Insan Kaynaklari
Yonetimi Islevleri

e Cagdas bir isletmede Insan Kaynaklar: Béliimii hangi islevlerden sorumiu
olmalidir?

e Hangi tir sorunlar, hangi Insan Kaynaklar: Yonetimi (IKY) islevinin
dogru wygulanmamasindan kaynaklanir?

e [s analizleri, isletmeler icin neden énemlidir?

e Dogru masalarda, dogru insanlar calistirabilmek icin ne yapmak gerekir?

e Bir is goriismesinde ne tiir sorular sorulur?

o [s goriismelerinde, adaylarin dikkat etmesi gereken noktalar nelerdir?

e Personel egitimi ,isletmeye ve isgérenin kendisine ne tiir yararlar saglar?

e Jyi bir performans degerleme sisteminde bulunmasi gereken dort ézellik nedir?
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insan Kaynaklari Yonetimi Islevleri

CAN ASS.

DIKKAT

CAN A.S.’de birim yoneticileri ber ay bir araya gelip, sorunlarin karsilikly tarti-
strlardi. Yapilan son toplantida su sorunlar dile getirildi.:

Genel Miidiir: Arkadaslar, ayhk olagan dert dinleme toplantisini acryorum.
Her zaman oldugu gibi, séylemek istediklerinizi liitfen cekinmeden dile getiriniz.

Uretim Miidiirii: Benden, bedeflenen iiretim mikiarina ne pabasina olursa ol-
sun, zamaninda, ulasmami istiyorsunuz. Ancak personel ibtiyacimi karsilamai-
yorsunuz. Béliimiimde calisan personel sayisina bakarak bu kadar kisi yeterlidir,
diyorsunuz. Ortalikta isime yaramayan bir cok kisi dolasiyor. Fabrikada bir sti-
rii miihendis var. Neredeyse bir masada iki kisi oturuyorilar. Oysa benim tiretime
girecek, is yapacak, mesleki ve teknik becerisi yiiksek orta diizey elemanlara ibti-
yacim var. Bu elemanlarin is yiikii oldukca fazla olmasina ragmen, az parva ve-
riyoruz. Bunlar isletmede tutmakta zorlanyyorum. Bir bakiyorum, en ¢ok isime
yarayan personel isten ayrilmis. Insan kaynaklar: boliimii  yeni personel ibtiya-
crmi zamanmnda karsilayamiyor. Zaten bulduklar: kisiler de cogunlukla isime
yaramiyor. Boyle olunca da planlanan tivetim miktarina ulasmam zorlasiyor.
Gegen bafta aniden yiiklii bir siparis geldi. Siddetle adama ibtiyacim oldu. Islet-
mede gerekenden fazla bekgi var. Aksama kadar bir odada oturup cay iciyoriar.
Sunlardan birkacini gecici olarak tiretime kaydirip getir gotiir islerinde kullana-
yim  dedim, kyyamet koptu. Sendika bir taraftan, bekciler bir taraftan tizerime
geldiler. Soyledigime soyleyecegime pisman oldum. Peki ben, bu tiir ekstradan ge-
len islerin getirdigi is yiikiinti nasil karsilayacagim?

Insan Kaynaklar: Miidiirii: Uzun stivedir en énemli isim, — Uretim Béliimiine
yeni eleman bulmak ve secmek. Hem de acele tarafindan. Bu is aceleye gelmez.
Gelirse de bu kadar olur. Vasifsiz personel olsa neyse. Ashinda onu bulmak da ko-
lay degil ya! Neden oluyor bilemiyorum. Uretim Boliimii, basta orta diizey teknik
personel olmak tizere kalifiye elemani elinde tutamyyor. Ani ayrilmalar oluyor.
Hemen beni arayip acele boslugu doldurmama istiyorlar. Aminda kaliteli adam
bulmak kolay mi? Ustelik bu fiyata ! Acele is bizi yanhs personel secimine gotii-
rityor. Bu stirve¢ stirvekli tekrarlaniyor. Sorunun baska olumsuz yansimalar: da
var. Ani ayrimalar, diger calisanlarin moralini bozuyor ve isletmeye olan giiven-
lerini sarswyor. Takim bilinci zayiflyyor.  Yeni gelenlerin ise uyumunu ve egiti-
mi ek bir zaman alyyor. Dolayistyla da is kazalar: artryor, verimlilik azaliyor.

Amaclarimiz

Bu Uniteyi tamamladigimizda;

IKY islevierinin neler oldugunu ve aralarmdaki iliskiyi agiklamak,

IK Pldanlamasuvun, ¢agi yakalamada, ne denli énemli bir islev gordiigrinii
tartismar,

is analizi bilgilerinin nasil ve kimler tarafindan kullanildigini aciklamak,
isletmelere yeni personel aliminda izlenmesi gereken stiregleri siralamabk,
eskiyen personelin, egitim ile nasil yenilenebilecegini aciklamalk,

iyi calisanla, kotii calisan personelin neden birbirinden ayrilmas: gerektigi-
ni ifade etmek

icin gerekli bilgi ve beceriler’e sabip olacagiz.

0000 660

Bu Unitede ele alinacak konular: daba iyi anlayabilmeniz icin bir onceki
Unite de anlatilan “Insan Kaynaklar: Yonetimi” konusunu iyi 6grenmis ol-
maniz gerekir.
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INSAN KAYNAKLARI YONETIMiNi OLUSTURAN
iSLEVLER

AMAG IKY islevlerinin neler oldugunu ve aralarmdaki iliskiyi aciklamak.

1
Bir 6nceki tnitede, IKY'nin 6zde iki amaci gerceklestirmeye calistigindan soz
edilmisti. Bu amaclar, calisanlardan en ust diizeyde verim almak ve is yasaminin

kalitesini arttirarak, calisanlarin yaptiklari isten zevk almalarini saglamakt.

Bu iki temel amaci gerceklestirme yolunda IKY, birtakim islevleri yerine geti-
rir. Cagdas bir isletmede, IKY Bolimiinin tstlenmesi gereken islevler altt ana
baslik altinda toplanabilir:

e Planlama: insan kaynaklari planlamasi, is analizleri, is tanimlari, is gerekleri,

e Kadrolama: Personel bulma, secme ve yerlestirme,

e Degerleme ve odullendirme: Performans degerleme, disiplin, Temel ticret ve
oOzendirici sistemler, odiiller,

e Yetistirme ve gelistirme: ise yeni alinanlarin oryantasyonu, Personel egitimi ve

Kariyer planlamasi,

e Endustri iliskileri: Toplu pazarlik ve personel haklari,
e Koruma ve gelistirme: Is giivenligi, Isgoren sagligi.

Sekil 9.1’de bu ana islevleri ve her birinin icinde yer alan alt islevleri bir mo-
del cercevesinde gorebilirsiniz. Modelde IKY’yi olusturan ana islevler, bir siire¢
seklinde verilmistir. Her ana islevin icinde yer alan alt islevlerin basarili olup ol-
madig1 ise, verimlilik ve is yasaminin kalitesi gibi IKY’nin etkinlik kriterlerindeki
gelismelere baglidir. Streg, plinlama islevi ile baslar. Plinlama islevinin 6zelligi,
diger IKY islevlerine veri saglamasidir. Ornegin plinlama islevi ile isletmenin ge-
lecek tc¢ yil, icinde her yil 10 yonetici aday: almast gerektigi belirlenmis ise, kad-
rolama islevi de, bu ihtiyaci en iyi sekilde karsilayabilecek yontemleri belirleye-
cektir. Kadrolama islevinin temel amaci, isletmeye en yararli olacak kisileri bul-
mak ve secmektir. Secilen ve ise yerlestirilen kisilerin gercekten basarili olup ol-
madiklart ise degerleme islevi araciligiyla saptanir. Sayet personelin isteki basari-
st yeterli degilse, bir sonraki islev olan egitim calismalart glindeme gelir. Endistri
iliskileri ve koruma islevleri daha cok is yasaminin kalitesini artirmaya yonelik ca-
balart icerir. Kisaca Sekil 9.1’ de gorilen islevler bir sira izler ve birbirleriyle su-
rekli etkilesimde bulunur.

