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Milli Egitim Bakanlig: tarafindan gelistirilen moduiller;

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanliginin 02.06.2006 tarih ve 269 sayili
Karari ile onaylanan, Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlarinda
kademeli olarak yayginlastirilan 42 alan ve 192 dala ait gerceve Ogretim
programlarinda amaclanan mesleki yeterlikleri  kazandirmaya yonelik
gelistirilmis Ogretim materyalleridir (Ders Notlaridir).

Modller, bireylere mesleki yeterlik kazandirmak ve bireysel dgrenmeye
rehberlik eimek amaciyla 6grenme materyali olarak hazirlanmig, denenmek
ve gelistirilmek Uzere Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlarinda
uygulanmaya bagslanmustir.

Moduller teknolojik gelismelere parald olarak, amaglanan yeterligi
kazandirmak kosulu ile egitim Ggretim sirasinda gelistirilebilir ve yapilmasi
Onerilen degisiklikler Bakanliktailgili birime bildirilir.

Orgiin ve yaygin egitim kurumlari, isleimeler ve kendi kendine mesleki
yeterlik  kazanmak isteyen bireyler modillere internet  (zerinden
ulagilabilirler.

Basilmis moduller, egitim kurumlarinda O6grencilere Ucretsiz olarak
dagitilir.

Moduller highir sekilde ticari amagla kullamilamaz ve Ucret karsihiginda
satilamaz.
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ACIKLAMALAR

KOD 341T P0025

ALAN Pazarlama ve Per akende
DAL/MESLEK Emlak Komisyonculugu
MODULUN ADI Ofis Yeri ve Donatim

MODULUN TANIMI

Ofisyerini belirleme ve ofis donatimu islemleri ileilgili bilgi
ve becerilerin kazandirildigi 6grenme materyalidir.

SURE 40/32
ON KOSUL
YETERLIK Ofis yerini belirleyerek ofisin donatimin yapmak
Genel Amag
Ofis yerini belirleyerek mecburi standard tebligine uygun bir
sekilde ofisin donatimi ile ilgili islemleri
MODULUN AMACI gercgeklestirebileceksiniz.
Amaclar

1. Emlak ofisinin yerini segmek
2. Emlak ofisinin donatimin yapmak

EGITiM OGRETIM
ORTAMLARI VE

Ortam: Sinif, emlak ofisi, franchising yontemi ile calisan
emlak komisyoncularinin ofisi
Donamim: Form belgeler, bilgisayar, bilgisayar masasi, sarf

DONANIMLARI malzemeleri, yazici, projeksiyon, tepegoz

@ Modulin icinde yer alan her faaliyetten sonra, verilen
) Olgcme araclar ile kazandig: bilgi ve becerileri Glgerek
OLCME VE kendi kendinizi degerlendireceksiniz.
DEGERLENDIRME @ Ogretmeniniz modul sonunda size oOlgme arac

uygulayarak modil uygulamalar: ile kazandiginiz bilgi

ve becerileri dlgerek degerlendirecektir.




GIRIS

Sevgili Ogrenciler,

) Ulkemizde emlak alanindaki kurallar ve mesleki standartlar yasalarla diizenlenmistir.
Ulkemizde emlak komisyonculugu ile ilgili yasal diizenlemelerin yapilmasi, yeni kanunlarin
yururluge girmesiyle alandaki mesleklerin sayginlig: giderek artmustir.

Ileride populer mesleklerden biri olacak olan emlak komisyonculugunda elinizdeki
modul ile daha basarili olacaksimz. Alacagimz emlak komisyonculugu sertifikas ile
meslektaslarimzin yamnda farkimzi yansitabileceksiniz.

Iki yillik meslek yuksek okuluna gegis yapabilecek ya da dort yillik fakilte icin
avantaj saglayacaksinz. Ileride dusunilen emlak misavirligi icin simdiden achm atmus
olacaksiniz.

Elinizdeki modil ile emlak ofisinin yerinin belirlenmesi ve donatimu islemleri ile ilgili
terimler, tammlar, kisaltmalar, belgeler ve formlar size sunulmaktadir.

Bu sayede okul uygulamalarinda, beceri egitimlerinizde ve sonraki meslek hayitimzda
ihtiyac duyacaginz kavramlar, belgeler veislemleri tamyacaksiniz.

Bu konudaki mesleki bilgileri kazandigimz takdirde emlak komisyonculugunda ofis
yerinin belirlenmesi ve ofisin donatimu ile ilgili islemleri kolay ve hizli bir sekilde
yapabileceginiz yeterlilikleri, bu modil sayesinde kazanabileceksiniz.






OGRENME FAALIYETI-1

AMAC

Emlak ofisinin yerini segebileceksiniz.
ARASTIRMA

@  Bir emlak komisyoncusuna giderek ofisinin neden bulundugu yerde agtigin
Ogreniniz.

0] Bir ofisin kurulmasinda etkili olan faktorler nelerdir? Arastirinmz.

/] Emlak ofisinin dizayak mi yoksa apartman katinda olmasi mi daha iyidir?
Aragstiriniz.

Arastirma sonuglarint sinifta arkadaslarimizla paylasinmz.

1. EMLAK OFIiSINiN KURULUS YERI

Isletme kurmaya girisen bir emlak komisyoncusunun karsilasacagi ilk problem
muhakkak ki, isletmeigin “en uygun kurulus yerinin secimi” olacaktir.

Kurulus yeri, isletmenin amaglarina en verimli ve etkin bir sekilde ulasmasina olanak
saglamak icin faaliyetlerini yapmak tzere belirledigi yerdir.

Bir emlak ofisi icin kararlastirilan kurulus yeri, diger emlak komisyoncularinin yerleri
ile karsilastirilarak secilen en uygun yerdir. En uygun yer, maliyet masraflarimn en
disUk, karin ise en yiksek olmasim saglayacak yerdir. Uygun bir kurulus yerine sahip
olan emlak komisyoncusu, ayni dalda calisan diger emlak komisyoncusuna gore rekabet
Ustinligi saglar ve daha uzun dmarl olur.

1.1. Emlak Ofisinin Yerinin Onemi

Ofis yeri denilince, isletmenin faaliyette bulundugu yer anlasilir. Bu nedenle, kurulus
yerinin secimi 6nemli bir karar verme olayidir. Bu kararin verilmesiyle, isletmenin "hayat
alam" belirlenmis olmaktadir.

Bu 6nemi dolayisiyla; ofis yeri rastgele secilmemeli, secim yapilirken dar gorisli ve
duygusal olmamali, tlrli ekonomik ve teknik faktérin yaminda, kurulacak isletmenin
calisma konusu ve blyUkligl géz 6nine alinmali, secime dayanak teskil eden alternatif
kurulus yerlerinin 6zellikleri birbiriyle karsilastirnimalidir. Kurulus yeri secimi ile ilgili
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karar, hizmet maliyetlerini ve kérliligi dogrudan etkilemekte ve dolayisiyla isletmenin
varligint stirdirmesi ve basarili olmasi Uzerinde, etkin bir rol oynamaktadir.

Ofis yerinin 6nemi yalmz isletmenin kurulusu aninda degil, daha sonraki donemlerde
de s6z konusudur. Isletmenin faaliyete gegmesinden sonra bile, cevresel kosullardaki
degismeler nedeniyle, verimli, karli, ekonomik olan bir kurulus yerinin, bu 6zeliklerini
yitirmesi mimkindir. Boyle bir durum, isletmenin yeni bir kurulus yerleri aramasin
gerektirebilir.

Netice itibar ile ofis yerinin segimi, her agidan bir emlak ofisinin yasamasi igin son
derece Onem tasimaktadir. Yanlis verilecek bir kararin telafisi, beraberinde pek ¢ok sorunu
da giindeme getirmekte ve iktisadi anlamda olumsuzluklarla kendini gostermektedir.

1.2. En Uygun(Optimal) Emlak Ofisinin Kurulus Yeri

Butin isletmeler icin énemli olan optimal veya en uygun kurulus yeri, gend olarak,
"isletme amaglarinin en iyi bigimde gerceklestirilebilecegi yer" olarak tammlanabilir.

Segilecek iyi bir kurulus yeri, emlaklarin istenilen nitelikte, uygun fiyatla ve sirekli
olarak tedarik edilebilecegi; kalitdi ve ekonomik olarak pazarlanabilecegi bir yer olmalidir.

Optimal kurulus yerinin segiminde c¢esitli gicluklerle karsilasilir. Sorunun ¢ok yonlu
ve ¢ok faktorlt olmast ve bu faktorlerin etkilerinin 6l¢llmesinin guclugl, segim icin belirli
bolgeyi veya alant sinirlandirma zorunlulugu gucltigti bunlarin baslicalarindandir.

"En iyi kurulus yeri" kavramindan amaglanan nedir? Hangi yer, girisim hedefine en
uygun olamchr? Isletmenin en iyi kurulus yeri bulundugunda, soru yanitlanms olur.

O hade geleneksd mikroekonomi ve isletmecilik literatUriinde "toplam maliyet
giderleri" ya da "ulastirma giderleri"nin minimize edilmesi, kurulus yeri segiminde olumlu
bir kriterdir.

TUm buraya degin yapilan agiklamalardan en iyi kurulus yerinin segiminin yalin bir
siireg olamadigr anlasilmaktadir. En iyi kurulus yeri segiminde karsilasilan guclukleri sdyle
Ozetlenmektedir:

0] Kurulus yeri sorunu yalmz ekonomi disiplini icinde degil, ayni zamanda sosyal

bilimlerde, ekonomik cografyada da incelendiginden ¢ok yonli bir sorundur.

0] Kurulus yerine etki eden dgelerin devimsel (dinamik) olma 6zelligi, uzun sireli

bir islem olan kurulus yeri secimini guclendirmektedir.

Gergekten de kurulus yeri kararimin isletme icin tasidigi 6nem sireli oldugundan,
secimi etkileyen dgelerin devimsel karakter tasimalar: zorunlulugundan, belirli zaman kesiti
icin en iyi olan yerin, baska bir zaman kesitinde en iyiden uzaklasmasinin nedeni
olabilmektedir. Bu da kurulus yeri sorununun isletmecilik bilimi icinde tasidigi 6nemi,
acikca ortaya koymaktadir.



1.3. Emlak Ofisinin Kurulus Yeri Faktorleri

Bir kavram karmasasina meydan vermemek ve olay: butliniyle agiklayabilmek igin
Uzerinde dikkatle durulmasi gereken konu, kurulus yerinin belirlenmesi igin gerekli
faktorlerin, bagka bir deyisle g6z Online bulundurulmasi gerekli etkenlerin, emlak
komisyonculugunun 6zgu ihtiyaglarinin karsilanmasi gerekliligidir.

Kurulus yerinin segimini etkileyen faktorler hem ¢ok karmasiktir, hem de birbirleriyle
yakindan ilgilidir. Beli bir yerde yapilan hizmet faaliyetine Gstinlik saglayan her sey
kurulus yeri faktor olarak nitelendirilebilir.

Emlak ofisinin kurulus yeri faktorleri genel olarak 3 ana bélimde el e alinmaktadir.
1.3.1. Ekonomik Faktorler

Isletmenin materyal  kaynaklarina uzakhg — dikkatle  degerlendirilmelidir.
Hammadde(emlak), ulastirma olanaklari, pazara yakinlik, isgoren saglama kolayliklari,
altyapi ve hizmetlerin varlig: gibi faktorlerdir.

Ayrica franchisee olarak sektére girmek isteniyorsa, bunun da franchise free ve
royality Ucretleri ve franchisorun isteklerine gore ofisin yerinin belirlenmesi emlak ofisini
etkiler.

1.3.2. Sosyal Faktorler

Ev ararken dost ve akrabalardan mi, yoksa bir uzman yardimmyla mi emlak aramp
aranmadigi en 6nemli sosyal faktordir.

Kurulus yerinde o bdlgedeki insanlarin emlak komisyoncusuna nasil baktiklari, boyle
bir ihtiyac olup olmadig: da diger bir sosyal faktordir.

1.3.3. Psikolojik, Fizyolojik ve Politik Faktorler

Kurulus yeri faktorlerinin bolimlenmesinin son asamasini teskil eden psikolgjik,
fizyolojik ve politik faktorler, mitesebbisin kisisel durumunun ve devlet yonetiminde yer
alanlarin politikalarinailiskindir.

Emlak komisyoncusuna karsi farkli bolgelerde yasayan insanlarin olumliu veya
olumsuz yaklasimlarda bulunmasi, ofis yerinin seciminde etkilidir. Devlet de, iktisadi ve
sosyal yararlar saglayacag: dusincesiyle, isletmelerin belirli yerlerde kurulmasini 6ngérebilir
veya isletmecilik bakimindan kurulmamasi gereken yerlerde isletmeler kurulabilir.

Bu bolumde son olarak kurulus yeri faktorlerinin gesitliligi ne olursa olsun, buyik
cogunlugu maliyet giderlerinin kapsaminda yer alir.



1.4. Emlak Ofisinin Kurulus Yeri Secim Kriterleri

Ginun hizla gelisen calisma ve arastirma olanaklari 6l¢ustinde sirdirtlen faaliyetler,
kosullar1 degistirmis ve olaya farkl: bir bakis acisi getirmistir. Emlak ofisinin kurulus yeri
seciminde etkin olan faktorleri, genel ve 6zel olmak kaydiylaiki asamada incel enecektir.

1.4.1. Genel Kurulus Yeri Faktorleri

Onceden s6zii edilen dustinceler cercevesinde, girisimcinin tesebbisiini meydana
getirmek cabasinda, dncelikle dikkate aldigi U¢ temel bagliktan olusan genel kurulus yeri
faktorleri su bicimde siralanmaktadirlar:

1.4.1.1. Hammadde(ev, arsa, ar azi, bina)

BEv, arsa, arazi, bina gibi hammaddeye yakin olunmasi oramin rahatlikla takibi icin
Onemlidir. Boylece hizmetleri daha hizli verebiliriz. Hem satis hem de kiralama konusunda
hammaddeye yakinlik, bizi diger emlak komisyoncularindan farkli kilacaktir.

