontemleri kullan:

1. isin yapildig1 yere git: Masada toplanti yapmak yerine siireci yiriten kisinin yaninda otur. Yalin
yénetimde buna "gemba" denir, yani isin gercekten yapildig yer.
2. Gergek bir 6rnegi bastan sona takip et: Gecen hafta agilmis bir satin alma talebini al ve hangi

adimlardan, kimlerden gegtigini tarihleriyle birlikte izle.

3. Her adimda ayni sorulari sor: Bu adimi kim yapiyor? Ne kadar striyor? Neyi bekliyor? Hangi
aracli kullaniyor? Hata olursa ne oluyor?

4. Sureci giz: Kulvar diyagrami (swimlane) en anlasilir ydntemdir. Her kisi ya da bolim igin yatay
bir kulvar acilir, adimlar kutularla, kararlar eskenar dértgenle, akis oklarla gosterilir. Bir
kulvardan digerine gecen her ok bir el degistirmedir; el degistirmeler genellikle beklemelerin
oldugu yerlerdir.

5. istisnalari ayrica not et: "Normalde bdyle ama acil sipariste midir dogrudan arar" gibi yan
yollari kaydet. Dijitallestirmede en gok sorun gikaran kisim istisnalardir.

Olgiim: hangi sayilara bakilir?

Sureci iyilestirdigini gosterebilmek icin baslangigta birkag basit 6l¢u belirle:
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o Toplam siire (lead time): isin baslangicindan bitisine kadar gegen takvim siiresi. Talebin agildig
andan siparisin gonderildigi ana kadar.

« islem siiresi: is tzerinde fiilen galisilan siire. Formu doldurmak, kontrol etmek, onaylamak.

» Bekleme siiresi: Toplam sire ile islem siresi arasindaki fark. is birinin masasinda ya da e-
posta kutusunda sirasini bekler.

¢ Hata ve yeniden is orani: Geri donen, dlzeltilen ya da yeniden yapilan iglerin orani.
« ilk seferde dogru orani: Hicbir diizeltme gerekmeden tamamlanan islerin oran.
¢ Hacim: Belirli bir dénemde kag is geldigi. Hacim, otomasyonun ya da iyilestirmenin degip

degmeyecegini belirler.

Pek gok ofis slirecinde islem stlresi toplam slrenin kiglUk bir kismidir; asil zaman beklemede
gecger. Bu yuzden iyilestirmede ilk hedef gogu zaman insanlari daha hizli galistirmak degil,
beklemeleri azaltmaktir.

OlglimU basit tut. iki hafta boyunca gelen islerin agilis ve kapanis tarihlerini bir elektronik tabloya
yazmak, ilk tablo igin yeterlidir. MUkemmel veri beklemek yerine yaklasik ama gercek veriyle basla.

Darbogazi bulmak

Darbogaz, slirecin tamaminin hizini belirleyen en yavas adimdir. Bir sisenin boynu gibi: sise ne
kadar genis olursa olsun su boyundan gecebildigi kadar akar. Darbogaz disindaki adimlari
hizlandirmak toplam slreyi degistirmez; yalnizca darbogazin éntindeki yigini blayatar.

Darbogazin belirtileri sunlardir:

» Oniinde is birikir. Masada, e-posta kutusunda ya da sistemde "onay bekleyen" listesi uzundur.
¢ Tek bir kisiye ya da yetkiye baglidir. O kisi izinde ya da toplantidaysa her sey durur.
¢ Arkasindaki adimlar sik sik bos bekler.

¢ Calisanlar "orada takiliyor" diye tarif eder.

Darbogazi buldugunda 6nce onu daha iyi kullanmanin yollarina bak: o adima gereksiz is gelmesini
engelle, eksik bilgiyle gelen isi 6nceki adimda durdur, rutin kararlari yetki devriyle baska birine
birak. Ancak bunlar yetmezse kapasite ekle ya da adimi otomatiklestir.

israfi tanimak

Yalin yonetim (lean), misteriye deger katmayan isleri israf olarak adlandirir. Ofis slreclerinde sik
gorilen israf tarleri sunlardir:
* Bekleme: Onay, bilgi ya da belge beklemek.

¢ Fazla islem: Kimsenin okumadigi raporlar, ayni bilginin birkag forma yazilmasi, gereginden fazla

imza.
¢ Hata ve diizeltme: Yanlis girilen bilgi, geri dénen belge.
¢ Tasima: Belgenin bir masadan digerine, bir e-postadan digerine aktarilmasi.
¢ Gereksiz hareket: Dosya aramak, farkli sistemler arasinda gidip gelmek.
¢ Fazla stok: Ofiste bu, bekleyen is yigini ya da kullanilmayan malzeme olarak gortndr.

o Asin Uretim: ihtiyagtan 6nce ya da fazla is yapmak; kimsenin istemedigi raporu her giin
hazirlamak.
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* Kullanilmayan yetenek: Calisanlarin fikirlerinin ve becerilerinin slire¢ tasariminda
kullanilmamasi.

Kok nedeni bulmak

Bir sorunu ¢ézmeden dnce gergek nedenini bulman gerekir. iki basit yéntem ise yarar:

¢ 5 Neden: Sorundan baslayip art arda "neden?" sorusunu sor. "Faturalar geg kesiliyor. Neden?
irsaliye muhasebeye geg geliyor. Neden? Depo irsaliyeleri giin sonunda topluca génderiyor.
Neden? Tek tek gondermek igin sistem yok, kagit tasiniyor." Bes sayisi kesin degildir;
uygulanabilir bir nedene ulasinca durursun.

e Pareto analizi: Hatalar ya da sikayetleri nedenlerine gore say ve blytkten klgUlge sirala.
Genellikle sorunlarin biylik bélimi birkag nedenden gikar. Once en biyiik nedenlere odaklan.
Bu, "80/20 kurali" olarak da bilinen bir gézlemdir; oranlar her iste farklidir.

Hedef durum ve iyilestirme dongiisii

Hedef durum (to-be), slrecin iyilestirildikten sonra nasil isleyeceginin tarifidir. Hedef durumu
Gizerken her adim igin su sorulari sor: Bu adim gerekli mi? Birlestirilebilir mi? Daha 6nce ya da
paralel yapilabilir mi? Bilgi bir kez girilip tekrar kullanilabilir mi? Karar kurala baglanabilir mi?

iyilestirmeyi tek seferlik bir proje olarak degil, déngi olarak yirit. Yaygin kullanilan PUKO déngiisi
(ingilizcede PDCA) dért adimdan olusur:

1. Planla: Sorunu, hedefi ve denenecek degisikligi belirle.
2. Uygula: Degisikligi kliclk olcekte dene. Bir bélumde, bir Grln grubunda ya da iki hafta boyunca.
3. Kontrol et: Baslangicta belirledigin 6lcilere bak. Beklenen sonug alindi mi?

4. Onlem al: ise yariyorsa standart hale getir ve yayginlastir; yaramiyorsa nedenini anla ve yeni bir
deneme planla.

Ornek vaka

Kayseri'de 60 kisilik bir mobilya Ureticisinde satin alma talepleri kagit formla agiliyor. Form, talep
eden birim sefinden fabrika mudurine, oradan genel mudtre, sonra satin alma uzmanina gidiyor.
Calisanlar "malzeme hep geg geliyor" diye sikayet ediyor.

Satin alma uzmani iki hafta boyunca gelen 40 talebin tarihlerini not ediyor. Ortalama toplam sire
6 is glinl. Talep basina fiilen yapilan is ise yaklasik 50 dakika. Zamanin biytk kismi beklemede
gegiyor. Kulvar diyagrami gizildiginde en uzun beklemenin genel muidir onayinda oldugu gortliyor;
genel miUdilr sik seyahat ediyor ve formlar masasinda birikiyor.

Pareto analizi bagka bir sey daha gosteriyor: taleplerin gogu distk tutarli sarf malzemesi. Bu
taleplerin genel midure gitmesi icin bir neden yok. Ayrica talep formlarinin bir kismi eksik bilgiyle
geldigi igin satin alma uzmani birim sefini arayip Grin 6zelligini soruyor.

Hedef durum sdyle tasarlaniyor:

o Belirli bir tutarin altindaki talepler yalnizca birim sefi onayiyla satin almaya geciyor; bu tutar
sirket yonetimi tarafindan yazili olarak belirleniyor.

o Ust tutarli talepler fabrika midirid ve genel midir onayina gidiyor ama onay mobil bildirimle
telefondan verilebiliyor.
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e Talep formu gevrimigi forma doénUslyor; Grian 6zelligi, miktar ve ihtiyag tarihi alanlari zorunlu
hale geliyor.

¢ Satin alma uzmani bekleyen talepleri tek bir listede goriyor.

Degisiklik 6nce bir ay boyunca yalnizca tretim boliminde deneniyor. Ay sonunda ortalama stre 2
is glnlUne iniyor ve eksik bilgi nedeniyle yapilan geri dénlsler neredeyse kalkiyor. Ardindan
uygulama butln boélimlere yayiliyor. Dikkat edersen burada 6nce sireg degisti (yetki devri,
zorunlu alanlar), arag bu degisikligi destekledi.

Sik yapilan hatalar
¢ Masa basinda siireg gizmek: Prosedir belgesine bakarak gizilen sireg, gergekteki yan yollari ve
beklemeleri gostermez.

¢ Suclu aramak: Sirecg analizi kisileri degil sistemi inceler. Calisanlar suglanacagini hissederse
gergek durumu anlatmaz.

¢ Darbogaz disini hizlandirmak: Zaten hizli olan adimlara yatirim yapmak toplam sireyi
kisaltmaz.

« istisnalar gormezden gelmek: Normal akis kolayca dijitallesir; istisnalar planlanmazsa sistem
disina, telefona ve e-postaya kagar.

+ Degisikligi denemeden yaymak: Klclk olgcekte denenmemis bir degisiklik tim sirkette sorun
cikarabilir.

Kendini dene

1. SIPOC tablosundaki bes harf neyi temsil eder?
2. Toplam sire ile islem slresi arasindaki farka ne denir?
3. Darbogaz olmayan bir adimi hizlandirmak toplam sureyi neden kisaltmaz?

4. Bir sorunun kok nedenini bulmak igin art arda "neden?" sorusu sordugun yéntemin adi
nedir?

5. PUKO dénglsinin dért adimini sirayla yaz.
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MobDUL 3

Dijital ofis ve is birligi araclar:

Dijital ofis, belgelerin, iletisimin ve gorevlerin ortak, erisilebilir ve glivenli dijital araglarla
yUrataldagu calisma dizenidir. Bu moduilde bulut belgeleri, ortak galismayi, dosya dizenini,
iletisim kanallarini ve temel glvenlik aliskanliklarini ele alacagiz.

Turkiye'deki ofislerde en yaygin iki paket Microsoft 365 (Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Teams,
OneDrive, SharePoint) ve Google Workspace'tir (Dokimanlar, E-Tablolar, Slaytlar, Gmail, Meet,
Drive). Burada anlatilan ilkeler ikisinde de gegerlidir; menU adlari degisebilir ama mantik aynidir.

Bulut belge nedir?

Bulut belge, bilgisayarina degil hizmet saglayicinin sunucularina kaydedilen ve tarayicidan ya da
uygulamadan erisilen belgedir. Masatlistiindeki bir dosyadan farklari sunlardir:

¢ Her yerden erisim: Ofis bilgisayarindan, evden ya da telefondan ayni belgeye ulasirsin.

+ Es zamanli diizenleme: Birden fazla kisi ayni belge Gzerinde ayni anda calisabilir. Herkes
digerlerinin degisikliklerini gorar.

¢ Siirim gecmisi: Belgenin dnceki hallerine dénebilirsin. Yanlislikla silinen bir paragrafi ya da
bozulan bir formall eski siriimden geri alirsin.

e Yorum ve oneri: Metni dogrudan degistirmek yerine yorum birakabilir ya da éneri modunda
(Word'de "Degisiklikleri izle", Google Dokiimanlar'da "Oneri" modu) degisiklik dnerebilirsin.
Belge sahibi 6neriyi kabul ya da reddeder.

o Otomatik kayit: Elektrik kesintisinde ya da bilgisayar dondugunda galisma kaybolmaz.

Ek yerine baglanti: tek gergek kaynak

Klasik ofiste bir rapor e-posta ekiyle bes kisiye gdnderilir, her biri kendi kopyasinda degisiklik
yapar ve geri gonderir. Sonunda bes farkli srim olur ve hangisinin dogru oldugu tartisilir. Bulut
calismada belgeyi ek olarak degil, baglanti olarak paylasirsin. Herkes ayni dosya Uzerinde calisir.

Buna tek gergek kaynak ilkesi denir: bir bilginin tek bir dogru yeri vardir ve herkes oraya bakar.
Fiyat listesi, mUsteri listesi, is plani, prosedir belgesi gibi sik degisen ve gok kisinin kullandigi
belgeler icin bu ilke cok énemlidir. Disariya, 6rnegin bir mUsteriye ya da resmfi bir kuruma, son hali
gonderecegin durumlarda ise PDF olarak sabitlemek dogrudur; cinkd o belgenin artik
degismemesi gerekir.

Paylasim izinleri
Bir belgeyi paylasirken kime hangi yetkiyi verdigine dikkat et:
¢ Gorintiileyen: Okur, degistiremez.

¢ Yorumcu: Okur ve yorum birakir, metni degistiremez.

¢ Diizenleyen: Degistirir, cogu ayarda baskalariyla da paylasabilir.

Paylasim kapsami da dnemlidir. "Yalnizca belirli kisiler", "kurumdaki herkes" ve "baglantiya sahip
herkes" segenekleri vardir. Son secenek en risklisidir: baglanti bir e-postayla yanlis kisiye iletilirse
belge herkese agik hale gelir. Kisisel veri, fiyat, s6zlesme ya da maas bilgisi iceren belgeleri bu
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sekilde paylasma. Dis paylasimlarda mimkinse son kullanma tarihi koy ve is bitince erigimi kaldir.

Ayrica klasor dizeyinde yetki ver, dosya dosya degil. Muhasebe klasériine muhasebe ekibi, satis
klas6rine satis ekibi erisir. Bir kisi ayrildiginda ya da bolim degistirdiginde tek tek dosya aramak
yerine grup uyeligini degistirirsin.

Dosya diizeni ve adlandirma

Ortak bir sGiriciide en cok zaman kaybettiren sey, dosyayl bulamamaktir. Bunu énlemek igin iki
kural koy: bir klasor yapisi ve bir adlandirma kurali.

Klasor yapisi icin yaygin ve isleyen bir diizen sudur:

1. En Ust diizeyde bélimler ya da ana is alanlari: Satis, Satin Alma, Muhasebe, insan Kaynaklari,
Projeler, Ortak.

2. Altinda yil ya da mtsteri/proje klasorleri.

3. En alta inen yol Ug-dort seviyeyi gegcmesin. Cok derin klasorler kimse tarafindan takip edilmez.

Adlandirma kuralinda su bilgileri sabit bir sirayla kullan: tarih, konu, kargi taraf, sGrim. Tarihi yil-
ay-gin biciminde yaz (2026-10-27). Bu bigim, dosyalar ada goére siralandiginda dogru kronolojik
sirayi verir. Ornek: "2026-10-27 Teklif Ankara-Hastane-Tedarik v2". "Son hali", "son son", "yeni
dizeltilmis" gibi adlar kullanma; bulut belgelerde sirim gegmisi zaten tutulur, ayri kopyaya gerek
kalmaz.

iletisim kanallarini ayirmak

Ofiste iletisim gok kanaldan akar: e-posta, anlik mesajlasma (Teams, Slack, Google Chat ya da
kisisel mesajlasma uygulamalari), telefon ve toplanti. Kanallari amaca gére ayirmak bilgi kaybini
onler:

e E-posta: Dis yazismalar, resmi bilgilendirmeler, kayit altinda kalmasi gereken kararlar.

