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KLASIK BURO CESITLERI

Uzmanlk Alanlarina Gore Burolar:

Mesleki uzmanlik bilgilerinin on plana ¢iktiQl
bUrolardir. Avukatlik, noterlik, musavirlik,
MmUhendislik ve emlak bUrolar gibi.

Bu tip buUrolar genellikle bir veya iki kisi tarafindan
kullanilir. Ancak burolarin sanallasmasi ve islerin
belli bir yere bagiml olmadan yurUtulebilmesi, bu
bUrolarin onemini azaltmaktadir. Uzmanlik
alanina gdre burolar zamanla isyeri kimligini
kaybederek, irtibat bUrolar haline gelmektedir.




KLASIK BURO CESITLERI

Ait Olduklar Kurumlara Gore Burolar:

Hem kamu, hem de 6zel organizasyonlara ait
bUrolardirr.

Ozel organizasyonlara ait burolar, agirlikli olarak
Uretim, ticaret ve hizmet ile ilgili faaliyetlerin
yOrutuldugu burolardir. Fabrikalar, ficari
isletmeler, bankalar ve sigorta hizmeti veren
kuruluslara ait bUrolar bu tip burolardrr.

Kamusal alanin tamami bu fip burolardan olusur.
Aralanndaki fark ise; 6zel organizasyon
bUrolarindaki hizmetin muhatalbr musteriler iken,
kamuda vatandaslardir.




KLASIK BURO CESITLERI

Kurulus Amaclarina Gore Burolar:

Bu bUrolar hizmet Uretmek icin kurulan buUrolar,
kar elde etmek icin kurulan burolar, yasam
standartlarinin ve toplumsal degerlerin korunmasi
amaclyla olusturulan burolar olarak
siniflandirabilliriz.

Vakiflar, dernekler, sivil toplum orgutleri ve diger
gonullu kuruluslara ait burolar érnek olarak
verilebilir. Fark olarak Ucret alinip ainmamasini
verebiliriz.



KLASIK BURO CESITLERI

Yerlesim Bicimine Gore Burolar:

Kendi icerisinde
ACIK,
Kapal ve
Hiborit olmak Uzere 3 e ayrilirlar.



KLASIK BURO CESITLERI

Acik burolar; genellikle banko dUzeninde olup 1
den fazla personelin calistigr cam paravanlar ile
ayriimis (bankalar, vergi daireleri, kamu kuruluslar
v.b.) burolardrr.

Avantagjlar; ortak kullanim materyalleri (yazici,
fax, fotokopi cihazi gibi) fazladrr, 1Isitma,
aydinlatma, havalandirma gibi giderler ortakitrr,
calisanlarin denetimi daha kolaydrr.

Dezavantagjlar; kalabalik ortamda calisanlarnn
konsantrasyonlar cabuk dagilabillir, gizlilik
yoktur, salgin hastaliklar bir risk olusturabilir.




KLASIK BURO CESITLERI

Kapali burolar; genellikle 1 ya da 2 personelin
calistigl, kisisel bUrolardir (m&ddr, modar
yardimcisi gibi).

Avantagjlarn : Avantagj olarak, gizlilik vardir, calisma
ortami gurUItUsUz ve daha sakindir.

Dezavantagjlar: Denetimi zordur, makine techizat
giderleri fazladir, genel giderler (isitma,
aydinlatma, havalandirma v.b.) fazladrr.




KLASIK BURO CESITLERI

Hibrit burolar; acik ve kapall burolarn kansimidir.




KLASIK BURO CESITLERI

Moduler Dizaynl Burolar:

BUro mobilyalarinin etkili sekilde dizaynidir; yani
degisik buro mobilya parcalarnnin (masa, dolap,
kitaplik vb.) kullanimini kolaylastrmak ve bu
parcalann degisik sekilde yerlestiriimesine olanak
verecek sekilde dizayn etmektir.

Moduler dizayn, calisma ortamindaki hizli
degisime ve calisanlann surekli yer degistirmesine
uyum saglama imkanini sunmaktadir.
GunUmuUzde calisma hayatinin yani sira evlerde
de kullaniimaya baslanmistir.



