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SANAL OFiS VE SANAL OFISTE KULLANILAN BiLGI VE ILETiSiM TEKNOLOJILERI
ibrahim Alpay YILMAZ?, Aykut PAJO?, Elgin GUNGOR GUZELER3

Ozet

Orgiitsel faaliyetlerin yerine getirildigi, her kademeden yénetici ve ¢alisan tarafindan kullanilan kapali mekanlar
olan geleneksel ofisler, glinUumuziin gelisen bilgi toplumu kosullarinda yerlerini sanal ofislere birakmaktadirlar.
Sanal ofis belirli bir fiziksel mekana bagimh olmanin gerekmedigi ve faaliyetlerin bilgi ve iletisim teknolojileri
kullanilarak daha ¢ok web sitesi lizerinden gerceklestirildigi ofistir. Bilgi ve iletisim teknolojileri ise bilginin
Uretilmesini, transferini ve ulasiimasini miimkin hale getiren her tirli isitsel, gérsel, basili ve yazili araglar
olarak ifade edilebilir. Glinimiz kosullarinda teknolojik gelismeler sayesinde bilgisayar ve bilgisayar yazilimlari,
modem, uydu anteni, mobil telefon, network, ¢oklu ortam, e-mail haberlesme, iletisim ve bilgi teknolojileri
araclari olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Sanal ofislerin islerligi ve verimliligi egitimli personel kullanmanin yaninda
modern bilgi ve iletisim teknolojilerinin kullanimi ve uyumlu bir altyapiya sahip olunmasi ile miimkindur. Bilgi
ve iletisim teknolojilerinin yazilim, donanim, ekipman ve hizmet boyutu bulunmaktadir. Tim bunlarin birbiri ile
uyumlu ve birbirini destekler nitelikte olmasi sanal ofisin etkinligini bir o kadar artirmaktadir. Bu nedenle sanal
ofis kavrami ile modern bilgi ve iletisim teknolojileri konusunun bir arada degerlendirilmesi geregi
bulunmaktadir. Bu baglamda bu ¢alismanin amacini da; sanal ofis ortamlarinin ve bu ortamlarda kullanilan bilgi
ve iletisim teknolojilerinin irdelenmesi olusturmaktadir.

Anahtar Kelimeler: Sanal Orgiit, Sanal Ofis, Tele Calisma, Bilgi ve iletisim Teknolojileri

VIRTUAL OFFICE AND THE INFORMATION AND COMMUNICATION
TECHNOLOGIES USED IN VIRTUAL OFFICE

Abstract

The traditional offices, where organizational activities are accomplished and where managers and the workers
work, have given place to virtual offices within the conditions of the Knowledge Society. The virtual office
doesnt’t have a physical space and the activities are performed through web sites by use of information and
communication technologies (ICTs). ICTs compass any form of audio, visual, printed and written tools which
enable the production and transfer of and access to knowledge. Relying on the technological advancements of
today, computers and softwares, modems, satellite dishes, mobile phones, networks, multimedia and e-mails
come forward as new ICTS. The functionality and the productivity of virtual offices depend on employing
educated personnel, as well as the use of the modern ICTs and having a suitable technological infrastructure.
The four dimensions of these technologies are the software, hardware, equipment and service. The alighment
within these dimensions and the mutual support between them increase the effectiveness of the virtual office.
Therefore the concept of virtual office and the ICTs have to be evalutaed interconnectedly. In this connection,
the purpose of this paper is to examine the virtual offices and the technologies used in these offices.
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GiRiS

Kapali mekanlardan olusan geleneksel ofisler, Sanayi Toplumu’nun gereksinimlerini yerine getirmek
Uzere tasarlanmis mekanlardir. Bilginin ve belgelerin merkez ofislerde kayith ve yazili olarak saklandigi,
birokratik ve hiyerarsik érgiit yapilari, calisanlari geleneksel ofislerde bir arada calismaya zorlamistir. isyeri ve
ev birbirlerinden farkli mekanlar olarak ve is ofislerde yapilan bir sey olarak algilanmistir. islerin yerine
getirilmesi icin gereksinim duyulan bilgi, ofislerdeki dokiimanlarda yerlesik bir nitelige sahip olmus ve bu bilgiye
erisebilmek icin fiilen ofiste bulunmaya gerek duyulmustur. Oysa Bilgi Toplumu olarak adlandirilan gliniimiizde
bilgiye her yerden ve istenildigi her zamanda ulasmak mimkiin hale gelmistir. Bilgi, kapali mekanlarin sinirlarini
asarak mesleki ve sosyal yasamin her alanina ¢ok ¢abuk ve etkin bir bicimde dahil edilebilir bir hal almistir.
Bilginin her alandaki bu erisilebilirligini mimkiin hale getiren faktor ise, bilgi ve iletisim teknolojilerindeki
ilerlemeler olmustur. Bilgi ve iletisim teknolojileri ile bilgi ve fikirler diinyanin bir ucundan digerine es zamanlh
olarak aktarilabilmekte ve kullanicilarin yararlarina sunulabilmektedir. Dolayisiyla ¢alisanlarin bilgiyi elde etmek
icin kapalh mekanlarin sinirlari dahilinde calismak gerekleri ortadan kalkmis ve calisanlar ofisleri disinda da
bilgiye ulasabilir hale gelmislerdir. Bunun bir sonucu olarak bilgi ve iletisim teknolojilerinin bulundugu her
yerde-evde, otelde, yolda, misteri ofislerinde-calisanlar islerini yapabilme imkanina sahip olmuslardir. Bu
degisim geleneksel ofislerden farklilasan bir ¢alisma ortami olarak sanal ofis kavramini beraberinde getirmistir.
Calisanlarin bilgi ve iletisim teknolojilerini kullanabildikleri ve béylece merkez ofisleri ile baglanti kurabildikleri
her hangi bir yer sanal ofis olarak adlandirilabilmektedir. Artik 6nemli olan isin nerede yapildigi degil; bilgi ve
etkilesim teknolojilerinin ne derece etkin kullanildigidir. Bu baglamda Bilgi Toplumu’nda hammadde, emek ve
topraktan daha 6nemli bir Gretim faktorii olan bilgi, onu isleyen ve dagitan bilgi teknolojilerinin de yardimiyla
sinirlari asmis ve hayatin her alaninda tretken bir nitelige kavusmustur.

TEMEL KAVRAMLAR

Gunumiuzde geleneksel ofislerin yerini sanal ofislere dogru biraktigi dikkate alindiginda, ofis ve sanallik
kavramlarinin da bir arada ele alinmalari gerekmektedir. Ofis; yonetme ve sekreterlik (kirtasiye) islemlerinin
yuratuldagi bir mekan olarak yonetim faaliyetleri icin gerekli olan veri ve enformasyonun toplandigi; bu veri ve
bilgilerin kaydedilerek yonetimin gerekli islerinin yerine getirildigi bir mekan, diger bir ifadeyle 6rgutlerdeki

yonetsel faaliyetlerin ylrataldiga bir bolim biciminde tanimlanabilir
(http://zmyo.beun.edu.tr/yukle/notlard/isletme/1-donem/[ziy-107-emel-kesim]-buro-yonetimi.doc, Emel
Kesim).