IKY islevlerinin timiini ayrinuli olarak bu tnite de aciklamak olanaksizdir.
fleriki smiflarda goreceginiz Insan Kaynaklart Yonetimi dersi size bu konuda de-
rinlemesine bilgi edinme firsati verecektir. Simdi, genel bir bilgi vermek amaciy-
la, baz1 IKY islevlerini ana hatlariyla aciklayalim.

IKY stireci planiama ile baslar.
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Sekil 9.1 Insan Kaynaklar
Yonetimi Islevleri
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Uretme cabas icinde olan isletmeler, faaliyetleri esnasinda ¢ok farkl tiir-
den sorunla karsr karsiya kalwrlar. Hangi sorunlar, bangi IKY islevinin
dogru yapilmadiginin gostergesi olabilir?

Can AS. ornek olaymnda, ber iki yoneticinin dile getirdigi sorunlar: irdele-
yelim. Ik bakista, bir sorunun ¢ok farklh nedenlerden kaynaklandig soy-
lenebilir. Oysa ber sorunun temel bir nedeni vardwr. Ornek olayda, yasa-
nan sorunlarin onemli bir kismi, bu isletmede, basta pldnlama olmak iize-
re, baz1 IKY islevlerinin dogru yapilmamasindan ortaya citkmaktadur.
Hangi sorunlarin, bangi islevlerden kaynaklandigi1 konusunda soyle bir
eslesme yapilabilir:

Bazi is dallarinda personel fazlalhig: ve veya eksikligi: pldnlama islevi,.
Yeni alinan personelin istenen nitelikte olmamasi: Radrolama islevi,.

Belli is dallarinda is yiikiiniin fazla olmasina ragmen, édenen ticretin dii-
stik olmasa: degerlendirme ve oédiillendirme islevi,

Yeni alinan personelin ise alistirilmas: maliyeti ve is Razalarimin artma-
su: yetistirme ve gelistirme islevi,.

Ibtiya¢ duyulan alanlara personel kaydirilmasinda yasanan sikintilar:
endiistri iliskileri islevi.

INSAN KAYNAKLARI PLANLAMASI

‘% IK planlamasimin cagr yakalamada ne denli énemli bir islev gor-
¢ diigiinii tartismak.

Genel anlamiyla plan, gelecekte izlenecek yolun 6nceden belirlenmesidir. Plan-
lar, isletmelerin amaclarina en kisa yoldan ulasmalarint engelleyecek etkenlere
karst onlem alinmasini saglar.isletmeler, mal veya hizmet treterek, arti deger ya-
ratma amacinda olan kuruluslardir. Bu amaca ulasmak icin para, hammadde, ma-
kina, techizat ve emek gibi Uretim faktorlerini zamaninda ve yeter miktarda hazir
bulundurmalari gerekir. Bunun icin de planlama yapmak gerekir. Aksi halde, tire-
tim aksayacak, verim disecek ve amaca ulasmak zorlasacaktir.

Isletmelerin para (sermaye), hammadde, ara¢ ve gerec planlamasi konusunda
gosterdikleri dikkati, emegin plinlanmasi konusunda gostermemeleri oldukca il-
ginctir. Oysa, Uretim islevinde emegin etkin ve verimli kullanimi yasamsal bir
onem tasir. Gereken sayida ve nitelikte isgliciind, istenen zamanda ve yerde ha-
zir bulundurma ¢abasina insan kaynaklart planlamasi denir. Tanimda yer alan "nite-
lik" sozctigiine dikkat etmek gerekir. Insan kaynaklari planlamasi genelde bir is-
letmede su anda ve gelecekte calisacak personelin sayi olarak belirlenmesi ¢agri-
simt yapar. Oysa en az bunun kadar 6nemli olan bir unsur da belirlenecek bu
sayinin tasidigt nitelikler olacaktir. Bu nitelikler ; cinsiyet, yas, egitim, deneyim, fi-
ziksel ve distinsel ozellikler olarak ¢zetlenebilir.

41

SIRA SIZDE

insan Kaynaklari Planlamas::
Gereken sayida ve nitelikte
isglicing, istenen zamanda ve
yerde hazir bulundurma gabalaridir.
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insan Kaynaklari Planlamasi

2 g

SIRA SIZDE

Insan kaynaklar: planlamas: yapmayan ya da gereken omnemi vermeyen
isletmeler, ne tiir sorunlar yasarlar?

Bu soruya net yanitlar vermek icin, CAN AS. érnek olayina tekrar don-
mek yararh olacaktir. Bu isletmede, Insan kaynaklar: planlamasina ge-
reken onemin verilmedigi aciktir. Bu kaniya varmamizin gostergeleri
sunlardur: Isletmenin toplam personel sayist oldukca fazladwr. Ancak bel-
li is dallar:1 acisindan personel durumuna baktigimizda, bazi islerde
(miibendisler, bekciler) gereginden fazla, bazi islerde ise (orta diizey
teknik personel) gereginden az sayida personel oldugu goriiliir. Perso-
nel ibtiyaci olan alanlarda ani ayrilmalarin olmas: da baska bir goster-
gedir. Insan kRaynaklar: planlamasi geregi gibi yapiip uygulamrsa, ani
ayrilmalayr gibi bir sorunun yasanmamasi gerekir. Bu islevin etkin olma-
maswmin isletmede yarattig diger yan sorunlar ise ber iki birim yonetici-
sinin yakRinmalarindan Rolayca cikarilabilir.

Planlama Yontemleri

Insan kaynaklar1 planlamasinda, basitten karmasiga dogru cok sayida yontem ge-

listirilmistir. Ancak, tim isletmeler icin ideal bir yontemden s6z etmek mimkiin

degildir. insan kaynaklari plinlama yontemlerinden bazilart soyle 6zetlenebilir:

e Delphi teknigi: insan kaynaklari yoneticisinin denetiminde yapilir. Isletmenin
her bolimi icin, bolim icinde degisik basamaklarda gorev yapan yoneticile-
re isgiicti tahminleri tek tek sorulur. Alinan bu bilgiler, IK yoneticisi tarafindan
degerlendirilir, karsilastirtlir ve isglicii tahminindeki sapmalar belirlenerek, ay-
n1 yoneticilere yeniden degerleme yapmalari icin gonderilir. Bolim icindeki
tim yoneticilerin gelecekteki isgticti ihtiyact konusunda goris birligine var-
malarina kadar bu stire¢ devam eder.

e indeks hesabi: Gecmis yillardaki bazi gostergelere gore, gelecekteki isgiicii ta-
lebinin saptanmasidir. S6zgelimi, isletmedeki isglicti sayist ile toplam satis tu-
tart arasinda anlaml bir iliski varsa, isglictiniin, satislara orani bir tahmin y6n-
temi olarak kullanilabilir. Ornegin, gecmis yillardaki verilere gore A isletme-
sinde satislarin her 100 milyarlik artisinda (enflasyon orani disinda), Giretim
bolimiindeki personel sayisinin 5 kisi arttigini varsayalim. Bu durumda gele-
cek yillardaki isgticti talebi (diger kosullar ayni kaldig: taktirde), isletmenin sa-
tis tahminlerine gore belirlenebilir.

o lleriye déniik kestirim: Oldukca basit ve pratik bir ydntemdir. Ge¢misteki bilgi-
lerden yararlanilarak, gelecekteki isgiicii hakkinda tahmin yapilir. Ornegin, A
isletmesine son iki yilda her ay ortalama 3 kisi alinmissa, normal sartlarda ge-
lecek yil isletmeye alacak personel sayist, 3.12 (ay)=36 kisi olacaktir.

e Kantitatif teknikler: Buraya kadar anlatilan yontemler insan kaynaklari talebini
etkileyen unsurlarn (¢cevresel degisiklikler, isgoren hareketleri vb.) dikkate al-
maz. Oysa istatistiksel analiz yontemleri ve bilgisayar modelleri yoluyla cok
daha saglikli isglicii tahminleri yapmak mimkindir.

