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HAZIR OFiSLERIN iC MEKAN TASARIM YAKLASIMLARI*

Tillay CANBOLAT!
Elif Ergin?

0z

Giinlimiizde birgok kurulus bilgi aktarimini kolaylastirmak i¢in ¢alisanlarmi devingenligini desteklemektedir.
Gelisen ve degisen teknoloji, is hayatin1 sabit adreslerden kurtarirken, gereksinimlere bagl olarak farkli
cografyalarda yer alan ofis mekanlarinda ¢alisabilme 6zgiirligiinii de sunmaktadir. Caligma sistemindeki bu
degisim, gereksinim duyulan ofis hizmetlerinin 6nceden belirlenmis siirelerde esnek kullanilabilen hazir ofis
mekanlarmin geligsimini de beraberinde getirmektedir. Hazir ofisler, degisen is kiiltiiriiniin ¢alisma sistemini
saglayan, kiralanma siiresine bagli olarak kullanicisi degisebilen, mobilyast ve insan hizmetleri ile birlikte
sunulan ofis mekanlarini tanimlamaktadir. Calismada amag, ofis mekanlarinin degisimini 6rnekleri ile tespit
etmek ve degisimin devam ettigini kabul ederek, yeni tasarlanacak hazir ofislere, tasarimecilar i¢in bir veri tabani
olusturacak i¢ mekan tasarim yaklagimlarini mevcut 6rnekler tizerinden ortaya koymaktir.

Anahtar Kelimeler: Hazir Ofis, Mekan Tasarimi, Otelleme, Paylasimli Masa, Sanal Ofis

APPROACHES TO INTERIOR SPACE DESIGN OF THE READY OFFICES

ABSTRACT

Today, many organizations support employee mobility to ease information transfer. Improving and changing
technologies free professional life from fixed addresses, and provide the freedom to work from offices in various
regions based on the requirements. This change in the work system brings along the development of ready
offices where office services can be used flexibly in the pre-determined periods. Ready offices refine the offices
which provide the work system of the changing business culture, whose users may change based on the rent
period and which are provided along with their furniture and human services. The purpose of this study is to
determine the change of offices along with examples and accepting the continuity of the change, to provide
interior design approaches for the ready offices to be designed that will create a database for designers based on
current examples.

Keywords: Ready Office, Interior Design, Hotelling, Hot-Desking, Virtual Office

Giris

Calisma mekéanlar1 ihtiyaglart; bilim ve teknolojinin de ilerlemesiyle giinden giine
degisim gostermistir. Kullanicilar her gegen giin diinyanin degisen dinamikleri iginde
¢alisma hayatina devam ederken, ¢alisma mekanlarinda duyduklari gereksinimler de bu
dogrultuda degisim gostermektedir. Giiniimiiz ¢calisma mekanlari, geleneksel hiyerarsik
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diizenden uzak ve sosyal alanlarin dnem kazandigi, iletisim aglarmin yogun sekilde
kullanildigi mekanlardir. Teknolojinin siirekli gelisim gostermesiyle is kiltiirii ve
kullanic1 gereksinimi hazir ofis mekanlaria duyulan ihtiyaci artirmaktadir.

Hazir ofisler, kisa ya da uzun siireli olarak kiralanan i¢ mekénlar ve hizmetler
biitiiniinii ¢esitli paketler halinde sunan sistemlerdir. Kiralanabilen ¢aligma mekanlarinin
hazir ofis olabilmesi i¢in mobilyalarla donatilmig, danigma, giivenlik, sekreter, servis ve
temizlik personelinin bulunmasi; bu hizmetlerin, ¢aligma mekanlar ile birlikte "paket"
halinde kiralanmas1 gerekmektedir. Hazir ofislerin, ihtiyaca gore daha biiyiik ya da daha
kiiciik paketler halinde farkli gereksinimlere gore kiralanabilmesi, i¢ mekan tasarim
yaklagimlarindaki 6nemi artirmaktadir.

Glinlimiiz ve gelecegin sosyal, paylagimli ve teknolojik donanimlara sahip giiclii
ofis sistemlerinden biri olan hazir ofislerin olusumunu etkileyen dinamikler ile hazir
ofislerin tanimi, kullanim bigimleri ve i¢ mekan tasarim yaklagimlarini mevcut
uygulamalar {izerinden ortaya koymak, ¢alismanin konusunu olusturmaktadir.

1. Giiniimiiz s Kiiltiirii ve Bu Kiiltiirii Etkileyen Dinamikler

21. yiizy1l is kiiltiirii, hizli teknolojinin izinde degisim siiregleri gegirmektedir. Is
kiiltiiriiniin degigsimindeki etkiler, caliganlart ve onlarin bulundugu mekanlar1 dogru
orantida etkilemektedir. Bu nedenle, ¢alismanin ana konusunu olusturan ‘hazir ofis’lerin
tanimina gecmeden Once, is kiiltiiriindeki degisimleri ve bu degisime etki eden
dinamikleri incelemek, hazir ofislerin olusumunu saptamak agisindan énemlidir.

Is kiiltiiriindeki global dinamiklerin yaratti§1 degisimler sonucunda ¢alisanlar,
geleneksel ofis diizenlerinden farkli bigimde bagimsiz hareket etmektedir. Bu
hareketlilik, is yerlerine tam zamanli ve diizenli gelig-gidisi zorunlu olmaktan ¢ikarmakta
ve calisanlar is kosullarint mekan ve zaman agisindan esnek tutabilmektedirler. Sabit
adreslerden kurtulan is kiiltiirQi, isyerlerinin ¢aligma mekanlarinin da esnek ¢6ziimlere
giden ofis sistemleri ile donatilmalarina yol agmustir. Teknolojinin verdigi taginabilir bilgi
olanagi, ofis kullanicilarinin herhangi bir yerde bagimsiz galisabilmeleri, toplantilar
yapabilmeleri ve ekip ¢alismalar i¢in kisa stireli kullanilabilen mekan gereksinimlerini
de beraberinde getirmistir. Bu ihtiyaglar, farkl: bir ig sektorii yaratarak kullanima hazir
haldeki kiralik ofisleri giindeme getirmistir.