Sanal sozcligu ise gercekte var olmayan ancak varmis gibi kabul edilen nesne ya da olgu anlaminda
kullanilmaktadir (Onat, 2003). Sanal s6zcigu genellikle bireylerin birbirlerinden fiziksel ve gegici olarak daginik
calistiklari is ortamlarini tanimlamada kullanilmaktadir. Bu tir is ortamlari; evde calisan (tele ise gidip-gelen)
bireyleri icerdigi gibi; bir tedarik zincirini yonetenleri veya farkli 6rgitlerden gelme takim calisanlarini
icermektedir. Bu takimlarin tyeleri farkl Glkelerde yasiyor olabilirler ve farkli kiltirel gegmislerden gelebilirler.
Calisanlarin fiziksel olarak birbirlerinden uzakta olmalarina ek olarak, yapilan islerin bilgisayar araciligiyla
yapilmasi da bu faaliyetleri sanal kategorisine sokmaktadir (Watson-Manheim, Crowston ve Chudoba, 2002).

Sanal ofisle ilgili bir diger kavram sanal isbirligidir. Sanal isbirligi yliz-yize iletisim imkani ya hi¢ olmayan
ya da sinirh olan cografi olarak daginik gruplar igin gelistirilmis, bilgi ve iletisim teknolojileri destekli isbirligini
ifade etmektedir. Bu baglamda sanal isyeri belirli bir 6rglitsel gorevi yerine getirmek lzere iletisim ve bilgi
teknolojilerinden yararlanan ve cografi olarak daginik ¢alisanlarin calistigi bir ortami ifade etmektedir. Orgiitler,
sanal isbirlik¢i bir calisma mekani olusturarak, hem takim galismasinin rekabet giicli yaratici sinerjisinden hem
de bilgi ve iletisim teknolojilerinin olumlu getirilerinden yararlanabilmektedirler. Orgiitlerin yiiz yiize iletisimden
sanal isbirligine gecislerinin ardinda yatan temel nedenler sunlardir (Hossain ve Wigand, 2004):

e Basik ve yatay oOrglit yapilarin artan yayginhgi,
e Orgitler arasindaki isbirligi ve rekabetin artmasi,
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e  Uretime dayali is ortamlarindan hizmet ve bilgiye dayali is ortamlarina dogru déniisiim,

e Ticari ve kurumsal etkinligin kiresellesmesi.

Sanal ofisle ilgili bir diger kavram da sanal 6rguttiir. Sanal 6rgit, maliyetleri azaltmak ve esnekligi

artirmak amaciyla, Gretimin her bir islevinin; gelismis bilgisayar aglari ve iletisim teknolojileriyle birbirine bagh

olarak ve hem yasal statli, hem de cografi dagilim agisindan bagimsiz isletme, ¢alisma grubu ya da galisanlar

tarafindan gerceklestirildigi, proje tipi (gegici) oOrgutleri ifade etmektedir. Bu orgitler, 6zel amaglari

gerceklestirmek icin tedarikgiler, Ureticiler ve yonetim arasinda ag olusturmaya cahsirlar (Kis, 2009). Sanal

orgut, birlikte ¢alisan bir dizi isletmenin sahip oldugu tamamlayici kaynaklarin belirli bir Grine yonelik ¢caba

etrafinda butunlestirildigi bir isletme turlinl ifade etmektedir. Sanal érgutler Gg tur yeterligi hayata gegirmek

Uzere tasarlanmaktadirlar (O’Leary, Kuokka ve Plant,1997):

e Uretken kaynaklari hizli bir sekilde yaratmak ya da bir araya toplamak,
e Uretken kaynaklari sik ve eszamanli bir sekilde yaratmak ya da bir araya toplamak,
e  Genis bir Uretken kaynaklar dizisini (arastirma, imalat ve tasarim gibi) yaratmak ya da bir araya

toplamak.

Calisanlarin birbirlerinden ve yoneticilerden uzakta calistiklari sanal isyeri, simdiden bir ¢ok isveren

acisindan bir gergeklik haline gelmistir ve tiim isaretler sanal 6rgiitiin gelecekte daha da yayginlasacagini

gostermektedir. Sanal érgltler birden ¢cok mekandan ve orgitten olusan dinamik bir yapiya sahiptirler. Sanal

orgutler makro diizeyde, ortak stratejik amaclari gerceklestirmek igin kaynaklarini bir araya getirerek ittifaklar

olusturan isletmelerden, danismanlardan ve diger taraflardan olusmaktadir. Sanal 6rgitiin avantajlan ve

dezavantajlari Tablo 1'de gosterilmektedir (Cascio, 2000).

Tablo 1. Sanal Orgiitiin Avantajlar ve Dezavantajlari

Sanal Orgiitiin Avantajlar

Sanal Orgiitiin Dezavantajlari

Azalan gayrimenkul masraflari: IBM firmasi geleneksel ofis
ortaminda galismak zorunda olan galisanlar disindaki ¢alisanlar igin
ofis mekanlarini ortadan kaldirmak yoluyla yilda mekan basina % 40
ile % 60 arasinda bir tasarruf saglamistir.

Kurulum ve bakim maliyetleri: Bireysel ¢alisanlar agisindan, mobil
ya da ev ofisleri donatmak igin gereken ilave maliyetler 3 ile 5 bin
dolar arasinda degismekte ve ayni zamanda bu ekipmanin bakimi
icin yillik ilave 1000 dolarlik bir harcama gerekmektedir.

Artan verimlilik: USWest, tele c¢alisma yapan ¢alisanlarinin
verimliliklerinin bazi 6rneklerde % 40 dolayinda artis gosterdigini
bildirmektedir.

Maliyet verimliliklerinin kaybi: Pahali ekipmanlar ya da hizmetler
belirli  “bir” mekanda konumlandirildiginda, bir ¢ok ¢alisan
bunlardan yararlanabilir. Ancak ayni ekipman ya da hizmetler farkl
mekanlara dagitildiginda, maliyet verimliligi avantaji kaybedilebilir.

Daha yiiksek karhihk: Hewlett-Packard, satis personelini sanal ofis
uygulamalarina yoénlendirmekle, gelirlerini satis personeli bagina iki
misli artirmigtir.