Planlamada Kullanilan Aracglar

Isletmenin bugtin ve gelecekteki isgiicti gereksinimini say1 ve nitelik olarak belir-
lemeye calisan kisi, bu islevi yerine getirirken bazi araclardan yararlanmak zorun-
dadir. Bu araclar soyle aciklanabilir:
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1. Isgiicii envanteri:

isglicti envanteri isletmenin personel arzint (mevcudunu) nitelik olarak irdeleyen

bir calismadir. Isglicii envanteri, mevcut personeli birtakim kriterlere gore irdele-

yerek insan kaynaginin profilini ortaya ¢ikarir. Planlamact bu bilgilere bakarak ge-
lecekteki insangiicti gereksinimini nitelik acisindan ortaya koymaya calisir.

o lsgiicii beceri envanteri: Isletme icinde, isi ve statiisii ne olursa olsun, tim cali-
sanlar icin ayrt ayri dosyalar tutulur. Bu dosyada isgorenin simdiye kadar ca-
listigt isler, egitim ve yabancit dil durumu, katildigt kurs ve seminerler, aldig:
disiplin cezalar1 ve odiller, fiziksel ve diistinsel nitelikleri, yasi,cinsiyeti, kide-
mi gibi bilgilere ayrintili olarak yer verilir.

o lggiicii genel envanteri: Toplam personelin kendi icinde belli dlciitlere gore de-
gerlemesidir. Bu ¢alismada bireysel degerleme yapilmaz. Ttim calisanlar; cin-
siyetlerine, yaslarina, deneyimlerine, kidemlerine, aldiklar ticrete, egitimlerine
vb. unsurlara gore genel bir degerlemeye alinip, isletmenin elindeki insan
kaynaginin yapisi ortaya c¢ikarilmaya calisilir.

isgiicii Envanteri: Isletmenin
personel arzini (meveudunu)
nitelik olarak irdeleyen bir
calismadir.

INSAN KAYNAKLARININ YERINT YETENEK YONETIMI ALTYOR

Yonetim diinyasinin tinlii isimlerinden Adrian Slywotzky ile verdigi konferans
sonrast yapilan soylesi de Slywotzky sorular séyle yanitiadi:

Soru: IK yéneticilerine "yetenek yoénetimi” olarak adlandirdiginiz yeni bir rol bigi-
yorsunuz.Bu déntisiimiin altinda yatan etkenler nelerdir?

Yamt: IK'dan énce personel yonetimi vardi. Simdi ise bilgi ve yetenck yonetimine
dogru bir gidis var, bu kacimilmaz. Crinkti bircok sektorde kdr: ve degeri yaratan
unsuriarn degistigini goriiyoruz. Sirketlerin, geleneksel bakis acisiyla islerine de-
vam etmeleri ¢cok riskli. Dijital cagin hizina ayak wydurabilecek yetenekleri gelis-
tirmek gerekiyor.

Soru: Sanirim soziinii ettiginiz bu yetenekler de insan kaynaklarinda gizli.
Yanut: Evet, biraz once konusmamda da belirtmistim, sirketlerin tasidigi iki 6nem-
li risk var: Biri stratejik risk, digeri de insan sermayesi riski. Bu iki risk unsuru da
maalesef yoneticiler tarafindan yeterince anlasilamiyor. Gelecege iliskin aldigi-
miz ber karar, atigimiz ber adim stratejik risk unsuru iceriyor.Insan sermayesi
riski ise IK yoneticilerini ilgilendirmesi gereken bir konu. Ancak bu riski azaltma
konusunda gézlemlerime gore pasif kaliyoriar.

Soru: Ne yapmalilar? Oneriniz Nedir?

Yanit: "Deger gé¢ii” kavramini anlayan bir IK yoneticisinin sirketinde yeni is mo-
delleri olusturmasi gerekir. Iste, bu asamada yeni yeteneklerin sirkete ¢ekilmesi ve
mevcul yeteneklerin gelistivilmesi bir zorunluluk olur. Bu da yetenek yonetimini
gerektirir. Bir IK yoneticisi ; sirketin stratejik degerlerine hizmet edecek insan kay-
naklarina sahip olup olmadiklarini, bu alanda ne kadar risk tasidiklarint ve bu
kaynagin nereden, nasil temin edilecegini bilmelidir. Elbette bunlar birkag gtinde
sonuclanacak calismalar degildir. Ancak, deger gociiniin farkina varamayan
bircok sirket, insan sermayelerinin eridigini de ¢cok gec farkedebiliyor.

2. Personel doniisiim orant:

Belli bir donemde cesitli nedenlerle (6lim, is kazasi, emeklilik, isten ayrilma vb.)
isletmeden ayrilan personelin sayisini yiizde olarak gosterir. Genellikle bir yillik
donemler icin hesaplanir. Oran soyle formtle edilir:

Personel Doniisiim Orani: Belli
bir dénemde cesitli nedenlerle,
isletmeden ayrilan personelin
sayisini ylizde olarak gosterir.
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is Analizleri

is Analizi: isletmede yapilan bir
birinden farkli islere yonelik bilgilerin
tek tek toplanmasi, degerlenmesi ve
yorumlanmasi

P.D.O.(%) _ Hesaplanan dénemde isten ayrilanlarin sayisi 100
Donem Basi Pers S. + Dénem sonu Pers.Sayisi
2

A isletmesinin personel dontisim orani varsayalim ki %12 olsun. Bu oran, he-
saplanan donemde, her 100 personelden 12’sinin cesitli nedenlerle isletmeden ay-
rddigint gosterir. Planlamact gecmis yillarin dontisim oranlarini dikkate alarak bir
sonraki yilin isglict ihtiyacint belirler.

iS ANALIZLERI

@ Is analizi bilgilerinin nasil ve kimler tarafindan kullanildigin

- ’%‘ G aciklamak.

IKY islevlerinden biri olan is analizlerinin en onemli 6zelligi, diger IKY islevleri-
nin yerine getirilmesinde onemli bir bilgi kaynagi olusturmasidir. Is analizleri, is-
letmede yapilan birbirinden farkl islere yonelik bilgilerin tek tek toplanmasi, de-
gerlenmesi ve yorumlanmasidir. Is analizleriyle toplanan bu bilgiler daha sonra is
tanumlart ve is gerekleri haline getirilerek karar vericilerin kullanimina sunulur.

Is analizi; isletmede yapilan birbirinden farkli islevler yonelik bilgilerin toplan-
mast, degerlenmesi ve yorumlanmasidir.

[s analizi bilgilerinden, oncelikle su Kisiler yararlanir;

1. basta Gretim bolimi yoneticileri olmak tizere tim yoneticiler,
2. insan Kaynaklari Bolimu yonetici ve calisanlart,

3. sendika yoneticileri ve temsilcilert,

4. isi yapan personel.

[s analizi calismalari teknik bir faaliyet olup, hazirlanmast uzun zaman alir. Ya-
pilan tim islerin tek tek analizi, zor ve yorucu bir istir. Ayrica analiz edilen isle-
rin sik sik giincellestirilmesi gerekir. Bu bilgiler gercek verilere dayanmazsa yanil-
tilct sonuglara yol acgabilir.

is Analizlerinin Kullanim Alanlari

Is analizleri ile isi yapan kisi degil, is analiz edilir. Analiz bilgilerinden baslica su
alanlarda yararlanilir;

insan kaynaklart planlamasinda,

ise alinacak personelde aranmasi gereken niteliklerin belirlenmesinde,

ise yerlestirme, ylkseltme ve atamalarda,

egitime alinacak personelin belirflenmesinde,

personel degerleme Olctitlerinin saptanmasinda,

adil bir tcret sisteminin olusturulmasinda.