Cagin ve gelecek donemlerin ¢alisma kiiltiirii, kiiresellesen is diinyasi, global
yonetim anlayiglari, ekonomik ve siyasi gelismelerin de etkisinde kalmaktadir.
Geleneksel ofis sistemlerindeki caligma kiiltiiriinde; is iliretmede ve pazarlamada sig
kalinmakta; ilerleyen teknolojiye uyum saglanamamaktadir. Bu uyumun saglanmasinin
en 6nemli yolu ¢ok yonlii degisim ve bu degisimlerin ¢alisma mekanlarina uyarlanmast
olacaktir (Raymond ve Cunliffe, 2000).

Is kiiltiiri; belirli siiregler igerisinde ¢alisma disiplinleri i¢inde yerlesen ve
degisebilen degerler biitliinlidiir. Zaman igerisinde degisen diger dinamiklerin de etkisiyle
(ekonomik degisimler, teknolojik degisimler, sosyo-kiiltiirel degisimler, siyasi degisimler
v.b.) is kiiltiiriiniin degismesi; ¢alisma sekillerine yeniliklerin gelmesine sebep olmakta;
calisma sistemleri ve ¢alisanlart oldugu gibi ¢alisma mekanlarini da dogrudan
etkilemektedir (Oztiirk, 2008).

Son geyrek yiizyilda, 'Endiistri Toplumu', 'Bilgi Toplumu' olarak adlandirilan yeni
bir bicime dogru doniismektedir. Bilgi toplumu, farkli vasif ve yeteneklere sahip bir
calisan tipini gerektirmektedir. Bu siiregte, yalnizca vasiflar ve yetenekler degil, ayni
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zamanda c¢aligma sartlari, calisanlarin  beklenti ve tercihleri ciddi boyutlarda
degismektedir (Erdem, 2004). Isletmeler, ¢alisanlarmi, kiiresellesmenin etkisindeki is
hayatinin daha sosyal, daha rekabet¢i ve hirsli ¢alisma ortami ile bu dinamizme ayak
uydurmak zorunda birakmustir.

Bilgi iletisimi yogunluklu is ortamlari, geleneksel yonetici-calisan iligkilerini
tamamiyla degistirmistir. Geleneksel ¢aligma diizeninde piramidi animsatan calisma
hiyerarsisi zaman icerisinde yerini merkeze bagli bir sef ve ekiplerine birakmus;
giiniimiizde ise bu yap1 daha da degiserek; biitlin organizasyon gruplart hem merkeze hem
yonetici geflere bagli olarak ¢aligmaya baslamistir. Ofislerde bu sekilde ¢aligma, kisilere
atanmis ofis mekani kullanimlar1 anlayigindan uzaklasip is takibi yoniinde ilerlemektedir.
Bunun sonucunda ¢alisanlar farkli mekanlari ofis olarak kullanabilmektedirler (Raymond
ve Cuncliffe, 2000).

Gelisen teknoloji, ekonomik ¢evrelerin kiiresellesmesi, sosyo-kiiltiirel degisimler
gibi dinamikler, ofis mekanlarinim kullanim sikliginin gegmise gore azalmasina sebep
olmustur. Giiniimiizde sosyal olanaklari artiran ve ¢alisan motivasyonunu esas alan ofis
mekanlari tasarlansa da bilisim teknolojilerinin gelismesiyle bilginin kolayca transferinin
is hayatina girmesi; kisa siireli ve degisken ¢aligsma ortamlari ihtiyacini ortaya ¢ikarmustir.
Bu gereksinim, farkli cografyalarda, merkezi konumlarda, sanal g¢alisma diizenine
uyumlu ve belirli zaman dilimleri i¢in kullanilabilir ofislerle karsilanir olmaya
baglamustir.

Teknoloji, yiizyillardir insanoglunun hayatinda 6nemli rol almakta; yapilari,
sosyal yasamu, kisiler aras1 iletigimi etkiledigi gibi ofis mekanlarimin bicimlenmesinde de
o6nemli bir etkiye sahip bulunmaktadir. Bilimsel gelismelerin sonuglari ile degisim
gosteren her yeni teknoloji Uriinii insan hayatinda tirlii etkiler yaratmaktadir.

Sanayilesme sonrasi bilisim ¢agina girilmesi ile mekanik tiretim, artik kiigiilen
bilgisayarlarla donatilmig akilli makinelerle yapilmaya baglanmigtir. Bu sistem, {iretim
sektorlerinde fiziksel olarak calisan insanlarin sayisini azaltmistir. Yapay beyinlerle
calisan Uretim mekanizmalarmin isletim ve yoOnetimi bilgi isgileri ile yiriitilmeye
baglanmustir. Benzeri biiyiik ve kiigiik teknolojik gelismeler, isletmelerin diinya ¢apinda
is yapmalarini olanakli hale getirmistir. Calisanlar, bilgiyi taginabilir araglarla ve sanal
veri agiyla hem ofis mekanlar1 iginde hem de ofis disinda isleyerek tagiyabilmektedirler.
Bu evrak depolanma islemlerinden, postalamaya, islerin organize edilmesinden,
yonetimine kadar hemen her birimde bu agin kullanilabilir olmasi ve zamanin daha ¢ok
is i¢in kullanilabilmesi anlamina gelmektedir.