¢ Ekip ici anlik mesajlagsma: Kisa sorular ve hizli koordinasyon. Konu ya da proje bazli kanallar
agilirsa yazismalar dagilmaz.

e Gorev araci: Kimin neyi ne zamana kadar yapacagl. Gérevler mesaj akisinda kaybolmamalidir.

¢ Toplanti: Tartisma ve karar gerektiren konular.

Sirket isini kisisel mesajlasma gruplarinda ytrttmek yaygin bir aliskanliktir ama iki sorunu vardir:
galisan ayrildiginda yazisma ve dosyalar onunla birlikte gider, ve misteri bilgisi sirketin
denetiminde olmayan bir yerde durur. Kurumsal bir arag kullanmak hem bilginin sirkette kalmasini
hem de yetkilerin yénetilmesini saglar.

Toplantilar igin basit bir diizen kur: davette glindem olsun, toplanti notu ortak bir belgede
tutulsun, notun sonunda "Kararlar" ve "Gorevler (kim, ne, ne zamana kadar)" basliklari olsun. Not
toplantidan hemen sonra katilimcilarla paylasilsin.

Gorev ve is takibi

Ekip islerini takip etmek icin Kanban yontemi basit ve etkilidir. Bir pano Uzerinde Ug sUtun agilir:
Yapilacak, Yapiliyor, Bitti. Her is bir karttir; kartta isin sahibi, son tarihi ve gerekirse belgeleri
bulunur. is ilerledikge kart saga tasinir. Microsoft Planner, Trello, Asana ya da benzeri araglar bu
mantikla galisir.
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Guvenlik aliskanliklari

Bulut araglar kolaylik getirir; givenligi ise kullanicinin aliskanliklari belirler.

iki adiml dogrulama: Parolanin yaninda telefona gelen kod ya da dogrulama uygulamasi ister.
Parola galinsa bile hesabin korunur. Kurumsal hesaplarda zorunlu tutulmalidir.

Parola yo6neticisi: Her hizmet igin farkli, uzun parola kullanmayr mimkdn kilar. Parolalari
elektronik tabloda ya da yapiskan notta tutma.

Kimlik avi (phishing): Sahte e-postalar, kargo, banka ya da sirket yoneticisi gibi gériinerek
parola ya da 6deme ister. Gonderen adresine bak, baglantinin gittigi adresi kontrol et,
beklenmedik 6deme talimatini telefonla teyit et.

Calisan ayrilisi: Ayrilan galisanin hesabi ayni giin kapatilmali, dosyalari bir sorumluya
devredilmelidir. Bunu ise giris ve ¢ikis kontrol listesine yaz.

Yedekleme: Bulut, yedek yerine gegcmez. Yanlislikla silinen ya da fidye yazilimiyla sifrelenen
dosyalar senkronizasyonla her yere yayilabilir. Yaygin 3-2-1 kurali: verinin ¢ kopyasi, iki farkli
ortamda, biri farkli bir konumda olsun.

Uygulama

On kisilik bir muhasebe blrosunda ortak strictyl dizenledigini disin. Adim adim sdéyle ilerle:

1.

Mevcut klasoérleri ve dosyalari gozden gegir. En gok kullanilan belgeleri ve kimin neye eristigini
listele.

. Ekiple 30 dakikalik bir toplantida tst dizey klasor yapisini kararlastir: Misteriler,

Beyannameler, Bordro, Biro Yénetimi, Sablonlar, Arsiv.

. "MUsteriler" altinda her musteri icin ayni alt klasorleri ag: S6zlesme, Gelen Belgeler,

Beyannameler, Yazismalar. Bunu bir sablon klasdrden kopyalayarak yap ki her musteri ayni
dizende olsun.

. Adlandirma kuralini tek sayfalik bir belgeye yaz ve "Sablonlar" klasoriine koy.

. Yetkileri gruplara gére tanimla. Bordro klasériine yalnizca bordro sorumlusu ve biro sahibi

erissin.

. Eski dosyalari birkag giinde, misteri musteri tasi. Tasima sirasinda kopyalari sil, eski strimleri

arsive al.

. Iki hafta sonra ekipten geri bildirim al. Bulunamayan dosya ya da kafa karistiran klasér varsa

yaplyi dizelt.

Sik yapilan hatalar

Herkese diizenleme yetkisi vermek: Bir kisinin yanlislikla silmesi ya da lzerine yazmasi herkesi
etkiler. Gerekmedikce gorintlileme ya da yorum yetkisi ver.

Baglantiy1 herkese acgik paylagsmak: Kisisel ya da gizli bilgi iceren belgeler yanlis kisilere
ulasabilir.
Ayni belgeyi hem bulutta hem e-posta ekinde dolastirmak: Strimler yine gogalir.

Kural koyup yazmamak: Adlandirma ve klasor kurallari yazili olmazsa yeni galisanlar eski
aliskanlikla devam eder.

Sirket isini kisisel hesaplarda yiiriitmek: Kisisel bulut ya da mesajlasma hesabindaki dosyalar
galisan ayrilinca kaybolur ve veri givenligi riski dogar.
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¢ Bulutu yedek sanmak: Senkronize edilen bir silme ya da bozulma tim cihazlara yayilir.

Kendini dene

. Bir belgeyi e-posta eki yerine baglantiyla paylasmanin temel faydasi nedir?
. "Baglantiya sahip herkes" paylasim segenegi neden risklidir?
. Dosya adlarinda tarihi neden yil-ay-gin biciminde yazmak &nerilir?

. Kanban panosundaki U¢ temel sttun nelerdir?

a A W N B

. 3-2-1 yedekleme kuralini agikla.
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ileri elektronik tablo kullanimi

Elektronik tablo (Excel, Google E-Tablolar, LibreOffice Calc) KOBi'lerin en yaygin dijital aracidir.
Siparig listesi, stok takibi, maliyet hesabi, puantaj, satis raporu ¢ogu zaman bir tabloda tutulur. Bu
modulde tabloyu bir hesap makinesi gibi degil, kliclk bir veri sistemi gibi kullanmayi
O0greneceksin: veriyi dizenli tutmak, kosullu hesaplar yapmak, tablolar arasinda bilgi aramak, 6zet
tablo olusturmak, hatali girisi engellemek ve tekrarlayan isleri otomatiklestirmek.

Orneklerde Tiirkge Excel fonksiyon adlari kullanilir; ingilizce karsiliklari parantez iginde verilir.
Turkge Excel'de fonksiyon bagimsiz degiskenleri noktali virgille (;) ayrilir, ingilizce siriimde virgille
(,). Google E-Tablolar'da ve diger programlarda fonksiyon adlari ve ayiricilar dil ve bolge ayarina
gore farkli gérunebilir.

Once veri diizeni

Fonksiyonlar ve 6zet tablolar ancak veri dizenli oldugunda dogru galisir. Bir veri tablosu su
kurallara uymalidir:

« Bir satir, bir kayit: Her satir bir siparis, bir trlin ya da bir galisan. Bir siparisin bilgileri iki satira
bélinmez.

¢ Bir siitun, bir bilgi: "Ad Soyad" yerine ayri "Ad" ve "Soyad"; "10 adet" yerine "Miktar" sGtununa
10, gerekiyorsa ayri bir "Birim" stunu.

¢ Tek satir baslik: Basliklar ilk satirda, kisa ve benzersiz. Baslik satirinin Ustiinde agiklama
satirlari olmasin.

» Birlestirilmis hiicre yok: Birlestirilmis hlcreler siralamayi, filtrelemeyi ve 6zet tabloyu bozar.
* Bos satir ve ara toplam yok: Toplamlari veri tablosunun igine degil, ayri bir rapor sayfasina koy.

o Tutarli yazim: "istanbul", "istanbul" ve "IST" Ug¢ farkli deger sayilir. Sabit listelerden segim yaptir
(asagida veri dogrulama bolimune bak).

¢ Tarihler tarih olarak: "2710.2026" metin olarak degil, tarih bigimiyle girilmeli. Metin olarak
girilen tarihlerle hesap yapilamaz.

Excel'de veri araligini secgip Tablo olarak bigimlendir (Ctrl+T) dediginde aralik bir "Excel Tablosu"
olur. Tabloya yeni satir eklendiginde formiuller, bigimler ve 6zet tablo kaynaklari otomatik genisler.
Tabloya anlamli bir ad ver (Siparisler, Urunler gibi); formuller okunur hale gelir.

Kosullu toplama ve sayma

En sik kullanilan is sorusu sudur: "Su kosulu saglayan kayitlarin toplami ya da sayisi kag?" Bunun
icin dort fonksiyon yeter:

ETOPLA (SUMIF): Tek kosula gore toplar.
COKETOPLA (SUMIFS): Birden fazla kosula gore toplar.

EGERSAY (COUNTIF): Tek kosula uyan hiicreleri sayar.

GCOKEGERSAY (COUNTIFS): Birden fazla kosula uyan hicreleri sayar.

Bir siparis tablosunda A sltununda siparis tarihi, C sGtununda satis kanali, D sGtununda sehir, E
sttununda tutar, F sitununda durum olsun:
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=ETOPLA(C2:C500; "Pazaryeri"; E2:E500)

=COKETOPLA(E2:E500; C2:C500; "Pazaryeri"; D2:D500; "izmir")

=EGERSAY (F2:F500; "Iade")

=COKEGERSAY(C2:C500; "Web sitesi"; F2:F500; "Iade")

=COKETOPLA(E2:E500; A2:A500; ">="&TARIH(2026;10;1); A2:A500; "<="&TARIH(2026;10;31))

Birinci satir pazaryeri satiglarinin toplamini, ikincisi izmir'e yapilan pazaryeri satislarini, Ggincisi
iade edilen siparis sayisini, dérdincislU web sitesinden gelip iade edilen siparis sayisini, besincisi
Ekim 2026 satislarinin toplamini verir. ETOPLA'da sira "kosul araligi; kosul; toplam araligi”,
COKETOPLA'da ise "toplam araligl" en bastadir. Bu fark sik karistirilir.

Tablolar arasinda arama

iki tabloyu bir ortak bilgiyle eslestirmek giinlik bir ihtiyagtir: siparis tablosundaki triin koduna
gore Urln tablosundan Urldn adini ya da maliyeti getirmek gibi.

o DUSEYARA (VLOOKUP): Aranan degeri bir araligin ilk siitununda arar ve ayni satirdaki belirtilen
sUtunun degerini getirir. Son bagimsiz degisken YANLIS yazilirsa tam eslesme arar. Neredeyse
her zaman tam eslesme istersin.

¢ GAPRAZARA (XLOOKUP): Excel'in yeni strimlerinde bulunur. Arama ve sonug sttunlarini ayri
ayri verirsin; sonug sUtunu aramanin solunda da olabilir. Bulunamazsa ne yazilacagini da iginde

belirtebilirsin.

o EGERHATA (IFERROR): Bir formil hata verirse hata yerine istedigin degeri gosterir.

Siparisler sayfasinda B sttununda Urtin kodu, Urunler sayfasinda A sttununda Griin kodu ve C
sUtununda birim maliyet olsun:

=DUSEYARA(B2; Urunler!A:C; 3; YANLIS)
=CAPRAZARA(B2; Urunler!A:A; Urunler!C:C; "Kod yok")
=EGERHATA (DUSEYARA(B2; Urunler!A:C; 3; YANLIS); "Kod yok")

Arama formullerinde sorunlarin gogu verinin kendisinden gikar. Kodun sonunda gériinmeyen bir
bosluk varsa ya da kod bir tabloda sayi, digerinde metin olarak tutuluyorsa eslesme bulunmaz.
Fazla bosluklari temizlemek icin KIRP (TRIM) fonksiyonu kullanilir: =KIRP(B2). "Kod yok" sonucunu
gormezden gelme; bu, Uridn tablosunda eksik bir kayit oldugunu ya da yanlis kod girildigini gosterir.

Mantiksal kararlar

EGER (IF) fonksiyonu bir kosula gére iki sonugtan birini verir. Ornegin 1.000 TL ve (zeri sipariglerde
Ucretsiz kargo uygulaniyorsa:

=EGER(E2>=1000; "Ucretsiz kargo"; "Ucretli kargo")
=EGER(VE(E2>=1000; D2="Izmir"); "Ayni gin teslimat"; "Standart")

ikinci satirdaki VE (AND) fonksiyonu iki kosulun birlikte saglanmasini ister; YADA (OR) kosullardan
birinin saglanmasini yeterli sayar. ig ice gok sayida EGER yazmak yerine, kurallari ayri bir kiigik
tabloya koyup arama fonksiyonuyla getirmek ¢ogu zaman daha okunur ve daha kolay glincellenir.
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Ornegin kargo Ucretini desi araliklarina gére ayri bir tablodan almak gibi.

Ozet tablo (pivot)

Ozet tablo (PivotTable), binlerce satirlik veriyi birkac tiklamayla gruplar ve 6zetler. Formiil

yazmadan "kanal ve aya gore satis", "sehre gore iade sayisi”, "Urln grubuna goére ortalama sepet”
gibi raporlar Uretir.

Olusturma adimlari Excel'de soyledir:

1. Veri tablosunun icinde bir hiicreye tikla.
2. Ekle > Ozet Tablo seg. Yeni bir galisma sayfasinda olusturulmasini onayla.

3. Sagdaki alan listesinden alanlari dort bélgeye sirtkle: Satirlar (6rnegin Kanal), Stutunlar
(6rnegin Ay), Degerler (6rnegin Tutar), Filtreler (6rnegin Sehir).

4. Degerler bolgesinde toplama bigimini kontrol et. Tutar igin Toplam, siparis icin Say, sepet igin
Ortalama secilir.

5. Tarihler aylara ya da geyreklere gruplanabilir.

6. Raporu kolay filtrelemek icin Dilimleyici (Slicer) ekleyebilirsin; dilimleyici, tiklanabilir
dugmelerle filtre uygulamani saglar.

Ozet tablo kaynak veri degistiginde kendiliginden giincellenmez. Yenile komutunu kullanman
gerekir. Kaynak olarak bir Excel Tablosu sectiysen yeni eklenen satirlar yenilemeyle rapora dahil
olur; sabit bir aralik sectiysen yeni satirlar disarida kalabilir.

Veri dogrulama

Veri dogrulama, bir hlicreye hangi degerin girilebilecegini sinirlar. Hatali veriyi sonradan
temizlemek yerine giriste engeller. Veri > Veri Dogrulama menisinden su kurallari koyabilirsin:

o Liste: Hicrede agilir liste gikar. Satis kanali, sehir, durum gibi sabit degerler icin. Listeyi ayri bir
sayfadaki bir araliktan almak, glincellemeyi kolaylastirir.

¢ Tam sayi ya da ondalik: Miktar icin 1 ile 1.000 arasi gibi bir sinir.

e Tarih: Belirli bir araliktaki tarihler.

o Metin uzunlugu: Ornegin vergi kimlik numarasi alani igin uzunluk kontrold.

o Ozel formiil: Daha karmasik kurallar.

Dogrulamada Giris iletisi sekmesine kullaniciya ne girmesi gerektigini, Hata Uyarisi sekmesine
yanlis giriste ne yapmasi gerektigini yaz. "Gegersiz deger" yerine "LUtfen listeden bir kanal seg"

gibi acik bir ileti kullaniciyr yonlendirir. Veri dogrulamanin, kopyala-yapistirla gelen degerleri her
zaman engellemedigini de bil; kritik tablolarda diizenli kontrol yapmaya devam et.

Bununla birlikte Kosullu Bigcimlendirme kullanarak dikkat isteyen kayitlari renklendirebilirsin: stok
miktari glvenlik stogunun altina disen Urlnler, vadesi gegmis faturalar, tekrar eden musteri
kodlari gibi.