AN N

is Analizleri Siireci

Is analizleri dort temel asamada gerceklestirilir. Bu asamalar soyle ozetlenebilir:

e Analizi yapilacak islerin belirlenmesi: Benzer ve farkli isler birbirlerinden ayrila-
rak,islerin kimligi belirlenir. Bu calisma icin orglit semasinin incelenmesi, yo-
neticilerle gortistilmesi, varsa eski is analizi formlarinin taranmasi gerekir.

e Soru formunun hazirlanmast: islerle ilgili bilgileri toplayabilmek icin ayrntli bir
soru formunun hazirlanmast gerekir. s analizi soru formu genelde dort bo-
limden olusur. Bu bolimler; isin kimligi, isi olusturan gorevler, isin gerektir-
digi nitelikler ve calisma kosullaridir.
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e Isle ilgili bilgilerin toplanmast: s analizlerinin en ¢ok zaman alan asamasidir.
Analizci, soru formundaki bilgileri, isi yapan kisiyi gozleyerek ya da gortise-
rek elde eder.Bir diger bilgi toplama yontemi de, formun, isi yapan 6rnek bir
personel tarafindan bizzat doldurulmasidir. Bu slrecte 6nemli olan, hangi
yontem uygulanirsa uygulansin, toplanan bilgilerin saglikli olmasidir.

e Toplanan bilgilerin degerlemesi: s analizleri sonucunda elde edilen bilgiler
ham ve oldukca ayrintulidir. Bu bilgilerin islenerek, ilgililerin kullanimina ha-
zir hale getirilmesi gerekir. SOz konusu ¢abalardan, is tanimlart ve is gerekle-
ri ortaya cikar.

is Tanimlar

[s tanmmlar, isle ilgili bilgileri belirli bir sistematik altinda, tek bir sayfada veren is
formlaridir (Sekil 9.2). Is tanimlarinin olusturulmasindaki temel amac, is analizle-
rindeki bilgilerin daha kolay anlasilmasini ve algilanmasini saglamaktir. s analiz-
lerinin kullanim alanlari, is tanimlar icin de gecerlidir. Is tanimlarina, kisaca is
analizi bilgilerinin 6zetlenmis halidir, diyebiliriz.

A ISLETMESI i$ TANIM FORMU

isin adi ;s Analisti is kodu : 166.088

Tarih 1 3 Ocak 1996 Tanimi Yapan : Ali CAN

Isi yapan |§goren|n bagh oldugu ilk yonetici: Veli DURMAZ

Isin 6zeti : Goriisme, gozlem gibi yontemlerle is analizi bilgilerini toplar ve de-
gerlendirir. Diger isgéren ve uzmanlara gerekli bilgileri saglar.

Is gorevleri : s analizi programini ve soru formunu hazirlar,

Is ile ilgili bilgileri toplar,

isgdren ve yoneticilerle konusur,

Is tanimlarini ve is gereklerini hazirlar,

Giivenlik bolimiine ve yoneticilere saglk ve giivenlikle ilgili rapor-
lar verir.

Amiri tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirir.

Calisma kosullart :  Zamaninin 6nemli bir kismini havalandirmasi olan modern bir bi-
roda, masa basinda calisarak gecirir. Gérevi geregi is hakkinda bilgi
toplamak amaciyla, isin gerektirdigi her tiirlti ¢alisma kosulunda bu-
lunur. Calisma saat 08-17 arasidir (gece vardiyasinda bilgi toplama
zorunlulugu ve her ayin | ila 8'i arasindaki seyahatleri disinda).
Yukaridaki bilgi tarafimdan dogrulanmistir.

IMZA IMZA
s analistleri Bolum ydneticisi

Is Gerekleri

[s analizleriyle elde edilen bilgilerin diizenlenmesiyle ortaya cikan tablolardan bi-
ri de, is gerekleri formudur. Is gerekleri ile is tanimlart arasinda amacg farks vardir.
[s tanimlar, isi bir biitiin olarak ele alir ve isin nasil yapildigmi ortaya koyar. Is
gerekleri ise, o isi en iyi bicimde yapacak personelde olmasi gereken nitelikleri
ortaya koyar. Burada yine unutulmamasi gereken husus, is gereklerinin de isgo-
reni degil, isi analiz ettigidir. Is gerekleri de tipk: is analizleri ve is tanimlari gibi

i§ Tanimlars: isle ilgili bilgileri belirl
bir sistematik altinda, tek bir
sayfada veren is formlaridir

Sekil 9.2 [s Tanim Formu

is Gerekleri: Isi yapacak personelde
olmasi gereken nitelikleri ortaya
koyar.
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Sekil 9.3 Is Gerekleri Formu

is Tanimlar:: isin is gerekleri isi
yapacak kisinin niteliklerini belirler.

isi inceler. Ancak isin bitiintiiyle degil, sadece isi yapacak personelde olmasi ge-
reken niteliklerle ( egitim, deneyim, yas, cinsiyet, fiziksel ve distinsel nitelikler,
yabanci dil vb.) ilgilenir (Sekil 9.3).

A ISLETMESI IS GEREKLERI FORMU

Isin adi : ls Analisti is kodu : 166.088
Tarih : 3 Ocak 1996 Formu hazirlayan: Ali CAN
Bolumi : Insan kaynaklari

Isi yapan isgorenin bagl oldugu ilk yénetici: Veli DURMAZ
Yetenek faktorleri (gerekleri)

Egitim : Dért yillik bir lisans egitimi gerekir.

Deneyim :  En az bir yil, isletme analizi konusunda egitim almak ve
insan kaynaklari yénetimi alaninda ¢alismis olmak ge-
rekir.

iletigim :lsle ilgili bilgileri kisa ve &zlii bicimde, s&zlii ve yazili

olarak sunabilme yetenegi gerekir.

Caba etkenleri

Fiziksel gerekler ~ : Biiro isleri icin gerekli olan normal islevler; oturma,
ylirime ve ayakta durma.

Diisiinsel gerekler : Isleri gozlemleyebilmek icin yogun bir gérme dikkatine
gerek duyulur. Isin niteligi, girisimcilik ve yaraticilik
dzelliklerini zorunlu kilar. sle ilgili bilgileri toplayabil-
me yontemlerini kullanabilme, isler tizerinde analiz ve
sentez yapabilme ve isin dziinu ortaya koyabilme be-
cerisine sahip olmalidir. Isin icerigi, sik sik kararlar al-
may1 gerektirdiginden ¢abuk karar verme yetenegi de
gereklidir.

Calisma kosullart  : - Cogunlukla biiroda oturarak galisir.

- lslerle ilgili bilgi toplamak amaciyla gittigi her
isyeri calisma alanidir.

- Bagh diger kurulusglara is bilgisi toplamak icin her
ayin ilk tg¢ giinu seyahat eder.

iISE ALMA

(O Isletmelere yeni personel aiminda izlenilmesi gereken siirecleri
Wl s:ralamak.

Ise alma islevi, isletmeler acisindan biyiik énem tasir. Isletmeler, yasamlarimni sii-
rekli kilmak ve rekabette Ustiin duruma ge¢mek istiyorlarsa, dogru islerde dogru
kisileri calistirmak zorundadirlar. Bu ciimlenin anlami soyle formiile edilebilir:

[sin gerekleri = Personelin nitelikleri

Bu esitligin en az hata pay1 ile saglanamamasi, yanls kisilerin ise alindigt an-
lamina gelir. Personel seciminin basari gostergesi, yeni alinan personelin en kisa
sirede beklenen performans diizeyine gelmesidir. Ise alma iki asamali bir islev-
dir. Bu asamalar isgdbren bulma ve secmedir.
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Personel Bulma
Personel bulma, ise uygun nitelikteki adaylarin isletmeye basvurmasini saglama-
ya yonelik calismalari kapsar. Bulma islevinde, ise uygun nitelikteki kisilerden bir
aday havuzu olusturulur. Bulma faaliyeti is aciginin dogmast ile baslar, adaylarin
basvurusu ile sona erer. [sgoren bulma islevi basarili olmazsa (yani uygun nitelik-
teki adaylarin basvurusu saglanamazsa) secme asamasi da basarisiz olacaktir. Bu-
nun nedeni, bulduklariniz icinden secmek zorunda kalmanizdir.