Teknolojinin gelisimi ile sanal ag {izerinden bilgiler paylasilabilmekte dolayisiyla
bilgi, her kullanicinin ulagabilecegi bir konumda bulunabilmektedir. Bu gelismeler ofis
digt kullammm yontemi olan sanal ofis kullammminin da giindeme gelmesine sebep
olmustur.

Sanal ofis, is goriismelerinin 0zel diizenlenmis yazilim sistemleri ile;
randevularindan, goriisme kayitlarina, dosyalama islemlerinden, hatirlatma islemlerine
ve bir ofisin kagitsiz evrak islemlerinin hemen hemen hepsine hakim olabilecek sisteme
denilmektedir. Sanal ofisler; uydu-ofis, ev-ofis, arka-ofis, isimleriyle bilinen sanal aglar
ile yapilan isleri kapsayan genel bir isim olarak kullanilmaktadir (Cete, 2004). Hazir
ofisler, ayrica sanal ofis kullanicilarina da gesitli toplant1 ve organizasyon mekanlari ile
hizmet vermektedir.
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"Uydu-Ofis (Satellite Office) kavraminm ilk telaffuz edenler 1960’11 yillarda
(kisisel bilgisayarlarin kullaniminin s6z konusu olmadigi dénemlerde) James Martin ve
R.D. Norman’dir. 'llerideki yillarda sirketlerin biirolara ihtiyag duymayacag' fikri, 60’1
yillarda sadece teori asamasinda iken, 70°li yillarin sonlarma dogru, bu teorinin
dayanaklar: iletisim teknolojilerindeki gelismeler sonucu yerini bulmaya baslamistir.
Melvin Webber; bilisim teknolojileri sayesinde, tarihte ilk defa, calisma hayat1 ve tiim
diger sosyal aktivitelerden kopmadan, bir dagin tepesinde yasayabilmenin imkanli hale
gelebildigini savunmaktadir" (Cete, 2004).

¢ mekanda teknolojinin kablosuz iletisime olanak vermesiyle bilgi aktarimlar
kolaylagmig sabit masalarda c¢alisma zorunlulugu kalmamustir. Caliganlar diziistii
bilgisayarlari, cep bilgisayarlari ya da telefonlar1 sayesinde internet aginin bulundugu her
ortamda bilgi aktarimi yapabilmekte ve islerini yiiriitebilmektedir. Teknolojinin i¢
mekana olan katkisi ile bir ¢ok akilli sistemin de ortaya ¢ikmasiyla birlikte, ortak sosyal
alanlarin olusturulmasina bu alanlarda is disinda da paylagimlarin bulunabilecegi
aktivitelerin yapilmasina olanak saglanmistir. Boylelikle is yeri, negatif is psikolojileri ve
calisanlar tizerinde kotii etki yaratan baskici ortamlardan uzaklagsmakta ve aksine ¢alisma
saatlerini uzatmaya yonelik vakit gegirilebilecek sekilde diizenlenen yaratict mekanlara
doniismektedir (Zelinsky, 2002).

Diinyadaki siyasi, ekonomik ve teknolojik gelismeler ve etkilesimler, insanlarin
yasayls bicimlerini diinya goriislerini hizla degistirmektedir. Sosyo-kiiltiirel degisim
olarak adlandirilabilecek bu dinamikler; bireysel konulardan, kamusal konulara kadar
genis bir araligr etkilerken; calisma hayatina da ¢esitli bakis agilar1 getirmekte ve
geleneksel bakis acilarini modernize ederek; bu gelismeler 1s18inda bigimlendirmektedir.

Zaman i¢inde diinyay1 etkileyen bir ¢ok dinamigin, ¢alisanlar1 sanal ortamlarda is
yapabilir hale getirmesi, ofis mekanlarinin kullanim amaglarinin ve bigimlerinin degisime
ugramasina sebep olmustur. Her ne kadar sanal aglarin kullanimi yayginlagsa da; iletisime
dayanan isler ve goriismeler igin programlanmis mekanlara ihtiyag duyulmaktadir.
Sirketler genel merkezlerini bu ihtiyaca yonelik tasarlasa da iglerin birgogu merkez
ofislerin uzaginda yiiriitilmektedir. Ayrica, giinden giline artan rekabet ve girisimci
sayilar1 c¢alisanlarin, ofis kullanimlarinin siirekli degisen adreslerde olmasina neden
olmustur. Mevcut firmalarin bu sekilde farkli cografyalarda is yapma istegi, donatilmis
kiralik ofis kullanimlarini giindeme getirmektedir.

2. Hazir Ofis Kavram

Gliniimiiz i ortaminda g¢aliganlarin; goriisme, masa basinda calisma, ekip ¢alismalari
yapma, toplantilar, seminerler gibi belirli tarihli isleri i¢in kiraladiklar1 c¢aligma
ortamlarma "hazir ofis” denmektedir. Kavramsal olarak hazir ofis, ofis kullanicilari i¢in
diizenlenmis; donatilmig ofis i¢ mekanlarimin yam sira, sunulan hizmetleri de ifade
etmektedir. Bir bagka deyisle kisa ya da uzun siireli kiralanan, mobilyasi, ofis i¢i
hizmetleri, on-line islemler ve -bazen- personelleri ile ¢alisma olanaklarin
gereksinimlere gore paketler halinde sunan isletmelere, Tiirk diline ge¢mis haliyle “hazir
ofis” denmektedir. Is diinyas: ve sanal is ortamlar literatiiriinde isletmeler, bu sistemle
isletilen ofis mekanlarim1 " Hazir Ofis (Ready Office Space/ Ready Office)", "Donatilmig
Ofis (Fitted Office)", "Kullamima Hazir Ofis (Ready-to-use Office)" olarak