Basit otomasyon

Her ay ayni adimlari tekrarliyorsan (dosyayi ag, sttunlari sil, tarihi dtzelt, birlestir, 6zetle) bu is
otomatiklestirilebilir. Ug yaygin yol var:
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Power Query (Veri Al ve Donlistiir): Excel'de veriyi bir kaynaktan (dosya, klasor, veritabani) alip
temizleme adimlarini kaydeder. Gereksiz sttunlari silmek, bosluklari kirpmak, tarih bigimini
duzeltmek, iki tabloyu birlestirmek gibi adimlar bir kez tanimlanir. Ertesi ay yeni dosyay!i
klasére koyup Yenile dediginde tim adimlar tekrar uygulanir. Kod yazmayi gerektirmez ve
tekrarlayan rapor isleri igin gogu zaman en uygun segenektir.

Makro kaydedici: Excel'de yaptigin tiklamalari ve tus vuruslarini kaydedip VBA kodu olarak
saklar. Basit bicimlendirme ve dizenleme isleri icin hizli bir yoldur. Makro igeren dosyalar
Xlsm uzantisiyla kaydedilir. Kaynagini bilmedigin dosyalardaki makrolari calistirma; makrolar
zararli yazilim tasimak igin kullanilabilir.

Uygulama

Bir e-ticaret magazasinda her ay pazaryeri panelinden ve web sitesinden siparis dokim alindigini

dusun. Aylik satis raporunu su adimlarla kur:

1.

iki d6kimu bir "Ham Veri" klasériine koy. Power Query ile klasérden veri al ve iki dosyay alt
alta birlestir.

. Gereksiz sttunlari sil, Griin kodu stGtununu kirp, tarih sGtununun tUrGnG tarih yap, tutarin sayi

oldugundan emin ol. Sonucu bir Excel Tablosu olarak yikle ve adini Siparisler koy.

. Ayri bir Urunler tablosunda Urin kodu, Grtn adi, Grln grubu ve birim maliyet tut. Siparisler

tablosuna CAPRAZARA ile Urin grubunu ve maliyeti getir. "Kod yok" gikan satirlari kontrol et ve
Urdn tablosunu tamamla.

. Brit kari hesaplayan bir situn ekle: tutardan miktar garpi birim maliyeti cikar.

5. Yeni bir sayfada 6zet tablo olustur: satirlarda trin grubu, sttunlarda kanal, degerlerde tutar

toplami ve brat kar toplami. Ay icin bir dilimleyici ekle.

. Ertesi ay yeni dékUmleri klasdre koy, Timiini Yenile de ve sonuglari kontrol et.

Sik yapilan hatalar

Birlestirilmis hiicreler ve siislii basliklar: G6ze hos gelir ama siralamayi ve 6zet tabloyu bozar.

Sabit degerleri formiile gommek: KDV orani, kargo esigi ya da kur degeri formil igcinde yazilirsa
degistiginde onlarca formilu tek tek dizeltmek gerekir. Bu degerleri ayri hicrelerde tut.
DUSEYARA'da tam eslesmeyi unutmak: Son bagimsiz degisken bos birakilirsa yaklasik eslesme
yapilir ve yanlis sonug¢ hata vermeden gelir.

Ozet tabloyu yenilememek: Kaynak degismistir ama rapor eski sonucu géstermeye devam
eder.

Tek kopyali kritik dosya: Sirketin bitln stok takibi bir kisinin masatstindeki tek dosyadaysa
bu bir risktir. Dosyayi ortak strtcide tut ve strim gegmisinden yararlan.
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Kendini dene

. Bir veri tablosunda birlestirilmis hiicre kullanmak neden énerilmez?
. ETOPLA ile COKETOPLA'da toplam araliginin yeri nasil farklidir?
. DUSEYARA'da son bagimsiz degiskeni YANLIS yazmak ne saglar?

. Kaynak veri degistiginde 6zet tablonun glincel sonucu géstermesi igin ne yapman gerekir?

a » W N B

. Her ay ayni temizleme adimlarini tekrarladigin bir rapor igin Excel'de kod yazmadan hangi
araci kullanabilirsin?
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MODUL 5
Robotik stire¢ otomasyonu ve no-code otomasyon

Ofis islerinin dnemli bir kismi bilgiyi bir yerden alip baska bir yere koymaktir: e-postadaki eki
klasére kaydetmek, kargo panelindeki takip numarasini magaza paneline yazmak, banka hareketini
muhasebe programinda eslestirmek. Bu isler kural tabanlidir ve sikicidir; dikkat dagildiginda hata
yapilir. Otomasyon bu tdr isleri yazilima devretmektir.

Bu modulde otomasyonun tirlerini, robotik stire¢ otomasyonu (RPA) ile kod gerektirmeyen (no-
code) otomasyon araglarinin farkini, hangi islerin otomasyona uygun oldugunu ve bir otomasyon
projesinin nasil glvenle yUritilecegini 68reneceksin.

Otomasyon tiirleri
Bir isi otomatiklestirmenin birkag yolu vardir. Bunlari en sade olandan en karmasiga dogru disun:

¢ Uygulamanin kendi kurallari: Kullandigin yazilimin iginde zaten bir otomasyon 6zelligi olabilir.
E-posta programinda kural tanimlayip belirli génderenden gelen e-postalari bir klasore
tasimak, muhasebe programinda tekrarlayan faturalari otomatik kesmek gibi. Once buna bak.

« Entegrasyon (API): iki yazilimin dogrudan birbiriyle konusmasidir. API (uygulama programlama
araylizU), bir yazilimin baska yazilimlara actigl resmi kapidir. Bir e-ticaret platformu ile
muhasebe programi API Uzerinden konusuyorsa siparis, kimse dokunmadan muhasebeye
aktarilir. En saglam yoldur ama iki tarafin da APl sunmasi gerekir.

¢ No-code otomasyon araglari: Zapier, Make ya da Microsoft Power Automate'in bulut akiglari
gibi araclar, farkli uygulamalarin API'lerini hazir baglayicilarla kullanir. Sen kod yazmadan "su
oldugunda bunu yap" kurallari kurarsin. n8n gibi bazi araglar da biraz daha teknik bilgi isteyen
dustk kodlu (low-code) secenekler sunar.

* Robotik siire¢ otomasyonu (RPA): Bir yazilim robotunun, bir insan gibi ekrandaki uygulamalari
kullanmasidir: pencereyi agar, alana tiklar, degeri yazar, digmeye basar. UiPath, Automation
Anywhere ve Microsoft Power Automate Desktop bu alandaki bilinen araglardir. API'si olmayan

eski programlarla ya da yalnizca ekran Uzerinden kullanilabilen web panelleriyle galismak igin
uygundur.

Tetikleyici ve eylem mantigi

No-code otomasyonlarin hepsi ayni temel mantikla caligir:

o Tetikleyici: Akisi baslatan olay. "Yeni e-posta geldiginde", "formda yeni yanit oldugunda", "her
sabah 09.00'da", "magazada yeni siparis olustugunda".
o Kosul: istege bagli filtre. "Konu satirinda 'fatura’ gegiyorsa", "tutar 5.000 TL'nin (izerindeyse".

¢ Eylem: Yapilacak is. "Eki su klasore kaydet", "ekip kanalina mesaj gonder", "tabloya satir ekle".

Bir akista birden fazla eylem art arda yer alabilir. Ornegin: web formuna yeni bir teklif talebi
geldiginde, talebi musteri iligkileri tablosuna ekle, satis ekibinin kanalina bildirim génder ve
misteriye "talebiniz alindi" e-postasi yolla.
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RPA mi, no-code mu?

iki yaklasim gogu zaman birbirini tamamlar. Segim yaparken su soruyu sor: kullanacagim
uygulamalarin hazir baglayicisi ya da API'si var mi?

¢ Varsa no-code ya da APl entegrasyonu tercih edilir. Ekrandaki degisikliklerden etkilenmez,
daha hizli ve daha kararlidir.

¢ Yoksa ve is yalnizca ekran Gzerinden yapilabiliyorsa RPA kullanilir. Ancak RPA ekrana bagimuldir:
uygulamanin araylziu degistiginde, bir digmenin yeri kaydiginda ya da beklenmedik bir uyari
penceresi giktiginda robot durabilir. Bu yizden RPA'nin bakim maliyeti daha ytksektir.

Hangi isler otomasyona uygundur?

Bir isin otomasyona uygun olup olmadigini su 6zelliklerle degerlendir:
¢ Kural tabanli: Her adimda ne yapilacagi agik kurallarla tarif edilebiliyor. "Tutar eslesiyorsa
kaydet, eslesmiyorsa listeye ekle" gibi.

« Dijital ve yapilandirilmis girdi: Bilgi zaten dijital ortamda ve dizenli bir bicimde geliyor. Elle
yazilmis notlar ya da her seferinde farkli bicimde gelen belgeler zorluk ¢ikarir.

 Sik tekrar ve yeterli hacim: is her giin ya da her hafta, ¢ok sayida yapiliyor.

¢ Kararli ortam: Kullanilan uygulamalar ve sireg kurallari sik degismiyor.

o Azistisna: islerin blylk cogunlugu standart akistan gegiyor.

» Olgiilebilir fayda: Kazanilan siire ya da azalan hata somut olarak hesaplanabiliyor.
Otomasyona uygun olmayan isler ise sunlardir: yargl ve yorum gerektiren kararlar (bir musteri
sikayetinin hakli olup olmadigina karar vermek), cok sik degisen suregler, nadiren yapilan isler,

istisnasi kuralindan fazla olan isler ve henliz oturmamis yeni stregler. Bu son nokta dnemlidir:
once sure¢ Modul 2'deki gibi sadelestirilir, sonra otomatiklestirilir.

Onceliklendirme ve kazang hesabi

Otomasyona aday birkag is varsa hepsine ayni anda baslama. Her is icin kisa bir degerlendirme
yap:

1. Ayda kag kez yapiliyor ve bir seferde ne kadar strlyor? Bu ikisinin ¢garpimi aylik harcanan
slreyi verir.

Hata yapildiginda maliyeti ne? Yanlis tutarli 8deme, geciken kargo, kaybolan musteri talebi.

2.

3. Kurallar ne kadar net ve istisnalar ne kadar sik?

4. Kullanilan uygulamalarin API'si ya da baglayicisi var mi?
5.

Kurulum ve bakim icin ne kadar emek gerekecek?

Basit bir 6érnek: bir is ayda 400 kez yapiliyor ve her seferinde 3 dakika slrlyor. Bu ayda 1.200
dakika, yani 20 saat eder. Otomasyon istisnalar disinda isin blyUk kismini Ustlenirse ayda 15-17
saat kazanilabilir. Bu stire, otomasyonun kurulum siresi ve aylik bakim ihtiyaciyla karsilastirilir.
Ayda iki kez yapilan ve bes dakika sliren bir isi otomatiklestirmek cogu zaman zahmetine degmez.

Bir otomasyon projesinin adimlari

1. isi belgele: Siireci adim adim, ekran ekran yaz. Hangi uygulama agiliyor, hangi alana ne
yaziliyor, hangi kosulda ne yapiliyor? RPA projelerinde bu belgeye genellikle slire¢ tanim belgesi
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(PDD) denir.

. istisnalari listele: Bilgi eksikse, sistem agilmazsa, tutar eslesmezse ne olacak? Her istisna igin

robotun ne yapacagini ya da isi hangi insana birakacagini belirle.

. Gelistir: Akisi kur. KigUk pargalarla basla, her pargayi ayri dene.
. Test et: Gercege yakin, ama canli olmayan verilerle dene. Normal akisi ve her istisnay test et.
. Kontrollii canliya al: ilk haftalarda robotun yaptigi isleri bir insan kontrol etsin.

. izle ve bakimini yap: Robotun her galismasini kayit (log) altina al. Hata durumunda bildirim

gelsin. Kullanilan uygulamalarda degisiklik oldugunda akisi giincelle.

Yonetisim ve giivenlik

Otomasyonlar arttikga kontroll kaybetmemek icgin birkag kural koy:

Her otomasyonun bir sahibi olsun: Calismadiginda kimin ilgilenecegi belli olmalidir.

Robot icin ayri kullanici hesabi: Robot bir calisanin kisisel hesabiyla galismasin. Calisan
ayrildiginda ya da parolasini degistirdiginde robot durur, ayrica robotun yaptigi isler o kisinin
yapmis gibi gorindr.

Parolalar kasada: Robotun kullandigl parolalar akisin icine agik metin olarak yazilmaz; aracin
glvenli kimlik bilgisi deposunda ya da bir parola kasasinda tutulur.

En az yetki: Robot yalnizca isi igin gereken sistemlere ve verilere erigsin.

Kisisel veri: Otomasyon kisisel veri isliyorsa veriler hangi hizmetten gegiyor, nerede saklaniyor,
yurt disina ¢ikiyor mu, bunlar KVKK agisindan degerlendirilmelidir. Ucretsiz no-code hesaplara
musteri verisi baglamadan énce kurumundan onay al.

Ornek vaka

Denizli'de ev tekstili satan kiglk bir e-ticaret isletmesinde, siparisler kargoya verildikten sonra bir

galisan her aksam kargo firmasinin panelinden takip numaralarini kopyalayip magaza paneline tek

tek yapistiriyor ve musterilere kargo bilgisi e-postasi génderiyor. Ginde ortalama 80 siparis igin

bu is yaklasik bir bucuk saat slrlyor ve ayda birkag kez yanlis siparise yanlis takip numarasi

yaziliyor.

isletme 6nce sireci belgeliyor. Ardindan sunu fark ediyor: kullandiklari e-ticaret altyapisinin,
calistiklari kargo firmasiyla hazir bir entegrasyonu var. Entegrasyon agildiginda génderi olusturma

ve takip numarasinin siparise yazilmasi otomatik hale geliyor; platformun kendi bildirim ayariyla

mUsteriye kargo e-postasi da otomatik gidiyor. Ortada ne RPA ne de ayri bir no-code arag

gerekiyor; ¢6zUm uygulamanin kendi ozelligiydi.

Kalan tek sorun, pazaryerinden gelen siparislerin muhasebe programina aktarilmasi. Pazaryerinin
ve muhasebe programinin API'si oldugu igin isletme bir no-code aragla gtinlik ¢alisan bir akis
kuruyor: yeni siparisleri aliyor, mUsteri ve Grtn bilgilerini eslestiriyor, muhasebe programinda satis
kaydi olusturuyor. Uriin kodu eslesmeyen siparisler otomatik islenmiyor; bir tabloya yazilip
calisana bildirim gidiyor. ilk iki hafta galisan, akisin olusturdugu kayitlari tek tek kontrol ediyor.
Sorun gikmayinca kontrol érneklemeye iniyor.

Bu vakadaki ders sudur: en sade ¢6zimle basla. Uygulamanin kendi 6zelligi varsa onu kullan;
yoksa API ve no-code; o da yoksa RPA.
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Sik yapilan hatalar
¢ Bozuk siireci otomatiklestirmek: Gereksiz adimlar ve k6t veri, otomasyonla daha hizli
tekrarlanir.

¢ Yalniz mutlu senaryoyu diisiinmek: Normal akis galisir ama ilk eksik bilgide robot durur ya da
daha kotusu yanlis kayit olusturur.

* Kisisel hesapla otomasyon kurmak: Calisan ayrildiginda akis ¢dker ve kimse nasil kuruldugunu
bilmez.

o Bakimi hesaba katmamak: Ozellikle RPA'da ekranlar ve uygulamalar degistikce akisin
glncellenmesi gerekir.

¢ Hata bildirimini kapatmak: Sessizce duran bir otomasyon, fark edilene kadar isleri biriktirir.

Kendini dene

. RPA ile API entegrasyonu arasindaki temel fark nedir?
. Bir no-code otomasyon akisinda "tetikleyici" ne demektir?
. Bir isin otomasyona uygun oldugunu gosteren dort 6zelligi say.