Kiiltiirel hususlar: Kiresel diizeyde faaliyet gosteren sanal 6rgutler,
cografi olarak daginik haldeki takimlarla galismak igin isletme
politikalarini ve kulturlerini transfer etmek durumundadirlar. Farkli
takim Uyeleri olan bu etkilegsim, 6rgut kultirt ile ulusal kaltarin
birbiriyle gatismasina yol agabilir. Bir sanal o6rgitin ya da sanal
takimin Gyeleri karar alma sureglerinde yetkilendirilmezse, onlarin
ishirligini saglayan teknoloji de pek bir anlam ifade etmeyecek ve
pazardaki taleplere hizli bir bicimde tepki vermenin getirebilecegi
rekabet avantajindan mahrum kalacaklardir.

iyilesen misteri hizmeti: Andersen Danismanlik Firmasi,
danismanlarinin  sabit bir ofis yerine sanal ofis ortaminda
¢alismalari durumunda, misterilerle yiz yuze iletisim igin % 25
oraninda daha fazla zaman gegirdiklerini tespit etmistir.

izolasyon duygusu: Hemen hemen tiim islerde yoneticiler ve
meslektaslar ile bir dereceye kadar sosyal etkilesime gereksinim
duyulmaktadir. Bu etkilesimin yoklugunda, ¢alisanlar 6nemli
konularda iletisim ve karar vericilerle temaslarinda kendilerini izole
olmus hissetmektedirler.

Kiiresel pazarlara erigsim: Diinyanin lglinct buylik mihendislik ve
ingaat sirketi olan John Brown Engineers & Construction Ltd. sanal
orgut uygulamasi ile Hindistan’da yerel ilag endustrisine girisi
saglayabilmistir.  Firma, sanal c¢alisma dlzenlemelerinden
yararlanarak, ulusal sinirlari asabilmis ve kiresel musterileri ile
iletisim kurabilmistir. Bu durum, firmanin kiresel rekabet glictini
artirmistir.

Giiven eksikligi: Sanal is dizenlemelerinin basarisi icin 6nemli bir
faktor de galisanlarin birbirlerine islerini eksiksiz bir bicimde yerine
getirmelerinde gliven duymalandir. Glven eksikligi; sanal ortamda
calisacak ¢ahsanlarin dikkatli segimi, yoneticilerin ve ¢alisanlarin
egitimi ve suregen performans yonetimi gibi, sanal is
dizenlemelerinin basarisini glivenceye almak lizere basvurulacak
tedbirlerin etkinligini de zedeleyecektir.

Cevresel kazanimlar: ABD hikiimeti tarafindan gergeklestirilen bir
galismada 20.000 federal calisanin haftada bir gin bile tele ise
gidip-gelmeleri durumunda; yolculuklarinda 2 milyon millik bir
azalmanin, benzinde 102.000 galonluk bir tasarrufun ve
karbondioksit emisyonlarinda 81.600 librelik bir azalmanin
meydana geldigini ortaya koymustur.

Kaynak: Cascio, W. F. (2000). Managing a virtual workplace, Academy of Management Executive, 14 (3), 81-90.
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Geleneksel ofis ortamindan uzakta gergeklestirilen sanal c¢alisma, uzaktan c¢alisma olarak da
adlandinimaktadir. Uzaktan g¢alisma, merkezi ofis sinirlari disinda gergeklesen, esnek ve bagimsiz bir galisma
formunu ifade etmektedir. Uzaktan ¢alisma gliniimiiz is dinyasinda gittikce artan dizeyde yaygin hale
gelmektedir. Sanal ¢alismayla 6zdes bir kavram olan uzaktan calisma ve uzaktan galisma sekilleri bir sonraki
boliimde incelenmektedir.

UZAKTAN CALISMA SEKILLERI

Uzaktan calisma, calisanlarin fiziksel bir mekan olarak isyerinden uzakta, cagdas bilgi ve iletisim
teknolojilerini kullanarak iglerini yapmalari esasina dayanan bir ¢calisma seklidir. Uzaktan galisan sanal isgliciiniin
calistigi mekanlara sanal isyeri (virtual workplace) ya da sanal ofis (virtual office) denilmektedir. isletmeleri
uzaktan calisma modeline ydnelten faktorler sunlardir (Olger, 2004):

e  Sirket birlesmeleri ve kurulan ortakliklar,

e  Kigcllme ve dis kaynaklardan yararlanma,

e  Bilgi ve iletisim teknolojilerindeki gelismeler,

e  Bilgi toplumuna gegis,

e Teknik uzmanligin 6nem kazanmasi (isletme uzaktan galisma sayesinde diinyanin farkl bélgelerinde
birbirlerinden daginik olarak bulunan ve konusunda en iyi olan calisanlari projeye dahil ederek kendi
uzmanlik derecesini artirir),

e Orgiitsel esneklik ve cevreye uyum saglama,

e  Bagimsiz ¢calisma kosullari,

e Vasifli isgliciine galisma yerini segme ve kendi zamanini kendisinin dizenleyebilme 6zgilirlGgini
saglama,

e islerini yaratici ve verimli bir sekilde yerine getirmeleri igin calisanlari tesvik etme,

e Verimlilik artisi saglama (Geleneksel ofisten uzakta c¢alisanlarin verimliliklerinin geleneksel ofis
ortaminda calisanlardan % 15-20 daha fazla oldugu belirtiimektedir.),

e  Maliyetten tasarruf,

e Masraf gesitliliginde azalma,

e  Fiziksel olarak ofis alanina ve ofis ekipmanina olan gereksinimde azalma,

e Daha genis bir isglicii aday havuzuna sahip olma olanagi,

e lsgiicii gesitliliginde artis,

o Yetenekliisglicinilin isletmeye ¢ekilmesi ve isletmede tutulmasi,

e Calisanlarin is doyumlarinin ve érgiite baghliklarinin artmasi,

e Calisanlarin muhtelif gereksinimlerinin karsilanmasi,

e  Seyahat harcamalarindaki azalis,

e Cevresel ve/veya bolgesel gereksinimler,

e  Yasal zorunluluklar ve tesvikler,

e Miisterilerle daha yakin iliskiler ve misteri hizmetlerindeki iyilesme.

Bilgi teknolojilerinin ¢alisma hayatina aktif bir bicimde girmesiyle baslayan esneklesme dislincesinin en
anlamli sonucu evden calisma kavraminin gelismesidir. Bu c¢alisma bicimi, bilgi ve iletisim teknolojilerinin
kullanilmasi yoluyla, isin tamaminin ya da bir boliminin isyerinin fiziksel mekanina bagh kalmaksizin ev
ortaminda yerine getirilmesi anlamina gelmektedir. Evden calismanin Ingilizce karsihigina baktigimizda
“telecommuting” (tele ise gidip-gelme) sozcuginin bu kavrami karsiladigi gérilmektedir (Kavi ve Kogak,
2010/2). Ancak tele ise gidip-gelme, ev disindaki ¢alisma mekanlarini da icerebilmektedir. Tele ise gidip-
gelmenin gergeklestigi lic ana mekan vardir. Tele ise gidip gelenler bu mekanlarin en az birinde galismaktadirlar.
Bu mekanlar sunlardir (Kurland ve Egan, 1999; Habib ve Cornford, 1996):

e Uydu is merkezleri (Satellite work centers):Uydu is merkezlerinde ¢alisanlar kendileri igin uygun olan
mekanlarda, hem evin hem de geleneksel isyerinin disinda ¢alismaktadirlar.

e  Civar is merkezleri (Neighborhood work centers):Civar is merkezi, tele ¢alisanlar igin bir dizi isletme
tarafindan finansal olarak desteklenen ve donatilmis ofislerden olusan bir ¢alisma seklidir. Civar is
merkezleri uydu is merkezlerinin farkh bir formudur. Uydu calisma merkezlerinde yalnizca bir
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isletmenin calisanlari tele galisirken; civar is merkezlerinde birden fazla isletmenin calisanlari bir arada
tele calismaktadirlar.

e Ev temelli is merkezleri (Home-based work centers): Ev temelli is merkezlerinde ¢alisanlar diizenli bir
bicimde evlerinde g¢alismaktadirlar. Evden ¢alisma tele ise gidip-gelmenin en yaygin seklidir.