Personel bulma islevini etkileyen unsurlar: ise uygun nitelikteki adaylarin isletme-
ye basvurmasint saglamak,sanildigi gibi her zaman kolay olmaz. isletmeden, cev-
reden ve kisilerden kaynaklanan bazi faktorler bu islevin etkinligini dogrudan et-
kiler. Bu unsurlar soyle ozetlenebilir:

1. Isletme politikalari: Politikalar, islevlerin yerine getirilmesinde yoneticilere yol
gosteren, ortak hareket planlaridir. Personel bulma islevini etkileyen baslica
politikalar sunlardir:

e ¢ kaynaklara bagvurma politikast: s aciklarinin doldurulmasinda éncelik hak-
kinin isletmede calisanlara verilmesidir. Cagdas bir isletmede de yapilmasi ge-
reken budur. Bu politika personelin isletmeye baglanmasina, morallerinin
yiikselmesine ve performanslarinin artmasina neden olur. I¢ kaynaklardan
personel, bulma ytkseltme ya da kaydirma(yatay gecis) yoluyla olur.

“Oncelik kendi elemanlarimizin

Alcatel, Insan Kaynaklar: Bolge Direkiorii Staf Van Bulck sirkete personel alimi
konusunda izledikleri politikayr kisaca soyle acikliyor:

"Calisanlarimiz, bizim icin stivekli gelismesi gereken biiyiik yeteneklerdir. Sirkete
yeni eleman alimi konusunda, éncelikle kendi biinyemizdeki elemanlari tercib
ediyoruz. Bu sisteme " AD VALVAS " deniyor. Bos olan pozisyonlar ve bu pozis-
yonlar icin aranan nitelikler sirket icinde ildn ediliyor. Basvurular kesinlikle
gizli tutuluyor. Basvuranlarla yapilan gériismelerde, o pozisyona ve tasidigi so-
rumluluga yonelik 6rnek olaylardan bazirlanmas sorular yoneltiliyor. Pozisyo-
nun niteligine gore psikometrik testler de uygulanyyor ve en wygun kisi secilmeye
calisilyyor.”

e Ucret politikast: 1zlenen ticret politikasi, nitelikli adaylarin isletmeye basvuru-
sunu dogrudan etkiler. Personelin bir isletmeyi tercih etmesinde alacag: Gicret
her zaman tek belirleyici olmamakla birlikte en 6nemli unsurdur. Bu neden-
le piyasa diizeyinin altinda Ucret veren isletmelere nitelikli personel bulmak
zorlasir.

e Istihdam politikalart: Isletmelerin taseron firma kullanmalari, gecici personel
veya yart zamanli personel calistirmalari, nitelikli personel bulmalarini gticles-
tiren nedenler arasindadir.

2. Insan kaynaklari planlart: Isletmede saglikli bir insan kaynaklart planlamasi
yapilmussa, gelecekte ihtiyac duyulacak personel, sayt ve nitelik olarak once-
den bilindiginden yeni personel aramada zaman kaybedilmeyecektir.

3. Cevresel kosullar: Ekonomik durum, tlkedeki issizlik orant, nitelikli personel
arzinda yetersizlik, rakip isletmelerin personel bulma ¢abalari ve sosyal baski-
lar gibi isletme dist faktorler isgoren bulma cabalarint etkiler.
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Personel seciminde temel ilke, ise
uygun eleman secimdir.

Personel Bulma Yontemleri

Nitelikli adaylarin isletmeye basvurmalart nasil saglanacaktir? Bu sorunun yaniti,
personel bulma yontemlerini giindeme getirir. Biitiin isler icin tek ve etkili bir
yontemden soz etmek miimkiin degildir. Isletmelerin personele bakis acist ve isin
niteligi yontem belirlemede etkili olur. Isyerine yapilan kisisel basvurular, isletme-
de calisanlarin Onerileri, duyurular, 6zel danismanlik firmalari, egitim kurumlari,
Is ve Isci Bulma Kurumu, internette yer alan siteler ve cesitli meslek kuruluslart
araciligiyla isgéren bulma, en yaygin yontemler arasindadir.

Prometheus Turkey Dreammaker - Cons&ltant Group - HR Resourcing “Whenever you need a global passport”

EN SON KIME YAZILDINIZ?

I nsan kaynaklari yénetim danismanhigini tstlendigimiz,

Tiirkiye’nin 6ndegelen bir sirket toplulugunun Istanbul,
Ankara ve Izmir'deki sirketleri icin, degisik bolimlerde gorev
almak iizere, yogun bir MT programina katilacak, YONETICI
ADAYLARI (Management Trainee). ariyoruz. Yagaminizi
degistirmek isterseniz bize yazilin. Liitfen basvurularinizi 30

Istanbul office: Feneryolu Sokak No: 26 Daire 4 81110 Haziran 1996 tarihine kadar, calismak istediginiz sehri

Feneryolu [Kadikdy - Istanbul belirterek “P-MT” kodu ile iletiniz. “Hersey aramizda bir sir

Tel: 0216 - 347 17 66 [ 414 83 35

Fax: 0 - 216 - 418 57 46

Ankara offce: Arjantin Caddesi - Halici Sokak

No: 4 Daire 2 06700

Gaziosmanpaga - Ankara

Tel: 0 - 312 - 468 95 46 Fax: 0 - 312 - 468 95 47

olarak kalacak”

Personel Segme

Ise alma islevinin secme asamasi, adaylarin acik olan is icin isletmeye basvurma-
st ile baglar ve kimin ya da kimlerin ise alinacagina karar verilmesiyle biter. Ise
uygun personel secebilmek icin genellikle altt asamali bir stire¢ yasanir. Bu stire¢
soyle ozetlenebilir:

Cok tecriibeli bir satiggi olabilirsiniz... Ama firmamizda
basarili olacaginizdan siipheliyim.
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On kabul: Bu asamada bagvuran adaylarla cok kisa bir nezaket goriismesi ya-
pilir. Goriismede ayrintilara girilmez ve adayin aranan 6n kosullara uygun
olup olmadigi (Yas, askerlik,cinsiyet, kilo, boy vb.) arastirilir. Bu acilardan
uygun olan adaylara birer basvuru formu doldurtulur.

Ise alma testleri: Aday personelin test sinavina alinmasi oldukca yaygin bir uy-
gulamadir. Ise alma testleri, ise ve isyerine uygun olmayan adaylari elemek
icin yapilir. Sadece test sonuclarina bakarak, aday1 ise almak dogru olmaz. Ise
alma testlerini iki ana gruba ayirmak mimkindir. Bunlardan birincisi, kagit-
kalem testleridir. Genelde adayin is bilgisini ve zihinsel yeteneklerini 6l¢mek
amactyla kullanilir. Diger test grubu aletli testlerdir. Adaya isle ilgili bir uygu-
lama yaptirilir. Kaynakerya kaynak yaptirilmasi, tornaciya torna tezgahinda
bir parcanin islettirilmesi bu tiirden testlere ¢rnek olarak verilebilir. Personel
seciminde, acik isin gereklerine uygun olarak cesitli testler uygulanabilir. Bil-
gi, basari, kisilik, zeka, yetenek ve grafik yanitli testler en ¢ok kullanilan test
turleridir.