. Otomasyonun bir galisanin kisisel kullanici hesabiyla calismasi neden sorun yaratir?

a » W N B

. Bir is ayda 300 kez yapiliyor ve her seferinde 4 dakika sirlyorsa ayda kag saat harcanir?
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MoDUL 6
e-Doniisiim: e-Fatura, e-Arsiv Fatura, e-Irsaliye

Turkiye'de vergiyle ilgili pek cok belge artik elektronik ortamda dizenleniyor, iletiliyor ve
saklaniyor. Gelir idaresi Baskanligi (GiB) tarafindan yiritilen bu uygulamalarin genel adi e-
Donlisim'dir. e-Fatura, e-Arsiv Fatura, e-irsaliye, e-Defter, e-Serbest Meslek Makbuzu ve e-
Mistahsil Makbuzu bu uygulamalardan bazilaridir.

Bu modulde en sik karsilasilan g belgeyi, aralarindaki farki ve ginlik is akisini 6greneceksin. Bu
modul vergi danismanligl degildir. Hangi uygulamaya ne zaman gegmek zorunda oldugun; ciro
esiklerine, sektére ve GiB'in diizenlemelerine gére belirlenir ve bu esikler ve tarihler zaman iginde
degisir. Glincel esikleri ve tarihleri GiB duyurularindan ve ilgili tebliglerden kontrol et, kendi
durumunu mali mUsavirinle teyit et.

e-Fatura

e-Fatura, GiB'in belirledigi standart bicimde elektronik olarak diizenlenen ve yine elektronik olarak
iletilen faturadir. Kagit faturayla ayni hukuki nitelige sahiptir. Temel 6zellikleri sunlardir:

e Taraflar: e-Fatura, e-Fatura sistemine kayitli kullanicilar arasinda diizenlenir. Hem satici hem
alici sisteme kayitli olmalidir.

¢ Bigim: Fatura, UBL-TR adi verilen standart bir XML bigimindedir. Ekranda ya da PDF'te
gordlgun gorintl bu verinin okunur halidir. Bu ylzden bir faturayr PDF olarak e-postayla
gondermek e-Fatura géndermek anlamina gelmez.

o iletim: Fatura GiB'in sistemi Uzerinden aliciya ulasir. Kt cikti, kargo ya da elden teslim
gerekmez.

e Kimlik: Her e-Faturanin benzersiz bir tanimlayicisi (ETTN, evrensel tekil tanimlama numarasi)
ve standart bir fatura numarasi vardir.

* Mali miihiir ya da e-imza: Belgenin kimin tarafindan dizenlendigini ve degistirilmedigini garanti
eder. TUzel kisiler genellikle mali muhur, gergek kisiler nitelikli elektronik sertifika (e-imza)
kullanir. Ozel entegratér kullanilan yapilarda bu islem entegratériin altyapisi tizerinden
yurlyebilir.

e-Fatura'da iki temel senaryo bulunur:

+ Temel fatura: Alici faturayi sistem Uzerinden kabul ya da reddetmez. Bir itiraz varsa sistem
disinda, yani alisilmis ticari yollarla ¢ézlar.

o Ticari fatura: Aliciya sistem Uzerinden kabul ya da red yaniti verme imkani tanir. Bu yanit igin

mevzuatta belirli bir stire dngérilmustir; gincel siireyi GiB kilavuzlarindan kontrol et.

Faturada hata yapildiginda dizeltmenin yolu senaryoya ve duruma goére degisir: alicinin ticari
faturayi reddetmesi, iade faturasi diizenlenmesi ya da baska bir ydéntem. Hangi yolun gecerli
oldugunu mali misavirinle ve GIiB kilavuzlariyla teyit et; belgeyi silip yeniden kesmek gibi bir
secenek yoktur.

e-Arsiv Fatura

e-Arsiv Fatura, e-Fatura sistemine kayitli olmayan alicilara diizenlenen elektronik faturadir. Alici
nihai tiiketici olabilir ya da e-Fatura kullanmayan bir isletme olabilir. Ozellikleri sunlardir:

Dijital Déniisiim ve Dijital is Araglari 25



¢ Diizenleyen: e-Arsiv Fatura uygulamasina dahil olan satici.

* Teslim: Aliciya elektronik olarak (6rnegin e-posta ile) ya da kagit ¢ikti olarak iletilebilir. Belge

elektronik ortamda olusturulur ve saklanir; kagit ¢ikti alinmasi belgenin niteligini degistirmez.

» Raporlama: Diizenlenen e-Arsiv Faturalarin bilgileri GiB'e belirlenen usule gére raporlanir.
Kullandigin yazilim ya da entegratdr bunu genellikle otomatik yapar.

« internet satislari: internet izerinden yapilan satislarda faturanin aliciya elektronik olarak
iletilmesi ve bazi ek bilgilerin (6deme sekli, gonderim bilgisi gibi) faturada yer almasi gibi 6zel
kurallar bulunur. Giincel kurallari GiB kilavuzlarindan kontrol et.

e-Fatura mi, e-Arsiv mi?

Bu ikisi birbirinin alternatifi degil, tamamlayicisidir. e-Fatura kullanan bir isletme, kayitli olmayan
alicilarina e-Arsiv Fatura keser. Hangi belgenin dizenlenecegini saticinin degil, alicinin durumu
belirler:

1. Alici e-Fatura sistemine kayitli kullanici mi? Bu, GiB'in kayitli kullanic listesinden sorgulanir.
Muhasebe programlari ve entegratérler bu sorguyu fatura keserken genellikle otomatik yapar.

2. Kayitliysa e-Fatura dizenlenir.

3. Kayitli degilse (nihai tUketici ya da kayitli olmayan isletme) e-Arsiv Fatura dizenlenir.

Kayitli bir aliciya e-Arsiv Fatura ya da kagit fatura dizenlemek usulslz olabilir. Bu ylzden musteri

kartinda alicinin durumu dogru tutulmali ve sorgu, fatura anindaki duruma goére yapilmalidir; bir
firma bugtn kayitli degilse yarin kayitli olabilir.

e-irsaliye

e-irsaliye, malin sevki sirasinda diizenlenen sevk irsaliyesinin elektronik halidir. Malin nereden
nereye, hangi aragla ve kim tarafindan tasindigini gésterir.

o Zamanlama: irsaliye sevkiyattan dnce ya da sevk aninda dizenlenir. Mal yola giktiktan sonra
sonradan diizenlenmez.

o igerik: Alici, sevk adresi, mal cinsi ve miktari, sevk tarihi, tagiyan arag ve striciye iliskin
bilgiler gibi alanlari icerir.

« irsaliye yaniti: Alici, mali teslim aldiginda kabul, kismi kabul ya da red bilgisini sistem
tizerinden bildirebilir. Ornegin 100 koli génderildiyse ve 98 koli teslim alindiysa bu durum
yanitla kayda geger.

 Faturayla iliskisi: irsaliyeli sevkiyatlarda fatura, irsaliyeye dayanarak diizenlenir. Fatura
dizenleme slresine iligskin kurallar Vergi Usul Kanunu'nda yer alir; kendi uygulamani mali
musavirinle kontrol et.

Uygulamalara nasil dahil olunur?
e-DOnldsim uygulamalarini kullanmanin Gg yaygin yolu vardir:

« GiB Portal: GiB'in sundugu web ekrani izerinden belge diizenlemek. Az sayida belge
dizenleyen isletmeler icin uygundur; muhasebe programiyla entegrasyon sunmaz, belgeler el
girilir.

o Ozel entegrator: GiB'den izin almis bir hizmet saglayici Gizerinden galismak. Entegratér,
belgelerin dlizenlenmesi, iletilmesi, raporlanmasi ve saklanmasi hizmetini verir. Muhasebe ya
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da ERP programiyla entegre galisabildigi icin KOBi'lerde en yaygin yoldur.

» Dogrudan entegrasyon: isletmenin kendi bilgi sistemini GiB'e dogrudan baglamasi. Teknik
altyapi ve izin gerektirir; genellikle gok yliksek belge hacmi olan blyUk isletmeler tercih eder.

Hangi yontemi segersen seg, belgelerin elektronik ortamda saklanmasi gerekir. Saklama slresi ve
bigimi igin Vergi Usul Kanunu ve Turk Ticaret Kanunu hikimlerine uy, mali misavirinle teyit et.
Ozel entegratérle galigiyorsan sézlesmede saklama hizmetinin kapsamini ve hizmet sona
erdiginde belgelerin sana nasil teslim edilecegini kontrol et.

Bir satisin ugtan uca akisi

e-Donlsum, belgeleri ayri ayri degil bir is akisinin pargasi olarak ele aldiginda en gok fayday: verir.
Bir toptan satisin dijital akisi soyledir:

1. Siparig: MUsterinin siparisi muhasebe ya da ERP programinda siparis olarak agilir. Mtsteri
kartindaki vergi numarasi, unvan ve adres dogrudur.

2. Stok ve hazirlik: Depo siparisi sistemden gorur, tUrlnleri toplar.
3. e-irsaliye: Sevk aninda sistemden e-irsaliye diizenlenir; arag ve siirlict bilgileri girilir.

4. Teslim ve irsaliye yaniti: Alici mali teslim alir, yanitini sistem UGzerinden verir. Eksik teslim varsa
fatura buna gore dizenlenir.

5. e-Fatura ya da e-Arsiv: Program alicinin kayitli olup olmadigini sorgular ve dogru belgeyi
irsaliyeye dayanarak dizenler.

6. Muhasebe kaydi: Fatura muhasebeye otomatik islenir.
7. Tahsilat: Odeme geldiginde faturayla eslestirilir.

Bu akista higbir bilgi iki kez yazilmaz. Siparis bilgisi irsaliyeye, irsaliye bilgisi faturaya, fatura
muhasebeye gecer.

Ornek vaka

Gaziantep'te 30 kisilik bir gida toptancisi, ciro esigi nedeniyle e-Fatura ve e-irsaliye
uygulamalarina gegmesi gerektigini mali misavirinden égreniyor. Gegis tarihini GiB duyurularindan
teyit ettikten sonra su plani uyguluyor:

1. Hazirlik: Kullandigi muhasebe programinin galistigl 6zel entegratérleri arastiriyor. Programla
entegrasyonu hazir olan bir entegratdri segiyor. S6zlesmede saklama hizmetini ve destek
kosullarini kontrol ediyor.

2. Veri temizligi: MUsteri kartlarini gézden gegiriyor. Vergi numarasi eksik ya da hatali kartlar, ayni
misterinin iki ayri karti ve eski adresler dizeltiliyor. Uriin kartlarindaki birimler (koli, adet,
kilogram) tek tip hale getiriliyor.

3. Arag ve siiriici bilgileri: Sirketin dagitim araglarinin plakalari ve stricU bilgileri sisteme
giriliyor.

4. Egitim: Satis, depo ve muhasebe calisanlarina kendi adimlari gosteriliyor. Depo sorumlusu,
irsaliyenin artik arag yola ¢gikmadan sistemden dizenlenmesi gerektigini 6greniyor.

5. Deneme: Gegis tarihinden dnce entegratdriin test ortaminda 6rnek belgeler dizenleniyor.

6. Gegis guinii: ilk giinlerde diizenlenen her belge muhasebe tarafindan kontrol ediliyor. Kayitli
kullanici sorgusu sonucu yanlis belge tirl segilmesi gibi sorunlar hemen duzeltiliyor.
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Sik yapilan hatalar

Aliciy1 sorgulamadan belge diizenlemek: Kayitli kullaniciya e-Arsiv ya da kagit fatura kesmek
sorun yaratabilir.

PDF'i e-Fatura sanmak: Kendi programinda hazirlanan PDF'i e-postayla géndermek e-Fatura
degildir.

irsaliyeyi sonradan diizenlemek: Mal yola giktiktan sonra diizenlenen irsaliye, sevkiyatin
belgesiz yapildigl anlamina gelebilir.

Hatali miisteri verisi: Yanlis vergi numarasi ya da unvan, dogrudan hatali belgeye donusdr.

Esikleri kulaktan duymak: Gegis zorunluluguna iliskin esik ve tarihleri forumlardan ya da eski
haberlerden degil, GiB duyurularindan ve mali misavirinden &gren.

Saklama yukiimlilugini entegratore birakip unutmak: Hizmet saglayici degistiginde ya da
sdzlesme bittiginde belgelerin nerede kalacagl 6nceden netlestirilmelidir.

Kendini dene

e-Fatura diizenlenebilmesi igin alicinin hangi kosulu saglamasi gerekir?

e-Fatura sistemine kayitli olmayan bir aliciya hangi elektronik belge diizenlenir?

1.
2.
3. e-Fatura'daki temel fatura ile ticari fatura senaryosu arasindaki fark nedir?
4, e-irsaliye ne zaman diizenlenmelidir?

5.

e-DOnlUsim uygulamalarini kullanmanin G¢ yaygin yolunu say.
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MobpUL 7
E-ticaret operasyonu

E-ticaret yalnizca bir web sitesi agmak degildir. Misterinin ekranda gordUgu vitrinin arkasinda
Urdn bilgisinin hazirlanmasi, siparisin alinmasi, stokun dogru tutulmasi, paketleme, kargo, fatura,
iade ve musteri hizmetlerinden olusan bir operasyon galisir. Mlsteri memnuniyeti cogu zaman bu
arka tarafta kazanilir ya da kaybedilir.

Bu modulde bir e-ticaret isinin ginlik operasyonunu adim adim ele alacak, mesafeli satisin temel
kurallarini ve operasyonu 6lcmek icin kullanilan gostergeleri 68reneceksin.

Satis kanallar

KOBI'ler genellikle birden fazla kanaldan satis yapar:
* Kendi web sitesi: Hazir e-ticaret altyapilari ya da 6zel yazilimla kurulur. Misteri iliskisi, fiyat ve
marka Uzerinde kontrol sende olur; ziyaretgiyi getirmek de senin isindir.

¢ Pazaryerleri: BlyUk pazaryerlerinde magaza agmak. Hazir bir mUsteri kitlesine ulasirsin;
karsiliginda komisyon &dersin ve pazaryerinin kurallarina uyarsin.

o Sosyal medya ve mesajlasma lizerinden satis: Uriinii sosyal medyada tanitip siparisi mesajla ya
da bir 6deme baglantisiyla almak. Hizli baglanir ama siparis takibi ve kayit daginik kalmaya
yatkindir.

Kanallar gogaldikga operasyonun tek merkezden ydnetilmesi 6nem kazanir. Her kanalin paneline
ayri ayri girip siparis toplamak, stoku ayri ayri glincellemek bir noktadan sonra hataya yol agar. Bu
noktada kanallari tek panelden yéneten entegrasyon yazilimlari ya da muhasebe ve stok
programinin kanal entegrasyonlari kullanilir.

Uriin yonetimi
Her Urlin igin tutarli ve eksiksiz bir Urlin karti olustur. Urlin kartindaki temel alanlar sunlardir:
o Stok kodu (SKU): Uriiniin isletme icindeki benzersiz kodu. Her renk ve beden bir varyanttir ve
kendi stok koduna sahip olur. Kod bir kez verildikten sonra degistirilmez.

« Barkod: Uriintn tzerindeki barkod numarasi. Pazaryerleri genellikle barkodu Griin
eslestirmesinde kullanir.

o Baslik: MUsterinin arayacagi kelimeleri igeren, agik bir ad. "Pamuklu Cift Kisilik Nevresim Takimi
Gri" gibi.
¢ Aciklama: Malzeme, olcU, kullanim ve bakim bilgisi. Mlsterinin soracagi sorulari 6nceden

cevaplar.

o Gorseller: Uriinlin farkli agilardan, gercek rengine yakin ve tutarli arka planla gekilmis
fotograflari.