Tele ¢alisma (tele work), bilgi ve iletisim teknolojilerinin isle ilgili seyahatin yerini almasi ve ¢alisanlarin
ise dogru hareketi yerine, isin ¢alisanlara dogru hareketi anlamina gelmektedir. Tele ise gidip-gelme ise merkezi
ofisin disinda ve evde, miisteri mekanlarinda ya da bir tele ¢alisma merkezinde periyodik olarak gergeklestirilen
is olarak tanimlanmaktadir (Hill, Ferris ve Martinson, 2003). Tele galisma bir ¢ok bakimdan is ve isyeri
hakkindaki fikirlerde meydana gelen degisimin bir Grlinlidiir. Geleneksel isyerinin disinda g¢alismay! ve bu
merkezi isyeri ile iletisim ve bilgisayar-temelli teknolojiler araciligiyla iletisim kurmayi ifade eden tele ¢alisma,
sanal ¢alismanin erken bir cesididir. Cep telefonlari, laptop bilgisayarlar ve diger kablosuz aygitlar otelleri ve
havaalanlarindaki bekleme salonlarini mobil ¢calisanlar igin birer isyerine dontistirmeden ¢ok daha dnce de tele
calisanlar islerini ofisin disindan gergeklestirmekteydiler (Bailey ve Kurland, 2002). Tele ¢alismanin bir takim
avantajlari ve dezavantajlari vardir. Bunlar Tablo 2’'de gosterilmektedir.

Tablo 2. Tele Calismanin Avantajlari ve Dezavantajlari

CGalisanlar Agisindan Avantajlar

isverenler ve Kurumlar
Agisindan Avantajlar

Cahisanlar Agisindan
Dezavantajlar

isverenler ve Kurumlar
Agisindan Dezavantajlar

Esneklik ve 6zerklik

Artan verimlilik

Kurumsal zorluklar

Kurumsal yapi degisiklikleri

issizlige bir alternatif

Yagam kalitesinin artmasi

Takim galismasinin zorlagsmasi

Donanim maliyetleri

Kisisel 6zgurluk

Ofis-mekan tasarrufu

Stati kaybi korkusu

Gorev tahsis hatalari

Bireysel ¢alisma

Calisma veriminin artmasi

Terfi sorunlari

Calisan motivasyonu

Masraflarin azalmasi

is iliskilerinde esneklik

Psikolojik problemler

Teknolojiye erisim problemleri

is problemlerinin azalmasi

Daha iyi musteri hizmeti

Sosyal izolasyon

Galisanlarin isi istismar etme
korkusu

Yolculuk zamaninin ve
maliyetlerinin azalmasi

Motivasyonun artmasi

Teknolojik kaynaklarin eksikligi

Calisanlarin izlenmesindeki

zorluklar

Gelistirilmis is firsatlar

Maliyetin azaltilmasi

is ve ev yasami arasinda denge
sorunu

CGalisanlarin kontroli ve gliveni

Yerel faaliyetlere daha fazla
katihm

Daha az devamsizlik

Aile sorunlarinin siddetlenmesi

Kurumsal deneyim eksikligi

is ve aile yasami arasindaki T, . e Sendikalarin olumsuz
dengenin kurulmasi Nitelikli isgtict Iskoliklige egilim yaklasimlar
- - Meslektaglardan izole olma Sigorta,  saglk ve giivenlik
sorunlari

Kaynak: Meshur, H. F. A. (2007). Gelecegin ¢alisma bicimi tele ¢alismaya iliskin yaklasimlar, IX. Akademik Bilisim
Konferans Bildirileri, 31 Ocak-2 Subat 2007 Dumlupinar Universitesi, Kiitahya, 265-272.

SANAL OFiS KAVRAMI

Sanal ofis, bilgi ve iletisim teknolojilerinin kullanimi ile desteklenen ve belirli bir fiziksel mekana bagli

olmayl gerekli kilmayan ofis anlamina gelmektedir. Sanal ofis, sanal c¢alisanlarin faaliyetlerini ortak
kullanimlarina sunulmus bir web sitesi tzerinden yurittikleri bir ofis seklidir. Sanal ofiste gorilen isler sanal
isler olarak adlandirilmaktadir (http://zmyo.beun.edu.tr/yukle/notlard/isletme/1-donem/[ziy-107-emel-kesim]-

buro-yonetimi.doc, Emel Kesim ).

Bilgi Toplumu’nda geleneksel ofisten sanal ofise dogru bir dontsiim gergeklesmektedir. Bu donisiimin

geri planindaki faktorler sunlardir (Kis, 2009):

e 19. Yizyilda gerceklesen Sanayi Devrimi ile birlikte isyerleri merkezilesmistir. Clinkl enddustriler,
fabrikalar ve montaj atélyeleri merkezilesmeyi gerekli kilmistir. Fabrikalari etkin bir bigcimde

yonetebilmek icin hammaddeye, tedarikgilere ve isgilere yakin olmak énem tasimistir.

Ancak bu

yapilanma sekli bir takim problemleri de beraberinde getirmistir. Bu problemler arasinda artan kiralar,
yogun trafik, hava kirliligi, trafigin yol actigi stres ve zaman kaybi sayilabilir. Bilgi toplumuna gegis ile
ortaya cikan sanal ofisler ise, ¢calisanlarin gereksinim duyduklari bilgi ve diger faktorlere ulasmalari igin
isyerinde bulunma zorunluluklarini ortadan kaldirmis ve bu faktorleri kisisel olarak calisanlarin
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erisimine sunmustur. Zamana ve mekana baghligin ortadan kalkmasi ile kira, yogun trafik, hava kirliligi,
stres ve zaman kaybi gibi problemler de siddetini yitirmistir. Dolayisiyla sanal ofise gegis slireci daha da
hizlanmistir.