Ise alma gorismeleri: Test sinavlarinda basarili olan adaylarla yapilan yiiz yi-
ze konusmalara gorisme denir. Gortismenin amact, test ile dlcemedigimiz ni-
telikleri (iletisim yetenegi, kisilik, kendine gtiven, kararlilik, giyim, kusam vb.)
ortaya cikararak, adayin ise kabul edilebilirlik diizeyini belirlemektir. Ise alma
gortismeleri iki yonli bir iletisime dayanir. Gorlismeci adayin niteliklerini sor-
gularken, aday da is ve isletme hakkinda bilgiler edinir. Gortismeler sonucun-
da adaylar birbirleriyle kiyaslanir. Bu nedenle yapilan gortismelerin standard
bir yontemi olmasi gerekir. Baslica goriisme yontemleri sunlardir:

Planh goriisme: Adaylara sorulacak sorular dnceden belirlenir. Her adaya ay-
nt sorular sorulur. Goriismeci ek sorular soramaz. Bu yontemde, adaylar bir-
birleriyle daha kolay kiyaslanir, zaman tasarrufu saglanir ve goriisme, amact
disina ¢cikmadan yuratalir.

Plansiz gortisme: Soru listesi yoktur. Gortisme samimi bir ortamda, sohbet ha-
vast icinde gecer. Gorlismeci, her adaya farkli sayida ve nitelikte soru sorabi-
lir. Bu yontemde; adaylar arasinda kiyaslama yapmak zorlasir, goriisme ama-
cindan sapabilir ve goriisme stiresi uzayabilir:

Karma gortisme: Planl ve plinsiz gorismelerin sakincalarint ortadan kaldir-
mak amaciyla, yukarida anlatilan her iki yontem birlestirilerek karma goriisme
yontemi olusturulmustur. Bu yontemde, gorisme Oncesi temel nitelikte ve si-
nirli sayida sorulardan olusan bir soru listesi hazirlanir. Tim adaylara bu so-
rular sorulur. Ancak goriismeci, bu sorularla yetinmeyip, ildve sorular sorma
hakkina da sahiptir. Bu yontem en cok kullanilan goriisme yontemidir.

s goriismelerinde adaylarin dikkat etmesi gereken belirli hususlar vardir.
Bunlar soyle siralanabilir:

Gortusmeye yalniz ve vaktinde gidin.

Giyiminize 6zen gosterin.

Olmast gerekeni degil, kendinizi oynayin.

Samimi ve dogal davranin.

Gereginden az veya fazla konusmayin.

Sorulara evet ya da hayirla yanit vermeyin.

Karamsar olmayin, Umut dagitin.

Eski isletmenizi ve yoneticilerinizi kotiilemeyin.

Saygili ve ol¢ili olun.

Makul (piyasaya uygun) bir tGicret isteyin.

Olumsuz yonlerinizden ve eski isinizden sorulmadik¢a s6z etmeyin.
Kesinlikle yalan sdylemeyin ve abartmayin.

Personel segciminde, planl, plansiz
ve karma gorlisme olmak Uzere
baslica ¢ tir gériisme vardir.
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ise Alistirma Programi: Yeni
isgoreni isletmenin bir parcasi
durumuna getirmeyi amaglar.

Bir is gorismesinde genellikle adaylara su tiir sorular yoneltilir. Bu sorulara karst

hazirlikli olun ve net yanitlar verin:

e Bize kendinizden soz edin?

e Su anki isinizi neden degistirmek istiyorsunuz?

e Daha onceki islerinizden neden ayrildiniz?

e Bize is yasaminizdaki basarilarinizdan sz eder misiniz?

e Bu ise neden basvurdunuz?

e Bu isle ilgili beklentileriniz nelerdir?

e Gilcla ve zayif buldugunuz yonleriniz nelerdir?

e Bu is icin ne kadar Ucret istiyorsunuz?

4. Referanslarin kontrolii: Referanslar adayin kisiligi, giivenirliligi ve gecmis is
yasami hakkinda kisi veya kurumlardan alinan yazili belge veya sozli beyan-
lardir. Personel secim siirecinde, adaylardan iki tiir referans istenebilir. Ozel
referanslar; adayr yakindan tantyan, sosyal statiisii olan kisilerden alinir. Is de-
neyimi olmayan adaylarin seciminde, ¢zel referanslara basvurulur. Is referans-
lari; adayin simdiki ve onceki islerinde gosterdigi performansi ortaya koyar.
Adayin calistigi isletmelerin ilgili yoneticilerinden alinir. Referans bilgilerinin
saglikli olup olmadigi, gerekirse telefonla dogrulanmalidir.

5. Saglik kontrolii: Bu stirecin amact, adayin o isi yapabilecek fiziksel ve diistin-
sel sagliga sahip olup olmadigint belirlemektir. Bu konuda adayin beyani
esastir. Aday basvuru formunu doldururken formun ilgili bolimtinde gecirdi-
gi hastaliklari, ameliyatlari, is kazalarint ve bugiinkt saglik durumunu beyan
eder ve imzalar. Bazi isletmeler, beyanla yetinmeyerek tam tesekkullii bir has-
tahaneden saglik raporu alinmasini yeglerler.

6. 1lk amirle goriisme ve karar: Isgoren seciminin son siirecinde, az sayida kalan
adaylar basvuruda bulunduklar isin ilk yoneticisi ile gortstirilir. Genelde
secim karart adaydan sorumlu olacak ilk yoneticiye birakilir. Yapilan bu go-
rismede |, yonetici, isle ilgili teknik bilgileri adaya aktarirken, aday da sayet
kabul edilirse, yapacag isle ilgili ayrintdari ilk amirden alir.

iSE ALISTIRMA VE PERSONEL EGiTiMi

Isletmelerde iki farkli egitimden soz edilebilir. Birincisi, isletmeye yeni alinan per-
sonelin ise ve isletmeye alistirllmasina yonelik calismalardir. Digeri ise eski perso-
nelin daha tretken olmasini hedefleyen egitim faaliyetleridir.

ise Alistirma (Oryantasyon)
Ise yeni alinan personeli, en kisa siirede tiretken hale getirmek gerekir. Bu hede-
fe ulasmak icin, yeni isgoreni bir an Once isin ve isletmenin bir parcast durumu-
na getirmek sarttir. Bu nedenle isletmeye yeni alinan her personel, ise alistirma
programina alinir. Bu programlar uzun streli olmalidir. Biytik isletmelerde, ise
alisrma programlarinin altt aydan bir yila kadar stirdigi gorilir. Programlarin
amaci, yeni personelin bilgi ve ilgi ihtiyacint karsilayarak onu isletmeye kazandir-
maktir. Yeni personelin isini ve isletmesini sevmesi bu programlarin basarisina
baglidir. Bir ise alistirma programinda genelde su stirec izlenir:

1. Isletmenin tanitimi: Isletmenin kurulus oykiisii, érgiit yapisi, yonetim basa-
maklart, Girtin ¢esitleri ve Uretim stireci, politikalari, disiplin sistemi, gtivenlik
diizenlemeleri vb. konular personele anlatilir.

2. Personel haklarnm ac¢iklanmasi: Ucreti olusturan unsurlar ve hesaplama yon-
temi, Gicret ddeme glnleri, izinler, calisma saatleri ve mola stireleri, egitim ola-
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naklari, sigorta dizenlemeleri, emeklilik haklari, danisma ve rehabilitasyon
programlari vb. konular aktarilir..

3. Isle ilgili bilgilerin aktarimi: Yapilacak isin amaci, konumu, diger islerle iliski-
si, calisma yeri ve tretim teknolojisinin tanitimi, isi olusturan gorevler ve isin
gerektirdigi yetki ve sorumluluklar aciklanir.

4. Tanwisturma: Yeni personel; ilgili yoneticilerle, sendika temsilcisiyle, is arkadas-
lariyla, egitim personeliyle ve personel danismanlartyla tanistirilir.

Personel Egitimi
INIXNE Eskiyen personelin eZitim ile nasil yenilenebilecegZini aciklamak.