adlandirmaktadirlar.
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Hazir ofisler, kullanicilarin farkli gereksinimlerine gére mekan ya da ofis ici
hizmet alabilecekleri, farkli kullanicilarin 6nceden belirlenmis siireler iginde
kiralayabildikleri kullanima hazir mekanlardir. Hazir ofis sistemlerinde mekanlarla
birlikte, is igin gerekli olan ofis i¢i servis hizmetleri de kiralanmaktadir. Bunlar: sanal ofis
sistemleri, paylagimli masa kullanimi, toplanti, konferans, seminer odasi, bireysel ¢aligma
odalar1, yonetici odalar1, kafeterya ve oda servis hizmetleri, mekén temizlik hizmetleri,
dokiimantasyon, sekretarya, kurye ve ¢esitli danigsmanlik hizmetlerinden olugmaktadir.
Bu hizmetler, hazir ofisi isletenler tarafindan degisik paketler (gruplandirilmis hizmetler)
seklinde kullanicilara siireli olarak sunulmaktadir. Bu paketler, hazir ofis isletmeleri
tarafindan cesitlendirilebilmektedir. Hizmet gruplarini bu sekilde paketlemenin genel
manti1, ofislerin ve hizmet personellerinin kullanicilara tayin edilecegi silirenin belirli
bedellerle ve gereksinimlere gére sunulmasidir.

Hazir ofisler, “otelleme” ve “hot-desking” sistemlerini bir arada veya ayri ayri
sunan ofis mekanlarindan olugmaktadir. 'Otelleme’, bir ¢aligma mekaninin siireli olarak
kiralanmasidir. 'Hot-desking' ise Tiirkge ifadeyle paylasimli masa kullanimi olup,
otellemeye gore daha kisa siireli kullanimlara olanak saglayan, yalnizca teknolojik
donanimlarin saglandigi masali / masasiz ¢alisma ortamu kullanimini ifade etmektedir
(Duffy, 1997: Raymond ve Cuncliffe, 2000).

1980'lerin sonunda ortaya ¢ikan otelleme terimi, bir otel odasi rezervasyonu ile
benzer bir deneyimi tamimlar; ileride ayrilan bir zamanda, bir g¢alisma mekani
rezervasyonu i¢in ¢aligan talepte bulunur. Caligma mekanina gelindiginde, her calisan
icin bu ¢alisma mekaninda gegici bir donem igin kisisellestirilebilen bir ¢alisma alani
(masa ve dolap sistemi) ve Kkilitli dolaplar tahsis edilmektedir. Bu hizmete otelleme
(hotelling) denilmektedir. Bu sekilde c¢alismaya 'istasyon c¢alisma diizeni' de
denilmektedir (Paul ve Ashcroft, 2005).

Bugiiniin kiiresel ekonomisinde yer almak isteyen sirketler, hem operasyonel
giderlerini azaltmak hem de calisanlarinin verimliligini ve iiretkenligini arttirmak igin
yeni yollar aramaktadirlar. Hizla artan rekabet ortami biitiin liretim faaliyetlerinde
performansin arttirilmasi ile maliyetlerin azaltilmaya calisilmas: seklinde 6n plana
¢ikmistir. Bunun sonucunda sirketler de insan, teknoloji ve mekan kaynaklarini daha
akiler kullanmak durumunda kalmislardir. Caligma mekani diizenlemelerinde geleneksel
cizgileri tekrarlamak yerine, degisen is ve c¢aligma hayati sartlarina gore Onceligin
belirlenmesi gerekliligi sirketlerin ele almakta oldugu 6nemli konulardan birisidir.
Oncelikle, bina kullanimi ve tasarimindaki gelismeler maliyetlerin azaltilmasina
yoneliktir (Worthington, 1998). Hazir ofis sistemleri, kullanicilarina sundugu paket
hizmetlerle, onlarin ofis gider degerlerini diisiirmektedir. Sundugu resmi igletme adresi
saglama hizmetiyle ise kurulum maliyetini ortadan kaldirmaktadir. Bu nedenle de
giiniimiiziin ve gelecegin tercihi olan ofis sistemi olarak goriilmektedir.

Farkli kullanicilar tarafindan kullanilan otelleme ofisleri kendi satig-maliyet
dengelerinden kar elde eden isletmeler haline gelmektedir. Bu nedenle 90l yillarda
yaygin kullanimi olan otelleme isletmeleri, gliniimiizde hazir ofis ad1 altinda sayis1 artarak
¢ogalan ¢aligma alanlar1 olmaktadir.

Otellemedeki ofis i¢ mekanlari, siireklilik arz eden aidiyet hissi gibi psiko-sosyal
gereksinimleri gerceklestirmeyi amaglamazlar. Gegici siireler igin kisilere atanan ve o
stire i¢in gereksinimlere uygun olarak donatilmis mekanlar, hazir ofislerin otelleme
hizmetiyle sunulmaktadir. Hazir ofislerdeki otelleme hizmetinin gergeklesecegi i¢
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mekanlarin kurgusu, hazir ofis kullanicilarinin genel gereksinimlerine hizmet verebilecek
nitelikte olmalidir.

Hazir ofislerde, otelleme hizmeti, telefonla rezervasyon yontemiyle, internetten
kiralama islemi yaparak gerceklesmektedir. Bu islemlerin yapilabilmesi igin,
kullanicilarin  ihtiyaglarini belirlemesi veya kendilerine uygun olan hazir ofis
paketlerinden birini tercih etmeleri ve 6deme ile bu islemleri onaylamalari gerekmektedir.
Bu islem ile hazir ofislerde otellemeyle kiralayabilecekleri mekanlar, hiicre tip ofisler (tek
kisilik ve iki kisilik oda seklinde), a¢ik ofisler, grup ofisleri (¢ok kisilik ¢aligma birimleri),
toplant1 odalari, konferans ve seminer salonlari ve ortak kullanim (bekleme alanlari,
dinlenme birimleri, yeme-igme birimleri, dokiimantasyon birimleri) alanlarindan
olugmaktadir.