e Son 50 yilda kisisel bilgisayarlarin ortaya ¢ikmasi, veri transferi ve ag érgiitlenmeye olan gegis degisimi
de beraberinde getirmistir. Bilgisayar sistemlerindeki hiz artisi ve maliyetlerin dismesi,
telekomiinikasyon ve yazilim alaninda yaganan gelismeler, elektronik baglantiyi ¢cogaltan ve iletisimi
kolaylastiran bir ¢agl da beraberinde getirmistir. Telekomiinikasyon ve bilgisayar maliyetlerindeki
disls, bu teknolojilerin tim ofislere entegrasyounu mimkiin kilmistir. Bu gelismelere paralel olarak
geleneksel ofis ¢alisanlarinin yerini, bilgi isgileri almistir. Bilgi isgisi terimi, bilgilerin Uretilmesi,
islenmesi, degistirilmesi, kaydedilmesi ve transferiyle ilgi calisan iscileri tanimlamakta kullanilan bir
kavramdir. Ginimizde bilgi iscileri islerini, bilgi ve iletisim teknolojilerinden yararlanarak, ¢ok daha
hizli bir bicimde yerine getirmektedirler.

e 20. yuzyilin son geyreginde bilgi ve iletisim teknolojilerindeki gelismelerin baslatmis oldugu degisim
surecinin etkisiyle de calisma hayatinin kiresellesmesi, yogun bir rekabet ortaminin dogmasi ve
musteri memnuniyetinin dGnemsenmesi, bilgi temelli calisan isletmelerin ortaya ¢ikmasina yol agmistir.
Kiresellesme surecinde girdilerin temini ve ciktilarin pazarlanmasi icin gerekli pazar ortami, yerel
pazarlari asarak diinya ¢apindaki pazarlari igine almis bulunmaktadir. Klasik pazar anlayisinin yerini, ne
istedigini, istedigini nasil alacagini ve bunun igin ne kadar 6demek istedigini bilen musterilerin
bulundugu bir pazar anlayisi almistir. Bu durum musterilerin istek ve gereksinimlerinin anlasiimasini ve
mdusteri ile daha yakin bir iliski kurulmasi geregini ortaya ¢ikarmistir.

e Artan rekabet ortaminda orgitlerin varliklarini siirdirebilmeleri; Griin ya da hizmetleri rakiplerine gore
daha ucuz, daha hizli ve daha kaliteli yapmakla miimkiin hale gelmistir. isletmelerin daha iyi Griin ve
hizmet sunmalari da kaliteyi artirmalarini gerekmektedir. Uriin ve hizmetlerinin kalitesini artirabilmek
icin orgutler kalite kontrol, toplam kalite yonetimi, kalite cemberleri gibi konular Uzerine
yogunlagsmaktadirlar. Artan is yukine yanit vermek, kiicilme ve iyi bir ydnetim ile mumkin
olabileceginden; orgitler, temel faaliyetleri disindaki faaliyetleri dis kaynak kullanimi ile yiritmeye
baslamis ve bu durum da sanal ¢alismayi ve sanal ofisleri otaya ¢ikarmis ve kullanilir hale gelmelerine
zemin hazirlamistir.

Gunlimiizde herhangi bir kurulus, gerekli teknolojik altyapiyr olusturduktan sonra, organizasyonel ve
yonetsel faaliyetlerini sanal ortamda da etkili bir bicimde gercgeklestirebilmektedir. Artik milyonlarca insan ofis
faaliyetlerini elektronik araglar araciligiyla zamandan ve mekandan bagimsiz bir sekilde ve biyik bir esneklikle
yerine getirebilmektedir. Tele ¢alisma yontemi sayesinde milyonlarca bilgi isgisi, bilgi ve iletisim teknolojilerinin
de yardimiyla islerini fiziksel bir mekana bagh geleneksel ofislerin dar ve ¢irkin geometrik yapilarinin disinda
yuritebilmektedir. Tele-galisma, tele ise gidip-gelme ve sanal ofisler profesyonel bilgi iscilerine biyik bir
calisma 6zgirliglu sunmaktadir. Bu baglamda sanal ofis ve sanal ¢alisma kavramlarinin kendine 6zgl bir takim
nitelikleri su sekilde ifade edilebilmektedir (Tutar, 2002):

e Sanal ofis faaliyetlerinin verimliligini saglayan bilgiye ulasma ve ulasilan bilgiyi paylasma yetenegidir.
Elektronik biiltenler, dékiimanlar, programlar, arabirim ve veritabanlari, internet iizerinde mevcut olan
bilgi alanlaridir ve biitiin bu bilgi bankalarina ulasmak icin bir bilgisayarin varligi ve internet baglantisi
yeterli olmaktadir.

e Sanal ofislerde bilgisayarin bir bilgi ve iletisim araci olarak kullaniimasi, ofis ¢alisanlarinin islerini yerine
getirme yontemlerinde kokll degisimlere yol agmakta ve bunun bir sonucu olarak geleneksel fiziksel
ofisler yerlerini sanal ofislere birakmaktadirlar.

e Sanal ofisler, organizasyonlara ve bu organizasyonlarda calisanlara musterilerle, meslektaslariyla, aile
Uyeleri ve arkadaslariyla daha etkili bir iletisim olanagi sunmaktadir. Sanal ofisler diger yandan
dokiiman, resim ve grafiklerin paylasimini miimkiin kilmakta, evrak yonetiminin etkinligini artirmakta
ve calisanlara her hangi bir konu lzerinde tartisma ve bilgilerini paylasma firsati saglamaktadir. Sanal
uzmanlarin kendi web sitelerini olusturmalari durumunda, dinyanin her yerinden ve giiniin her
saatinde bu uzmanlara ulasmak mimkin olabilmektedir.

e Sanal ofisler sinirlart muglak ve gecirgen ofislerdir. Neresi ofistir, ofis nerededir, hatta ofis var midir yok
mudur gibi sorular birer tartisma konusudur. Sanal ofisler ayni zamanda “bilgi havuzu” ve “6z-yetenek
havuzu” olusturarak, bilginin paylasiimasini miimkiin kilan uzmanlk ofisleridir. Sanal ofisler, kiresel
organizasyon uygulamalarinin beraberinde getirdigi bir ofis modelidir ve gliniimiizde tiim diinyaya
yayillmislardir. S6z konusu bu ofisler, kaliciliga ve sireklilige sahip geleneksel ofislerin tersine gecici bir
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yaplya sahiptirler. Sanal ofislerde proje isleri ¢ogunlukla sanal takimlar tarafindan ydritilmekte ve
sanal takima katihm degiskenlik gbstermektedir.

e Sanal ofislerde zamandan ve mekandan bagimsiz olarak calisma olanagi, burokratik kurallar ve
iletisimin onlinde blirokrasiden kaynaklanan engelleri ortadan kaldirmaktadir. Her biirokratik ya da
hiyerarsik yapi, iletisim ontinde fiziksel bir engele yol agmaktadir. Sanallikla birlikte yasanan kiigtilme,
yalinlasma ve yataylasma burokratik yapilari ve dolayisiyla da iletisimin 6nliindeki engelleri ortadan
kaldirmaktadir. Ozellikle ofisler arasi baglantiyi saglayan “Intranet” kurum icindeki iletisimin dniindeki
engellerin timiuni ortadan kaldirabilmektedir.