1.4.1.2. Pazar

M Usteriye uzak bir yerde kurulan bir emlak ofisi is yapamaz; ancak misterinin yogun
olabilecegini distndigu yerde olmalidir. Mesela villa satim ve kiralama konusunda mutlaka
bunlar1 alabilecek yerlere yakin olunmasi gerekir. Bunun icin bir plazada emlak ofis agmak
oradaki potansiyel misterileri cekmemize yardimci olur.

Esentepe is muhitidir. Is cevrelerinin biyik cogunlugu islerini telefonla hallederler.
Bu nedenle misterinin ofise gelmesine gerek yoktur. Emlak birosunu Esentepe civarinda
acilmast misteri portfoylinizi cogaltir.

1.4.1.3. Diger Faktorler

Buraya kadar bahsedilmeye calisilan etkenlerin disinda, kurucularin Uzerinde
durduklar1, ancak daha az 6nem tasiyan bazi noktalar1 da, agikliga kavusturmakta yarar
vardir.

IIkin soz edilmesi gereken, bolgedeki vergi ve benzer tesvik 6nlemlerinden (yatirim
indirimi, ihracatta vergi iadesi, ucuz krediler v.b.) yararlanma olanaklaridir. Ctnka hicbir is
sahibi tesisini(eger bolgeden bdlgeye farklilik gosteriyorsa) vergi diliminin yiksek oldugu
yorede kurmak istemez. Yine oradaki kamu yoneticilerinin, bu tir isletmelere olan
yaklasimlari, etkileri ve yardimlar: da dikkate alinir.

Ikincisi ise emlak ofisi agabilmek icin mutlaka emlak komisyonculu sertifikasinin
alinmis olmasi ve odaya kayit yaptirilmas: gerekmektedir. Bunlar yapilmazsa emlak ofisi
acilamaz.



1.4.2. Ozel Kurulus Yeri Faktorleri

Bu boliimde baz:i is sahipleri tarafindan kuracaklar: isletmelerin ¢apr ne olursa olsun
(orta ve kicikler icin daha 6nemli)genelde uyum gosterilen faktorler, bitini konusunda
bilgi verilecektir.

Oncelikle mitesebbisler(emlak komisyoncusu) sececekleri yer konusunda, o yerin
bulundugu toplumlailgili olarak bazi 6zel etkenleri tarmmak istemektedirler.

Bolgedeki isletmeler arasindaki komsuluk iligkileri, bununla beraber olarak rekabet
ortami nasil bir bigim arz ediyordur; Kiralik mekanlar bulunma kolayliklari, bunlarin mali
yonleri ve sureklilikleri nasildir yada, bir alisveris merkezi icinde yer segimini avantaj ve
dezavantajlar1 neer olabilir?

Bu gibi konularda gerekli arastirmalarin yapilmasi, ¢ogu zaman ilk adim olarak
nitelenir. Y er segciminde Ui onemli unsurdan soz edilmektedir. Bunlar:

0] Bolgeyi ve sehri segmek
0] Sehirde bir alan segmek
@  Bdirli bir mahal segmek

Arastirmacilar, bolge ve sehir secimi konusundaki gorisleri dogrultusunda, ©nce
"Sehir pazarimn veya ticaret bolgesinin boyutu nedir?' sorusuna yamt aramaktadir.
Isletmenin varlig: ve stirekliliginin uzun middet kalici olmasi yolundaki temel taslardan olan
bu kavramlardan sonra, bélge niifusunun karakteri ve oram distndltr. Bu durum, zevk ve
tercih baglaminin, kisinin 6zellikleri dogrultusunda buyik farkliliklar gésterebilmesi, bunun
pazarlama asamasindaki isletme icin ehemmiyetinin dikkate alindigi bir nokta olarak deger

tasir.
1.4.2.1. Bolge inceleme

Bolgenin kapasitesi, potansiyel misteri hesabiyla cikarilir. Bélgede yasayan ve
aigverise gelen misteri sayist bulunur. Nispeten kapali ekonomili sehir ve semtlerde niifus
dogrudan bilgi veren bir blyutklUktUr.

NUfus disinda bolge potansiyelini etkileyen unsurlar sunlardir:
Turistik yérelerde yerli ve yabanci turistler

Oteller, lokantalar

Ibadet yerleri

Ziyaret yeri ve mizeler

Liseve Universiteler

Hastane er

Adliye, tapu, belediye, nikéh dairesi, postane vb. gibi devlet daireleri
Gaz, su, eektrik gibi isletmelerin 6deme noktalar:

Istasyon, gar, havaalan, liman, metro, minibus duraklari, vb.
Alisveris merkezleri

Semt pazarlari

Karayolu lizerinde benzin istasyonu, dinlenme tesisi vb.

(ORSEONRORNEORNEORNENRORN]



ler.

Toplam satis niifus, ¢alisan niifus, 6grenci gibi anlam verilen bir biiyukltge oranlanir.
Carpandan hareketle aym buyUklik (nifus, 6grenci, vb.) icin bdlgenin yapabilecegi azami
satis gikarilir.

Bolgenin gelisme potansiyeli de ¢cok onemlidir. Yeni yapilan siteler, yerlesime
acilacak araziler, toplu konutlar, kooperatifler, kurulacak Universite, sanayi alanlari vb. yakin
gelecekteki tuketici potansiyelini 6nemli dlglide degistirir.

Bolgenin gelir diizeyi en dnemli unsurlardan biridir. Bu tahmine esas olacak rakamsal
buylkltk, érnegin bolgedeki banka mevduatlari, KDV 6demeleri, ev kiralari, arag sayisi vb.
olabilir.

Hedef kitle: Isin niteliklerine gore, isletmeye gelmesi beklenen kisiler kimlerdir; hangi
gelir dizeyinde, ne gibi aligveris aiskanliklarina sahip, ara¢ sahibi mi, ne mesafede
oturanlar, ne mesafede yasayanlar/calisanlar, hangi saatlerde nereden gecenler, misteri
olabilir; bunlar kag kisilik bir pazar olusturmaktadir?

Cografi yerlesimi ve Ozdlikleri: Iklim, hava sicakliklari, insanlarn yaz-kis
aliskanliklari, yagis, disarida alisverise uygunluk, gece disar1 gikma, vb.

Demografik Ozellikleri:  NuUfus, gelir duzeyi, geir dagilimi, hane gdiri,
sosyoekonomik seviyelerin dagilimi, kiracihik-ev sahipligi, yaslari, egitim durumu,
calisanlar, emekliler, calisan kadin sayisi, kredi karti kullanma, arag sahipligi, vb.

1.4.2.2. Ciro Tahmini

Is yapilacak ofis segildikten sonra, o bolgede ne kadar ciro ve kér edilecegine dair
tahminlerde bulunulur. Tahmin yaparken tiketimden ve gelirden hareketle ayr1 ayr1 hesap
yapilmalidir. Yani potansiyel misterilerin aliskanliklar: 6lgllerek ofiste ne gibi hizmetlerin
verilecegini tahmin edilebilir veya potansiyel musterilerin gelir dizeyi tahmin edilerek,

8



bunun dilkkana nasil olarak yansiyacag: tahmin edilebilir. Her durumda ofisin cirosu basit
bir formulle bulunur.

(Potansiyel alicilar + bilenler + gdenler )alanlar x aldiklar1 = ciro

Ofisin potansiyel misterileri, mesafe itibariyla gelebilecek olanlar, yani yakinda
oturanlar, calisanlar veya yakina gelenlerdir. Ancak yakindaki herkes ofisi ve hizmeti
tammaz. Tamyanlarin da hepsi gelmez. Gelsder bile hepsi aligveris yapmazlar. Sonug olarak
ciro, gelenlerin aldiklariyla carpimidir. Ornek olarak;

Bdlgede 500 kisi varsa, bunlarin 100" U dilkkani ve hizmeti bilirse, en ¢cok ancak 100
kisiye satma sansinmiz var demektir.

Ofisi ve hizmeti bilen 100 kisinin icinden 40 kisi dikkana gelirse, sizin ancak, o 40
kisiye satma sansini vardir.

Gelen 40 kisiden 10’ u alirsa, ortalama ne sattiginmza bakarsinmz.
Ortalama satisla 10 kisiyi garpilirsa ciroyu bulursunuz.

Yer secimi yapildiginda potansiyel alicilar da segilmis demektir. Satigin artmasi icin
atilmasi gereken temel adimlar da basittir:

0] Ofisi Bilenleri, ofise gelenleri, alanlar1 ve aldiklarini artirmak

Bilenleri artirmak icin yapilacaklar;

o] Gorinmek (islek yer, iyi tabea)

o] Duyurmak (reklam vermek, ilan vermek)
o] Anlattirmak (tavsiye ettirmek)

Gelenleri artirmak igin yapilacaklar;

o] Bilgilendirmek (ilan vermek, brosur dagitmak)
Ozendirmek (brosur, katalog, )

Oduillendirmek (promosyon kampanyasi)

Ulagilir olmak (otopark, vasitaya yakin yer)

Y akin olmak (potansiyel misteriye yakin yerin segimi)

[l elNe)

Alanlar1 artirmak icin yapilacaklar

o] Gostermek (hizmeti)

o Ihtiyag gidermek (gesit bulundurmak)

o Iknaetmek (ortamin inandiricilig, satis €emanin becerisi)
o] Kolaylastirmak (indirim, taksit, kredi karti, banka kartr)

Goruldugt gibi, satisi artiracak 12 maddenin 4 tanesi yer secimiyle dogrudan
baglantilidir.



1.4.2.3. Yeri inceleme

M Usteri kaynaklar: (metro ¢ikisindan giinde 25.000 kisi, yakinda 1100 yatakl1 hastane,
3500 dgrencisi olan Universite, 6grenci yurdu, 600 koltuklu sinema, alisveris merkezine
gelen haftada 45.000 kisi, otobis duragi, vb.) incelenmelidir.

Alisveris merkezleri (civarda ne nitelikte misteri var, civardaki alisveris yogunlugu
baska nerede toplaniyor, ileride yakinlarda agilacak alisveris merkezi var mi, aym aligveris
merkezinde hangi markalar olacak, kalinci katta, nerede yer alinmasi Oneriliyor, vb.)
incelenmelidir.

Gorunurluk acisindan asagidakilere dikkat edilmelidir:

%)
%)
%)
%)

Y erin goranurlgu yeterli mi?

Yoldan gelenler yaklasirken ne siireyle, hangi agiyla goriyorlar?
Ofisin gorinmesini engelleyecek agac, cali, ¢it, park etmis arag var mi?
Y erin gortnurltgu civardaki alternatif ve rakip diukkéanlara gore nasil?
Tabela asmak serbest mi, engel varsa nedir?

Trafik ve cadde bilgilerinde asagidakilere dikkat edilmdlidir:

Q8 ‘VavanN

Trafik 1isiklar, duran araglar ofisi goriyor mu?

Tek vecift yonlt sokaklar nereler?

Yaya gecidi veya koprisi nerede?

Gecen araba say1s1?

Caddedeki azami surat izni, yavaslayan trafik mi hizlanan trafik mi, yokus asagi
mi yokus yukari mi?

Trafigin gidis yonu ne, tek yonla ma?

Trafigin geldigi kaynak neresi, aksam vakti mi?

1.5. En 1yi Ofis Nerede Acilmalidr ?

Yukaridaki konular emlak ofisinin yerinin belirlenmesi icin bilmeniz gerekenlerdir.
TUm konular1 6ziimsedikten sonra asil soruya cevap vermemiz gerekecektir. Bu soru “Eniyi
ofis nerede agilir?’ dir.

Bu soruyu maddeler halinde cevaplayalim:

%)

%)

Ofis diizayak olmalidir. (Cadde ile direk baglantili olmalidir. Tercihen zemin
kat daha iyidir.)

Yaya ve tasit trafiginin yogun oldugu yerlerde olmalidir. Cunki ofis cadde
Uzerinde olsa bile, cadde tenha ise gelecek misteri sayisi az olacaktir. Yogun bir
bolge reklam agisindan da faydalidir.

Insanlarin ulasim guizergahi Gizerinde olmalichr. Clinkii belirli yerler insanlarin
yogun olarak bulundugu yerlerdir.

Merkezi yerlerde (ana arterlerde, ana yollar Gzerinde) olmalidir. Ana caddeler,
bulvarlar, cadde 6zdlliginde sokaklar, alis-veris merkezlerine yakin olmalidir.
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Q

Q Van

Siteler ve kooperatiflere yakin olmalidir. ( Site ve kooperatiflerden kolayca
portfdy saglanabilecegi gibi, misteriye amnda gdsterme olanagina da sahip
olunur.)

Konut, isyeri yapmaya elverisli yerlere yakin olmalidir.

Trafik akisimn ¢ok oldugu 1s1kli kavsaklara yakin olmalidir.

Cok oOzellikli yerlerde olabilir. Mesda yayla turizmine elverisli sahalarda
acilabilir. Turizm yoninden istikbal vaat eden bir mevkide ofis acilabilir.
Acilacak ofis caddeden kesinlikle gorulebilmelidir. Musterinin, gz zevkine
hitap eimelidir.

~INSAAT — s PATILEY ALY
- TAAHHUT Al 5 R ARSAAR C pameves |
~MUTEAHHITLIK §| e e ] P{REANLAR e

AT £ s

Resim 1.2: Diizayakh bir emlak ofis
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklari

Oneriler

@  Ekonomik faktorleri arastirimz.

@  Sosyal faktorleri arastirimz.

@ Emlak ofisinin  kurulus  yeri . . . o
N C (] Psikolojik, fiziksd ve poalitik
faktorlerini tespit ediniz. fakiorleri arastirnz.

@ Bir emlak komisyoncusuna
giderek, kurulus yeri faktorlerinin
neler oldugunu Ggreniniz.