Otelleme hizmeti, gliniimiiz kosullarinda ofis i¢i kullanimlarda kullanicilara kesin
smirlar getirmemektedir. Ornegin tek kisilik bir ¢aligma odasi kiralayan kullanici, ortak
alan olan dinlenme biriminde ¢alismasina devam edebilmektedir. Bu durum, otelleme
biinyesinde sanal bir ofis kullanimidir. Ayn1 zamanda kullanici, ofis i¢inde herhangi bir
yerde bulunan donatilmis bilgisayarli bir masada da calisabilmektedir. Bu c¢alisma
yontemi, otelleme iginde “paylasimli masa” olarak da ifade edilen "hot-desking"
kullanimidir.

Hazir ofislerde, otellemeye gore kisa siireli ¢aligma alani olarak paylasimli masa
kullanimlar1 olan hot-desking kullanilmaktadir. 19901 yillarin basinda uygulanmaya
baglanan hot-desking, calisanlarin ihtiyaglarina gore donatilmis masalarin, farkl
zamanlarda farkli kullanicilara tahsis edilmesi yontemidir. 1995°te New York Pesce
Ltd.’in tasarladigi sistemde; hot-desking hizmetini, ¢alisanlarim atanmamig
(kisisellestirilmemis) calisma mekanlarini, calisanlarin dosyalarini, bilgisayarlari ve
telefonlart merkezi bir tezgahta topladiklar1 ve sonra onlarin arzu ettikleri yerde ¢aligmay1
sectikleri yer olarak tanimlamistir (Paul ve Ashhcroft, 2005). Ancak, diziistii bilgisayar
ve kablosuz ag kullanimi bu ifadenin igeriginde degisimler yasanmasina sebep
olmaktadir. Teknolojinin kablosuz veri iletimine olanak vermesi ile ofis igerisinde
kablosuz agin bulundugu her mekanda paylasimli masa kullanilabilmektedir. Bu sekilde
kullanim i¢in gesitli mobilyalar esnek bigimde mekanda yer bulmaktadir (Sekil 1).

Raymond ve Cuncliffe (2000), paylasimli masay1 (hot-desking), bir masanin
alternatifli isler ve kisiler arasinda doniisiimlii paylagimi olarak tanimlar. Paylagimli
masa, disarida ¢alisan sayisi ¢cok olan sirketler i¢in ofis i¢i alan kullaniminda verimli bir
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¢oziim olarak goriilmektedir (Sekil 2). Incelenen giiniimiiz hazir ofis Srnekleri,
“otelleme” ve “paylasimhi masa” yaklasgimlarin1 sistem biitiinii olarak birlikte
sunmaktadir.

Giliniimiiz ¢alisma kosullarinda “paylasimli masa” hizmetini hazir ofis mekanlari
disinda da almak miimkiindiir. Bunun en belirgin &rnekleri otellerde mevcuttur.
Konaklayanlarin belirli siireler i¢in ¢alisabilecekleri 6zellestirilmis alanlar da paylasimli
masa kullanimina 6rnek gosterilebilir (Sekil 3).

AR

g 3
e

Sekil 3. Hilton ParkSA Paylaslmh Masa (Hot-desking) Kullanimi (URL2)

3. Hazir Ofis i¢ Mekan Birimleri ve Fonksiyonlar1
Hazir ofisler kullanicilara, otelleme ve paylasimli masa hizmetlerini, farkh
gereksinimlere gore diizenlenmis ve donatilmis mekanlar ile sunmaktadir. Hazir ofis i¢
mekan fonksiyonlari; hizmet birimleri ve ¢aligma birimleri olarak iki gruba ayrilmaktadir.
Caligma kapsaminda fonksiyonlar, ¢alisma birimleri gergevesinde incelenmektedir.
Hizmet Birimleri ve Fonksiyonlari:
Giris Alanlari ve Servis Hacimleri
e Danigma ve Lobi
e Sanal ve Profesyonel Sekretarya
Merdivenler, Asansorler, Koridorlar
Ortak Kullanim Alanlarn
Toplant1 ve Konferans Salonlari,
Dokiimantasyon Odalar1
Mola Mekanlari
Islak Hacimler
Calisma Birimleri ve Fonksiyonlari:
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Caligma birimleri, otelleme ve paylasimli masa hizmetlerinin verildigi; ihtiyaca ve

kisi sayisina gore bigimlendirilmis ofislerden olusmaktadir. Genel olarak;

e  Hiicre Ofisler
Grup Ofisleri
Agik Ofisler
Serbest Calisma Alanlar1 olarak siniflandirilmaktadir.
Hazir ofislerde ¢alisma birimlerini olusturan kiiciik kapali mekanlar, tek kisilik
hiicre ofislerden olugsmaktadir. Tek kiginin ihtiya¢ duyabilecegi, calisma masasi, konforlu
bir ¢aligma sandalyesi, en az 2 adet misafir koltugu ve dosyalama i¢in bir dolap; tek kisilik
caligma birimlerinde olmas1 gereken tefris elemanlaridir.

Hazir ofisler kisilere oldugu gibi birden fazla ¢alisan sayisina sahip tiizel kisilere
de kiralanabilmektedir. Calisan sayisinin iki ya da daha fazla olmasi kiralanan odalarin
alanlarmin biiylimesi ya da islevsel mobilyalarla donatilmasi ihtiyacini dogurmaktadir.
Calisma biriminde iki kisiye hizmet verecek ¢alisma masasi ve dolap alanlar1 minimum
gereksinmeyi tanimlamaktadir.