Sanal ofisler, ofislerin galisma sekillerine gore farkli tiirlere ayrilabilir. Bu ayrim, ofislerin kendi i¢ yapisi
ve dis cevreyle olan isbirligi sekli esas alinarak yapilmaktadir. Farkh sanal ofis tiirlerinden s6z etmek mimkiin
olmakla birlikte, belli bash sanal ofis tiirleri sunlardir (Kis, 2009):

e Evden Calisma: Evden galisma, geleneksel ofis disinda, bilgisayar ve iletisim teknolojileri araciligiyla
merkezi isyeriyle baglanti kurularak islerin evde yapilmasini igermektedir. Bu g¢alisma tiirlinde, tam
bagimsiz bir calisma ortami vardir. Ozellikle yazilim gelistirme ve sistem olusturma isinde calisanlar
acisindan uygun bir ¢alisma seklidir. Evden g¢alismanin verimli olabilmesi i¢in; ¢alisma ortaminin ferah
bir oda olmasi; iletisimin hizli ve nitelikli saglanabilmesi ve diizenli bir calisma aliskanliginin kazaniimasi
gerekmektedir.

e Tele-Merkezden Calisma: Tele-merkezler, isletmenin ana merkezinden uzakta ve bu ana merkeze bilgi
ve iletisim araclari ile baglantili olan ofislerdir. Bu ofislerdeki calisma istasyonlari kalici olarak belirli
calisanlara tahsis edilebilecegi gibi, birkag calisanin paylasimina da tahsis edilebilmektedir. Tele-
merkezlerin tercih edilmesinin bir takim nedenleri bulunmaktadir. Calisanlarin gereksinim duyduklan
ekipmanlarin tiim g¢alisanlarin evlerine vyerlestirilmesinin pahali olmasi, ¢alisanlarin evlerinde bu
teknolojiler igin uygun yerin bulunmamasi ya da galisanin isi ile evi arasinda bir sinir koymay! istemesi;
tele-merkezleri en uygun alternatif haline getirmektedir.

e Gezici Ofis: Gezici ofis, hareketlilik gerektiren isler igin, bilgi ve iletisim teknolojisi donaniml mobil
araclarla, sabit bir yere bagli olmaksizin, gezici araglardan olusan bir 6rgiutlenmedir. Tirkiye’de de bu
yonde uygulamalar baslatiimistir ve bunun en glzel 6rnegi trafik polislerinin denetim amaciyla tablet
PC denilen tasinabilir bilgisayarlari kullanmasidir. Dagitim orgitlerinin gezici personeli icin de uygun bir
calisma sekli olan gezici ofis, tasinabilir bilgisayarlar araciligi ile ofiste yapilabilecek her tiirli hesap,
fatura, stok, fiyat degisimlerini 6grenme gibi islemleri yerine getirebilmektedir. Ozellikle lojistik
isletmelerinde, Grin dagitim kanallarinda ve her tirlii gezici personel istihdam eden isletmelerde
kullanilabildigi gibi, tamamen sanal olarak galisan o6rgiitlerin yonetim ve esglidimiinde de kullaniimaya
uygundur.

e Ortak Ofis: Geleneksel isyerinde ofis mekanlarindan tam kapasite ile yararlanmak mimkiin
olmamaktadir. Calisanlarin izin, hastalik gibi durumlari ve zamanlarinin 6nemli bir bolimind masteri
ofislerinde geciren personel ya da teknik servis elemanlari nedeniyle ofis mekanlari bos
kalabilmektedir. isletmeler bu nedenle, daha ekonomik bir alternatifi tercih ederek, ortak-ofis
uygulamasina ge¢mektedirler. Ortak-ofis uygulamasi ile birlikte, belirtilen mesleklerdeki ¢alisanlara
surekli bir masa ayrilmamakta ve calisanlar isyerine geldiklerinde kendilerine ayrilan paylasiimis
masalarda c¢alismaktadirlar. Bu ortak galisma alanlarinda galisanlar e-posta hesaplarina, bilgisayar
veritabanlarina girerek ¢alismalarini ylriitmektedirler. Bu sayede ofis olarak kullanilan alanlarin hacmi
dismekte ve personel masraflari ve diger bircok masraftan tasarruf saglanabilmektedir.

e  Rezervasyonlu Calisma: Rezervasyonlu ¢alisma, ortak-ofis kavraminin bir uzantisi olarak gorilmektedir.
Satis temsilcisi, danigsman ve teknik servis elemani gibi, zamanlarinin bilyik bir kismini musteri
ofislerinde, yolda ya da evlerinde geciren galisanlarin merkez ofiste ¢alisma geregi oldugu durumlarda,
onceden telefon etmeleri kosuluyla bu calisanlara bir ofis ya da masa tahsis edilmekte ve kisisel
bilgisayarlari ve belgeleri hazir hale getirilmektedir.

SANAL OFiS BAGLAMINDA BiLGi VE iLETiSiM TEKNOLOJILERIi
isletmelerde kullanilan bilgi teknolojileri; islenmemis verilerin kayit edilmesi, saklanmasi, bu verilerin

cesitli islem ve sireglerden gegcirilerek bilginin tGretilmesi, retilen bu bilgilere erisilmesi, bilgilerin saklanmasi ve
dagitilmasi gibi islemlerin etkili ve verimli bir sekilde yapilmasina olanak saglayan teknolojileri tanimlamada
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kullanilmaktadir (Acilar ve Basaran, 2007). Bilgi teknolojileri farkh sekillerde siniflandirilabilmektedirler (Yildiz,
2007):

e Bilgiyi analiz eden, depolayan, iletilmesini veya toplanmasini saglayan araglar,
e  Bilgiyi karar verme islemlerinde kullanilabilecek duruma getiren bilgisayar siregleri,
e lletisimi saglayan veya iletisime yardimci olan araglar.

GUnUmiuzde, orgitlerde bilginin yaratilmasi, elde edilmesi ve paylasilmasi siireclerinde bilgi ve iletisim
teknolojilerinden yararlanilmaktadir (Aktan ve Vural, 2005). Artik bilgi teknolojilerinin islevleri enformasyonu
veri tabanlarinda ya da diger bilgi depolarinda saklamanin 6tesine ge¢mistir. E-mail, sohbet odalari, video-
konferans ve grup yazilimlari gibi bilgi teknolojilerine dayali yeni uygulamalar araciligi ile insanlar arasinda
dogrudan temaslarin kurulabilmesi miimkiin hale gelmistir (Yilmaz, 2009).