CAGDAS BURO CESITLERI

Gezici (Mobil) Burolar:

GUnUmUz calisma hayatinda bilginin Sneminin
artmasiyla birlikte, fiziksel mekanlar dnemini
kaybetmeye baslamistir.

Mobil buro uygulamasi, ozellikle pazarlama,
reklam, piyasa arastirmasi, kamuoyu yoklamalar
gibi, bir isyerine bagl olmadan yurUtUlebilecek
faaliyetler, gelismis teknoloji Urinleri olan
tasinabilir &zellikteki diz UstU bilgisayarlar yardimi
ile herhangi bir isyerine gerek kalmadan yerine
getirilebilmektedir.




CAGDAS BURO CESITLERI

Adhokratik Burolar:

Latince gegici anlamina gelen adhokrasi, gecici
ve Ozel amaclarla kurulan orgut anlamina
gelmektedir.

Gecici burolar, belli amaclar icin kurulan, sonra
da orfadan kaldinlan gecici yapilardir.
Gunumuzde orgutsel yapilarda yasanan hizli
degisim, kalicihgr ifade eden burokrasinin yerine,
geciciligi gosteren adhokratik 6rgut modellerinin
dnemini arttirmaktadir.




CAGDAS BURO CESITLERI

Adhokratik Burolar:

Adhokraside, bUrokratik yapinin karmasiklik,
merkezcilik, formellik ve yUksek derecede katilik
gibi ozellikleri yerine, basitlik, daha dustk formel
yapl, merkezkac yonetim tarzi ve drgutsel
esneklik vardrr.



CAGDAS BURO CESITLERI

Ev Burolar (Home Office):

Kisaca esnek calisma olarak adlandirlir. Belli oir
isyerine bagimlihgr ortadan kaldiran bir
yontemdir.

Calisma yerine esneklik getiren ev ofis
uygulamalari, ayni zamanda ¢calisma saatlerinde
de bir esneklik saglamaktadir.



CAGDAS BURO CESITLERI

Ev Burolar (Home Office):

Esnek is gormenin getirdigi 6zgurlUk ve yUksek
moral, calisanlarnn islerine daha cok ilgi
duymalarini saglamakta; yUksek ilgi beraberinde
basar ve verimlilik arfisini getirmektedir.

Calisma saatlerinin calisanlar farafindan
belirlenmesi ve Uretecekleri isin kendi
inisiyaftiflerine birakilmasi, bu calisma sekline bir
ayricalik kazandirmaktadir.



CAGDAS BURO CESITLERI

Ev Burolar (Home Office):

Ev bUro uygulamalarnnin tercih edilmesinin dnemli
nedenlerinden bir fanesi de, ise gec kalma
sorununun ortadan kalkmasi ve bundan dogan
stresin giderilmesidir. Kazanilan zamanin sosyal
faaliyetlerde kullanilmasi sansi ise bu
uygulamanin bir baska yarandir.



CALISANLAR ACISINDAN EV BUROLAR BERABERINDE §U
AVANTAJLARI DA GETIRMEKTEDIR:

s saatlerinin esneklidi, aile isleriyle ilgili
onceliklerin dne alinmasi ve calisanlarin
aileleriyle daha fazla zaman gecirmelerine
olanak saglamaktadrr.

Ulasim, yemek gibi harcamalarnn azalmasi, hem
isgoren, hem de isveren acisindan dnemli
avantagjlar saglamaktadir.

Calisanlar tarafindan ev buro uygulamasinin en
cazip taraflanndan bir tanesi de, kilik kiyafet
konusunda getirdigi serbestlikfir.



EV BURQLARIN SAYILAN YARARLARININ YANINDA,
SUPHESIZ BAZI OLUMSUZ TARAFLARI DA BULUNMAKTADIR:

Ik olarak calisanlarn isyerinde bulduklarn sosyal
ortfamdan uzaklasmalarina neden olmaktadirr.
Bu durum calisanlarnn sosyallesmelerini ve
gercek is hayatina entegre olmalarini
zorlastirmaktadir.

Ev buro uygulamasinin isveren acisindan
olumsuz yonu ise; calisanin kontrol edilememesi
ve yaptigl islerin duzenli bir sekilde
gozlemlenememesi gibi sorunlarin cikmasidir.
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Sanal Burolar:

Bilgi ve iletisim teknolojileri ile desteklenen ve belli
bir fiziksel mekana bagiml olmayi gerektirmeyen
ofislerdir.