@ Emlak ofisnin kurulus yeri| @  Gend olcutleri arastirimz.
secimindeki OlcUtleri tespit ediniz. @  Ozd olgitleri arastirimz.

@  Bir emlak komisyoncusuna giderek
ofis yerini nasil Dbeirledigini

A ogreniniz.
@ Emlakofisini aginmz. @  Franchising yontemiyle agilan bir

emlak ofisinden yer konusunda
bilgi aimz
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OLCME VE DEGERLENDIRME

A. OBJEKTIF TESTLER (OLCME SORULARI)

Asagidaki sorularadogru (D),yanhs (Y) olarak cevap veriniz:

Dogru | Yanhs

1. Kurulus yerinin ofisigin 6nemi yoktur.

2. Ofis icin en uygun yer masraflarin ¢ok, karin da ¢ok oldugu
yerdir.

3. Cevresd faktorler ofisin yerinde etkili olur.

4.  Trafigin yogun oldugu yerde ofis agilmalidir.

5. Ofisin zemin katta olmasi 1. katta olmasindan iyidir.

Asagidaki bosluklar: tamamlayimz.

6. Hammadde(emlak), pazara yakinlik, ulastirma olanaklart ..................... faktordr.
7. Bolgedeki insanlarin emlak komisyoncularina baksslart ................. faktordr.
8.  Pazarayakinolmak emlak .......... ....... cogaltir.

Asagidaki sorularin cevaplarim yuvarlak icine alimz.

9.  Asagidakilerden hangisi emlak ofisinin kurulus yeri faktorlerindendir?
A) Ekonomik faktorler
B) Sosyal faktorler
C) Politik faktorler
D) Hepsi

10. Yer seciminde asagidakilerden hangisi dnemli bir unsur degildir?
A) Aligveris merkezini segmek
B) Bolgeyi vesehri segmek
C) Bdirli bir mahal segmek
D) Sehirdebir alan segmek

11. Ofise geenleri artirmak igin asagidakilerden hangisi yapilir?
A) llan verilir.
B) Promaosyon yapilir.
C) Tabdaasilir.
D) Brosir dagitilir.
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12.
A)
B)
D)

13.

A)
B)

D)

Hizmet alanlar1 artirmak icin asagidaki faaliyetlerden hangisi yapilir?
Ikna etmek

Indirim yapmak

Taksitlendirmek

Hicbiri

Asagidakilerden hangisi iyi bir ofisin 6zelliklerinden degildir?
Insanlarin ulasim guizergahinda olmalichr.

Anayoallar Uzerinde olmamalidir.

Sitelere yakin olmalidir.

G0z zevkine hitap eimemesi

DEGERLENDIRME

Cevaplariizi modulin sonundaki cevap anahtar: ile karsilastirimz. Dogru cevap

sayinmzi belirleyerek kendinizi degerlendiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap verirken
tereddut yasadiginmz sorularlailgili konular: faaliyete geri donerek tekrar inceleyiniz
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B.UYGULAMALI TEST
Ogrenme faaliyeti ile kazandigimz beceriyi asagidaki 6lciitlere gore degerlendiriniz.

1. Emlak ofisinin asagidaki dlgutleri degerlendirerek acilmasinm saglayimz.

Deger lendirme Olglitleri Evet Hayir
Ofisin kurulus yeri faktorlerinden ekonomik faktérleri tespit
edebilir misiniz?
Ofisin kurulus yeri faktorlerinden sosyal faktorleri tespit
edebilir misiniz?
Ofisin kurulus yeri faktorlerinden psikolojik, fizyolojik ve
politik faktorleri tespit edebilir misiniz?
Ofisin kurulus yeri secimde hammadde, Pazar, diger
faktorlere gore yerinizi belirleyebilir misiniz?
Ozel kurulus yeri faktorlerini tespit edebilir misiniz?

Q 8 8§ ¥ W

DEGERLENDIRME
Y apilan degerlendirme sonucunda ' Hayir’” seklindeki cevaplarimzi bir daha gézden

geciriniz. Kendinizi yeterli gormiyorsamz 6grenme faaliyetini tekrar ediniz. Cevaplarinizin
tamam ' Evet’’ ise bir sonraki faaliyete geginiz.
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OGRENME FAALIYETI-2

AMAC

Emlak ofisinin donatimini yapabileceksiniz.

ARASTIRMA

0] Mecburi standartlar tebligini internetten arastirinmz.

0] Emlak ofisinde hizmet ortaminin 6zelliklerini arastirimz.

@  Bir emlak komisyoncusunun biirosuna giderek bironun ¢zelliklerini not alarak
sinifta diger arkadaslarimzla karsilastiriniz.

Arastirma sonuclarim sinifta arkadaslarimzla paylasinz.

2. EMLAK OFISININ DONATIMINI
YAPMAK

Bir dikkan dusunin... Merkezi bir semtte, islek bir caddenin lzerinde. Genis ve
kullarsli. Iginde cok iddiali hizmetler satiliyor. Cok iyi hizmet veriliyor. Ancak bir tirlQ is
yapmiyor. Daha sonra baska girisimciler ayni diikkanda baska hizmetlerle sansim deniyor;
fakat onlar da basarili olamiyor. Dikkan isleyen bir caddenin Uizerinde olmasina ragmen ne
gelen var ne giden... Bunun nedeni sOyle agiklamyor: Her mekamin kendi sansi var.

Bu sans mekénlarin konumuna gore degisiyor. Cevresindeki yollarin akis yonu,
kopruler, camiler, mezarlar gibi birgok etken sans tizerinde etki oluyor. Iste bu noktada ofisin
Ozdlikleri, dekorasyonu, mobilyalar: devreye giriyor. Mekamn tim ozellikleri bdirlendikten
sonra, yeniden tasarlamr. Masadan, aynaya kadar bircok esyamn yeri degistirilir. Bu
degisiklik ise mekémn sansim ve bereketini artirir.

Sanayi ve Ticaret Bakanlhigimn ¢ikarmis oldugu 08 Temmuz 2003 tarihli Resmi
Gazete ve 25162 sayili mecburi standart tebligi'nde, emlak ofisinin hizmet ortamu,
kullarlacak arag ve geregleri belirlenmistir.

Tum emlak komisyoncular: bu tebligine uymak zorundadir; ama yukaridaki ornekte
oldugu gibi daha iyisini de yaparak, diger emlak ofislerinden ayrilarak farkimzi ortaya
koyabilirsiniz.

Bu faaliyet alamnda ofisin ortamini, ofisin aydinlatilmasini, kullanilacak arag ve
gerecleri ayrintili olarak anlatacagiz.
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2.1. Hizmet Ortaminin Ozellikleri ile ilgili Kurallar

Mechburi standartlar tebliginde hizmet ortaminin 6zellikleri ileilgili kurallar sunlardhr:

%)

Emlak komisyonculugu birosu, Kat Milkiyeti Kanunu'nun belirledigi sekilde
bagimsiz olmali, is yerinde; en az idari biro ve misteri kabul yeri ile misterek
veya minferit kullanma 6zelliginde WC-lavabo bulunmalidir.

Is yeri tabii olarak havalandiriimali, mekanik havalandirma tesisati bulunmals,
guvenlik korumasi, su tesisati, temiz su olmali, ilk yardim cantasi, ¢op kutusu
bulunmal1 ve yanginlailgili olarak tedbirler alinmalidir.

Is yeri uygun bir sistemle 1sitiimali ve 1sitmada yetkili makamlarca belirlenen
yakit kullanmlmalidir.

Emlak komisyonculugu hizmetlerine yonelik islerin yapilmasinda kullanilan
teknik cihaz ve donamima uygun biro mobilyast bulunmali ve musterilerin
kabultine uygun oturma gruplar: diizenlenmelidir.

2.2. Emlak Ofisinde Bulunmasi Gereken Arag ve Gerecler

Emlak ofisinde Mecburi Standartlar Tebligi’'ne gore bulunmast zorunlu arag ve
gerecler sunlardir:

(OESEORORNRORNEORNENRORN]

Bilgisayar

Yazici

Modem

Teefon

Faks makinesi
Seritli metre
Pusula

Fotograf makinesi
El feneri
Teevizyon (tercihen)
Video (tercihen)
Kamera(tercihen)

Bunlarin disinda bir emlak ofisinde:

(ORSRORN

Bolgenin haritas,
Kirtasiye malzemeleri,
Brosurler,

[lan kagitlar: olmalidhr.
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2.2.1. Bilgisayar

Teknolgji caginda bilgisayar, islerin
yuritilmesinden takibine, haberlesmeden yazismaya,
yazismadan dosyalamaya kadar pek cok alanda
kullanmImaktadir.

il satiik

Bilgisayarlar, burolarda yazisma, dosyalama ve
arsivleme isini de bilgisayar ortaminda internet Uzerinde
aninda gerceklestirmektedir.

Cocuklannla daha fazla vakit gecir diyordun.
Ben de onlarin resimlerinden ikon yaptim.

Resim 2.2: Bilgisayar1 verimli kullamhrsaise yarar.

Ayrica eticaretle emlak portféylnizi internet ortaminda yayinlayarak satislarinmzi
artirabilirsiniz.

18



2.2.2. Faks M akinesi

Her turll yazi, sema, fotograf, harita, basili k&gitlar: istenilen uzakliga kopyalamak
suretiyle ileten, bir iletisim aracidir. Faks bunu telefon, telsiz vetel sistemi ile yapmaktadir.

Faks olmazsa olmaz biro makinesidir. Gonderilmek istenilen yazinin veya herhangi
bir belgenin ¢ok sayida noktalardan olusmus bigimdeki metnini elektrikli olarak benzerine
donUstirerek sinyaller halinde bir tasiyici dalgaya bindirir. Kargisinda bulunan aym aragta,
yani alici istasyonda aymisi kopya olarak gikar. Bu kot s tlpleri araciligiyla, basinca
duyarl kagit, skerografi gibi yontemlerle elde edilme bigimidir.

Faks, katlanmus, kirllmis kégitlar keserek, pargali halde

verir.
§ Onun icin kagitlarin  katlanmis  veya  yipranmis
— olmamasina dikkat etmek gerekmektedir.
g
= €
=
<A

Resm 2.3: faksmakines

2.2.3. Fotokopi M akinesi

Ofislerdeki yazil iletisim
araclarimin  ¢ogaltilmasinda  kullamilan
Onemli bir aractir. Fotokopi makinelerinin
en Onemli Ozelligi kopyalama hizi,
kopyalarin  renkli  olup  olmamast,
buydltme ve kicultme dzelligidir.

Resim 2.4: Fotokopi makines

2.2.4.Tdefon

Tdefon, cok dnemli ve yaygin kullanilan bir iletisim aracidir. Ofislerde islerin
yurlyebilmesi icin vazgecilmez ofis malzemelerinden biridir. iletisim araci olarak ister
isletmenin icinde, isterse isletme disindaki iletisimimizi saglayan ve islerin hizli bir sekilde
yapilmasinda kullamlmaktadir.
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2.2.5. Yaaa

Bilgisayarda uretilen bilgilerin dokiimler halinde alinmasinm saglayan aragtir. Dokim
iki sekilde alinir: Yazi olarak(Bu yazicinin hizint artirir.), grafik olarak(Bu yazicinin hizin
keser)

Yazici gesitleri:

1] M Urekkep plskirtmeli yazicilar

Karakterleri muirekkep puskurterek yazarlar. Renkli ve grafik basiminda diger
yazicilara gore daha iyidir. Baski kalitesi nokta vuruslulara gore daha iyidir. Hiz1 saniyede
bastig1 karakter sayisidir.

1] Nokta vuruslu yazicilar
Yazici kafada bulunan ve PIN denilen igneler yardimu ile yazim yapilir. Hizlar
saniyede bastig1 karakter sayisi ile belirtilir.

1] Lazer printer
Sayfa yazici. Cok hizli ve netlik agisindan yuksek yazicilardir. Hiz birimi dakikada
bastigi sayfa sayisidir.

2.2.6. Pusula

Y erkiire cevresinde bir magnetik alamin varligi, bu alamn olusum nedeni ve baslangici
uzun yillar aragtiricilarin ugras alam olmustur. Yer magnetik alammn varligir pusula ach
verilen bir aygit ile kolayca ortaya konulabilir.

Dusey bir ignenin ucuna oturmus ve yatay dizlemde igne cevresinde kolayca

donebilen miknatislanmig ibreden olusan pusula, aynm zamanda tim miknatis cisimlerinin
kuzey (N) ve giney (S) kutuplarinin yerlerini bulmak icin kullamlmaktadir.

2.2.6.1. Pusulayr Taniyahm

=

W
'._\.‘?‘L,

Sekilde gorilen pusula, Silva Starter modeli olup, doner
bilezik 5 derece araliklarlaisaretlenmistir.
Bu pusulanin tizerinde bulunan 6zellikleri sunlardir:

M
!-!I.'b

|-
-
~
.\"_\-
L)
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Pusulaibresi kuzey ucu

Pusula yuvasi igindeki kuzey- gliney gizgileri
Pusulayuvasi a1 kadram ( doner bilezik)
Istikamet agisi okuma Gizgisi

Hareket yoni oku

Cetvel (cm)

Cetve (ing)

Seffaf ylizey (taban)

(SRCRORORNEORNRN

@  Pusulaibresi( Oku) Kuzey Ucu

Bu ibre kendi etrafinda 360 derece donebilen hareketli bir yapiya sahiptir. ibrenin
kirmizi yada fosfor rengine boyanmis olan ucu, kuzeyi gésterir. Ayni ibrenin diger ucu
genellikle beyaz renge boyalidir ve gliney yonuni gosterir. Bu ibre, sogukta donmayan igi
Ozel bir sivi ile dolu bir kapsil igine yerlestirilmistir. Pusula ibresinin iginde yer aldigi
kapsiile, "pusulayuvasi" adh verilir.