* Kategori ve Ozellikler: Filtrelemede kullanilan renk, beden, malzeme gibi alanlar.
* Fiyat ve vergi: Satis fiyati, KDV orani, varsa indirim.
o Olgii ve agirlik: Kargo lcreti hesabi igin paketli dlgiler.

Urtin bilgisi tek bir ana kaynakta tutulmali ve kanallara oradan dagitilmalidir. Ayni tGrtintin web
sitesinde bir 6lgU, pazaryerinde baska bir 6lgl gdstermesi iade nedenidir.
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Siparis akisi

Bir siparisin standart yolculugu soyledir:

1.
2.

Siparis olusur: MUsteri 6demeyi tamamlar ya da kapida édeme seger.

Odeme ve kontrol: Odemenin onaylandigl, adresin eksiksiz oldugu kontrol edilir. Stipheli
siparigler (farkli adres, alisilmadik tutar) gézden gegirilir.

. Toplama: Depo, siparis listesine gére Urlnleri raftan alir. Raf adresleri tanimliysa toplama

hizlanir ve hata azalir.

4. Kontrol ve paketleme: Uriinler siparis listesiyle karsilastirilir; barkod okutarak kontrol en
guvenilir yoldur. Urlin korunacak sekilde paketlenir.
5. Fatura: Nihai tUketiciye satista e-Arsiv Fatura, kayitli kullaniciya e-Fatura dizenlenir (Moddil 6).
6. Kargo: Gonderi olusturulur, takip numarasi siparise islenir, miusteriye bildirim gider.
7. Teslim ve sonrasi: Teslimat takip edilir. Teslim edilemeyen gdnderiler icin musteriyle iletisime
gegilir.
Stok yonetimi

Birden gok kanaldan satis yapiyorsan en blytk risk fazla satistir (overselling): elinde bir adet
kalan drin iki kanalda ayni anda satilir. Sonug, iptal edilen siparis, kizgin mUsteri ve pazaryerinde
olumsuz puan olur. Bunu énlemek igin:

Stok tek bir yerde tutulsun; kanallara buradan aktarilsin. Satis hangi kanalda olursa olsun ana
stok dissiln.

Senkronizasyon sikligini kontrol et. Kanallar arasi aktarim birkag saatte bir yapiliyorsa son
adetlerde risk artar.

Her Grlin igin bir giivenlik stogu belirle. Ornegin stok 2'ye distiigiinde Grin kanallarda
"tikendi" gosterilsin.

DlUzenli sayim yap. Sistemdeki stok ile raftaki stok arasindaki farki nedenleriyle kayda gegir:
hasar, kayip, yanlis giris.

Kargo

Kargo, misterinin isletmeyle fiziksel olarak temas ettigi tek andir. Dikkat edilecek noktalar:

Anlasma: Kargo firmalariyla gonderi hacmine gére anlagsma yapilir. Teslim siresi, hasar
durumunda slrreg ve iade gonderileri anlagsmada netlestirilir.

Desi: Kargo Ucreti genellikle agirlik ve hacimsel agirliktan (desi) blyUk olana gére hesaplanir.
Desi, paketin boyutlarindan kargo firmasinin formuliyle bulunur. Gereginden biyik kutu
kullanmak Ucreti artirir.

Paketleme: Kirilabilir Grtin icin koruyucu malzeme, tekstil icin nemden koruyan poset. Paketin
icine siparis 6zetini ve iade bilgisini koymak musterinin isini kolaylastirir.

ilade ve mesafeli satis

Turkiye'de internet Uzerinden tlketiciye yapilan satislar mesafeli satis sayilir. Mesafeli satis; satici
ile tlketicinin ayni anda fiziksel olarak bir arada bulunmadan, internet, telefon gibi uzaktan
iletisim araclariyla kurulan sézlesmelerdir. Bu satislar 6502 sayili Tlketicinin Korunmasi Hakkinda
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Kanun ve buna dayanan Mesafeli S6zlesmeler Yonetmeligi ile dizenlenir. Temel kurallar sunlardir:

« On bilgilendirme: Tiketici, siparis vermeden 6nce saticinin bilgileri, Griintin temel nitelikleri,
toplam fiyat, 6deme ve teslim kosullari ve cayma hakki konusunda bilgilendirilir. Bu bilgiler
sitede On bilgilendirme formu olarak sunulur.

* Mesafeli satis s6zlesmesi: Siparisle birlikte kurulan sézlesmedir; tiketiciye kalici veri
saklayicisiyla (6rnegin e-posta) iletilir.

¢ Cayma hakki: Tuketici, malin teslim alindigl ginden itibaren 14 gin icinde gerekge
gostermeden sdzlesmeden cayabilir. Satici cayma hakkinin nasil kullanilacagini acikga
bildirmelidir.

« istisnalar: Yénetmelikte cayma hakkinin uygulanmadig durumlar sayilmistir. Ornegin
tUketicinin istekleri dogrultusunda kisiye 6zel hazirlanan Urlnler, cabuk bozulabilen trlnler ve
ambalaji acildiginda saglik ve hijyen acgisindan iadesi uygun olmayan drtnler. Satis yaptigin
Urdnler icin gecerli istisnalari yonetmelik metninden kontrol et.

* Geri 6deme: Cayma halinde 6demenin tlketiciye iadesi ve malin geri génderilmesi igin
ydnetmelikte sireler belirlenmistir. iade slrecini bu strelere gére kur.

Ayrica e-ticaret yapan isletmelerin 6563 sayili Elektronik Ticaretin DlUzenlenmesi Hakkinda Kanun
ve ilgili dizenlemeler kapsaminda bazi yukimlilikleri vardir; érnegin Elektronik Ticaret Bilgi
Sistemi'ne (ETBIS) kayit. Guincel yikimlilikleri Ticaret Bakanligl duyurularindan kontrol et.

iade operasyonu igin bir akis tanimla:

1. MUsteri iade talebini acar; nedenini listeden seger (beden uymadi, beklentiyi kargilamadi,
hasarli geldi, yanlis tGrin).

2. MUsteriye iade kargo bilgisi verilir.

3. Urlin depoya geldiginde kontrol edilir: satilabilir mi, hasarli mi?

4. Satilabilir Grin stoka geri alinir.

5. Odeme iadesi yapilir ve gerekli belge islemleri tamamlanir.

6. lade nedeni kayda geger.

iade nedenlerini diizenli incele. Ayni Griinde "beden uymadi" nedeni sik ¢ikiyorsa &lgl tablosu
yanlistir ya da eksiktir; sorun operasyonda degil tGrlinde ya da Urln bilgisindedir.

Miisteri hizmetleri

MUsteri sorulari ve sikayetleri bircok kanaldan gelir: e-posta, pazaryeri mesajlari, sosyal medya,
telefon. Hepsini tek bir listede ya da musteri hizmetleri aracinda toplamak, hicbir talebin
unutulmamasini saglar.

 Yanit siiresi hedefi: Ornegin "is glinlerinde ilk yanit en geg 4 saat iginde". Pazaryerlerinin bu
konuda kendi kurallari olabilir.

e Hazir yanit sablonlari: Sik sorulan sorular (kargom nerede, nasil iade ederim, fatura bilgimi
degistirebilir miyim) icin onaylanmis sablonlar. Sablonu kisisellestirmeden géonderme.

¢ Talep siniflandirma: Her talebi bir konu basligiyla isaretle. Ay sonunda hangi konularin gok
soruldugunu gorir, kék nedeni ¢gdzersin.
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Olgim
E-ticaret operasyonunu izlemek igin birkag temel gésterge yeterlidir:

* Siparis hazirlama siiresi: Siparisin olusmasindan kargoya verilmesine kadar gecgen sire.
¢ Zamaninda kargo orani: Verdigin teslim sdzine uyan siparislerin orani.

e Hatali gonderi orani: Yanlis ya da eksik Urlinle giden siparislerin orani.

« iade orani ve iade nedenleri: Uriin ve kanal bazinda.

¢ ilk yanit siiresi: MUsteri taleplerine ilk dénlstin ne kadar strdiGgu.

Ornek vaka

Bursa'da havlu ve bornoz satan 8 kisilik bir isletme, kendi web sitesi ve iki pazaryerinden satis
yapiyor. Son aylarda ¢ sorun yasaniyor: tikenen Urlnler satilmaya devam ediyor, bazi sipariglere
yanlis renk gidiyor ve iade orani ylUkseliyor.

isletme sahibi Modul 2'deki yaklagimi uyguluyor. iki haftalik veri topluyor ve sunu gériyor:

¢ Fazla satislarin nedeni, stoklarin pazaryerlerine giinde bir kez elle glincellenmesi.

¢ Yanlis renk gonderilerinin nedeni, ayni Grintn farkli renklerinin ayni stok koduyla tutulmasi ve
toplamanin Uridn adina bakilarak yapilmasi.

« iadelerin cogunda neden "6lgli uymadi"; Uriin sayfalarinda élgiler yalnizca bir pazaryerinde
dogru yazilmis.

GozUmler sdyle uygulaniyor:

1. Her renk ve 6lgi igin ayri stok kodu ve barkod tanimlaniyor.

2. Stok, muhasebe programinda tek yerde tutuluyor ve kanallarla entegrasyon yazilimi Gzerinden
sik araliklarla senkronize ediliyor. Her Urin igin 2 adet glvenlik stogu belirleniyor.

3. Paketleme masasina barkod okuyucu konuyor; okutulmayan Uriin pakete girmiyor.
4. Uriin bilgileri ana kaynakta diizeltiliyor ve biitlin kanallara oradan aktariliyor. Her lriine paketli
ve paketsiz 6lglleri agikga yaziliyor.

5. iade nedenleri artik bir listeden segiliyor ve aylik olarak inceleniyor.

Uc ay sonra fazla satis neredeyse kalmiyor, yanlis renk génderisi ortadan kalkiyor ve "6l¢i uymadi”
nedenli iadeler belirgin sekilde azaliyor. isletme bu sonuglari baglangigta topladigi iki haftalik
veriyle karsilastirarak gosterebiliyor.

Sik yapilan hatalar

+ Kanallarda farkli tirtin bilgisi: Ayni GrGnUn farkl 6lgU, renk ya da fiyatla gériinmesi.
e Varyantlara ayrn kod vermemek: Renk ve beden karisikli§inin en yaygin nedeni.
+ Stoku elle ve seyrek giincellemek: Fazla satis ve iptal edilen siparis demektir.

* Cayma hakkini engellemeye galismak: Mevzuattaki haklari kisitlayan ifadeler ("agilmis Grin
iade alinmaz" gibi her Grline genellenen kurallar) hem hukuki risk hem de gliven kaybi yaratir.

+ iade nedenlerini kaydetmemek: Sorunun Uriinde mi, agiklamada mi, paketlemede mi oldugunu
0grenme firsati kaybolur.
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Kendini dene

1. Fazla satis (overselling) nedir ve nasil dnlenir?

2. Bir Gruntn her renk ve bedeni igin ayri stok kodu tanimlamak neden dnemlidir?

3. Mesafeli satis ne demektir ve Tlrkiye'de hangi kanunla dizenlenir?

4. Tuketicinin internetten aldigl bir malda genel kural olarak cayma hakki sliresi ne kadardir?

5. lade nedenlerini kaydetmek isletmeye ne kazandirir?
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MoDUL 8

Dijital pazarlama temelleri

Dijital pazarlama, Urlin ya da hizmetini dogru kisilere dijital kanallar Gzerinden tanitmak, onlari
misteriye dontstirmek ve sonuglari 6lgmektir. Geleneksel reklamdan en 6nemli farki dlgulebilir
olmasidir: kag kisinin reklami gérdtgini, kaginin tikladigini ve kaginin satin aldigini gérebilirsin. Bu
modulde hedef kitleyi tanimlamayi, kanallari, sosyal medya reklamlarinin mantigini, temel Slguleri
ve yasal gergeveyi ele alacagiz.

Hedef kitle

Pazarlamada ilk soru "kime?" sorusudur. "Herkes" bir hedef kitle degildir; bltge herkese yetmez ve
herkese hitap eden mesaj kimseye dokunmaz.

Hedef kitleyi tanimlarken su bilgileri topla:

¢ Kim? Yas araligl, konum, meslek, isletmeyse sektdr ve buytklik.
» Ne istiyor? Urliniinle ¢6zdUglu sorun ya da kargiladig ihtiyac.
* Neyi 6nemsiyor? Fiyat, hiz, kalite, yerlilik, gtivenilirlik.

* Nerede vakit gegiriyor? Hangi sosyal medya platformlari, hangi aramalari yapiyor, hangi
pazaryerlerini kullaniyor.

¢ Satin almadan 6nce neyi merak ediyor? Garanti, iade, teslim sUresi, kullanim.
Bu bilgileri bir ya da iki personada toplayabilirsin. Persona, hedef kitleni temsil eden kurgusal bir
musteri tarifidir. Ornegin: "Ankara'da yasayan, 30-45 yas arasl, ¢alisan, evine dogal Uriinler almak

isteyen, fiyattan ¢ok icerik ve glivenilirlige bakan, aligverisini telefondan yapan kisi." Persona,
mesaj ve kanal kararlarini kolaylastirir.

Miisteri yolculugu

Bir kisi genellikle ilk gordUglu reklamla satin almaz. Satin alma karari asamalardan geger. Bu
asamalara ¢ogu zaman pazarlama hunisi denir:

1. Farkindalik: Kisi markani ya da GrininU ilk kez duyar.

2. ilgi ve degerlendirme: Uriini inceler, yorum okur, fiyat karsilastirir.

3. D6nlisiim: Satin alir, teklif ister ya da form doldurur.

4. Sadakat: Tekrar alir, baskalarina oénerir.

Her asamada farkli icerik ve kanal ise yarar. Farkindalik icin kisa videolar ve genis kitleli reklamlar;
degerlendirme icin Urldn karsilastirmasi, kullanim rehberi, misteri yorumlari; déntdsim igin net bir

teklif ve kolay 6deme; sadakat icin iyi bir teslimat deneyimi, e-posta bulteni ve tekrar alim
hatirlatmalari.

Kanallar

e Arama motoru: Kisi bir sey aradiginda karsisina gikmak. Organik sonuglar icin SEO (Modil 9),
Ucretli sonuglar icin arama reklamlari kullanilir. Arayan kisi zaten bir ihtiyaci oldugunu
gosterdigi igin donlslime yakindir.
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Sosyal medya: Organik paylasimlar ve Ucretli reklamlar. Urlini géstermek, marka bilinirligi
olusturmak ve topluluk kurmak icin uygundur.

E-posta ve SMS: Mevcut misterilere ve izin vermis kisilere ulasmak. DUsUk maliyetlidir ama
izin kurallarina siki sikiya baglidir.

Pazaryeri reklamlari: Pazaryeri iginde Urind 6ne gikarmak.
igerik: Blog yazilari, rehberler, videolar. Uzun vadede arama trafigi ve gliven getirir.

is birlikleri: Sektdriindeki igerik Ureticileri ya da tamamlayici isletmelerle ortak galismalar.
Reklam niteligindeki paylasimlarin reklam oldugunun agikca belirtilmesi gerekir.

KOBI igin dogru yaklasim, bitiin kanallara ayni anda girmek degil, hedef kitlenin en gok bulundugu
bir iki kanalda dizenli ve olguli calismaktir.

Sosyal medya reklamlarinin mantigi

Sosyal medya platformlarinin reklam sistemleri benzer bir mantikla galisir:

Kampanya amaci: Ne istiyorsun? Bilinirlik, trafik, etkilesim, potansiyel musteri toplama, satis.
Platform, reklami sectigin amaca uygun davranma olasiligl yUksek kisilere géstermeye calisir.
Satis istiyorsan bilinirlik amaciyla kampanya agcmak yanlis kisilere ulasmana neden olabilir.