Sanal ofislerde iletisim, calisanlar islerini yapmak icin gereksinim duyduklari bilgi ile donatmak ve
bilginin paylagiimasini mimkiin kilmak agisindan énem tasimaktadir. Bilgi Ekonomisi seklinde adlandirilan
glinimiz is ortamindaki orgitlerin temel oOzelliklerinden biri c¢alisanlarinin entelektiiel sermayelerinden
yararlanabilme yetenekleridir. Gliinlimuzde islerin bilgi isi ve is yapma ydnteminin de bilgi isleme olmasindan
otlra sanal ofislerde iletisimin 6nemi daha da artmaktadir. Sanal galisma ekseninde 6nemli bir faktor de
yalnizca bilgiye sahip olmak degil, sahip olunan bilgiyi bilgi ve iletisim teknolojileri araciligiyla paylagmaktir. Bu
nedenle glinimizin c¢agdas ofisleri bilgi ve iletisim altyapisina sahip olan sanal ofisler olarak gelisme
gostermektedir (Tutar, 2002). Cagdas iletisim teknolojilerinin 6rgitlere avantaj saglamalarinin arkasinda bes
temel neden yatmaktadir. Bunlar (Panteli ve Dibben, 2001):

e lletisimin hizi,

e iletisimin maliyetlerindeki azalma,

e iletisim bant genisliginde artis,

e Dinya genelinde insanlar ve makineler arasindaki baglantinin genislemesi,
e letisimin bilgisayar teknolojileri ile biitiinlesmesi.

Bununla birlikte sanal ofis ortaminda kullanilan bazi bilgi ve iletisim teknolojileri Tablo 3'te
gosterilmektedir.

Tablo 3. Sanal Ofis Ortaminda Kullanilan Teknolojiler

Teknoloji Teknolojinin iglevleri
Laptop bilgisayarlar isin yerine getirildigi ortama esneklik kazandirirlar.
Birbirlerinden uzaktaki bilgisayarlar, belgeleri geri almada
ofisteki bilgisayarlar kadar hizli galisirlar.
Faks makineleri sayesinde basili ortamdaki belgeler istenilen
her yere gonderilebilir.
Sesli iletisim, alici taraf ¢agr sirasinda erisilebilir olmasa da
onunla iletisimi mimkdin kilar.
Hiicresel veri agi (Cellular data network) Veri iletisiminin gergeklestigi mekanlarda esneklik saglar.
Alicinin  nerede bulundugunu bilmeye gerek olmaksizin,
belgelerin ve kisa mesajlarin iletilmesini saglar.
Ayni anda ayni telefon hatti Gzerinden sesli iletisimi ve veri
aktarimini mimkiin kilar. Ornegin calisan miisteri ile telefonda
konusurken, musteri kaydini gézden gegirebilir.
Alicinin nerede bulundugunu bilmeye gerek olmadan gergek
zamanli gorismeleri mimkiin kilar.
Cagri cihazlari (pagers) Duguk maliyetle anlik temasi mumkin kilar.
PCS (Personal communications systems)
Kisisel iletisim Sistemleri

Kaynak: Davenport, T. H. ve Pearlson, K. (1998). Two cheers fort he virtual office, Sloan Management Review,
51-65.

Yiksek hizda modemler (High-speed modems)

Faks makineleri

Sesli posta (voice mail)

E-posta

ISDN (Integrated Services Digital Network)
Tumlesik Hizmetler Dijital Agi)

Cep telefonlari (Cellular phones)

Disuk maliyetli bir telefon gérismesi ile tele calismayi saglar.
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Yukaridaki tabloda verilen bilgi ve iletisim teknolojilerine ilave olarak ele alinabilecek bilgi
teknolojilerinin baginda bilgisayarlar gelmektedir. Bilgisayarlar, insanlarin yerine getirebilecekleri iglerin bir
bolimind, bu islerin nasil yerine getirilecegi yine insanlar tarafindan tanimlanmak kosuluyla, insanlardan daha
cabuk ve guvenilir bir sekilde yerine getiren otomatik makinelerdir. Bilgisayarlar insanlarin bilgi Uretme
potansiyelini artirarak, bilginin sistemli bir bicimde diizenlenmesini, saklanmasini, islenmesini, transferini,
bilgiye yeniden ulasilmasini ve kullanilmasini saglamaktadirlar. Bilgisayarlar sayesinde ¢ok biyik hacimdeki
bilgiye ¢ok kolay ve hizli bir bicimde ulasmak mimkiindir. 1990’h yillarda bir bilgi ve iletisim araci olarak
kullanilan bilgisayarlar, glinimizde multimedya sistemlerin yardimiyla metinlerin yani sira gériintl ve seslerle
islemleri de yapar hale gelmislerdir (Seker, 2005).

Sanal ofislerde iletisimi miimkiin kilan bir diger teknoloji web siteleri ve internet’tir. internet diinya
genelinde milyonlarca kisinin birbirleriyle iletisim kurmasini saglayan bilgisayar agindan olusmaktadir. internet
bilgiyi Gretme, saklama, paylasma ve bilgiye ulasma konusunda Ust diizeyde olanaklar sunan bir teknolojidir.
internet’in isletmelere sagladigl avantajlarin basinda bilgi kaynaklarinin hizli ve etkili bir bicimde kullanimi ve
paylasilmasi gelmektedir (Yildiz, 2007). internet’in gelismesi ile birlikte sayisal ortamda gerceklestirilen iletisim,
genellikle sanal iletisim olarak tanimlanmaktadir. Bilgisayarlarin iletisimde kullanilmasinin gerisinde dért neden
bulunmaktadir (Cakir ve Topgu, 2005/2):

e  Etkilesimli yaratim siireci baslatmasi,

e iletisimde kolaylik ve serbestligin yani sira kisa siirede yanit alma imkani sunmasi,

e  Kigclk yerel aglarin birlesmesiyle kiresel iletisimin dogmasi ve bu iletisimde yazi, ses ve gorinti
Ogelerinin birlikte sunulma olanagi,

e Kireseliletisim ile toplumlar ve bireyler arasinda yakinlasma ve ortak ilgi alanlarinin olusmasi.

internet’e benzer bir diger teknoloji de Intranet’tir. Intranet bireysel ve érgiitsel bilgilerin siirekli olarak
kodlandigi, saklandigi, iletildigi ve yenilendigi bir bilgi teknolojisi aracidir. Ayni zamanda o6rgitsel bilgilerin
saklandigi bir bilgi deposudur (Spraggon ve Bodolica, 2007). Intranet bir isletmenin kendi icindeki internet
olarak distiniilebilir. intranet’i yalnizca isletme calisanlari ya da izin verilen kisiler kullanabilir; yetkili olmayan
kisiler buradaki bilgilere ulasamazlar. Intranet bilginin isletme icinde paylasiimasi ve bilgiye istenildigi anda
ulasiimasi agisindan biyik yararlar saglar. Ornegin isletmenin satis elemani, bir mal ile ilgili bilgilere istedigi
yerden baglanip aninda bakabilir (Tutar, 2006).