@  PusulaYuvas Igindeki Kuzey - Giiney Cizgileri

Bu cizgilerin hareketi, doner bilezigin hareketine baglidir. Kullamlan pusulanin
markasina gore, bu gizgilerden iki tanesinin ucu ok seklinde birlestirilmis yada fosforlu
renkle cizilerek isaretlenmis olabilir. Kullamm sirasinda pusula ibresi kuzey ucu ile bu
Gizgiler, doner bilezik gevrilerek birbirine paralel konuma getirilirler.

@  PusulaYuvas Agt Kadram ( Doner Bilezik )

Pusula yuvasinin disi, Uzerinde ag1 degerlerinin yazili oldugu bir kadrana sahiptir.
Kisaca "doner bilezik" olarak da adlandirilan bu kadran, kullanici tarafindan elle cevrilerek
kullamlir. A¢t kadram Uzerinde O'dan 360 dereceye kadar agi degerleri yer almaktadir.
Kullamllan pusulanin kalitesine gore, a¢i kadrammin bolumi 1, 2 yada S'er derecelik
araiklarla olabilir. Bu bolimi ne kadar kicikse, pusulamn hassasiyeti o kadar artar.
Dolayisiyla 1'er derecelik bdlimiine sahip olan pusula en ideal olamdir. Bu tdr bir pusulada
istikamet acilar1 hesaplamirken hata pay: en azainer.

Doner bilezik Uzerinde agi degerlerinin yam sira harflerle belirtilen yonler ve ara
yonler de yer almaktadr.

N - Kuzey NE - Kuzeydogu
E - Dogu SE - Glineydogu
S - Glney SW - Glneybati
W - Bati NW - Kuzeybati

@  Istikamet Agst Okuma Cizgisi
Hedef agisi okuma cizgisi, kerteriz acisi okuma cizgisi ya da gosterge olarak da

adlandirilan bu ¢izgi, pusula seffaf govdesi Uzerine genellikle fosfor rengi ya da kirmizi boya
ile gizilmis sabit bir gizgidir. Bu ¢izgi, doner bilezik Uzerindeki degerleri okuyacagimiz

21



noktay: isaret eder. Ozetle pusula ile bir agi 6lgtiigimiizde bu agimin degeri, bu cizginin
karsisina gelen doner bilezik Uzerindeki rakamdir.

(] Hareket Yonu Oku

Bu ok, pusula seffaf gbvdesi Uizerinde sabit olarak isaretlenmis kirmizi renkli bir ok
isareti seklindedir. Bu ok, ornekteki pusulada istikamet agcisim belirlerken, pusulay: hedefe
dogru yonlendirebilmemiz icin kullanmlir. Bu okun ucu gidilecek hedefi gosterecek sekilde
tutulduktan sonra, gerekli aci 6lcme islemleri yapilir. Agi beirlendikten sonra bu okun ucu,
hareket edecegimiz yonl gosterir.

@  Cetvel ( Santimetre)

Pusulanin iki kenarinda cetveller yer alir. Bunlardan biri cm. bolimine sahiptir. Bu
cetveller, harita tzerinde calisirken gerekli agi ve uzakhk olglimleri yapmaya yarar. Ornegin
harita Gzerinde iki nokta arasindaki uzakligi hesaplayabilmek igin, bu iki noktanin arasint bir
Gizgi ile birlestirir ve bu cizgi cetvelle dl¢llir. Daha sonra yapilan 6lgiim haritamn olgegi ile
kiyaslanarak gergekteki uzunlugun ne kadar oldugu bulunur.

@  Cetvel (Inches)

Cetvellerden digeri, farkli Olgl sistemlerine sahip llke ve haritalarda calisabilmek icin
inches olarak bolimine sahiptir.

0] Seffaf Yiizey ( Taban)

Pusula tabam seffaf bir maddeden yapilmistir. Bu 6zellik, harita Gzerinde calisirken
harita degerlerinin rahat bir sekilde okunabilmesi icin distnulmistdr.

2.2.6.2. Pusula K ullanirken Dikkat Edilmes Gerekenler

0] Pusula kullamlirken yere paralel olacak sekilde yatay olarak tutulmalicir. Elde
tutularak kullamliyorsa, sarsmamaya 6zen gosterilmelidir.

@ Pusulakullanilmadiginda da miknatis ve manyetik alanlardan uzak tutulmalidir.

0] Pusula, pusula ibresinin sapmasina neden olabilecek metal esyalardan, eektrik
akimi tagiyan gerilim hatlarindan, telefon ve telgraf hatlarindan, dikenli
tellerden, metal agirhkli  kayalardan, maden yataklarindan, uzakta
kullarlmalidir.

@  Kullamlmadigi zamanlarda mutlaka kapag: kapali tutulmali, sudan ve asiri
nemden korunmalidir. Bunun icin bir kilif icinde cantada tasimak uygundur.

@  Pusulalar siddetli darbeerden de etkilenebilir. Kapsil veya diger bolumleri
kirilabilir, igne yuvasindan cikabilir. Sert darbel erden korumaniz gerekir.
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2.2.6.3. Pusulave Har itamn Birlikte Kullanim

Yerylzinun bdli bir pargasimn cografi Ozelliklerini, belli 6lgekler kullanarak
matematiksel olarak kocultlp, Uzerine Ozel isaretler ekleyerek, diz bir ylzey lzerine
cizilmesi ile elde edilen grafiksel gosterime harita ach verilmektedir.

Y apilis amaclarina gore:

(] Deniz haritalari,

0] Hidrografi haritalari,

/] Hava haritalari,

@  Jeolgjik haritalar gibi bircok ¢esidi bulunmaktadir.

Doga insanlar1 tarafindan kullamlan haritalar, yerytizii 6zelliklerini gosteren, bir takim
es yuksdlti egrileri ve isaretler yardim ile, icinde bulunulan arazi pargasinin dogal yapisini
tammanmuza yardimci olacak sekilde hazirlanmis tomografik haritalardir.

@  Olgek Nedir?

Harita yapilirken ilk is, haritasi yapilacak bolgenin gercefe gore ne oranda
kicultilecegine karar vermektir. Bu is icin belirlenen orana 0Olgek denir. Ozetle, harita
Uzerindeki uzaklik ile dogadaki gercek uzaklik arasindaki oran, haritanin 6élcegidir.

Her haritamn mutlaka bir dlgegi bulunur. Bu dlgek haritamin altinda yazilidir. Harita
Olcegi gendlikle kesirli ya da oranl1 bir rakam olarak belirtilmektedir. 1 / 100.000 yada 1 :
100.000 gibi. Kesirli ya da oranli dlgeklerin yam sira, grafik 6lgek olarak adlandirilan, bir
dogru parcasi Uzerinde bélimlere ayrilmis sekilde gosterilen dlgekler de bulunmaktadir.

Kesirli ya da oranl1 dlgceklerde, kesrin paydas: blyudikce, haritamin gosterdigi ayrinti
azalir. Farkli bir sdyleyisle kesrinin paydasi kicik olan haritalar, daha fazla ayrintiya
sahiptirler.

Ornegin, 1 / 100.000 olgekli bir haritarun anlam, harita tizerindeki 1 santimetrenin
gercekte 100.000 santimetre ( 1000 m. ) oldugudur. 1 / 50.000 6lcekli bir haritadaise, 1 cm =
50.000 cm ( 500 m. ) dir. Ozetle daha ayrintili bir harita isteniyorsa, paydasinda yazan
rakamu daha kiicuk bir haritatercih eémeniz gerekecektir.

Tercih edilen haritalar, 1 / 50.000 veya 1 / 25.000 dlgekli haritalarchr. Oz olarak
hazirlanan orienteering haritalar: ise, 1/ 15.000 veya 1 / 10.000 dl¢ekli olmakta ve daha ¢ok
ayrintiyr barincirmaktachr. Ornegin arazi Uzerindeki bir dikenli tel bile, bu haritalarda
beirtilmektedir.

Paydasinda yazan rakam kiglk olan bir harita, "kugik Olgekli" bir harita degildir.
Tersine blyuk o6lcekli bir haritadir. Paydasinda yazan rakamin kicik olmasina bakarak
haritay1 kicglk olcekli olarak adlandirmak yanlis bir tammmlamadir. Clnki paydada yazan
rakam, kiiclldikge aslinda haritamn dlgegi buylmektedir.
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@  HaritaUzerinde Kullamlan isaretler

Kullamcilarin haritay1 daha kolay anlayabilmesi igin harita Uzerinde bir takim
semboller ve isaretler kullanilmaktadir. Bunlarin timine konvansiyonel isaretler ach
verilmektedir. Bu semboller uluslararasi bir harita dilinin olusturulabilmesi amaci ile
standartlastirilmaya calisilmaktadir.

Butin haritalarin altinda ya da yaninda bu sembollerin agiklamalar bulunmaktadir. Bu
bakimdan bunlar1 ezberlemeye gerek yoktur, ancak bazi ¢cok kullamlan isaretleri tanimak
harita okuma sirasinda siirat ve kolaylik getirecektir.

(] Harita Yorumlama

Tomografik bir haritaya baktiginizda, sadece haritaya bakarak boélgeyi kafamzda
canlandirabiliyorsanz, ya da baska bir degisle haritaya bakarak arazinin yapmisini kafamzda
¢ boyutlu olarak olusturabiliyorsamz, haritayr yorumlama yeteneginiz var demektir. Harita
yorumlama yetenegi, zaman icinde gedlistirilebilecek bir 6zellik olup, dogada yon bulma
konusunda pratik bir beceri ve dogru tahmin olanag: yaratmasimn yan sira dogada daha iyi
ve dogru rota segimi yapmanuzi da saglayacaktir.

Haritay1 yorumlayabilmek icin, harita Uzerinde bulunan es yiUkselti cizgilerini
kullamiriz. Bunlar harita Uzerinde esit yikseklikteki noktalar: birlestiren kontur cizgileridir.
Gendllikle kahverengi ile cizilirler ve bes gizgide bir daha koyu olurlar. Belirli araliklarla, bu
Gizgilerin yukseklikleri Uzerlerine yazilir. Bir daga baktigimizi dustinelim, es yukselti
cGizgilerinin sekli dagin seklini bize gosterirken, cizgilerin yogunlugu ise egim hakkinda bilgi
verir.

Tomografik bir haritay1 inceledigimizde, hafif egim, dik egim, cukur, ugurum, tepe,
vadi, sirt, boyun, zirve, ¢cokintl alan, dere yatagi gibi sik karsilastiginuz arazi yapilarin
hemen tariyabilmek, harita yorumlamanin pif noktalaridir.

0] Haritayr Yoniine K oymak

Bir tomografik haritayr yorumlayabilmek icin, ilk 6nce harita Uzerindeki ayrintilar ile
arazi Uzerindeki ayrintilarin birbirine uydurulmas: gerekmektedir. Bu yapilmazsa haritay:
okumakta gucluk cekilir.

Ozetle harita yorumlamanin ilk adimi, haritayr yonine koyma ile baslar. Haritay:
yonine koymak, harita yatay konumda iken haritanin kuzeyi ile gercek kuzeyi gakistirmak
demektir. Boylece haritadaki sekiller, arazi ile birebir eslesmis olur.

Haritayr yonine koymak icin en uygun yol pusula kullanmaktir. Ancak pusulanz
yoksa arazideki bir takim ozellikler kullanilarak da harita yoniine koyulabilir.
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@  PusulaKullanarak Haritayr Y dniine K oymak
. Haritarmzi diiz bir zemin Gzerine yatay olarak yerlestiriniz.

Pusulanmzi haritamn Gzerine birakimz ve bir dinizle kipirdamamasi igin
hafifce tutunuz.
Pusula ibresi kuzey ucu ile haritarizin kuzey - giiney cizgileri ( boylam
gizgileri ) birbirine teget olana kadar, pusulamzi kipirdatmaksizin
haritamzi yavasca ceviriniz.
Istenilen konum elde edildigi anda, haritamz yoniine koyulmus demektir.

0] Haritada Uzakhk Hesaplamak

Bunun igin bir cetvele ihtiyag vardir. Cogu pusulamn kenarinda bu is igin
kullanabileceginiz bir cetvel bulunmaktadir. Arasindaki uzakligi hesaplamak istedigimiz iki
nokta arasi cetvelle dlgulir. Bulunan rakam harita 6lgegi ile kiyaslanarak uzaklik hesaplanir.

Ornegin, harita tzerinde arasindaki uzakligi hesaplayacaginiz iki nokta belirleyiniz.
Bunlara A ve B noktalar: diyelim. A ve B noktalar1 arasina cetvelinizi yerlestirerek diz bir
Gizgi ciziniz Daha sonra bu gizginin uzunlugunu Ol¢liniiz. AB arasimn 7 cm. oldugunu
varsayalim. Haritamzin 6lgegi 1 / 50.000 ise, 1 cm. = 500 m.dir. AB arasi 7 cm. olduguna
gére, AB = (7 x 500) = 3.500 m. bulunur.

Haritamzin 6lgegi, 1 / 25.000 olsaydi aynm uzaklik 7 x 250 = 1750 m. olacakti. Burada
dikkat edilmesi gereken sey hesaplanan uzakligin, kus ugusu olarak hesaplandigidir. Eger
haritada cizdigimiz ¢izgi Uzerinde diz olarak ilerlememize bir engel yoksa sorun yoktur,
Olcllen uzaklik yiriinecek uzaklikla ayridir.

Aksi durumlarda (Dogada genellikle aksi durum gegerlidir.) bu yontemle hesaplanan
uzaklik sadece bir fikir verebilir. Arazi kosullarinda kus ucusu gidilmedigi durumlarda,
uzakligin dogru olarak hesaplanabilmesi icin bir takim farkl: yontemler kullamilmaktadir. Bu
yontemler kisaca soyledir:

Ip Serme Y 6ntemi
Haritada iki kdy arasindaki kivrilarak giden bir yolun uzunlugunu hesaplamak
istendiginde, harita Uzerinde iki koyl birlestiren yolun Uzerine, yol ile birebir ortlisecek
sekilde ince bir ip serilir. Sonra bu ip agilip Olcllir ve bulunan deger harita dlgegi ile
kiyaslanarak gergek uzunluk hesaplanir.