Hedefleme: Konum, yas, dil, ilgi alanlari. Bunun yaninda mevcut misteri listene benzeyen
kisiler (benzer kitle) ve siteni daha 6nce ziyaret etmis kisiler (yeniden hedefleme) gibi
secgenekler bulunur. MUsteri listesi yUklemek kisisel veri aktarimidir; KVKK agisindan hukuki
dayanagin olmalidir.

Biitge: GUnlik ya da kampanya boyunca toplam butge belirlersin. KlicUik butceyle baslayip
sonuca gore artirmak daha givenlidir.

Reklam igerigi (kreatif): Gorsel, video ve metin. Urlinli acikca gdsteren, ilk saniyede ne anlattig
anlasilan icerik daha iyi calisir.

Olgiim altyapisi: Sitende reklam platformunun 8lgiim kodu (piksel) ya da déniisim takibi
kuruluysa hangi reklamin satisa donlstUgunl gorebilirsin. Bu kodlar gerez kullanir; gerez
kullanimi igin ziyaretgiye bilgi verilmesi ve gereken durumlarda onay alinmasi gerekir.

Temel olgiiler

Dijital pazarlamada sik kullanilan 6lgller sunlardir:

Gosterim: Reklamin ya da igerigin ekranda gdsterilme sayisi.
Erisim: Reklami en az bir kez géren farkli kisi sayisi.
Tiklama ve tiklama orani (TO, CTR): Tiklamalarin gésterimlere orani.

Do6nlisiim ve doniisiim orani: Hedeflenen eylemi (satin alma, form) gergeklestirenlerin, siteye
gelenlere orani.

Tiklama basina maliyet (TBM, CPC): Harcanan butgenin tiklama sayisina bolimda.

Edinme basina maliyet (CPA): Harcanan blitgenin dénlsim sayisina bolimad. Bir misteriyi
kazanmanin reklam maliyeti.

Reklam harcamasinin getirisi (ROAS): Reklamdan gelen satis tutarinin reklam harcamasina
boluma.

Miisteri yasam boyu degeri (CLV): Bir mUsterinin isletmeyle iligkisi boyunca getirdigi toplam
gelir ya da Kkar.
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Bir 6érnekle hesaplayalim. Bir kampanyaya 5.000 TL harcadin. Reklam 100.000 kez gdsterildi, 2.000
tiklama aldi ve 50 satis getirdi. Satiglarin toplam tutari 30.000 TL.

¢ Tiklama orani: 2.000 / 100.000 = %2

e Tiklama basgina maliyet: 5.000 / 2.000 = 2,5 TL
e DO6nUsUmM orani: 50 / 2.000 = %2,5

e Edinme basina maliyet: 5.000 / 50 =100 TL

¢ ROAS: 30.000 / 5.000 =6

ROAS'In 6 olmasi karli oldugun anlamina gelmez. Uriin maliyeti, kargo, komisyon ve iadeler
dUstldikten sonra ne kaldigina bakman gerekir. Ayrica misteri tekrar alim yapiyorsa ilk satistaki
edinme maliyeti, yasam boyu degerle birlikte degerlendirilir.

Trafigin kaynagini izlemek

Ziyaretgilerin hangi kampanyadan geldigini gérmek icin baglantilara UTM parametreleri eklenir. Bu
parametreler, Google Analytics 4 gibi analiz araglarina ziyaretginin kaynagini, ortamini ve
kampanyasini bildirir:

https://www.example.com/zeytinyagi?

utm_source=instagram&utm_medium=paid_social&utm_campaign=ekim_kampanya

Parametreleri ekip icinde tek bir dizene bagla. Biri "Instagram", digeri "instagram", bir baskasi "ig"
yazarsa raporlar bélindr. Kullanilan degerleri ortak bir tabloda tut.

A/B testi

iki farkli segenegi karsilastirmanin en givenilir yolu, kitleyi rastgele ikiye bélip birine A, digerine B
secenegini gostermektir. Reklam gorseli, baslik, teklif ya da e-posta konu satiri test edilebilir.
Kurallar basittir: ayni anda tek bir seyi degistir, yeterince sonug birikmeden karar verme ve testi iki
grubun ayni dénemde goérmesini sagla.

Yasal gergeve

¢ Ticari elektronik ileti: 6563 sayili Elektronik Ticaretin Dizenlenmesi Hakkinda Kanun'a gore
tanitim amagli e-posta, SMS ve arama gibi ticari elektronik iletiler icin kural olarak alicinin
dnceden onayi gerekir. Onaylar ileti Yonetim Sistemi'ne (iYS) kaydedilir. Alici her zaman ret
hakkini kullanabilmelidir.

¢ Kisisel veriler: Pazarlama amaciyla kisisel veri islemek 6698 sayili KVKK kapsamindadir.
Aydinlatma yukimluligu ve gerektiginde acik riza gereklidir.

¢ Reklamda dogruluk: Reklamlar dirtst ve dogru olmali, tiketiciyi yaniltmamalidir. Ticari

reklamlar Ticaret Bakanligl blnyesindeki Reklam Kurulu'nun denetimine tabidir. "En ucuz", "en
iyi" gibi iddialari kanitlayamiyorsan kullanma.

Ornek vaka

izmir'de zeytinyagl ve dogal sabun lreten bir aile isletmesi, internet satislarini artirmak istiyor.
Onceki aylarda sosyal medyada rastgele reklamlar vermis, sonuglarini lgmemis.
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Urtnlere 6nem veren, cogunlukla telefondan aligveris yapan kisiler. Tekrar alim orani ytksek.

. Sitesine analiz aracini ve reklam platformunun déntsim takibini kuruyor; cerez

bilgilendirmesini ve onay mekanizmasini diizenliyor.

. Iki kampanya aglyor. Birincisi yeni kisilere Griin tanitimi yapan kisa videolar. ikincisi siteyi

ziyaret edip satin almayanlara yonelik, ilk siparise Ucretsiz kargo teklifi.

. Her kampanyaya ayri UTM baglantisi veriyor.

. Satin alan musterilerden, onay alarak, e-posta bilteni igin izin topluyor ve bu izinleri iYS'ye

kaydettiriyor.

. Iki hafta sonra sonuglari kargilastiriyor: yeniden hedefleme kampanyasinin edinme maliyeti

daha disuk. Tanitim videolarindan en iyi calisan ikisini birakip digerlerini durduruyor.

Sik yapilan hatalar

Herkesi hedeflemek: Bitce dagilir, mesaj kimseye uymaz.
Olgiim kurmadan reklam vermek: Hangi harcamanin ise yaradig bilinmez.

Yalnizca tiklamaya bakmak: Cok tiklama alan ama satis getirmeyen reklam pahali bir
reklamdir.

ROAS'I kar sanmak: Maliyetler disllmeden karar vermek.

izinsiz ileti gondermek: Satin alinmis listeler ya da onaysiz toplu SMS ve e-posta, hem yasal
risk hem de itibar kaybidir.

. Mevcut musteri sipariglerine bakarak hedef kitleyi tanimliyor: blylk sehirlerde yasayan, dogal

CGok sik degisiklik yapmak: Reklami her giin degistirmek, sonuglarin neden degistigini anlamayi

imkansiz hale getirir.

Kendini dene

1. Persona nedir ve ne ise yarar?

2. Pazarlama hunisinin dért asamasini sirayla yaz.

3. 4.000 TL harcanan bir kampanya 40 satis getirdiyse edinme basina maliyet kagtir?
4. UTM parametreleri ne icin kullanilir?

5. Tanitim amagli SMS géndermeden 6nce Turkiye'de kural olarak ne gereklidir ve bu onaylar
hangi sisteme kaydedilir?
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SEO temelleri

SEO (Search Engine Optimization, arama motoru optimizasyonu), bir web sitesinin arama
motorlarinin Ucretsiz (organik) sonuglarinda, ilgili aramalarda daha goértnir olmasi igin yapilan
galismalarin bUtinddar. Reklamdan farki, tiklama basina 6deme yapilmamasidir; karsiliginda emek
ve zaman gerekir. Sonuglar genellikle haftalar ya da aylar iginde gérintr ve kalicidir. Bu moddilde
arama motorlarinin nasil calisti§ini, anahtar kelime arastirmasini, sayfa igi ve teknik SEO'yu, yerel
SEO'yu ve 6lgimiu ele alacagiz.

Arama motoru nasil galisir?
Arama motorlari G¢ temel adimla galigir:

1. Tarama: Arama motorunun yazilimlari (botlar) baglantilari izleyerek sayfalari bulur ve okur.

2. Dizine ekleme: Okunan sayfalar arama motorunun dizinine kaydedilir. Dizinde olmayan bir
sayfa arama sonuglarinda ¢cikmaz.

3. Siralama: Bir arama yapildiginda, dizindeki sayfalar aramayla ilgisine, icerigin kalitesine,
sayfanin kullanilabilirligine ve baska pek ¢ok sinyale gore siralanir.

Arama motorlarinin siralama ydntemlerinin ayrintisi agiklanmaz ve strekli giincellenir. Ancak
temel ilke degismez: arayan kisinin sorusuna en iyi cevabi veren, glvenilir ve kolay kullanilan
sayfalar 6ne gikar. SEO, arama motorunu kandirmak degil, sayfani bu ilkeye gore hazirlamaktir.

Arama niyeti

Ayni konudaki aramalar farkli amaglar tasir. Buna arama niyeti denir:

o Bilgi: "Zeytinyagi nasil saklanir?" Kisi bilgi ariyor. Rehber yazisi uygun cevaptir.

¢ Gezinme: Kisi belirli bir siteye ya da markaya ulagsmak istiyor.

¢ Ticari arastirma: "En iyi pamuklu nevresim nasil segilir?" Kisi satin almadan 6nce karsilastirma
yaplyor.

o islem: "Cift kisilik pamuklu nevresim takimi fiyat." Kisi satin almaya hazir. Kategori ya da riin
sayfasl uygun cevaptir.

Her sayfayi tek bir niyete gore hazirla. Bilgi arayan birini dogrudan Urin sayfasina, satin almak
isteyen birini uzun bir blog yazisina gétlirmek iyi sonug vermez.

Anahtar kelime arastirmasi

Anahtar kelime, kullanicilarin arama kutusuna yazdig kelime ya da ifadedir. Arastirma su adimlarla

yapilir:

1. Misterinin dilini topla: Musteriler GrininU nasil adlandiriyor? Sen "pike takimi" diyorsun,
misteri "yazlik yatak ortist" diye ariyor olabilir. MUsteri hizmetlerine gelen sorular ve
pazaryeri yorumlari iyi bir kaynaktir.

2. Arama onerilerine bak: Arama kutusuna kelimeyi yazdiginda gikan dneriler ve sonug sayfasinin
altindaki ilgili aramalar, insanlarin gergekte ne aradigini gésterir.
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3. Araglarla hacmi tahmin et: Google Ads igindeki Anahtar Kelime Planlayici ve benzeri araglar, bir
kelimenin yaklasik ne kadar arandigini gésterir. Sitende zaten trafik varsa Google Search
Console, sitenin hangi aramalarda gérindGgini gosterir.

4. Uzun kuyruk ifadeleri degerlendir: "Nevresim" gibi genel kelimelerde rekabet gok ylksektir.
"Cift kisilik pamuklu gri nevresim takimi" gibi daha uzun ve belirli ifadeler (uzun kuyruk) daha
az aranir ama arayan kisi ne istedigini bildigi icin déniisiime daha yakindir. KOBI'ler igin
genellikle daha ulasilabilir hedeftir.

5. Kelimeleri sayfalara eslestir: Her dnemli kelime grubu igin tek bir hedef sayfa belirle. iki sayfa
ayni kelime igin yarisirsa ikisi de zayiflar.

Sayfa ici SEO
Sayfa ici SEO, sayfanin kendisinde yapilan dizenlemelerdir:

+ Baslik etiketi (title): Arama sonucunda tiklanabilir mavi baslik olarak gértiinen metin. Her
sayfada farkli olmali, ana anahtar kelimeyi dogal bir sekilde icermeli ve kisa tutulmalidir; uzun
basliklar sonuglarda kesilir. Ornek: "Pamuklu Nevresim Takimlari | Cift ve Tek Kisilik".

¢ Meta agiklama: Arama sonucunda basligin altinda gérinebilen kisa agiklama. Siralamay!
dogrudan belirlemez ama kisinin tiklayip tiklamayacagini etkiler. Sayfanin ne sundugunu ve
kisinin neden tiklamasi gerektigini anlatsin. Arama motoru bazen kendi segtigi metni de
gosterebilir.

¢ Ana baslik (H1) ve ara basliklar: Sayfada tek bir ana baslik olsun; icerik ara basliklarla
bélinstn. Bu hem okuyucuya hem arama motoruna sayfanin yapisini anlatir.

¢ URL: Kisa, okunur ve konuyu anlatan adresler. "/urun?id=4521" yerine "/pamuklu-nevresim-
takimi-gri" gibi.
« igerik: Arayanin sorusuna gergekten cevap veren, 6zgin igerik. Urlin sayfalarinda élgu,

malzeme, bakim, teslim ve iade bilgisi; kategori sayfalarinda kisa bir segcim rehberi.

o Gorseller: Dosya boyutu kicultilmis gorseller ve gorselin ne oldugunu anlatan alternatif
metin (alt metin). Alt metin gérme engelli kullanicilarin ekran okuyuculari igin de gereklidir.

« i¢ baglantilar: Sitenin sayfalarini birbirine anlamli baglantilarla bagla. Rehber yazisindan ilgili
kategoriye, kategoriden Urlnlere baglanti ver. Bu hem ziyaretginin hem botlarin siteyi
dolasmasini kolaylastirir.

Yinelenen igerik e-ticarette sik gorilen bir sorundur. Ureticinin hazir Griin agiklamasini oldugu gibi
kopyalayan ylzlerce site ayni metni yayinlar; arama motoru hangisini gésterecegini segmek
zorunda kalir. Kendi agiklamani yaz. Ozellikle en gok satan urlinlerinden basla.

Teknik SEO

Teknik SEO, sitenin bulunabilir, okunabilir ve hizli olmasini saglar. Kendi web siten varsa ya da
sitenin gelistiricisiyle konusuyorsan su basliklari kontrol et:

¢ Mobil uyum: Site telefonda rahatca okunup kullanilabiliyor mu? Ziyaretgilerin énemli bir kismi
telefondan gelir ve arama motorlari sayfalari mobil gérinime gére degerlendirir.

e Hiz: Sayfalar hizli agiliyor mu? Blyuk gorseller, gereksiz eklentiler ve yavas sunucular siteyi
yavaslatir. Google'in PageSpeed Insights araci Ucretsiz bir 6lgim sunar.

e HTTPS: Site glvenli baglantiyla aciliyor mu? Tarayicilar glivenli olmayan sitelerde kullaniciyi
uyarir.

Dijital Déniisiim ve Dijital is Araglari 39



+ Site haritasi (sitemap): Sitedeki 6nemli sayfalarin listesini igeren dosya. Search Console'a
gonderilir.

¢ robots.txt: Botlara sitenin hangi bolumlerini taramamalari gerektigini sdyleyen dosya. Yanlis bir
satir batln sitenin taranmasini engelleyebilir; degistirirken dikkatli ol.

¢ 301 yodnlendirme: Bir sayfanin adresi degistiginde eski adresten yenisine kalici yonlendirme
yapilir. Yapilmazsa eski adresin kazandigi gérintrlik kaybolur.

Yerel SEO

Fiziksel bir magazan, ofisin ya da hizmet bolgen varsa yerel aramalar senin icin dnemlidir:

"Kadikdy'de cerceveci’, "yakinimdaki muhasebe blrosu" gibi. Yerel SEO igin:
» Google isletme Profili olustur ve dogrula. Adres, telefon, galisma saatleri, hizmetler ve gergek
fotograflar eksiksiz olsun. Tatil ve bayram saatlerini glincelle.