Grup calisma ofislerinde is tiretimi, daha ¢ok toplantt masasina benzer; modiiler
olarak birlesmis masalar, konforlu oturma elemanlarinin yer aldig1 goriigme odalarinda
da saglanabilmektedir.

Hazir ofislerde bulunan acik ofis mekanlarinda; ¢ok sayida kullaniciya,
gereksinimlerine gore kisisellestirilebilen masali birimler sunulmaktadir. Bir odanin
icinde kisisellestirilmis alan yaratmak ihtiyaci tasinabilir teknolojiler ile (notebook,
netbook, tablet pc, akilli telefonlar vb.) yalnizca bilgisayar kullanilabilecek ve az sayida
evrak igleri yapilabilecek birimler boyutuna indirgenmistir. Bu birimler, i¢ mekanda
bagimsiz ve birlesik halde diizenlenebilen ¢alisma istasyonlari ile alan kullanimi ve hot-
desking acisindan siklikla tercih edilen duvara montajlanmis ¢alisma bankolarindan
olusmaktadir.

Hazir ofislerde yonetici ofisleri, ¢alisma, {ist diizey goériisme, toplant1 ve sunum
imkanlar1 diigiiniilerek yeterli konforun saglanabilecegi alanlarda ¢oziilmektedir.

Yonetim biriminin temel islevi, karar verme mekanizmasidir. Calisma
ortamindaki i¢ iliskileri dogru ve diizenli saglamak, dis iliskileri kontrollii ve diizende
tutabilmek i¢in mekan orgiitlenmesinin 6nemi biiyliktiir. Yonetici kavrami; sayginlik,
giic, prestij, statii kavramlari ile esdeger goriildiigii i¢in bu kavramlarin mekana yansimast
da 6nem tasir (Dogan, 2008). Weber M. (1986) yonetimi tanimlarken; "dogruluk, hiz,
kesinlik, siireklilik, gizlilik, birlik ve tam baglilik ilkelerinin de korunmasi igin
mahremiyetin korunmasi sarttir" demistir. Yonetimdeki; karar noktast olma durumu,
geleneksel ofis diizenindeki mahremiyetin korunmasinda degismeyen durum olmustur.

Geleneksel ofis planlamasinda, kamusal ve kurumsal ofis tiplerinde yonetici
biirolar ile iligkilendirilen yonetici asistani birimi ile bir bekleme alan1 bulunmaktadir.
Hazir ofislerde ikincil sekretarya hizmetine gerek duyulmamaktadir. Bireysel ofislerden
yonetici ofislerine kadar tiim giris islemleri; sekretarya, danigma hizmetleri, bekleme
alanlar1 hazir ofisin giris alaninda bulunmaktadir. Sekreter, tiim hazir ofis birimlerine bu
noktadan hizmet vermektedir.

Ofis mekanlarindaki statii sembolii mekanlarin bu kimliklerinden uzaklasmasi ile
birlikte, ¢alisma hayatinda verimli ve sosyal alanlar olusturmak anlaminda ofislerde ¢ok
fonksiyonlu birimler olusturulmaktadir. Bu alanlar hazir ofislerde, hot-desking hizmeti
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ile birlikte verilmektedir. Klasik anlamda masa paylagimi olarak bilinen bu hizmet,
taginabilir iletigim araglari ile daha sosyal alanlarda hareket halinde,

4. Hazir Ofis i¢ Mekan Tasarimlar

4.1. Fairfax Ofis Merkezi (Virginia / ABD)

Fairfax Ofis Merkezi, Amerika'daki hazir ofis 6rneklerinden biridir. Plan semasinda
goriildiigii iizere ofisler i¢ mekanda hiicre ofisler bigiminde ve cepheye yonlendirilerek
konumlandirilmgtir (Sekil 4).

Sekil 4. Fairfax Ofis Merkezi Kat Plam1 (URL3)

Mekan organizasyonu, fiziksel olarak bireysel etkinlikler ile ortak etkinliklerin
birbirinden ayrilmasi ve ortak etkinliklere erigim kolayligi ile olumlu bir diizenleme
icerisindedir. Ornegin hiicre ofis kiralayan calisanlar rahatlikla merkezi konumda olan
dokiimantasyon merkezine ya da mola mekanlarina ulasabilmektedirler.

Hizmet Birimleri ic Mekan Organizasyonu

Girig Alanlart ve Servis Hacimleri: Hazir ofise gelen miisteri ve calisanlarin
resepsiyona yonlendirilmesi; asansorler ve merdivenlerden, manzara yoniinde bir lobiye
dogru gergeklestirilmistir. Hazir ofislerin hizmet alanm1 burada olusmaya baglamaktadir.

Danigma ve resepsiyon birimi, i¢ mekan yonlendirmesinin basladigi hazir ofis
girisinde konumlandirilmigtir. Resepsiyon birimi girig-¢ikis yapmakta olan g¢alisan ve
ziyaretci kayitlarinin yapilmasi agisindan giivenlik saglamaktadir (Sekil 5). Kat planinda
girig ve lobi alanlarindan sonra sag ve sol kolda ofisler, genel olarak hizmet sunan sanal
hizmet servisleri, merkezi ofis yonetimine ait bir biiro, bir fotokopi odas1 yer almaktadir.

Sekil 5. Fairfax Hazir Ofisi Resepsiyon ve Lobi Mekanlar1 (URL3)
Ortak Kullanim Alanlari: Koridordan algilanan toplanti odasi, giin 1518101 iceriye
alacak bir konumdadir. Panoramik mekan olarak adlandirilmis bu bélimiin diger
mekanlarla seffaf bir bigimde boélinmesi mekanmin mahremiyet gerektirmeyecek
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gorismelere ve egitimlere uygun oldugunu gostermektedir. Ayni zamanda boliicii
elemanda seffaf malzeme tercihi lobiye dogal 15181n saglanmasinda 6nemli bir etken
olmugtur (Sekil 6).