Pence ile Hesaplama
"Pence" tabir edilen ve bu is icin Uretilmis 6zel bir alet bulunmaktadir. Aletin 6zelligi,
genis ve dar araliklardan olusmasidir. Kivrilarak giden yol pence ile élcllir ve kag tane
genis aralik, kag tane dar aralik geldigi hesaplamir. Genis ve dar araliklarin kag santime
karsilik geldikleri bellidir. Buna gore uzaklik degeri bulunur ve harita élcegi ile kiyaslanarak
gercek uzunluk hesaplanir.
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Pusula Nasil Kullanilir ?

1. Pusulanin kenar
ile bulundudunuz ve
gitmek istediginiz iki
noktayi birlestiriniz

2. Pusulanin ibresini
haritanin kuzeyi ile
cakistiriniz

3. Pusula Ibresinin

‘ | derecesin|
| dedistrmeden
| gidilecek yén okuna

gidiniz,

Resim 2.5: pusula kullamminin uygulamalx or negi

@  Pusuladan Haritaya istikamet Agsi Almak

Bir onceki asamada yaptigimiz islemin tam tersidir. Boyle bir islemi, dogada gozle
gordigiimiiz ancak haritada tam olarak belirleyemedigimiz bir noktay: saptayabilmek icin
kullamiriz. Dagcilarin ,bir zirveye ciktiktan sonra etrafta gorilen diger zirvelerin hangileri
oldugunu tespit etmekte zorlanmalari ,sik karsilastiklar: bir durumdur..

Eger devamli gidilen bir bolgede iseniz ,etraftaki diger zirveleri zaten ezbere bilirsiniz.
Ancak ilk kez gidilen bir dagda bunu belirleyebilmek o kadar kolay olmayabilir. Eger
haritayr yonune koyarak gozle belirleme yapamiyorsamiz, harita ve pusula kullanarak bu
durumu basit sekilde ¢ozebilirsiniz.

Pusulaniz ileilgili zirveye nisan alimz.

Pusulayuvasi kuzey - gliney cizgileri ile pusulaibresi kuzey ucu birbirine
paralel olana kadar doner bilezigi ceviriniz.
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Bu konuma gelince istikamet agist okuma gizgisinin karsisina gelen doner
bilezik degerini okuyunuz. Bu rakam bulundugunuz noktadan,
belirlediginiz noktaya olan istikamet agimzdir.

Simdi bu acyr haritamza aktarmaniz gerekmektedir. Bu islem gonye
yarcdimu ile yapilabilir. Gonyenizi bulundugunuz noktaya yerlestiriniz ve
tespit etiginiz istikamet agisini isaretleyerek, bulundugunuz nokta ile
isaretiniz arasinda bir gizgi ¢ekiniz. Bu ¢izgi bilmek istediginiz zirvenin
Uzerinden gececektir. Ancak gonye olmaksizin da pusulamzla, pusulay:
gonye gibi kullanarak isi halledebilirsiniz.

Bunun icin pusulamzi haritaniz Gzerine dyle bir sekilde koymalisiniz ki, istikamet agi
degeriniz hi¢ bozulmadan ve pusula yon oku belirlemek istediginiz zirveyi gosterirken,
pusulamzin uzun kenarindaki cetvel, haritada bulundugunuz noktaya teget olsun.

Bu pozisyonda, haritada bulundugunuz noktaya teget olan pusula
cetvelinden cizeceginiz diz bir cizgi, beirlemek istediginiz zirveden
gegecektir. Boylelikle belirlediginiz zirvenin hangisi oldugunu haritamza
bakarak tespit eimis olursunuz.

2.3. Ofisin Fiziksel Ortam

Ofisin fiziksel ortam ve diizenlemel eri sirasiyla soyle anlatilacaktir:
@  Aydinlatma

1] Isitma ve sogutma

@  Havalandirma

@  Sesvegurdlti

2.3.1. Ofisin Aydinlatmasi

Ofis aydinlatmast ya da isyeri
1isiklandirma diizeni, hem saglik hem de ¢alisma
verimligi ~ agilarindan  Uzerinde  durulmasi
gereken konulardir. isyerinin her seyden once
persondin huzurlu calismasina olanak verecek
bir atmosfere sahip olmasi, hepimizin kabul

ettigi bir gergektir.

Aydinlatma teknigi, bu agidan sadece g6z
sagligt icin degil ruhsal denge ve huzur igin de
dusUntlmesi gereken bir kavramdir.

Resim 2.6: Tyi aydinlatilmus bir ofis
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2.3.1.1. Ofis Gendl Aydinlatma Sistemleri

Genelde aydinlatma ve 1siklandirma sistemlerinde dekoratif unsurlar dikkate alinir.
Oysa saglikli bir ofis aydinlatmasi, dekoratif kaygilardan 6nce, modern ofis kurulumu
sistemlerine uygun islevsel yapida olmalidir.

Ofislerde 1s1g1n homojen (belirli alanlara yogunlasmayan, esit alan yayilimi olan)
dagiliminin saglanmasi ¢ok énemlidir. Ornegin aydinlatma uzmanlarimn bu konudaki teknik
Onerilerinden biri, genel aydinlatma ortaminin, ¢alisma ylzeyinin (0rnegin bilgisayar
monitorintn) parlaklig: ile bakilan nesnenin parlakligimn en az tgte biri oraminda olmasina
Ozen gosterilmesidir.

Ayrica isyeri ortamlarinda genel 1siklandirma veren sistemlerin kullamilmas: da bir
baska Onerilen noktadr.

Genel aydinlatmanin yetmedigi ya da farkli lokal 1siklandirma sistemleri ihtiyaci olan
aanlarda ise, halojen lambalar ve spot isiklandirma gibi noktasal ve direkt 1sik veren
¢ozimlerin uygulanmas: ideal olarak kabul edilmektedir. Yalmz bunda da asiriya
gidilmemesi, sadece 0zel vurgulama ve calisma yapilan lokal aanlarda kullamilmas:
Onerilmektedir. Gend aydinlatma agisindan ise ¢oklukla fllioresan, 6zellikle de kompakt
flGoresanli armatiirlerin tercih edilmesi tavsiye edilmektedir.

Teme olarak en saglikli aydinlatma giin 1s1gindan elde edilmektedir elbette. Gergcek
151k kaynagimiz olan glinesten ofis ortamlarinda mimkin oldugunca istifade etmek gereir.
Ofis kurulumu asamasinda giinesli ortamlarin degerlendirilmesi bu anlamda ¢cok dnemlidir.

Ofis ici yerlesim ve calisma odalarinin giines alma konumlarina gore diizenlenmesi
Onemli bir sarttir. Bunu maksimum dlglide saglayacak, cam sistemleri ve panjur
donammlarinin segimi de onemlidir.

Personelin yogun olarak bulundugu lokal bolgelerdeki ofis ici diizenlemenin (6rnegin
masa diizeni), tim ofis yerlesiminde en ¢ok giines alan cephelerde kurulmast bu anlamda
saglikl bir 6nlem olacaktir. En azindan giines 15181 sadece dogal bir aydinlatma saglamakla
kalmayacak, huzurlu ve sicak bir ofis atmosferini daimi kilacaktir.

2.3.1.2. Calisma Masas Aydinlatmasi

Emlak komisyoncusunun, misteri ile gorismesi ve emlak portfdylnu bilgisayara
aktarmasi ofiste gergeklestirdigi icin calisma masasinin aydinlatmas: 6nemli bir konudur.

Ozelikle masa bas1 galismada genelde kabul edilen yaklasim, gin isigimin soldan

alinmasidir. Sayet gin 15181 yoksa ya da bir bagka 1sik kaynagina ihtiya¢ duyuracak 6lclide
yetersizse yine soldan aydinlatma yapilmasi uygun olmaktadir.
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Kuclk bir denemeyle de anlasilabilir. Herhangi bir masada kitap okur ya da
bilgisayarda bir calisma yaparken, oturma
konumunuzu degistirerek bunu gorebilirsiniz. .

-

Isik kaynagimt sola aldiginizda daha =

—

rahat bir goris ve netlik ortaya ¢ikar. Isik
kaynagi sagda oldugunda ise go6zde bir
zorlanma, goris netliginde bir parca disis
olabilmektedir. Benzer sekilde kaynagin 6nde ‘
ve arkada olmasi halinde de g6z zorlanmast, !

parlama ve netlik kaybr ortaya gikmaktadhr. =

Resim 2.7: Uygun yerlestirilmis calisma masas
Bununla birlikte ofis ve masa aydinlatmas: icin farkli ¢ozimlere basvuruluyorsa
(6rnegin tavan aydinlatmasi gibi) parilti oram dusik, 11kl tavan ¢ozimleri uygulanabilir.

On kismu camli ve reflektorlii armatérler yaminda, 151k kaynagimin parlama veya
kamasma yaratmamasi icin gorme hizasinda daha ice c¢ekilmis ve kamasmay: ortadan
kaldiran 6zdl 11k kiricili armatiirler kullamimast da dneriler arasindadir

Tabii bir de bilgisayar unsuru var. Emlak ofisinde bilgisayar kurulumu olduguna gore,
saglikli olmayan bir aydinlatma sistemi yuzinden, goOzlerin odaklandigi monitér
ekranlarindan yansiyan 151k ve yansimalar, sadece parlama ve kamasma degil, goz sagligin
olumsuz etkileyen durumlar yaratmaktadir. Bunu Onlemenin yolu da dogru aydinlatma
armatirleri kullanmak, bu armatirlerin ofis igine uygun yerlesimini saglamaktan gegiyor.
Buna eklenecek bir dnlem de, parlama ve kamasmay1 en aza indiren diiz ekran flat monitor
sistemlerini 6zellikle goz sagligim koruyan sivi ekranli LCD monitdr sistemlerini tercih
etmektir.(ya das1g1 emen filtreli monitorler)

2.3.2. Ofisi lsitma ve Sogutma

Calisma yerinin 1s1 derecesi verimli calismayr olumlu ya da olumsuz olarak 6nemli
oranda etkiler. Fazla sicak, kisilere durgunluk ve tembellik getirir, hareketi azaltir.

Sogukta calisma tempoyu dustiriir, refleksleri azaltir. Ise olan dikkati azaltir.

Kisin emlak ofisinde 20- 22 derece yazin ise 18-20 derece dolaylarinda olmasi
yeterlidir.

2.3.3. Ofisin Havalandir masi

Gerek calisanlarin sagligi, gerek verimin dilsmemesi ve gerekse misterilerin temiz bir
ortamda caligmalar: igin, emlak ofisinin havasim sogutma ve 1sitma araglar: ile belli bir
dizeyde tutmak gerekir.

Ayrica ofisin gizel kokmasi icin oda parfumleri (fazla yogun olmayanlardan)
kullarlmaladr.
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2.3.4. Sesve Gurdltu

GuUrdltalt bir ortamda misteri ile konusmak, calisanlarin verimli olmast zordur.
Bunun icin emlak ofisinde masa ve sandalye ayaklarina kauguk gegirilmeli, telefon zilleri
kisiimali, yerlere halifleks, marley vb, ses gecirmeyecek maddeler désenmelidir.

Pencereler ses gecirmeyen 6zellikte olmalidir.

Emlak ofisinde kullanilan faks, fotokopi makinesi ve yazicinin ayr1 bir odada olmasi
gurtltiy azaltacaktir.

2.4. Ofisin M obilyasi

Mobilyalarin insan hayatindaki énemi c¢ok buyiktir. Emlak ofisine gelen misteriye,
kullarigli veiyi désenmis mobilyaile, rahat, huzurlu bir gérisme ortam olusturularak iyi bir
hizmet verilebilir.

K6th bir mobilya, sebep oldugu sirt, adale, bel ve ayak agrilari gibi zararlar yaninda
psikolgjik olarak da kisiyi rahatsiz ve huzursuz eder. Misterinin birodan hemen ayrilmasina
neden olur.

Bunun yan sira vaktinden dnce bozulur, eskir ve kisa bir zaman sonra da onarilmasi
ve yenilenmesi zorunlu hale gelir. Bu ylizden mobilyalarin segiminin iyi yapilmas: gerekir.

Isletme biitcesi 6n planda tutularak mobilyamn kullamlma amaci, dekorasyondaki yeri
ve Onemi dikkate alimp, ihtiyag durumu ortaya c¢ikarilmalidir. Bu durumda yalniz yeni
alinacaklar degil, varsa eski esyalar1 da dikkate ailmak ve distinmek gerekir. Mobilyalarin
seciminde ihtiyaglar, ekonomik durum ve zevk oldukga Onemlidir. Ayrica kullanslilik,
saglamlik ve uzun 6mirltlik gibi hususlar da gz dntinde tutulmalidir.

Bir emlak komisyoncusunun ofisindeki mobilyalar iyi, sik, kullamgli, rahat ve uzun
Omurlt olmalichir. Mobilyalar, ofise gelen misteriyi kendi evinde hissettirmelidir.

2.4.1. Mobilya Cssitleri ve Ofis M obilyast
Mobilya cesitleri sunlardir:

Ahsap mobilyalar
Metal maobilyalar
Celik mobilyalar
Laminat mobilyalar
PVC plastik mobilyalar

(OCECRORNRN
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Mimari ve dekorasyon uygulamalari agisindan ise mobilya sektorii ofis mobilya
gruplarimn Uretimi ve satisim yapmaktadir:

Metal,

Celik,

Ahsap,

Laminat ofis mobilyalaridir.

ISENRNRN

Resm 2.8: Laminat masa

2.4.2. Mobilya Alirken Nelere Dikkat Etmeliyiz?

Mobilya alirken kullamlan malzemeye gore dikkat edilecek hususlar degisir. Bir
emlak komisyoncusu mobilya alirken asagidaki hususlara dikkat etmelidir:

2.4.2.1. Ahsap Mobilyalarimz Satin Alirken Dikkat Edilecek Hususlar

Dolap kapaklar: iyi kapanmali.