* Ad, adres ve telefon bilgisini sitende, sosyal medya hesaplarinda ve rehber sitelerinde ayni
bigimde yaz. Tutarsiz bilgi gliveni azaltir.

¢ Misteri yorumlarini iste ve yanitla. Olumsuz yorumlara kibar ve ¢6zUm odakli cevap ver. Sahte
yorum yazma ya da yazdirma; bu hem platform kurallarina hem de tiketici mevzuatina
aykiridir.

Site disi SEO

Baska glvenilir sitelerin senin sitene baglanti vermesi, arama motorlari icin bir given sinyalidir. Bu
baglantilara geri baglanti (backlink) denir. Dogal yollarla baglanti kazanmak igin faydali igerik Uret,
sektor derneklerinde, yerel haber sitelerinde, tedarikgi ve is ortaklarinin sitelerinde yer al. Toplu
baglanti satin almak ya da baglanti giftliklerine girmek arama motorlarinin kurallarina aykiridir ve
sitenin gortnUrligunt dasdrebilir.

Olgiim
Google Search Console, sitenin arama sonuglarindaki performansini gésteren Ucretsiz bir aragtir.
Temel gostergeleri sunlardir:
¢ GOsterim: Sitenin arama sonuglarinda kag kez gértindiga.
¢ Tiklama: Arama sonuglarindan siteye kag tiklama geldigi.
¢ Tiklama orani: Tiklamalarin gésterimlere orani.
¢ Ortalama konum: Sitenin sonuglarda ortalama hangi sirada gortindaga.
Search Console ayrica hangi sayfalarin dizinde oldugunu, tarama hatalarini ve mobil

kullanilabilirlik sorunlarini gosterir. Organik trafikten gelen ziyaretgilerin sitede ne yaptigini ve
satin alip almadigini gérmek igin Google Analytics 4 gibi bir analiz araci kullanilir.

Bir sayfada gosterim ylUksek ama tiklama orani distkse baslik ve meta agiklamayi iyilestir.

Ortalama konum ikinci sayfadaysa igerigi derinlestir ve i¢ baglantilari gliglendir.

Ornek vaka

Eskisehir'de balkon ve bahge Urlnleri satan bir isletmenin kendi web sitesi var ama sipariglerin
neredeyse tamami pazaryerlerinden geliyor. isletme, sitesine organik ziyaretgi cekmek istiyor.
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1. Durum tespiti: Search Console'u kuruyor. Sitenin yalnizca kendi marka adiyla yapilan
aramalarda gérandiaguni fark ediyor. Urlin agiklamalarinin dreticiden kopyalandigini, kategori
sayfalarinin yalnizca Grln listesinden ibaret oldugunu ve baslik etiketlerinin hepsinde yalnizca
site adinin yazdigini gériyor.

2. Anahtar kelimeler: MUsteri sorularindan ve arama 6nerilerinden yola ¢ikarak "klglUk balkon
icin katlanir masa", "balkon saksi askisli", "riizgara dayanikli balkon minderi" gibi ifadeler
belirliyor ve her birini bir kategori ya da trln sayfasiyla eslestiriyor.

3. Sayfa igi diizenleme: En ¢ok satan 30 Urlin ve 6 kategori icin 6zgin baslik, meta aciklama ve
aciklama yaziyor. Kategori sayfalarinin Ustline kisa secim rehberleri ekliyor: "KlicUk balkon igin
masa segerken 6lgl, katlanma ve malzemeye dikkat et" gibi.

4. igerik: "KuigUk balkon nasil diizenlenir?" baslikli, 8l¢ti 6rnekleri ve gercek fotograflar igeren bir
rehber yaziyor; yazidan ilgili kategorilere baglanti veriyor.

5. Teknik: Telefonda yavas agilan Urln gorsellerini kigultUyor, silinen Urlnlerin adreslerini benzer
Urlnlere yonlendiriyor, site haritasini Search Console'a génderiyor.

6. Olglim: Her ay Search Console'da gdésterim, tiklama ve ortalama konumu kaydediyor.
Birkag ay icinde site marka adi disindaki aramalarda da goériinmeye basliyor. Rehber yazisi en gok
gosterim alan sayfa haline geliyor ve buradan kategori sayfalarina gegen ziyaretgilerin bir kismi

satin aliyor. isletme bu stirede reklam harcamasi yapmadi; ama baslangigta bekledigi kadar hizli
sonug da almadi. SEO sabir isteyen bir galismadir.

Sik yapilan hatalar

¢ Anahtar kelime doldurmak: Ayni kelimeyi metinde anlamsizca tekrarlamak okunurlugu bozar
ve arama motorlari tarafindan olumsuz degerlendirilebilir.

» Kopya iiriin agiklamalari: Uretici metnini oldugu gibi kullanmak.

¢ Adres degistirip yonlendirme yapmamak: Site yenilemelerinde sik gorulur ve géruntrlUgu
disurar.

¢ Hizli sonug beklemek: SEO birkac giinde sonug vermez; birkac hafta sonra vazgegmek yapilan
emegi bosa cikarir.

Kendini dene

. Arama motorlarinin galismasindaki ¢ temel adim nelerdir?
. "Cift kisilik pamuklu nevresim takimi fiyat" aramasi hangi arama niyetine érnektir?
. Meta agiklama siralamayi dogrudan belirlemiyorsa neden énemlidir?

. Bir sayfanin adresi degistiginde ne yapilmalidir?

a » W N B

. Google Search Console'da gosterimi ylksek ama tiklama orani dislk olan bir sayfa igin ilk
ne yaparsin?

Dijital Déniisiim ve Dijital is Araglari 41



Dijital insan kaynaklari, degisim yonetimi ve
dontisiim yol haritasi

Bu son modiil, dnceki modiillerde dgrendiklerini bir araya getirir. Once insan kaynaklari
sUreglerinin dijitallesmesini, ardindan degisimi insanlarla birlikte yonetmeyi, sonra bir dijital
doénltstm yol haritasi hazirlamayi ve en son kisisel verilerin korunmasi kanunu (KVKK) uyumunu
ele alacagiz.

Dijital insan kaynaklari

insan kaynaklari siiregleri KOBi'lerde uzun siire kagit dosyalarda ve elektronik tablolarda yirdr. Bu
stireglerin dijitallesmesi hem iK'nin hem c¢alisanlarin zamanini kazandirir:

 ise aim: ilanlar is ilani sitelerinde ve sirketin kariyer sayfasinda yayinlanir. Bagvurular bir aday
takip sisteminde (ATS) toplanir; hangi adayin hangi asamada oldugu, kimin gortstiga ve geri
bildirimler tek yerde durur. Adaylara stre¢ hakkinda zamaninda bilgi verilir.

+ ise baglama (onboarding): Yeni galisan igin dijital bir kontrol listesi hazirlanir: sézlesme, gerekli
belgeler, kullanici hesaplari, ekipman, ilk hafta egitimleri, tanisma toplantilari. Hesaplarin ilk
gln hazir olmasi, galisanin ilk izlenimini belirler.

o Ozliik dosyasi: Calisan belgeleri dijital ortamda, erisimi sinirli bir klasérde ya da iK yaziliminda
tutulur. Elektronik imza ile imzalanan belgeler, 5070 sayili Elektronik imza Kanunu'na gére
glvenli elektronik imza kullanildiginda elle atilan imzayla ayni hukuki sonucu dogurur. Resmi
yazismalarda Kayitli Elektronik Posta (KEP) kullanilabilir. Hangi belgelerin hangi bicimde
tutulmasi gerektigini mali misavirin ya da hukuk danigsmaninla teyit et.

o izin ve puantaj: izin talepleri cevrimigi formla agilir, ydneticiye bildirim gider, onaylanan izin
bakiyeden otomatik diser. Calisanlar kalan izinlerini kendileri gérar.

« isten ayrilis: Hesaplarin kapatilmasi, ekipmanin teslimi, dosyalarin devri bir kontrol listesiyle
yapilir (Modul 3).

iK verileri cok sayida kisisel veri ve bazi &zel nitelikli kisisel veriler (6rnegin saglik raporlari) igerir.
Bu ylizden dijital iK'da erisim yetkisi ve KVKK uyumu ayri dnem tasir (asagiya bak).

Degisim yonetimi
Yeni bir sistem kuruldugunda en zor kisim gogu zaman teknik kurulum degil, insanlarin
aliskanliklarini degistirmektir. Calisanlarin yeni yénteme direng gostermesi dogaldir ve genellikle

su nedenlerden kaynaklanir: degisikligin nedenini bilmemek, isini kaybetme ya da yetersiz kalma
kaygisli, yeni sistemi 68renmeye zaman ayiramamak, daha 6énce basarisiz olmus projelerin hatirasi.

Degisimi yonetmek igin yaygin kullanilan modellerden biri ADKAR'dir. Model, bir kisinin degisimi
benimsemesi igin bes asamadan gegmesi gerektigini sdyler:

1. Farkindalik (Awareness): Degisikligin neden gerektigini bilmek.

2. istek (Desire): Degisikligi desteklemek ve parcasi olmak istemek.

3. Bilgi (Knowledge): Yeni yontemi nasil uygulayacagini bilmek.

4. Yetenek (Ability): Bu bilgiyi ginluk iste gercekten uygulayabilmek.
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5. Pekistirme (Reinforcement): Yeni yontemin kalici olmasi, eskiye donilmemesi.
Bu asamalar su pratik adimlara déntsur:

¢ Nedeni agikla: Hangi sorunu ¢ozlyoruz? GCalisana ne kazandiracak? "Yonetim boyle istedi"
yeterli bir neden degildir.

¢ Galisanlari tasarima kat: Sireci yurtten kisilerin fikirleri alinsin. Kendi fikrinin uygulandigini
goren galisan degisimi sahiplenir.
o Oncii kullanicilar belirle: Her béliimden yeni sisteme ilgi duyan bir iki kisi, dnce 6grenip

arkadaslarina destek olsun.

¢ Uygulamali egitim ver: Genel tanitim yerine herkesin kendi isini yeni sistemde yaparak
08rendigi kisa egitimler. Kisa yazili rehberler ve ekran videolari hazirla.

¢ Eski yolu kapat: Yeni sistem galismaya basladiktan sonra belirli bir tarihten itibaren eski
yontemle is kabul edilmesin. Aksi halde iki sistem birden yasamaya devam eder.

« Geri bildirim topla ve diizelt: ilk haftalarda sorunlari hizla ¢éz. Galisanlarin bildirdigi sorunlara
cevap verilmezse gliven kaybolur.

Dijital doniisiim yol haritasi

Yol haritasi, isletmenin dijital donldsimde hangi adimlari hangi sirayla, kimin sorumlulugunda ve
hangi 6lgllerle atacagini gésteren plandir. KOBI igin bir yol haritasi su adimlarla hazirlanabilir:

1. Mevcut durum: Modul 1'deki olgunluk degerlendirmesini ana slregler igin yap. Hangi stiregler
kagitta, hangileri daginik dijital, hangileri bagli?

2. Hedefler: isletmenin éniimizdeki bir iki yildaki is hedeflerini yaz. Dijital hedefler bu is
hedeflerine hizmet etmeli. "Bayi siparislerini ayni giin sevk etmek", "fatura hatalarini azaltmak",
"internet satislarini artirmak" gibi.

3. Firsat listesi: Her hedef icin olasi iyilestirme ve dijitallestirme fikirlerini topla. Calisanlardan
fikir iste.

4. Onceliklendirme: Her fikri etki (ne kadar fayda saglar) ve zorluk (maliyet, sire, risk) agisindan
degerlendir. Yuksek etkili ve dlsUk zorluktaki fikirler hizli kazanimlardir; dnce bunlarla basla.

YUksek etkili ama zor olanlar ana projelerdir; planli yGrataldr. DUsUk etkili ve zor olanlari
simdilik birak.

5. Zaman plani: Fikirleri asamalara yerlestir. Ornegin ilk Ui ay hizli kazanimlar (dosya diizeni, iki
adimli dogrulama, gevrimigi izin formu), 3—-12 ay temel sistemler (siparis-stok-fatura
entegrasyonu, e-dénlsim gecisi), 12 ay ve sonrasi blylme projeleri (bayi portali, web satist).

6. Sorumlular ve kaynaklar: Her proje icin bir sahip, bltge ve gerekiyorsa dis destek belirle.
7. Olgller: Her proje igin baslangic degeri ve hedef deger yaz.

8. Gozden gegirme: Yol haritasini U¢ ayda bir gozden gecir. Degisen kosullara gére gincelle.

KVKK uyumu

Dijital donlslUm projelerinin neredeyse hepsi kisisel veriye dokunur: misteri bilgileri, calisan
bilgileri, aday CV'leri, pazarlama listeleri. Tlrkiye'de kisisel veriler 6698 sayili Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanunu (KVKK) ile korunur. Kanunun uygulanmasini Kisisel Verileri Koruma Kurumu ve
Kurulu denetler.

Temel kavramlar sunlardir:
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» Kisisel veri: Kimligi belirli ya da belirlenebilir gergek kisiye iliskin her tirll bilgi. Ad, telefon, e-
posta, adres, TC kimlik numarasi, IP adresi gibi.

o Ozel nitelikli kisisel veri: Kanunda sayilan ve daha siki korunan veriler. Saglik, biyometrik ve
genetik veriler, din, mezhep, siyasi dislnce, sendika Uyeligi, ceza mahk(Omiyeti gibi.

¢ Veri sorumlusu: Verilerin islenme amacini ve yéntemini belirleyen kisi ya da kurum. Genellikle
isletmenin kendisi.

e Veri isleyen: Veri sorumlusu adina veri isleyen dis taraf. Bulut hizmeti, bordro firmasi, e-posta
pazarlama araci, 6zel entegrator gibi.

¢ Aydinlatma yukiimliiligi: Kisiye verilerinin hangi amagla, hangi hukuki sebeple islendigini,
kime aktarildigini ve haklarini bildirmek.

e Acik riza: Belirli bir konuya iliskin, bilgilendirmeye dayanan ve 6zgur iradeyle verilen onay.
Kanunda sayilan diger isleme sartlari (6rnegin sézlesmenin ifasi, hukuki yakimlulik, mesru
menfaat) varsa acgik rizaya gerek olmayabilir; her isleme icin dogru hukuki sebep
belirlenmelidir.

Dijital projelerde KVKK uyumu igin su adimlari uygula:

1. Veri envanteri: Hangi kisisel verileri, hangi amagla, nerede, ne kadar sire tuttugunu ve kimlere
aktardigini listele.

2. En az veri: Yalnizca amag icin gerekli verileri topla. Siparis formunda dogum tarihi
gerekmiyorsa sorma.

3. Erisim yetkisi: Verilere yalnizca isi geregi ihtiya¢ duyanlar erigsin. Bordro klasoériine herkes
giremesin.

4. Saklama ve imha: Her veri tlrl igin saklama siresini belirle ve sliresi dolan verileri sil, yok et

ya da anonim hale getir. Bunu bir saklama ve imha politikasinda yaz.

5. Veri isleyenlerle s6zlesme: Bulut hizmetleri ve diger dis hizmet saglayicilarla, verilerin nasil
korunacagini diizenleyen sézlesme yap.

6. Yurt disina aktarim: Sunuculari yurt disinda olan hizmetler kullaniyorsan aktarim ayri kurallara
tabidir. Bu kurallar 2024'te yapilan degisiklikle yeniden dizenlendi; glincel sartlari Kurum'un
rehberlerinden kontrol et.

7. Giivenlik dnlemleri: iki adimli dogrulama, sifreleme, yedekleme, erisim kayitlari (Modl 3).

8. Veri ihlali: Veriler yetkisiz kisilerin eline gegerse Kanun, Kurul'a ve ilgili kisilere en kisa slirede
bildirim yapilmasini ister. Kurul'un belirledigi streyi ve usull édnceden 6gren, bir ihlal midahale
plani hazirla.