Sekil 6. Fairfax Hazir Ofisi Toplanti- Egitim Odas1 (URL 3)

Bina ¢ekirdeginde yer alan asansor hacimlerinin arkasinda kalan mutfak alani ve
mola mekam ile galisanlara ortak alan yaratilmistir. I¢ mekanda kullamlan donatilar ile
(tv, jetonlu yiyecek ve igecek iinitesi) serbest zaman gegirmek i¢in mutfak baglantili
hacim, kullanicilar i¢in uygun hale getirilmistir (Sekil 7).

Sekil 7. Fairfx Hazir Ofisi Mola Meam Odas1 (URL 3)

Calisma Birimleri ic Mekan Organizasyonu:

Hiicre Ofisler: Fairfax ofis merkezinin temel fonksiyonunu olusturan ¢alisma
mekanlari, merkez etrafinda ve cephe yoniinde konumlandirilmig hiicre ofislerdir.

Calisma odalarinda, iki adet ¢aligma koltugu ve masasinin yani sira bir misafir
koltugu ve bir adet dosya dolab1 konumlandirilmistir. Bdylece iki ¢alisanin kendilerine
ait c¢alisma mekan1 olusmustur. Calisma masalart giin 1511 ve manzaraya
yonlendirilmistir.

Grup Calisma Ofisleri: Cesitli ¢alisma gruplarinin ya da miisterileriyle toplanti
yapmak isteyen calisanlarin faydalanabilecegi mekanlardir. Bu mekanlar, seminer ve
egitim fonksiyonunda kullanilabilecegi diisiincesiyle kare planli ve 14-16 kisinin
toplanabilecegi biiyiikliikte tasarlanmistir. Grup c¢aligma ofisinin merkezi konumundan
dolay: iifleme—emis kanallar1 ile esit dagitilmis siva alti aydinlatma armatiirlerinden
faydalanilarak 1s1l konfor ve aydinlatma konforu saglanmistir (Sekil 8).
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Sekil 8. Fairfax Hazir Ofisi iki Kisilik Calisma Birimi ve Grup Calisma Birimi (URL3)

4.2. Coda Hazir Ofis i¢ Mekan Tasarim (istanbul)

Coda Hazir Ofis, kat plani, cephede ve merkezde hiicre ofislerin bulundugu bir yerlesimle
tasarlanmigtir. Yerlesim planma bakildiginda, koridorda hot-desking uygulamasina
yonelik bankolarin yer aldigy, 1slak hacimlerin ¢ekirdek yakininda, toplanti ve konferans
birimlerinin cephe yoniinde planlandigi goriilmektedir (Sekil 9).

Sekll 9. Coda Hazir Ofisleri Yerlesim Plan1 (URL4)

Hizmet Birimleri ic Mekan Organizasyonu:

Giris Alanlari ve Servis Hacimleri: Coda Hazir Ofisinde, gelenleri karsilayan bir
resepsiyon bankosu ile koridorlara ayrilmis bir alanla giris mekani olusturulmustur. Bu
alanda bir lobi olmamasina ragmen, bekleme amacl ya da bilgisayar kullanilabilecek
paylasimli masa birimleri bulunmaktadir.

Ortak Kullanim Alanlari: Hazir ofisin, kullanicilarina sunduklar1 ortak alanlar;
toplant1 ve konferans odalari, mutfak, tuvaletler, paylasimli masalardir.

Calisma Birimleri i¢c Mekan Organizasyonu:

Hiicre Ofisler: Coda Hazir Ofislerinde, tek kisilik, iki kisilik ve ¢ok kigilik ¢caligma
birimlerinden olusan hiicre ofisler bulunmaktadir. Hiicre ofislerde masalar, duvarlar
boyunca ilerleyen yiizeyler olarak tasarlanmigtir. Calisma alaninda, hareketli oturma
elemanlart1 ve c¢ekmeceli depolama {initeleri tasarlanmistir. Dis cephe yOniinde
konumlanan hiicre ofislerin i¢ boliiciilerinde yar seffaf malzeme kullanilarak giin 1s181n1in
i¢ mekanlara ulagmasi saglanmistir. (Sekil 10).
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Sekil 10. Coda Hazir Ofisleri Tek ve Cok Kisilik Calisma Birimi (URL4)

4.3. “eOfis” i¢ Mekan Tasarimm (istanbul)

eOfis cok katli bir yapinin tek katinda hazir ofis olarak hizmet vermektedir. Yerlesim
planinda dis cepheye bakacak konumda hiicre ofisler, merkezde paylasimli masa alanlari
tasarlanmugtir (Sekil 11).

Sekil 11. eOfis, Kat Plan1 (URLS5)

Hizmet Birimleri ic Mekan Organizasyonu:

Girig Alanlari ve Servis Hacimleri: eOfis kat girisinde, kullanicilar1 ve konuklart
karsilayan bir banko yer almaktadir. Lobide ise arkaliksiz oturma birimlerine yer
verilmistir. Mobilyalarin tasarimi bu mekanin kisa siireli kullanimina yonlendirmektedir.
Giris mekaninda sekretaryadan sonra hazir ofis kullanicilarina atanmis posta kutularindan
olusan bir boliicii yer almaktadir (Sekil 12).
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Sekil 12. eOfis, Giris Alan1 (URLS5)

Ortak Kullanim Alanlari: eOfis, merkezde konumlanan bir agik ofise sahiptir. Bu
alan modiiler yaz1 masalari ile donatilmistir. Acik ofisin duvar yiizeyleri yine paylasimli
masa i¢in diisliniilmiis duvar ylizeyinde yer alan bankolar ile ¢gevrelenmistir.