Cekmeceler kolay sirilebilmeli.

Cekmeceicleri temiz olmal1 (kiymik, budak vb. icermemeli.)

Uzun olan raflarda orta destek bulunmal.

Surgult kapilar ve dolaplar gicirdamamali ve kolayca stirilebilmeli.
Uzun kapilar saglam menteselerle iyice desteklenmeli.

Mobilyanin konstriksiyonu(iskel eti) saglam ve guivenli olmali.
Mobilyalarinic ylzey kdseleri pirizli olmamali.

Mobilyanin i¢ aydinlatmasi kolayca yapilabilmeli.

Masa ayaklar: yere tam basmal1 ve birbirleriyle tam uyumlu olmali.

(SENEVRORORORORORORN
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Resim 2.9: Ahsap 6r negi

2.4.2.2. Kumas Kaph Mobilyalarda Dikkat Edilecek Hususlar

[SEERCENECENRCRORVRORORN

Oturumu rahat, arkaligi ¢ikintisiz ve diizgiin olmals.

Iskeleti kuvvetli olmal1; gicirdamamali, sallanmamal.

Iskelet ve koseler kumas ileiyi bir sekilde kaplanmis olmals.

Koseler iyi birlestirilmis ve yapistirilmig olmali.

Dikisler ve biyeler diizgun olmali.

Desenler ortalanmus olmali ve gizgiler dikisler uyumlu olmali.

Minderler esnek olmal1, koltukla tam uyumlu olmal:.

Kanepe ve koltuk Uzerindeki digmeler glivenli bir bicimde dikilmis olmali.
Surekli kullanilacak olan Uriinler saglam ve sik dokunmus olmal.
Temizlemek Uzere gikarilabilecek pargalar, yirtilmayacak bir Griinden yapilmis
olmali.

Her pozisyon icin oturma dengesi iyi saglanmis olmali.
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Resim 2.10: Kumas kapl bir kénepe
2.5. Ofiste Estetik

Emlak ofisini huzurlu, rahat ve mutlu olarak calisabilir bir atmosfere sahip olmasi
gerekir. Bu ilkeden hareketler renkler, mizik vetemizlik énemlidir.

Resim 2.11: Celik masa

2.5.1. Renk Secimi

Icinde yasanan bir mekamn kisisellestirilmesinde renk secimi en az mobilya veya
mimari kadar énemlidir. Uzmanlar renklerin ruh hali Gzerindeki etkisine dikkat cekerek
"Secim yaparken iyi distnun.” diyor.

Birgok insan yasachg mekanin tasarimina bilytk onem verir. Ister yasanan yapinin
mimarisi, ister icerisinde kullanilan mobilyalar veya baska ayrintilar... Yasadigimz mekan
onemlidir ve her yonuyle bizi etkiler. Tabii bu arada yasadigimiz mekénmin gorenleri
etkilemesini hatta begeni uyandirmasim da isteriz. Bu nedenle emlak ofisi siradan bir ofis
gibi olmasim degil, kendi kisiliklerinden cizgiler, ortak noktalar tasimasin isterler. Uygun
renk secimi ise fark yaratma konusunda mobilya ve i¢c mimari kadar 6nem tagir.
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Ofiste renk kullammi: Hangi pazarda olursa olsun bircok bilgi 6nce gozlerinize dogru
yonlendirilir. Burada gorsel ve sozlu iletisim sekillerini kullamrsimz. Bununla birlikte
renklerleiletisim, iletisim tUrlerinden sessiz iletisim olarak kabul edilmektedir.

MuUsterilerinizle iletisim kurabilmek icin pazarlamanin sessiz dili olan renkleri
rahatlikla kullanabilirsiniz.
]

Resm 2.12: Renk salatas

Bu guin birgok satin alma karar1 ne dustindigiimiiz ve ne isittigimizle ilgili degil, ne
gordiigimiizle ilgilidir. MUsterilerinizin zihnine renkle girer ve orda kalabilirsiniz. D.U.
Ogretim Uyesi Yrd. Dog. Dr. Demet Cetin ile arastirma gorevlileri Berivan Ozbudak ve Bilal
Gumus tarafindan hazirlanan “i¢ mekéan aydinlatmasinda renk ve aydinlatma sistemi iliskisi”
konulu calismada renklerin igerdigi dusuk veya yuksek titresimli enerjinin insan psikolojisi
Uzerindeki etkilerineisaret edilmistir.

Renk secimi, ofis tasarimi ve mekanlarin kisisellestirilmesi konusunda insam en ¢ok
zorlayan kararlarin basinda gelir. Zira renklerin yalmzca dekoratif Ozellikleri yoktur.
Arastirmalara gore renklerin aym zamanda insamin ruh halini etkileme oOzdlikleri de
bulunuyor. Bazi renkler canli gériniiminden dolay: insam heyecanlandirirken, bazi renkler
dar alanlarda bile insana ferahlik hissi veriyor.Ornegin icerisi agik sari, yesil, mavi ve beyaz
renkle boyanmis mekéanlar ilk bakista insanda genislik ve ferahlik duygusu uyandiriyor.
Koyu sari, turuncu, kirmizi ve kahverengi renkleri ise bu tonlarin kullanildigi mekanlarin
insanlara cok daha samimi gorinmesine neden oluyor. Arastirmalar 6zellikle sar1 ve turuncu
renklerin diger renk tonlarina gore insanlara ¢cok daha sicak geldigi, bu renklerle bezenmis
mekanlarda yasayanlarin, kendilerini cok daha huzurlu hissettiklerini gosteriyor.
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Ozellikle toprak renklerinin, agik tonlarin insam sakinlestirdigi, huzur verdigine dikkat
cekilirken, siyah rengin soguk ve itici bir etkiye sahip oldugu bdlirtiliyor. Bir mekan igin
kullarmlacak en dikkat gekici rengin ise, hdla kirmizi oldugu disunil iyor.

Uzmanlara gore kirmizi rengin koyu ve parlak dogasi insan beynini siirekli uyariyor.
Bu da mekana ayr1 bir hava katiyor. Ancak ¢ok parlak, drnegin fosforlu renklerin ise birgok
insamn ruh halini olumsuz etkiledigi ifade ediliyor. Kisacasi her rengin istisnasiz olarak
yansittigi bir ifade, insanlarda uyandirdigi bir duygu bulunuyor. Bu nedenle dogru secim igin
acele etmemek gerekiyor.

Cok hareketli ve insan trafiginin ¢cok yogun oldu is yerlerinde kirmizi ile tonlart
kullamlmalidir. Yoneticilerin, bilim insanlarimn, yazar ve dusUnurlerin galistign is
mekanlarinda sar1 renk 6n plana ¢ikarilmalicir. Ofislerde yapilan ise uygun olarak dikkat
edilmesi gereken hususdlar vardir.

2.5.1.1. Renklerin K ar akteristik Ozellikleri
(%) Mavi
Ruhsal diinyamin ve derin tutkularin ifadesidir.

Sakinligi, given ve sadakati temsil eder. Yetenegin,
guzeligin ve sorumlulugun rengidir. Mavi barisi, sevgiyi ve
sifayr sunar. Umut, inang ve Ozgurlik duygular1 agilar.
Olumsuzlugu, sirekli arayis icinde olmak seklinde gdrindr.
Givensizlik, hayaperestlik, asirn duygusallik  olumsuz
etkileridir. Tekduzelige ve tembellige de surukleyebilir.
Tamamlayicisi turuncudur.

Mekanda Kullamm: Sakinlesme, stres atma, dinlenme amacli olan her yerde
kullanilahilir. Hareketin ve calismamn ¢ok oldugu yerlerde kullanilmamalidir. Koyu tonlari
olumsuz etkiler, tembellik ve melankoli yaratir.

1] Kirma

Fiziksel gucun, hareketin, canliligin rengidir.
BaslangiGlar: tesvik eder.

Caismaya sevk verir, tembeligin karsitidir.
Intirasin ve cinsd askin temsilcisidir. Olumsuzlugu
kabalik, duyarsizlik olarak ortaya cikar. Kizginliga ve
saldirganliga yol agar. Tamamlayicisi turkuazdir.
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Mekanda Kullamm: Hareketin yogun oldugu yerler icin uygundur. Koyu tonlar
yogun ve sikici bir atmosfer yaratacag icin tercih edilmemelidir. Duvarlarda ve e ektrikli
aetlerin caligtigr ortamlar da kullamlmamalidir.

Saghk Alaminda Kullamm: Kan hiicrelerinin olusumunu destekler, kan dolasimini
artirir. Anemide, felclilerin tedavisinde, soguk alginligi, nezle ve gripte kullamimalidir.
Meankoaliyi, Gzlntlyl yok etmede yardimcidhr.

Yiksek tansiyonu ve atesli hastaligi olanlarin kullanmasi dnerilmez. En sevdiginiz
renk kirmizi ise, atesli ve aktif birisiniz. Y énetme duygunuz agir basiyor, tipik bir lider ve
Oncusiniz. MUcadeleyi seviyorsunuz. Basarmak ve amaca ulasmak yasam felsefeniz.
Planlarimizdan ¢ok glicliniize ve azminize glveniyorsunuz, ama bu yogun duygularimzia
mantiginiz: birlestirmediginiz durumda yasaminmzda dengeyi saglamaniz zor olabilir.

1] Turuncu

Kirmiz1 gibi disa donuk ve heyecan vericidir, ancak ondan daha yapicidir. Saglik,
canlilik, yarahcﬂlk guven, cesaret ve iletisim turuncunun ozdlikleridir. Mutluluk vericidir.
Olumsuzlugu ezici olma ve Ustin gelme istegi seklinde
ortaya cikar. Bazen de gGsteris merakhisi bir karakter

seklinde kendini gosterir. Tamamlayicisi mavidir.

i

Mekanda Kullarmm: koridorlarda sicaklik yaratir.
Nese ve mutluluk vermesi istenen ortamlarda ve genis
alanlarda kullanilmalichir. Blro, ¢alisma odasi ve yatak odast

icin uygun degildir.

Saghk Alaminda  Kullammi:  Dolasim, sinir  ve
. solunum sistemlerini harekete gegirir. Zihinsel faaliyetleri
| uyarir, metabolizmay1 hizlandirir.

Saglikl1 dis, tirnak ve sag icin gereklidir. Agik tonlar:
romatizmada kullanlir. Karacigere yarar. Stres altindaki insanlara uygun degildir.

En sevdiginiz renk turuncu ise, cabuk heyecanlanan yapimiz var. Nesdi, coskulu ve
sosyalsiniz. Konusmak ve tartismak hosunuza gidiyor. Hizli hareket ediyor olmamz
yorgunluk duymaniza neden olabilir. Turuncu rengin insanlar1 hakli olduklarim kanitlamaya
isteklidirler. Bu tutumdan vazgegip i¢ huzuru gelistirmeniz gerekir.
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1] Sari

Parlak, neseli ve sevecendir. Umut asilar. Algakgonullultgu, bilgiyi ve bilgeigi
simgeler. Ilham vericidir. Olumsuzlugu iki ytzlulik, aldatmaya egilim seklinde ortaya
cikabilir.  Zihinsel karisikliga da yol
acabilir. Tamamlayicist mordur.

Calisma
odalarinda kullanilabilir.

Sindirim  sistemi  Uzerinde  ekilidir.
Hazimsizligi onler, istam acar. Sinir ve
kas sistemini gliclendirir. Doku ve kemik
iltihaplarinda kullanilir. Vicuttaki zehirli
maddelerin - atimimi  kolaylastirir, kam
temizler. Sinir ve akil hastaliklarinda
onerilmez.

En sevdiginiz renk sar1 ise, yasama
akil ve mantik gozluglyle bakiyorsunuz.
Neden-sonug iliskilerini  hesaplamay: e
seviyorsunuz. Olaylari kontrollintiz altinda tutmay: istiyor, |§Ier umdugunuz gibi gitmeyince
de kirict olabiliyorsunuz. Konusmamz oldukca etkileyici. Odak noktasi olmaktan
hoslanmyorsunuz. Sorumluluk ve otorite gerektiren islerde basarilisiniz.

D  Vesil

Paylasimin, isbirliginin, uyumun ve comertligin rengidir. Yatistirir, giiven ve huzur
verir. Ozgirlik dogal enerjisidir. Yesil, yasamn, yenilenmenin ve evrimin rengidir.
Olumsuzlugu umursamazlik, kiskanclik, siiphe ve bencillik olarak ortaya c¢ikar. Givensizlik
ve tembellik de istenmeyen etkilerdir. Tamamlayicisi
macentadr.

Mekanda Kullammi: Avlu, giris gibi alanlarda
kullamldiginda huzur verir. Tembellige yatkin Kisiler
bulunduklar: alanda kullanmamalidir.

Saglik  Alamnda  Kullammi:  Kas, deri, doku
olusumuyla ilgilidir. Hlicre onarimini saglar ve yapisin
guclendirir. Sinir sistemini ve kalbi korur. Zehirli
maddelerin vlcuttan atimim kolaylagtirir. Yatistirirc: ve
dinlendiricidir. Kapali yerlerde kalmaktan korkan
insanlarin bu korkularim yenmelerinde yardimct olur.
Yanlis kullamldiginda yorgunluk ve tembellik hissi uyandirir.
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En sevdiginiz renk yesil ise, highbir konuda asirtya kagmayan, oldukga dengeli bir
kisiliginiz var. Verimli ve dizenlisiniz. Dogaya hayransiniz ve her firsatta dogal alanlara
yoneliyorsunuz. Cevrenizde uyumlu, yumusak ve icten bir atmosfer yaratiyorsunuz.
Degisikliklere uyum saglamamz bazen zor oluyor. Yasam bakisimzi yeniden diizenlemeniz
gerekehilir.