Personelin verimli ¢alismasi, tasidigi niteliklerin yaptigi ise uymasima baglidir. Bu
denge personel aleyhine bozuldugu zaman egitim ihtiyact dogar. Personelin bil-
gi, beceri ve yetenek diizeyini arttirarak, isin gereklerine uydurma cabasina, per-
sonel egitimi adi verilir. Sikca karistirilan egitim ile gelistirme sozctkleri farkl an-
lamlar icerir. Personel egitimi, calisanin isini daha iyi yapmasi amacini tasir. Per-
sonel gelistirme ise, isinde iyi olan ve gelecekte isletmenin st diizeylerine getiril-
mesi distntlen kisilerin bu gorevlere hazirlanmasi icin yapilir. Bu noktada, yo-
neticilere 6nemli bir gorev dismektedir. Her yOnetici, astlart arasindan egitilecek
ve gelistirilecek kisileri 6zenle secmelidir.

Personel egitimi, isletmeye ve personelin kendisine énemli yararlar saglar. Bu
yararlar soyle siralanabilir:

e Isletmenin karar verme ve sorun ¢ozme kapasitesini arttirir.
e Uretimin miktar ve kalitesini yiikseltir.

e ¢ kaynaklardan personel bulmay: kolaylastirir.

e Uretim, yonetim ve personel maliyetlerini diisirtir.

e Yonetici ve isgoren iliskilerini gelistirir.

e Personelin degisime karsi direncini azaltir.

e Personelde gliven ve basari duygularini gelistirir.

e s doyumu saglar.

Personel egitim yontemleri, ishast ve isdist olmak (izere ikiye ayrilir.isbast egi-
tim yontemleri personeli yaptgi isten uzaklastirmadan, isinin basinda egitir. Isba-
st egitim yontemlerinin yararlart soyle siralanabilir:

e Dogal is kosullarinda yapilir.

e Personelin eksik yonleri kolayca saptanir.
e Yapilan hatalar aninda dizeltilir.

e Ogrenilenler hemen uygulanir.

e Ogrenme siireci oldukca hizlidir.

e lsgiict kayb1 s6z konusu degildir.

Is tzerinde 6grenme, ciraklik, is degistirme ve sorumluluk verme en cok kul-
lanilan isbasi egitim yontemleridir.

Isdist egitim yontemlerinde, egitilecek personel belli bir siire isinin basindan
alinarak, isletme icinde veya isletme disinda egitilir. Isdist egitim yontemleri; per-
sonelin bilgi, beceri veya yetenek diizeyinde yapilmast distintlen degisiklikleri
isin basinda gerceklestirmenin imkansiz oldugu veya verimli olmadigi durumlar-
da giindeme gelir. Isdist egitim yontemlerinin Ustiin yanlart sunlardir:

e Teorik bilgileri 6gretmek daha kolaydir.
e Personelin dustinsel yeteneklerinin gelisimini hizlandirir.
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Performans Degerleme:
Personelin isinde gosterdigi
basari derecesinin
saptanmasidir.

e Ogrenme belli bir disiplin altinda gerceklesir.

e Egitim, bilincini gelistirir.

e Personelin 6grenme istegini arttirir.

e Egitimin pedogojik yontemleri bilen uzmanlar tarafindan yapilmasint saglar.
Konferans ve seminerler; benzer kosullarda 6grenme (simtlasyon), rol

oynama, 6rnek olay ve labratuvar yontemleri en cok kullanilan isdist egitim

yontemleridir.

PERFORMANS DEGERLEME

AM@ Iyi ¢cahisanla, kétii caligan personelin neden birbirinden ayrilmasi
[ JMl gerektigini ifade etmek.

Performans degerleme, baska bir adla personel degerleme, personelin isinde gos-
terdigi basart derecesinin, yaptigi isin gerekleri dikkate alinarak, saptanmasidir.
Performans degerleme, basarili ve basarisiz personeli biribirinden ayirmak ama-
cryla yapilir. Ayirimdan amag, performanst yliksek personeli 6diillendirmek ve di-
gerlerine Ornek olmasint saglamaktir. Buytk isletmelerde performans degerleme
sisteminin kurulmasi ve izlenmesi, insan kaynaklari bolimu tarafindan yerine ge-
tirilir. Performans degerleme genelde yilda bir kez yapilir.

“ETKISIZ INSANLARIN 7 OZELLIGI

BAY B

1. Tepkiseldirler.

Gelismek ve degismek yerine, baskalarinin yaptiklarina tepki gosterirler. Bir seyler olur
ve tistiine konusurlar ya da bundan sonra harekete gecerler. Tepkileri kisa vadeli ¢cikar-
lara dayanr.

2. Acik bir bedefle calismazlar.

Gelecege iliskin acik ve net bir bedefleri olmadigi icin gelismelere bakar, ona gére dav-
ranirlar.

3. Neyin oncelikli oldugunu belirlemezler. Neyin oncelikli oldugunu belirlemedikleri icin,
oncelikle yapilmasi gereken isleri, bir zaman dilimine yayarak yapmaziar. Onlar icin
vadesi doldugu halde yapilmayan is, artik acil is haline gelmistir.

4. Kazan/kaybet felsefesi hakimdir.

Kafalarimda sadece "kazanmak" vardir. Rakiplerle birlikte kazanmak yerine, herkesin
kaybetmesini yeglerler. Birlikte kazanmak diye bir yaklasim olamaz.

5. Once konusmak isterler.

Kendilerini daima bakli, hatta en haklh govdiikleri icin, baskalarinin konusmalarini
dinlemeye tahammiil edemezler. Saatlerce yapilan toplantilardan giiclti olanin verdigi
kararla cikarlar ama berkesin kafasinda bala kendi fikrinin en iyisi oldugu diistince-
st vardr.

6. Sayet kazanamuyorlarsa, taviz verirler.

Cok kaybetmektense, az kaybetmeyi tercib ederler. Taraflardan birinin goriisti benim-
sendiginde, en az zararla durumu kurtarmak icin taviz vermeye baslariar.

7. Degisimden korkar, iyilestirmeyle ilgilenmezler.

Durum ne kadar kotii olursa olsun, ortaya ¢ikacak bir degisimden sonra durumun da-
ha kotii olmayacagina iliskin bir garanti gérmezler ve degisime direnirler.”
Jobn COVEY
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Performans degerleme bilgilerinin baslica kullanim alanlari sunlardir:

Personele eksik ve basarili yonlerini gostermek,

Verilecek tcret ve ddemeleri saptamak,

Yikseltme ve is degistirmede kriter olarak kullanmak,

Egitim ihtiyacini belirlemek,

Is tasarimindaki hatalari ortaya cikarmak,

Ise alma islevinin dogru yapilip yapilmadigini belirlemek,

Bir performans degerleme sisteminin etkinligi icin su dort 6zelligin bulunmasi

gerekir:

1.

Sistem is ile ilgili davranislart degerlemelidir. Yapilan isin geregi neyse, deger-
leme o olctitleri esas almalidir. Cinsiyet, siyasi diistince, etnik koken, akraba-
lik, hemsehrilik gibi faktorler degerlemeyi etkilememelidir.

Sistem basit ve pratik olmalidir. Degerleme yontemi; acik, net, kolay anlasilir
ve herkes tarafindan uygulanabilir 6zellikler tasimalidir.

Her is icin ayri ayrt basart olcttleri belirlenmelidir. Bu olctitler miimkiin oldu-
gunca somut olmali (8 saatte 20 birim Uretmek gibi), subjektif faktorlere yer
verilmemelidir.

Degerleme sonuclart personele aktarilmalidir. Dosyalar arasinda kalan, perso-
nelden gizlenen degerleme sonuglarinin fazla bir anlami yoktur. Personelin,
tstlerinin kendisi hakkinda ne distndiklerini 6grenmesi en dogal hakkidir.
Performans degerleme, yapilan isin ozelligine gore iki farkli bicimde yapi-

lir.Personel ya teker teker (tek basmna calisan bir birey olarak), ya da grup uyesi
olarak (grubun diger Uyeleri ile kiyaslanarak) degerlenir.