Sanal burolar, sanal calisanlarn ortak kullanimina
sunulmus bir web sitesi Uzerinden faaliyetlerin
yOrutuldugu ofislerdir. GUNUmMUz calisma
hayatinda herhangi bir 6rgut, gerekli teknolojik
alt yaplyl kurduktan sonra, érgUtsel ve yonetsel
faaliyetlerini sanal ortamdan etkin bir sekilde
yUrutebilmektedir.
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Yaratici Burolar:

KOltUrel degisim, fiziksel mekanin degisimiyle
dogrudan iliskilidir. Insanlarin davranislarini
degistirmek icin onlar degisik bir cevreye
sokmanin en efkili yollardan biri oldugu genel
kabul gormus bir gercekftir.

Hiyerarsiyi ortadan kaldirmak, piramidi
dUzlestirmek ve bdylelikle hem keyifli, hem de
verimli bir calisma ortami elde etmek, cagdas ofis
konseptinin ana motifini olusturmaktadir.




Yaratici ofisler kurgulanirken mekan duzenleme
anlayisi ve kullanilacak malzemelerin niteliklerinin
yani sira, asagida belilenen dort temel kriferin
saglanmasi gerekiyor;

Takim Calismasi
Paylasim

Birlik Ruhu ve Katilm
Hareketlilik



Takim Calismasi:

Isbirligi ve takim calismasi anlayisi, yaratici ofisleri
tercih eden firmalarnn yaklasimlarinda eftkili olan
temel motiftir. Insanlara kendilerini yaratici
hissedecekleri bir ortam sunmak, yeni mekan
anlayisinin tfemel hedeflerinden biridir.

Paylasim:

Bilgi ve deneyimlerin aktanlmasi ve paylasiimasi,
eski yonetim anlayisinin bilgiyi saklayan ozelliginin
aksine, yaraticl ofis modelinde dnemli bir yer
tutar.




Birlik Ruhu ve Katilim:

Birlik ruhunun olusturulmasi, verimlilik ve yaraticiigin
arttinlmasi icin en gerekli unsurlardan biridir. Klasik ofis
mekanit ise islevsel kisiliksiz ve sosyal iliskileri sinirlayan
dUzenlemeleriyle bunu saglamaktan ¢cok uzaktrr.

Hareketlilik:

Statik bir bicimde calisma yerlerinin kolay kolay
degistiriimedigi bir yapiya sahip klasik ofislerde
insanlar belirlenen bir yerde ve surekli gdzetim
altinda calisirlar. Hem yonetim kontrolu, hem de
teknolojik kisitliliklann calisan insani belirli bir noktaya
bagli kalmaya zorladigi sistem yerini yaratici ofis
modeliyle, Kablosuz iletisim imkanlanndan maksimum
duzeyde yararlanilan hareketlilige, yer degistirmeye
ve istenilen yerde calismaya olanak veren cagdas
ofislere birakmaktadir.
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Esnek Burolar:

Esneklik kavrami, degisikliklere ve tfarkliliklara
uyum yetenegi anlamina gelmektedir. Esneklik
olumlu ve gelismeye acik bir kavram olarak
degerlendiriimesinin yani sira, belli dlcUde bir
belirsizlik de tasimaktadir.

Genellikle taraflara calisma sartlarnni degisik
ihfiyaclara cevap verebilecek sekilde
dUzenleyebilme yeftkisi veren bir calisma
yontemidir.




Calsma hayatinda uygqulanan esneklik sekillerini 3
grup altinda incelemek mumkundur. Bunlar;

Isyerinin Esneklestiriimesi: islerin bdlinmesi,
kOcUlmesi, bagimsiz birimlere ayrilmasi, alt-
Isveren veya taseronlasma seklinde karsimiza
cilkmaktadrr.

Isin ve isgorenin Esneklestiriimesi: Gecici veya
mevsimlik isgucU temini ve sanal burolar.
Calisma Surelerinin Esneklestiriimesi: Vardiya
sistemi, home ofisler.