1] Turkuaz

Ust diizeydeki bir degisimin ve dontsimiin simgesidir. Acik fikirli, yarcimsever ve
gururludur. Dikkati ayakta tutar. Kendini ifadeye yardimcicir. Olumsuzlugu yasamdan
korkma ve ¢ekingenlik olarak ortaya cikar. Duygusal ve zihinsel soyutlanma istegi de bir
baska olumsuz etkisidir. Tamamlayicisi
kirmizidir.

Canlihk ve
ferahlik yayar, mekanlar1 daha genis gosterir.
Acik tonlar duvar icin uygundur.

Son derece
dinlendiricidir. Cildi guzellestirir. Stresi ve
gerginligi azaltir, zehirli maddelerin atimum hizlandirir. Bagisiklik sistemini gliclendirerek
hastaliklara kars1 koymanizi saglar. Zihni agar. Tembellige egilimli olanlara pek 6nerilmez.

En sevdiginiz renk turkuaz ise, hayat dolusunuz. Dinyaya farkli bakiyor, degisik
fikirlerle yaklasiyorsunuz. Kolayca panige kapilmiyorsunuz. Olaylari dogal akislarina
birakmaktan yanasimz. Kolayca karar aliyor ve biiylk bir netlikle kavriyorsunuz. Y etenekli
ve anlayishsimz. Kendinizi kolayca ifade edebiliyorsunuz. Bu rengin insanlari ruhsal
dunyay: daha ¢cok dnemsediklerinden, gercekci bir bicimde davranmalari bazen zor olur.

1] M or

Asaleti, itibar1 ve kendine glveni temsil eder. Ozerklik ve bitunlenis yikselen
Ozdlikleridir. Ruhsal enerji ve sezgilerin rengidir. Yaraticilik, hosgorii ve dislince glici mor
renk ileiliskilidir. Olumsuz 6zellikleri unutkanlik ve sabirsizlik seklinde ortaya cikar.

=

Yanlis kullanimi sonucunda kavgaya egilimli, saygisiz bir karakter
yapist gorultr. Kistahca bir gurur ortaya ¢ikabilir. Karakter bitinlGgtinin
kaybina ve kisiligin ¢ozilmesine yol agabilir de. Tamamlayici rengi
saridir.

Mekanda Kullanimi: Morun agik tonlari olan lavanta, leylak ve orkide ofislerde

kullanmilir. Cunkd bu renk kendine giiven duygularim harekete gegirir. Parlak, gz alici
renklerle birlestiginde olumsuz etki yaratabilir.
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Saglik Alaminda Kullammi: Kan temizleyici 0zelligi vardir. Akciger, kalp, karaciger
ve bobreklerin saghginda rol oynar. iskelet yapisi tizerinde oldukga etkilidir. Cesitli kanser
turlerinin tedavisinde kullanilabilir.

En sevdiginiz renk mor ise, Kisiliginizin temelinde ruhsallik yer aliyor. Gizemli
olaylar ilgi alamniza giriyor. Yine de diinyevi yasama olan ilginiz mavi renk insamna gore
daha fazladir. Bu 6zelliginizi ruhsalligimzla gok iyi dengelemektesiniz. insanlara sagliklar:
icin yardimci olmak sizinigin ok degerli.

Agirbash ve asil ruhlusunuz. Sanat ve duyarlilik gerektiren meslekler size goredir.
Karakter 6Ozelliginizi tam olarak yerine getiremediginizi disiinmek belki de tek zayif
yonundz.

(0] M acenta

TUm renklerin en zarifi kabul edilir. Idealizmi temsil eder ve sayg,
minnettarhik ve sadakat kavramlariyla baglantilidir. Enerjisi anlayis ve
olgunlugu getirir. Insanlar arasinda ayrim gozetmeyen bir yoneticilik
anlayis1 verir. Yumusak, sicak ve koruyucudur. Sevginin, sefkatin
ifadesidir.

Olumsuz yonleri Gstinlik kurma istegi, egemen olma arzusu
seklinde belirebilir. Anlamsiz gurura yol acabilir. Yanhs kullanim
sonucunda kendine glvensizlik duygular: ortaya ¢ikabilir.

macenta

Bina girislerinde kullamlmast uygundur. Glven verir.
Sakinlestirir. Saldirganligi yok eder. Duvar boyasi olarak, tamamlayicisi yesille birlikte
kullanilabilir. Burolarin bu renge boyanmast uygun degildir.

Beyne giden kan miktarin arttirir ve sinir sistemini
dengede tutar. Bas agrisini, yiksek tansiyonu, sinir bozukluklarim kontrol altina alir.

Normalin Ustiinde calisiyor ve yoruluyorsanmz, macenta ya da pembe renkli giysiler
giymelisiniz. Enerji dinlendirici, koruyucu ve yumusaktir.

En sevdiginiz renk macenta ise, kibarlik, anlayish ve iyi davranmak temel
ozellikleriniz olur. Sefkatli ve sicaksimiz. Insanlara anlayis ve sevgiyle yaklasiyor, onlara
potansiyel giclerini kullanmalari icin rehberlik ediyorsunuz. Ortak calismay: seven, dost
canlisi bir insansimiz. Sevgi guictintizle gevrenizi etkiliyorsunuz.

0] Beyaz, Siyah ve Digerleri
Beyaz tim g1k tayfini biinyesinde toplamistir. Enerji sistemini dengeler, temizler.

Yaraticilik duygularim agiga cikarir ve gelistirir. Birlikte kullamldigi diger renklerin
guclerini arttirr.
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Siyah, gri ve kahverengi gokkusaginda ve renk carkinda bulunmazlar. Son derece
yogun ve agir enerjileri vardir. Dogru zamanda kullanildiklarinda etkileri olumludur. Siyahin
asirliklart dengeleyici Ozdligi vardir; ancak tek renk olarak kullamlmamast iyi olur.
Kahverengi sosyal dengeyi vetoplum iginde rahatligi saglar. Zihin Gzerinde etkilidir.

2.5.2. Muzik

Emlak ofisinde dinlendirici bir mizik ¢alinmast hem personelin moralini yukseltir
hem de musteri Uzerinde olumlu etki yapar. Muzik secerken popller muzikler tercih
edilmelidir.

2.5.3. Temizlik

Emlak ofisinde yerler, duvarlar, halifleksler,
kapilar, camlar, masalar, dolaplar, tuvalet mutlaka
temiz olmalidir. Tozdan arindiriimali ve dizenli
olmalidir.

Temizlik streleri belli olmalidir. Bir belgeile
her temizlik yapildiginda gosterilmelidir.

2.6. Kégitsiz Ofise Gegis: Elektronik Doktiiman Y 6netimi

Ofisici is akisimin en 6nemli unsurlarindan biri, olusturulan ya da elde edilen belge ve
dokimanlardir. Bir bakima faaliyetlerinizin somut gostergesi, is akist hacminizin, hizinin ve
gesitliliginin birer delilidir bunlar.

Bilgisayar ve Internet teknolojilerinin ofislere girmesiyle de belge ve dokiiman
hacminde buyuk bir artis yasanmistir. Bunun yamnda bilgisayar teknolojisi ¢ozimi de
beraberinde getirmis, basili belge donisimiini saglayarak, "kagitsiz ofis' ortam olusturma
yolunda 6nemli bir achm attirmugtir.

Dokiman yonetimi, ¢zellikle elektronik dokiman yoénetimi kavrami bu gelisme
sonucu 6nem kazanmaktadir. Is akislarimin bilgisayar teknolojilerinin de devreye girmesiyle
belli bir otomasyona gecmis bu sayede, dokiiman ydnetimi uygulamak bir zorunluluk haline
gelmeye baslamistir. Oyle ya, ofis ici otomasyonun neferleri olan bilgisayarlar, bagl cevre
birimleri faks, yazici vs. gibi belge Uretici ve iletici moduller, Internet ve yerd aglarin da
olanaklariyla bilgi ve belge kaynagi olmuslarcir. Bu bilgi bombardimanimn iyi
yoOnetilmedigi durumda, is akisinda yaratacag: verimsizlik ve karmasa ortadadhr.

Dokuiman yonetimi, ofis ya da firma hafizasim diizenleyen bir sistemdir. Bu konuda
olusacak bir problem, firma agisindan "hafiza kaybindan" farksizdir. Firma ici tim belge ve
bilgiler o firmanin hafizasidir ¢linkdi. Tipki insan beyni gibi yasadigimiz anilari bir diizene
koyup, gerektiginde onu hatirimiza getiren bir sistemdir. Insan beyni en gelismis eektronik
islemci, insan hafizasi da en gelismis elektronik veritabam olduguna gore, ofis ici dokiiman
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yonetiminde verimlilik saglamanmin yolu, insan beyninden ornek alarak bunu elektronik
ortama tastyabilmekten gegiyor.

Dokumanlarin ayrimini yaptigimizda da insan beyninin bazi islevlerini gorebiliriz.
Ornegin yakin zaman icin yasachgimz énemsiz ve rutin olaylar kisa siireli hafizamizda kalr,
sonra silinir. Buna ragmen uzak gegmiste yasadigimiz kimi dnemli anilarda hafizamizdaki
canliligim korur. Doktimanlar da is akisimiz iginde benzer bir ayrima sahiptir. Elektronik
dokiiman yonetiminde bu ayrim "yapilandirilmus ve yapilandiriimams” veriler olarak
tanimlanir.

SEF S RN Y S
Yapilandirilmis veriler, kurumsal stratgileri, planlari, bilangolari, finansal belgeleri,
pazarlama, misteri iliskileri, tedarik yonetimleri gibi islevlierin plan ve raporlart vs.
kapsayan, kurumsal faaliyetlerin can damarinm olusturan dokimanlardir. Bunlar eektronik
veritabamnda saklamir, kontrol edilir, iletilir, kullaniir ya da gincellenir. Kurumsal hafizann
derin kismuni bu doktimanlar igerir.

Yapilandirimams veriler ise, eemail mesgjlar, faks ciktilari, yazili notlar, calisma
notlar1, postalar, faturalar, ofis ici belgeler vs gibi daha 6nemsiz, rutin, devamliligi olan,
buna karsin zaman kaybetmeden degerlendirilmesi gerekebilecek dokiimanlarcir. insan
hafizasi 6rnegini verirken, gunlik yasanan rutin olaylarin kisa stirede hafizada kalip sonra
slindiginden bahsetmistik. Bu tir belgder de rutin calismalar icinde is akisinin
devamliligint saglayan, rutin ve stirekliligi olan, kisa stirede silinen ya da atilan bilgilerdir.

Iste dokiiman yonetiminin de amaci, firmann hafizasim olusturan bu verileri, saglikl
sekilde ayrimim yapmak ve gerekli olanlar1 elektronik veritabamna, dokiman yodnetimi
yazilimlar: araciligiyla aktarimim yapmaktir. Bu sekilde bilgi ve veri birikimi 6nlenmis olur,
belge ve bilgiye bogulmus bir ofis ortarmindan, kagitsiz ve verimli ¢alisan bir ofis ortamina

gecis saglanir.

Ofis i¢i caligmalarin 6nemli bir boélimunin, yamlandinimarms verileri  dizene
sokmak, bu veriler icinde gerekli olam aramakla, iletmekle (Arastirmalar, firma icindeki
dokumanin %75’ini bu tur yapilandiriimams belgelerin olusturdugunu gosteriyor.) yani
belgeleri yonetmeye calismakla gectigini gbz 6nine alirsak, dokiiman yonetiminin énemi
daha belirgin olarak ortaya cikiyor.

41



Elektronik dokiiman y6netiminin amaclar bagliklarla séyle 6zetlenebilir:

%)

%)

Gerekli bilginin defalarca kullanimim saglarken, gereksiz bilginin birikmesine
firsat vermeden elenmesini saglayan bir otomasyon kurmak, insan beyninin
islevini bu sekilde ofis ortamina aktarip, saglikli bir firma hafizasi yaratmak

Bilgi ya da verilerin, elektronik ortamda ofis ici herhangi bir noktadan kolayca
erisilebilir, kaydedilebilir, denetlenebilir ve glincellenehilir olmasini saglamak

Dissal etkilere (yangin, deprem, sdl, terdr vs.) karsi1 korumasiz olan basili belge
ve dokimanlarin arsivienmesi, yedeklenmesi ve tehlike aminda kolayca baska
bilgisayarlara aktarimini yapabilmesi konusunda merkezi bir elektronik altyap:
olanagina kavusmak

Is akisim engellemeyen, bizzat akisa katkida bulunan bir belge giris-gikis
sistemi yaratmak

M Usteriler, firma dis1 kurumlar vs. ileiliskilerde hiz kazanmak, zamaninda yanit
verebilmek

Firma calisanlarimin huzurlu, verimli ve ortaklasa calismalarimn zeminini
hazirlamak, calisanlarin kendilerini asil mesailerine odaklanmalarina yardimci
olmak

Zaman, emek ve maliyet kaybini en aza indirmek

“’Etkin dokuman yonetimi uygulamamin kisa vadede getirileri nelerdir?’ sorusuna
cevap olarak sunlar gosterilebilir:

%)

%)

Firmanin kurumsal igeriginin kalitesinin artmasi

Basili dokimana oranla, elektronik belge ve dokimanlari hazirlama
maliyetlerinin disiik olmast

Belge erisimi ve kontrol Giniin kolaylagmasi
Belge birikiminin 6nlenip, belge ve dokimanlarin kolay sekilde yonetilir hale

gelmesi, tekrar tekrar kullamim olan belgelerle, tek kullammli belgelerin
kolaylikla ayristirilmasi

Ofis ici is akig1 gun gectikce teknolojiyle bittinlesmektedir. Bu bitlinlesme yeni
yonetim anlayislari, yeni ihtiyaglar, yeni kurumsal ¢ozimler Uretiyor. Teknolojik olanaklari
dogru kullanabilme yolunda istekli ve kararli firmalar da bu sayede daha verimli ve islevli
ofis calisma kosullarimn olusmasim sagliyor.
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2.7. Ofiste Cahsma Verimliligini Etkileyen Faktor ler

Ergonomik ofis kurulumunun, teknolojik gelisim sayesinde degisen is yasam
kosullar1 nedeniyle artik bir zorunluluk haline geldiginden bahsetmistik. Teknoloji ve
iletisim sistemlerinin gelismesi buylk kolayliklar getirirken, insan bedeni ve hareket alamna
uyum saglatilamamus bir teknolojinin orta-uzun vadede insan sagligini tehdit etmesi
kacinilmazdir. Bunu 6nlemenin yolu hem ev hem de is ya da ofis ortaminda ergonomi
biliminden yararlanmak olacaktir.