9. VERBIS: Veri Sorumlular Sicil Bilgi Sistemi'ne kayit yikimlilagu belirli kriterlere gére
belirlenir. Kapsamda olup olmadigini Kurum duyurularindan kontrol et.

iK tarafinda 6zellikle dikkat edilecek noktalar: aday CV'lerinin ise alim tamamlandiktan sonra ne
kadar saklanacagi, saglik raporlarinin yalnizca yetkili kisilerce erisilebilir olmasi ve parmak izi gibi
biyometrik verilerle calisan giris sistemleri. Biyometrik veri 6zel nitelikli kisisel veridir; bu tur
sistemleri kurmadan 6nce hukuki dayanagi ve alternatifleri hukuk danismaninla degerlendir.

Ornek vaka

Modul 1'deki Konya'daki 25 kisilik yedek parga toptancisina dénelim. ilk asamada siparis ve stok
stireglerini diizenlemisti. isletme sahibi simdi bir yillik bir yol haritasi hazirliyor.
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Hedefler: Bayi siparislerini ayni giin sevk etmek, e-Fatura ve e-irsaliye gegisini sorunsuz
yapmak, bayilerin kendi siparislerini verebilecegi bir portal kurmak, iK islerinde kagidi
azaltmak.

Hizl kazanimlar (0-3 ay): Ortak slrlclde klas6r diizeni ve adlandirma kurali; bitin
hesaplarda iki adimli dogrulama; cevrimici izin formu; sirket isinin kisisel mesajlasma
gruplarindan kurumsal bir araca tasinmasi.

Temel projeler (3—9 ay): Mali misavirle teyit edilen takvime gére e-Fatura ve e-irsaliye gegisi;
muhasebe programi ile stok moduliinin tam entegrasyonu; aylik satis raporunun Power Query
ile otomatik hazirlanmasi.

Biiylime projesi (9-12 ay): Bayi portalinin kiiglk bir bayi grubuyla denenmesi.

insan tarafi: Her bélimden bir 8nci kullanici segiliyor. Depo ve satis ekibine kendi isleri
Uzerinden uygulamali egitim veriliyor. Telefonla siparis, portal agildiktan iki ay sonra yalnizca
istisnai durumlarla sinirlaniyor.

KVKK: Bayi ve calisan verileri igin veri envanteri gikariliyor. Portal ve bulut hizmeti igin veri
isleyen s6zlesmeleri yapiliyor; verilerin nerede saklandigl soruluyor. Bayi portalina aydinlatma
metni ekleniyor.

Olgiiler: Siparis-sevk siresi, hatali sevkiyat sayisi, portal (izerinden gelen siparis orani, izin
taleplerinin onay siresi. Her biri igin baslangic degeri kaydediliyor.

Gézden gegirme: Uc ayda bir yarim ginlik toplantida yol haritasi giincelleniyor.

Sik yapilan hatalar

Degisimi yalnizca bir yazilm projesi olarak géormek: Egitim, iletisim ve eski yolun kapatilmasi
planlanmazsa yeni sistem kullanilmaz.

Yol haritasini bir kez yapip cekmeceye koymak: Dizenli gézden gegirilmeyen plan birkag ay
icinde gerceklikten kopar.

Her seyi ilk yila sigdirmak: Gunlik isi yUrtten ekip ayni anda gok sayida projeyi taslyamaz.

KVKK'y1 proje sonuna birakmak: Veri koruma, sistem secilirken ve kurulurken distntlmelidir.
Sonradan dizeltmek daha zor ve pahalidir.

iK verilerine genis erisim vermek: Maas, saglik ve disiplin bilgileri yalnizca yetkili kisilerce
gortlmelidir.

Kendini dene

1. ADKAR modelinin bes asamasini sirayla yaz.

2. Yeni bir sistem devreye alindiktan sonra eski ydntemin acgik birakilmasi neden sorun
yaratir?

3. Yol haritasinda "hizli kazanim" ne demektir?
4. KVKK'ya gore veri sorumlusu ile veri isleyen arasindaki fark nedir?

5. Saglik raporu ve parmak izi verisi KVKK'ya gore hangi veri tUriine girer?
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KiTAP SONU

Kendini dene cevaplari

Modul 1: 1) Sayisallastirma (digitization). 2) Dijitallestirme tek bir is adimini dijital aragla yapmaktir;
dijital doénlsUim stlreglerin, rollerin ve bazen is modelinin dijital imkanlara gére bastan
tasarlanmasidir. 3) K6tl streg daha hizli ve daha pahali sekilde yUratalir; sorunlar ortadan
kalkmaz. 4) insan, siireg, veri, teknoloji. 5) Baslangic durumunu élgmek (8rnegin siire, hata sayisi)
ve kaydetmek.

Modiil 2: 1) Tedarikci (Supplier), girdi (Input), stirec (Process), ¢iktl (Output), mUsteri (Customer). 2)
Bekleme siresi. 3) Strecin hizini en yavas adim (darbogaz) belirler; diger adimlari hizlandirmak
yalnizca darbogazin dniindeki yigini blyttir. 4) 5 Neden. 5) Planla, Uygula, Kontrol et, Onlem al.

Modiil 3: 1) Herkes ayni dosya Uzerinde c¢alisir; farkli sGrimler olusmaz (tek gercek kaynak). 2)
Baglanti yanlis kisilere iletilirse belge herkese agik hale gelir; gizli ya da kisisel bilgi sizabilir. 3)
Dosyalar ada gore siralandiginda dogru kronolojik sirada dizilir. 4) Yapilacak, Yapiliyor, Bitti. 5)
Verinin Ug¢ kopyasi, iki farkli ortamda, biri farkli bir konumda tutulur.

Modiil 4: 1) Siralamayi, filtrelemeyi ve 6zet tabloyu bozar. 2) ETOPLA'da toplam araligl en sondadir
(aralik; 6lglt; toplam araligl), COKETOPLA'da en bastadir. 3) Tam eslesme aranmasini saglar;
yaklasik eslesmeyle gelen yanlis sonuglari énler. 4) Ozet tabloyu yenilemek (Yenile ya da Tumini
Yenile). 5) Power Query (Veri Al ve DonUstar).

Modiil 5: 1) APl entegrasyonu yazilimlarin resmi araylz Gzerinden dogrudan veri aligverisidir; RPA
ise bir yazilim robotunun ekrandaki uygulamalari bir insan gibi kullanmasidir. 2) Akisl baslatan
olaydir (yeni e-posta, yeni form yaniti, belirli saat gibi). 3) Kural tabanli olmasi, dijital ve
yapilandirilmis girdi, sik tekrar ve yeterli hacim, kararli ortam, az istisna, 6lgUlebilir fayda (dérdi
yeterli). 4) Calisan ayrildiginda ya da parolasini degistirdiginde otomasyon durur, robotun isleri o
kisinin yapmis gibi gérinir ve yetki yonetimi zorlasir. 5) 300 x 4 =1.200 dakika, yani 20 saat.

Modul 6: 1) e-Fatura sistemine kayitli kullanici olmasi. 2) e-Arsiv Fatura. 3) Temel faturada alici
sistem Uzerinden kabul ya da red yaniti veremez, itirazlar sistem disinda ¢6zUlur; ticari faturada
alici sistem Uzerinden kabul ya da red yaniti verebilir. 4) Mal sevk edilmeden 6nce ya da sevk
aninda. 5) GIB Portal, 6zel entegratér, dogrudan entegrasyon.

Modiil 7: 1) Birden fazla kanalda ayni stokun ayni anda satilmasi, yani elde olmayan Grinun
satilmasidir; stokun tek yerde tutulmasi, sik senkronizasyon ve givenlik stogu ile 6nlenir. 2) Renk
ve beden karisikligini 6nler, dogru stok takibini ve barkodla kontrol mimkin kilar. 3) Satici ile
tiketicinin fiziksel olarak bir arada bulunmadan uzaktan iletisim araglariyla kurdugu sézlesmedir;
6502 sayili Tuketicinin Korunmasi Hakkinda Kanun ve Mesafeli S6zlesmeler Yonetmeligi ile
dizenlenir. 4) Malin teslim alindigl glinden itibaren 14 gin. 5) Sorunun Urtnde, Urln bilgisinde ya
da operasyonda olup olmadigini gosterir; kok nedeni ¢ézme firsati verir.

Modiil 8: 1) Hedef kitleyi temsil eden kurgusal misteri tarifidir; mesaj ve kanal kararlarini

kolaylastirir. 2) Farkindalik, ilgi ve degerlendirme, dénlisim, sadakat. 3) 4.000 / 40 =100 TL. 4)
Ziyaretgilerin hangi kaynaktan, hangi ortamdan ve hangi kampanyadan geldigini analiz aracinda
izlemek igin. 5) Alicinin dnceden onayi gerekir; onaylar ileti Ydnetim Sistemi'ne (iYS) kaydedilir.

Modiil 9: 1) Tarama, dizine ekleme, siralama. 2) islem niyeti. 3) Kisinin arama sonucunda sayfaya
tiklayip tiklamayacagini etkiler. 4) Eski adresten yeni adrese 301 (kalici) yénlendirme yapilmalidir.
5) Baslik etiketini ve meta agiklamayi daha acik ve cekici hale getirmek.
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Modiil 10: 1) Farkindalik, istek, Bilgi, Yetenek, Pekistirme. 2) Bilgi iki yere bélinir, yeni sistem tam
benimsenmez ve iki sistem birlikte yasamaya devam eder. 3) Etkisi yUksek, zorlugu disik olan ve
kisa slirede sonug veren iyilestirmeler. 4) Veri sorumlusu verilerin islenme amacini ve yéntemini
belirler; veri isleyen, veri sorumlusu adina veriyi isleyen dis taraftir. 5) Ozel nitelikli kisisel veri.
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KiTAP SONU

Sozluk

A/B testi: Kitleyi rastgele ikiye bélup iki farkl
segenegi karsilastirma yéntemi.

Acik nza: Belirli bir konuya iliskin, bilgilendirmeye
dayanan ve 6zgUr iradeyle aciklanan onay.

ADKAR: Kisinin degisimi benimsemesini
farkindalik, istek, bilgi, yetenek ve pekistirme
asamalariyla agiklayan degisim yonetimi modeli.

API (uygulama programlama arayliizii): Bir yazilimin
diger yazilimlarin kendisiyle veri aligverisi
yapabilmesi igin sundugu resmft arayuz.

Arama niyeti: Bir aramayi yapan kisinin amaci;
bilgi, gezinme, ticari arastirma ya da islem.

Aydinlatma yiikiimlalagi: Kisiye verilerinin hangi
amagla ve hangi hukuki sebeple iglendigini, kime
aktarildigini ve haklarini bildirme ytkdmlalaga.

Cayma hakki: Tuketicinin mesafeli s6zlesmeden
belirli sUre icinde gerekce gdstermeden dénebilme
hakki.

Darbogaz: Stirecin tamaminin hizini belirleyen en
yavas adim.

Desi: Kargo Ucretinin hesabinda kullanilan, paketin
boyutlarindan bulunan hacimsel agirlik.

Dijital doniisiim: SUreglerin, rollerin ve is
modelinin dijital araglar ve veri yardimiyla yeniden
tasarlanmasi.

Dijitallestirme: Bir is adiminin dijital aragla
yapilmasi.

Donilisiim orani: Hedeflenen eylemi
gerceklestirenlerin, siteye gelen ziyaretgilere orani.

Edinme basina maliyet (CPA): Bir donlisim ya da
misteri elde etmek icin harcanan ortalama reklam
bltgesi.

e-Arsiv Fatura: e-Fatura sistemine kayitli olmayan
alicilara diizenlenen elektronik fatura.

e-Fatura: e-Fatura sistemine kayitli kullanicilar
arasinda standart bicimde dizenlenen ve
elektronik olarak iletilen fatura.

e-irsaliye: Malin sevki sirasinda diizenlenen sevk
irsaliyesinin elektronik hali.

ETTN: Her e-Faturaya verilen benzersiz tanimlama
numarasi (evrensel tekil tanimlama numarasi).
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Fazla satis (overselling): Birden ¢cok kanalda, elde
bulunmayan stokun satilmasi.

GiB: Gelir idaresi Baskanlig; e-Déntisim
uygulamalarini yiriten kurum.

ileti Yonetim Sistemi (iYS): Ticari elektronik ileti

onaylarinin ve retlerinin kaydedildigi sistem.

Kanban: isleri Yapilacak, Yapiliyor ve Bitti gibi
sttunlarda kartlarla takip eden goérev yonetimi
yontemi.

KVKK: 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi
Kanunu.

Kulvar diyagrami (swimlane): Streg adimlarini
sorumlu kisi ya da bélumlere ayrilmis yatay
seritlerde gosteren slreg haritasi.

Mesafeli satis: Satici ile tlketicinin fiziksel olarak
bir arada bulunmadan uzaktan iletisim araglariyla
kurdugu satis s6zlesmesi.

No-code otomasyon: Kod yazmadan, hazir
baglayicilar ve tetikleyici-eylem kurallariyla
uygulamalar arasinda otomatik akis kurma.

Ozel entegratoér: e-Dénlsiim belgelerinin
dlzenlenmesi, iletilmesi ve saklanmasi hizmetini
veren, GiB'den izinli hizmet saglayicl.

Ozel nitelikli kisisel veri: Saglik, biyometrik ve
genetik veri, din, siyasi disilince gibi kanunda
sayilan ve daha siki korunan veriler.

Ozet tablo (pivot): Biiylk veri setini formiil
yazmadan gruplayip 6zetleyen elektronik tablo
aracl.

Power Query: Excel'de veriyi alip temizleme ve
doénistirme adimlarini kaydeden, yenilendiginde
ayni adimlari tekrar uygulayan arag.

PUKO (PDCA): Planla, Uygula, Kontrol et, Onlem al
adimlarindan olusan sirekli iyilestirme déngusda.

ROAS: Reklamdan gelen satis tutarinin reklam
harcamasina orani.

RPA (robotik siire¢ otomasyonu): Bir yazilim
robotunun ekrandaki uygulamalari insan gibi
kullanarak kural tabanli isleri yapmasi.

Sayisallastirma: Analog bilginin dijital kopyasinin
gikarilmasi.
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SEO: Bir web sitesinin arama motorlarinin organik
sonuglarinda daha gortinir olmasi igin yapilan
galismalar.

SIPOC: Bir sirecin tedarikgi, girdi, streg, gikti ve
misteri bilesenlerini tek sayfada gosteren arag.

Stok kodu (SKU): Bir tGrlnin ve her varyantinin
isletme igindeki benzersiz kodu.

Tek gergek kaynak: Bir bilginin tek bir dogru yerde
tutulmasi ve herkesin oraya basvurmasi ilkesi.
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UTM parametreleri: Ziyaretginin kaynagini,
ortamini ve kampanyasini analiz aracina bildirmek
icin baglantiya eklenen etiketler.

Veri dogrulama: Bir hiicreye girilebilecek degerleri
sinirlayan elektronik tablo 6zelligi.

Veri sorumlusu: Kisisel verilerin islenme amacini
ve yontemini belirleyen kisi ya da kurum.
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KiTAP SONU

Sonraki adim

Egitimi bitirdiysen bilgini 6lc. Daphne Kariyer'de bu egitimin konulariyla ilgili su testler Gcretsizdir:
Robotik Siire¢ Otomasyonu, Dijital Ofis Yénetimi, ileri Excel, E-Fatura, E-Arsiv, E-Ticaret Yénetimi,
Dijital Pazarlama, SEO ve Dijital insan Kaynaklari. Her test 20 sorudan olusur. 55 ve (izeri puan
alirsan istege bagli olarak dogrulanabilir dijital sertifika alabilirsin.

daphnekariyer.com/dijital-yetkinlikler/
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