Sekil 13. eOfIS Acik Ofis ve Paylasimlt Masa (URL5)

Merkezde yer alan paylasimli masa alani etrafinda yer alan koridorlar ile ortak
kullanim alanlarindan mutfak ve dinlenme birimine ulagilmaktadir (Sekil 14).

Sekil 14. eOfis, Mutfak ve Dinlenme Mekant (URLS)

alisma Birimleri i¢ Mekan Organizasyonu:
Caligma birimleri ortak kullanim alanlar1 etrafinda, cephe yonlerinde bi¢cimlenmis
hiicre ofis, grup ¢alisma birimleri ve serbest ¢caligma alanlarindan olusmaktadir.
Hiicre Ofisler: ¢Ofis hazir ofislerinde tek ve iki kisilik ¢aligma birimlerinden
olusan hiicre ofisler yer almaktadir. Hiicre ofis i¢ mekanlarinda, ¢alisma masasi, ¢aligan
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ve konuk oturma eclemanlar1 ile dosyalama ve aksesuarlar i¢in duvar initeleri yer
almaktadir.

Grup Calisma Ofisleri: ¢Ofis’in grup ¢aligmalari i¢in sundugu birimler, genig bir
masa yizeyi ile organize edildigi i¢in talep edildiginde toplanti odalarina
doniisebilmektedir (Sekil 15).

N hididii
Sekil 15. eOfis, Tek Kisilik Calisma Birimi ve Grup Calisma Birimi (URL5)

Sonug¢

20. yiizyll sonundan itibaren is ortamlari, calisma saati sinir1 olmayan, farkli
cografyalarda bulunan kisiler arasinda video konferans ya da bilisim teknolojileri ile
iletisimin yapildig1 mekanlara doniismektedir. Ancak bu degisim, beraberinde yiiz yiize
iletisimin verdigi giiven duygusunun saglanamamasi, bilgi akigindaki teknolojik giivenlik
sorunlarini ve ¢aligmada diizen uyumsuzluklarini getirmektedir. Giiniimiiziin rekabetli is
ortaminda, sirketlerin farkli cografyalardaki caliganlar1 ya da girisimciler i¢in 6nceden
belirlenmis stireye bagli olarak ofis mekani ihtiyaglarim karsilayabilecek yeni bir mekan
ve hizmet sistemi gelistirilmistir. Bu gereksinim, mobilyalar1 ve ofis i¢i hizmetleri
kullanima sunan "hazir ofis" kavramini olusturmustur. Hazir ofisler, farkli cografyalarda
calisanlar disinda yeni kurulacak sirketler i¢in de resmi adres olarak, kurulum maliyetini
ortadan kaldiran ¢oziimler getirmektedir. Ofis kullanicilari, istedikleri tarihler igin
randevu alarak belirttikleri ¢alisma mekanlarimi ve hizmetleri, bu tarihler i¢in dnceden
belirlenmis kira bedeli karsiliginda hazir ofis isletmelerinden alabilmektedirler.

Hazir ofisler "otelleme" ve "paylasimli masa” (hot-desking) sistemlerini bir arada
ya da ayr1 ayri sunan ofis mekanlarindan olusmaktadir. Hazir ofis isletmelerince, farkli
mekan gereksinimleri ve birlikte verilen hizmetler, g¢esitli ofis ve hizmet
gruplamalarindan olusan paketler haline getirilerek kullanicilara sunulmaktadir.
Giliniimiiz is kiiltiiriine hizmet veren hazir ofislerin konumu, teknolojik donanimlari kadar
bu mekanlarin tasarimi da sunulan paketleri dogrudan etkilemektedir.

Caligmada hazir ofislerin i¢ mekan organizasyon yapisi ve fonksiyonlari, hizmet
birimleri ve ¢alisma birimleri olarak iki ana grupta incelenmistir. Hizmet birimleri, ortak
kullanima hizmet veren giris ve ge¢is alanlari, mola mekanlari, dokiimantasyon birimleri,
1slak hacimlerden, ¢aligma birimleri ise kullanicilarin belirli siireler i¢in kisisellestirerek
kullanabilecekleri; hiicre ofisler, toplanti odalari, grup ¢alisma odalari, agik ofisler ve
paylasimli masa kullanimini i¢eren birimlerden olusmaktadir.
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Hazir ofis mekanlar1 incelendiginde, yap1 ¢ekirdeklerine yakin konumlanan giris
mekanlarinda, karsilama, lobi ve gecis alanlarmin konumlandigi; giris ile c¢alisma
mekanlari arasinda hizmet birimlerinin ¢dziildiigi, bireysel ve grup ¢alisma mekanlarinin
cephe yonlerinde ve hizmet birimlerini ¢evreler bigimde merkezde konumlandigi
goriilmektedir.

Hazir ofisler, i¢ mekanlarin degisken kullanici gereksinimlerine iist diizeyde
karsilik verecek nitelikte organize edilmesi, bu organizasyonun teknik alt yapilar ile
donatilarak tasarlanmasiyla verimli is ortamlarina doniismektedir. Bu amacla hazir
ofislerin;

e Degisen kullanici gereksinimlerini karsilamasi,

e Kullanicilarin giiniimiiz i kosullarinda gereksinim duydugu bilgi iletisim
diizeyine hizmet veren teknolojinin kullanilmasi,

e Mekan organizasyonunda hareketli, hafif boliicii eleman kullanimi ile i¢ mekanda
esnek kullanim olanaginin saglanmasi,

e Toplanti1 odalar1 ve ¢aligma mekanlarinda kullanici sayisinin degiskenligi g6z
oniinde  bulundurularak  modiiller —mobilya sistemlerinin  kullanilmasi
Onerilmektedir.
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