Is basarisi ve calisma tatmininin arkasinda da bu vardir. Eger bedeniniz ve hareket
alamnizla "catisan ve kavga eden” bir ofis altyapisina sahipseniz hem motivasyonunuz is
basarimimiz engellenecek hem de isinize karst memnuniyetsiz bir durus hatta nefret
hissedeceksiniz. Bu noktada temel amaci "insana uyumlu mekénsal donamim” yaratma
felsefesi ile ergonomi, size yardimc olacaktir.

Is memnuniyetinin ya da tatminin artmasi, dogrudan calisma performansina ve
verimlilige yansiyacaktir. Bununla birlikte, ofis ici insani iliskilerin ve ¢alisanlarin huzurlu
iletisiminin oldukca olumlu etkilendigi gorilecektir. Ofis altyamsinin (hem teknoloji hem de
mekansal dizenleme acisindan) stres olusturan ya da stres kaynagi yaratan 6gelerden
ayrigtinilmas: veya en azindan minimuma indirilmesi 6énemlidir. Elbette bunlar1 ergonomi
biliminin 1s1ginda gergeklestirilmesi gereken uygulamalardir. Verimli bir ofis ¢alisma
dizeninin temelinde de bu yatar. Ofis ortaminda saglikli iletisim, saglikli calisma, is tatmini,
verimlilik, huzurlu ortam gibi tim dgeler bu temel Gzerinden sekillenecektir.

- "Is tatminini, verimliligi ve saglikl iletisimi etkileyen
faktorleri somut olarak gormek istiyoruz." dersek, buna yant
, bilim adamlarindan geliyor. Ergonomi bilimi uzmanlart su
' faktorleri siraliyor:
Havalandirma ve isitma kalitesi

Diger calisanlarlailetisimin kolaylig1 ve kalitesi

Calisanlarin yer degisim sikligi

Ofis ortamimin kullamm ve gérintisel olarak konforu

Calisilan alamin gevresinin kapatilma ya da simirlandirilma derecesi (ofis
bolumlerini ayiran perdelerin, duvarlarin, pandlerin, paravanlarin vs. sayisi ve
bu bolumlerin yiksekligi)

Q Ofisicindeki ¢alisma birimlerinde ve ofis genelinde aydinlatma

@  Gurdlth ve ses yaratan kaynaklarin varligi

@  Calisan saghgi ve guvenligi anlayis1 (ve bu konudaki somut uygulamalar)

@  Calisma alamnda kisinin kimi veya kag insam gorebildigi, is arkadaslaryla
iletisim mesafesi

@  Calisanin kisisel calisma alanindaki taban alan genigligi (Kisaca mekansal is
alan)

%)

%)

%)

%)
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@  Ofisinyerlesim dizeni
@  Calisanlarin konugma mahremiyeti
@ Ofisbakim vetemizlik kalitesi

Bu faktorlere yenileri ve detaylarda gizlenen baska baska somut faktorler de
eklenebilir. Ofis verimliligi icin fiziki mekan ve cevrenin 6nemi bu fakttrlerden de
anlasilabiliyor.

Teknolgjik altyapinin da dahil edilmesiyle ergonomi ¢alismalarinin gerekliligi agikca
gorulmektedir. Is verimliligini ve tatminini artirici yontemleri ve yapilacak iyilestirmeleri bu
kapsamda degerlendirmenin, firma olarak is basariminiza blyik katkida bulunacagim
soyleyehiliriz.

Yeter ki bunun igin uygulanabilir bir eylem planimz ve ofis ihtiyaglarimzin ne oldugu
konusunda ayrintili bir listeniz olsun. TUm bu plan ve ihtiyaglara gore belirlenen ergonomik
veis yapma verimliligini artiran bir ofis altyapisiyla ¢oziime ulasmaniz kolaylasacaktir.



UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklari

Oneriler

Hizmet ortamunin 6z liklerini
yerine getiriniz.

Mecburi standartlar tebligine gore bir
hizmet ortamim olusturmak igin gerekli
bilgileri edininiz. Emlak komisyoncusuna
giderek hizmet ortaminin nasil
olusturuldugunu dgreniniz.

Emlak ofisinde bulunmasi
gereken arag gerecleri temin
ediniz.

Mecburi standartlar tebligine gore ofiste
bulunmasi gerekli araglar: temin ediniz.

Ofisin fiziksel
dizenleyiniz.

ortamun

Ofisin  aydinlatilmas;, 1sitmast  ve
sogutulmast, havalandiriimasi ve
gurdltinin en aza indirilmesi igin bir
emlak komisyoncusundan yardim alimz.
Internetten  aydinlatma, 1sitma-sogutma,
havalandirma, ses- gurdlti konularinda
bilgi toplayarak ilgili alanlara gidiniz.

Ofisin
ediniz.

mobilyasim  temin

Mobilya alirken nelere dikkat edeceginizi
Ogreniniz.
Mobilya firmalarina giderek bilgi alimz.

Ofis estetigini olusturunuz.

Ofisin renk secimini boya firmalarindan
nasil yapilacagin 6greniniz.
Ofiste calinabilecek mizikleri
ediniz.

Ofisin temizligini yapimz veya yaptirinz.
Gerekli arag gerecleri temin ediniz.

temin

Ofiste verimliligi artirimz.

QO 8 8V ¥y 8

Isgorenden bilgi alimz.

MUsterilerinizden bilgi aliniz.

Bir emlak komisyoncusuna giderek konu
hakkinda bilgi alimz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

A. OBJEKTIF TESTLER (OLCME SORULARI)

Asagidaki sorularadogru (D),yanhs (Y) olarak cevap veriniz:

Dogru | Yanhs

1. Butun emlak komisyoncularinin birolarinda tuval et olmak
zorunda degildir.

Emlak ofisinde video olmasi zorunlu degildir.
Pusula manyetik alanlardan uzak tutulmalidir.
Pusula sudan etkilenmez.

Her haritanin bir 6lgegi bulunur.

Daha ayrintil1 bir harita isteniyorsa, paydasindaki rakam kicik
olmamalidir.

Paydasinda yazan rakam kicik ise kiglk 6lgekli harita denir.
8. Emlak ofisinde mizik ¢alismasi ortama huzur verir.

oA~ wWIN

~

Asagidaki bosluklar: tamamlayimz.

9. Tum emlak komisyonculart 25162 Sayil1 ..........cooviiiiiis ceviii i e
uymak zorundadir.

10. Harita Uzerindeki  uzaklik ile dogadaki gercek uzaklik arasindaki oran,
haritanin................. dir.

11. Emlak ofisinde s181n............c.oooeen .. dagitilmasi: 6nemlidir.
Asagidaki sorularin cevaplarim yuvarlak icine alimz.
12. Asagidakilerden hangisi bir emlak ofisinde bulunmasi zorunlu degildir?
A) Seritli metre
B) Faks makines

C) Tdevizyon
D) Bilgisayar
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13. Her turll yazi, sema, basil1 kagitlar1 kars: tarafa kopyalama suretiyle yollayan iletisim
araci asagidakilerden hangisidir?
A) Bilgisayar
B) Faks makines
C) Tdeks
D) Fotokopi makinesi

14. Asagidakilerden hangisi en blyuk haritadir?
A) 1/50.000
B) 1/55.000
C) 1/57.000
D) 1/59.000

DEGERLENDIRME
Cevaplarimizi modulin sonundaki cevap anahtar: ile karsilastirimz. Dogru cevap
sayinmzi belirleyerek kendinizi degerlendiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap verirken

tereddit yasadiginmz sorularlailgili konular: faaliyete geri donerek tekrar inceleyiniz.

TUm sorulara dogru cevap verdiyseniz diger faaliyete geginiz.
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B. UYGULAMALI TEST
Ogrenme faaliyeti ile kazandigimz beceriyi asagidaki 6lciitlere gore degerlendiriniz.

1. Emlak ofisin donatimi icin nelere dikkat edilmesi gerektigini asagidaki Olcitlere
goére degerlendiriniz.

Deger lendir me Olcltleri Evet Hayir
Emlak ofisi mecburi standartlar tebligine uygun mu?
Emlak ofisinin fiziksd ortamini hazirlaya bilir misiniz?
Emlak ofisinin mobilyalarim segebilir misiniz?
Renk seciminde nelere dikkat edeceginizi biliyor
musunuz?

HlWINE

DEGERLENDIRME

Yapilan degerlendirme sonucunda hayir seklindeki cevaplarimzi bir daha gozden
geciriniz. Kendinizi yeterli gormuyorsamz 6grenme faaliyetini tekrar ediniz.
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MODUL DEGERLENDIRME

YETERLIK OLCME

A.OBJEKTIF TESTLER

Asagidaki sorulara dogru (D),yanhs (Y) olarak cevap veriniz: Dogru | Yanhs
1. Kurulus yeri hizmet maliyetini etkilemez.
2. Kurulus yeri kar1 dogrudan etkiler.
3. Emlak komisyoncusundan yardim istenmesi o bdlgede ofis
agilmast i¢in 6nemli bir unsur degildir.
4, Herkes emlak ofisi acamaz.
5. Bolge incelemesinde en 6nemli unsur nifus degildir.
6. Emlak ofisine geenleri artirmak icin  promosyon
kampanyasi yapilir.
7 Emlak komisyoncularin uymasi gereken bir yasa yoktur.
8. Emlak ofisinde ilk yardim ¢antasi bulunmak zorundadir.
0. Pusulalar darbel erden etkilenmez.
10. 1/25.000 olgekli harita ile her istenilen nokta kolaylikla
bulunur.
11.  Kurulus yerine etki eden 6gelerin 6zellikleri asagidakilerden hangisidir?
A) Statiktir.
B) Dinamiktir.
C) Duragandir.
D) Sosyaldir.
12.  Asagidakilerden hangisi ofisin yerini etkileyen ekonomik faktorlerden degildir?

A) Pazarayakinlik

Kolay isgbren saglama

C) Emlak arz1
D) Emlak komisyonculugunu bakis

Emlak ofisi acabilmek icin kisinin, asagidakilerden hangisine oncelikle ihtiyaci
vardir?

A) Paraya

Emlak komisyonculugu sertifikasina

C) Ortaga
D) Emlak ofisine
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14. Asagidakilerden hangisi bolge potansiyelini etkileyen unsurlardan degildir?
A) Ciro
B) Okullar
C) Nufus
D) ibadet yerleri

15. Satigin artirllmasi igin asagidaki unsurlardan hangisi yapilmaz?
A) Ilan vermek
B) indirim yapmak
C) lyi persond segmek
D) Hichiri

16. Asagidakilerden hangis yanhistir?
A) Ofis duzayak olmalidir.
B) Sitder ve kooperatiflere yakin olmalidir.
C) Tastt trafiginin yogun oldugu yerlerde olmalidir.
D) iInsanlarin ulasim glizergahinda olmalichr.

17. Emlak ofisinde asagidakilerden hangisi olmak zorunda degildir?
A) Musterek idari biro ve misteri kabul yeri
B) Woc-lavabo
C) Evrak odasi
D) Munferit idari oda ve musteri kabul yeri

18. Asagidakilerden hangisi bir emlak ofisinde bulunmasi zorunlu degildir?
A) Kamera
B) Pusula
C) Tdefon
D) Fotograf makinesi

19. Asagidakilerden hangisi en kucuk haritadir?
A) 1/150.000

B) 1/159.000

C) 1/157.000

D) 1/155.000

20. Asagidakilerden hangisi ofis calisma verimliligini etkileyen faktorlerden degildir?
A) Gurlltl ve ses
B) Aydinlatma
C) Havalandirma
D) Hichiri

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtarlariyla karsilastirimz. Yanlhs cevaplarimz icgin faaliyetin
ilgili konularin tekrar ediniz.

50



B. UYGULAMALI TEST

Modul ile kazandiginmz yeterligi asagidaki olcutlere gore degerlendiriniz.

Deger lendir me Olgltleri Evet Hayr

1. Emlak ofisi yerini secerken dikkat edeceginizi biliyor
musunuz?

2. Ekonomik faktdrler emlak ofis yerini belirlerken ne kadar
etkili oldugunu biliyor musunuz?

3. Emlak ofisinde donatimin azami Olgllerini yerine getirebilir
misiniz?

4. Emlak ofisinde mobilya segiminin neden énemli oldugunu
biliyor musunuz?

5. Ofisinverimliligini etkileyen unsurlar: biliyor musunuz?

DEGERLENDIRME

Yaptigimz degerlendirme sonucunda eksikleriniz varsa, 6grenme faaliyetlerini
tekrarlayinmz.

Modulti tamamladiniz, tebrik ederiz. Ogretmeniniz size cesitli 6lcme araglan
uygulayacaktir. Ogretmeninizleiletisime geginiz.
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETIi 1 CEVAP ANAHTARI

1 Y

2 Y

3 D

4 Y

5 D

6 EKONOMIK
7 SOSYAL
8 PORTFOYUNU
9 D

10 A

11 C

12 D

13 B

OGRENME FAALIYETIi 2 CEVAP ANAHTARI

1 Y

2 D

3 D

4 Y

5 D

6 Y

7 Y

8 D

MECBURI

9 STANDART
TEBLIGINE

10 OLCEGI

11 HOMOJEN

12 C

13 B

14 A
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MODUL DEGERLENDIRME CEVAP ANAHTARI

1 Y
2 D
3 Y
4 D
5 Y
6 D
7 Y
8 D
9 Y
10 D
11 D
12 D
13 B
14 A
15 D
16 C
17 C
18 A
19 B
20 D
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