Sanal ¢alismayi kolaylastiran bir diger teknoloji multimedyadir. Multimedya, yazili metin, gizgi grafikler,
fotograf, film ve ses gibi bilgilerin bir araya getirilerek numaralanmasi ve hacimlerinin kigaltilerek kullanima
sunulmasi islemini adlandirilmakta kullanilan bir terimdir. Multimedya uygulamalari sonucu hizmete giren
elektronik yayincilik yoluyla metin, ses, gorintii gibi 6gelerin bir araya geldigi, okurla okunan metin arasinda
etkilesimli aligverisin olanakli oldugu yeni elektro-kitaplar; egitim sistemini, okuma aliskanliklarini, eglenceyi ve
yazi kiltlriini kokinden degistirecektir. Multimedya uygulamalarinin geleceginde kagida basili kitap ¢aginin
tamamiyla ortadan kalkacagi beklenmektedir (Seker, 2005).

Grup yazihmi (groupware) sanal ofis galismalarini destekleyen bir yazihlm turtdir. Grup yazilimi
orgitlerde bilginin hem yapilandirilmis, hem de yapilandirilmamis bicimlerde 6rglitsel hafizaya aktarilmasini ve
bu hafizanin paylasiimasini miimkiin kilarak, bilginin saklanmasina yardimci olan bir teknoloji aracidir (Alavi ve
Leidner, 2001). Grup yazilimi, yalnizca bir elektronik mesajlasma sisteminden daha fazlasidir ve elektronik
mesajlasmayi ekran paylasimi, grup yazismalari ve diger uygulamalarla bitinlestirir. Bir iletisim araci olarak
grup yazilimi fikirlerin etkili ve dogru paylasimini saglayarak, siregleri kolaylastirarak daginik haldeki calisanlara
kolayliklar saglar. Grup yazilimi ayni zamanda grup (yelerinin birbirlerinin deneyimlerinden bir seyler
o6grenmelerini mimkin kilar (Boudreau, Loch, Robey ve Straud (1998).

Orgiitsel hafiza sistemleri hem yapilandirlmis, hem de yapilandiriimamis belgelerin saklanmasi igin
gelistirilmis elektronik sistemlerdir ve sanal ofis calisanlarinin gereksinim duyduklari belgelere erisimlerini
kolaylastirmaktadirlar. Bu sistemler bilginin elde edilmesi, elde tutulmasi, korunmasi, arastirilmasi ve geri
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alinmasi sireglerini birbirleriyle batunlestirirler, desteklerler ve otomatiklestirirler. Bu sistemlerin isleyisi ile
daha onceki deneyimlerden elde edilen bilgiler genis bir sekilde paylasilabilirler ve glncel problemlerin
¢6zlimiinde kullanilabilirler (Boudreau, vd. 1998).

Sanal ofis galismalarini destekleyen bir diger teknoloji masa usti videodur. Masa ustu videonun temel
uygulama alani, kiigik daginik gruplar arasinda konferans islevini yerine getirmek lzeredir. Masa Usti video
kullanicilarina faaliyetlerini koordine etme ve ayni zamanda sohbet etme olanagini saglamaktadir. Bu baglamda
masalsti video yiz ylze toplantilara bir ikameyi teskil etmektedir (Wilbur ve Ing, 1996).

Buraya kadar bahsedilen bilgi ve iletisim teknolojileri sayesinde sanal ofis galismalari etkili bir sekilde
yerine getirilebilmektedir. Ginlimuzde bilgi ve iletisim teknolojilerindeki devamli gelismeler dikkate alindiginda,
gelecekte de sanal ofisi destekleyecek yeni teknolojilerin ortaya ¢ikma potansiyeli oldukga yiiksektir.

SONUC

Bu ¢alismanin amaci; sanal ofis ve ilgili kavramlari ele almak ve sanal ofis ¢alismalarinin olmazsa olmazi
olan bilgi ve iletisim teknolojilerini irdelemektir. Bu amag¢ dogrultusunda gerceklestirilen literatlir taramasi
sonucunda, kavramsal bir cerceve ¢izmek mimkiin hale gelmistir.

Sanal ofis kavrami bilgi ve iletisim teknolojilerindeki ilerlemenin de etkisiyle 20. Ylizyihn son geyreginde
ortaya ¢ikmis bir kavramdir. Sanal is, sanal 6rgiit, tele ¢calisma gibi diger kavramlarla bir arada ele alinan sanal
ofis kavrami; Bilgi Toplumu kosullarinin ofis ¢alismalari tizerine bir yansimasidir. Bilgi Toplumu’nda entelektiiel
sermaye 6nem kazanmis, bilgi iscileri ortaya ¢ikmis ve yapilan isler bilgi-yogun bir hale gelmistir. Bu gelismenin
motor glcini de bilgi ve iletisim teknolojilerindeki gelismeler olusturmustur. Bilgi ve iletisim teknolojisi
becerisine sahip olmak; zihinsel ve entelektlel becerilere de sahip olmak demektir ve gelismis entelektiel
kapasite bilgi iscgilerinin temel karakteristiklerinden biri olarak kabul edilmektedir. Bilgi iscileri islerini
yapabilmek icin kapali bir mekana bagli kalmak gereginde olmayan ve bilgiyi bulunduklari her yerde (retebilen,
isleyebilen ve dagitabilen galisan sinifini ifade etmektedir. Bu baglamda artik bilgi iscileri geleneksel ofislerin
sinirlart digina tasarak, ginlik yasamlarinin her aninda ve herhangi bir mekanda islerini yapabilir hale
gelmislerdir.

Sanal ofis uygulamalari tele ¢alisma kapsaminda degerlendirilebilmektedir. Tele ¢alisma geleneksel ofis
sinirlart disinda evde, otelde, yolda ya da herhangi bir mekanda yapilabilmektedir. Artik tele galisanlar,
yanlarindaki mobil telefonlari ve tasinabilir bilgisayarlari ile merkez ofisle herhangi bir yerden baglant
kurabilmekte ve iletisim teknolojilerinin kullanima hazir oldugu her yerde ve zamanda islerini yerine
getirebilmektedirler. Boylece sanal ¢alisma, calisanlara blyilk bir esneklik saglamaktadir. Bilgi iscilerinin sahip
olduklari bu esneklik, onlarin kendi isleri izerinde daha fazla otonomiye ve karar yetkisine sahip olmalari
sonucunu dogurmaktadir.

Geleneksel ofislerden sanal ofislere dogru olan déniisiim elbette heniiz devam etmektedir. Ozellikle de
bu doénlsimin Sanayi Toplumu’ndan Bilgi Toplumu’na gegiste ilerleme kaydeden gelismis enddstriyel
toplumlarda daha hizli ve etkili bir sekilde gerceklesebilecegi sdylenebilir. internet’in mesleki ve sivil hayatta
yol actigl muazzam olanaklar bir yandan toplumsal yapiyi, bir yandan da is diinyasini geri donlilemeyecek bir
bicimde degistirmektedir. Bilgi ve iletisim teknolojilerinde gelecekte meydana gelecek ilerlemelerin, sanal
ofislerin ve sanal galismanin kat edebilecegi mesafeyi artiracagi soylenebilir.
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