En cok kullanilan bireysel degerleme yontemleri sunlardir:

Boylandirma cizelgesi yontemi: Bu yontemde degerlemeyi yapana (cogunlukla
ilk amir) bir cizelge verilerek, doldurmast istenir (Sekil 9.4.). Degerleyen cizel-
gedeki her faktor icin personele belli bir puan verir. Toplam puan personelin
performans notunu olusturur. Yontemin sakincali yonu, cizelgedeki faktorle-
rin islere uygun olmamas: halinde, saglikli bir degerleme yapilamamasidir.

A ISLETMESI BOYLANDIRMA CIZELGESI
ACIKLAMA: Asagida ismi yazili personelin faktorleriyle ilgili boylandirmanizi gizel-
ge lizerinde isaretleyiniz.

Personelin adi soyadi Bolumi :
Degerleyenin adi soyadi : . Tarih

Cok lyi lyi Orta Kot Cok Kot

®) ) ©) @ (M

I. Givenirlilik
2. Girigimcilik
3. Verimlilik
4. Davranig
5. isbirligi

20. Calisma Hizi

TOPLAM

En sik kullanilan bireysel degerleme
yontemleri; boylandirma cizelgesi
yontemi ve kontrol listesi yontemidir.

Sekil 9.4 Boylandirma
Cizelgesi Ornegi
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¢ Kontrol listesi yontemi: Bu yontemde degerleyen, personelin isteki basarisini
sorgulayan bir dizi ifade icinden, o personel icin en uygun olanlarini isaretler.
Her ifadenin, dnem derecesine gore belli bir puani vardir. Isaretlenen ifadele-
rin puanlar toplandiginda personelin toplam puani ortaya cikar (Sekil 9.5.).
Yontemin sakincasi, basartyr 6lgen ifadelerin yeterli olmamasi veya ifadelere
verilen agirlikli puanlarin hatali olmas: durumunda yanlis degerlemeye yol
acmasidir.

A ISLETMESi BASARI KONTROL CIZELGESI
ACIKLAMA: Asagida ismi yazili personelin basarisini belirlemek igin, uygun goérdu-
gliniiz kalemleri isaretleyiniz.

Personelin adi soyadi  : Boltimi :
Degerleyenin adi soyadi : Tarih

Agirlikli Puanlar

(6,5) 1. Personel, her istenildiginde mesaiye kalir.

(4,0) 1. Personel, calisma yerini veya tezgdhini ¢ok iyi diizenler.
(3,9) . Personel, yardima ihtiya¢ duyan arkadaslarina yardim eder-.
(4,3) 1. Personel, ise baglamadan yapacag tim isleri planlar.

(0,2) 30. Personel, kendisine 6nerilenleri dinler ancak nadiren yerine getirir.

Sekil 9.5 Kontrol Cizelgesi 100.0 Agirliklar toplami
Ornegi
En sk kullanian grup degerleme Grup degerleme yontemlerinde personel, diger grup tyeleri ile kiyaslanarak

yontemleri; siralama, puan dagitm — yyuanlandirilir. Bu durumda bir personelin basart puanini, grubun diger tiyelerinin
vezorunlu dagrtim yontemleridir . . B . i
basarist belirlemis olur. En sik kullanilan grup degerleme yontemleri sunlardir:

e Siralama yontemi: Grup Uyeleri degerleyen tarafindan en iyiden en kotiye
dogru siralanir. Ornegin, bir ustabast on kisiden olusan ekibini degerliyor ol-
sun. Yapacag ilk is, birinci siraya grubun digerlerine gore en iyisinin ismini
yazmak olacaktir. Ondan sonra. grubun en kot performans gosteren ismini
onuncu siraya yazacaktir. Ustabasinin en iyi ve en kotlyt boylece belirledik-
ten sonra yapmasi gereken, grubun diger sekiz tiyesini bu iki dl¢cege gore alt
alta siralamaktir. Yontem son derece basit ve pratiktir. Ancak siralar arasin-
daki basari derecelerinin acik ve net olmamas: yanlis degerlemeye neden
olabilir.

e Puan dagitim yontemi: Bu yontemde degerleme yapan kisiye grup tyelerine da-
gitmak tzere belli bir puan ( 100 veya 1000 puan) verilir. Degerleyen, bu pu-
ani, ekibine basari durumunu goz 6niine alarak paylastirir (Sekil 9.6). Yontem
oldukca basit ve pratiktir.
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A BIRIMI PUAN DAGITIM CIZELGESI

Sira Puanlar isgorenin adi soyad
| 17 A.CINAR
2 14 A. OKsUz
3 13 V. DURMAZ
4 I R. KINALI
5 10 O. CAN
6 10 D. SASMAZ
7 9 Z. GUL
8 6 H. ZiL
9 5 A. KARTAL
10 5 H. NARIN

Zorunlu dagitim yontemi: Bu yontemde, grup normal frekans dagilimma gore si-
ralandirilir. Normal dagilima gore grubun %10'u cok iyi, %10'u ¢cok kotd,
9%20’si iyi, %20’si kotd, %40’ ise normal olarak degerlenir (Sekil 8.7)de 10 ki-
silik bir grubun dagilimi 6rnek olarak verilmistir. Bu tiir bir zorunlu dagitim
degerleyeni, grup tyeleri arasinda daha titiz bir kiyaslama yapmaya ve uc¢
noktalardaki puanlari vermeye zorlar.Yontemin sakincasi, ekip tiyeleri arasin-
da nisbi farklarin belirgin olmamasidir.

A BIRIM ZORUNLU DAGITIM CIZELGESI

% 10 (Cok iyi) | % 20 (iyi) % 40 (Orta) | %20 (Koti) | % 10 (Cok kotii)
A. CINAR A. OKSUZ | A. KINALI H. ZIL H. NARIN
V.DURMAZ | O.CAN A. KARTAL
D. SASMAZ
Z. GUL

Sekil 9.6 Puan Dagitim
Cizelgesi Ornegi

Sekil 9.7 Zorunlu Dagilim
Cizelgesi Ornegi

TELEVIZYON D

o Isletmelerde insan kaynaklar, yonetimi nasil gerceklesir? Bu yonetim dzelligi nedir? Insan kaynaklarinin
organizasyon icindeki yeri nedir? “Insan Kaynaklar: Yonetimi” televizyon programi bu konulari icermektedir.
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Ozet

Bu Unitede Insan kaynaklari yonetimi islevlerinin bazila-

rint ana hatlariyla ele aldik. Artik;

e [KY islevlerinin birbirlerini nasil tamamladigini
(sayfa 153-154),

e IK planlama yontemlerinin neler oldugunu (sayfa 155-
157),

e is analizleri, is tanimlari ve is gereklerinin ne ise yara-
digini (sayfa 158-160),

e personel bulma islevini etkileyen faktorlerin neler ol-
dugunu (sayfa 161-162),

e personel secim siirecinin hangi asamalardan olustugu-
nu (sayfa 162-163),

e bir is gortiismesinde adaylara genelde hangi sorular yo-
neltildigini (sayfa 164),

e ise alistirma ve personel egitiminin ne oldugunu
(sayfa 164-165),

e basarili bir performans degerleme sisteminde ne tir
ozelliklerin bulunmasi gerektigini (sayfa 166-167),

e baslica performans degerleme yonteminin neler oldu-
gunu (sayfa 167-169) biliyoruz.

IKY™nin iki temel amaci, calisanlardan maksimum verim

almak ve is yasaminin kalitesini arttirarak calisanlarin

yaptiklar: isten zevk almalarini saglamaktir. Bu iki temel

amact gerceklestirme yolunda IKY birtakim islevleri yeri-

ne getirir. Cagdas bir isletmede 1KY Bolimtinin stlen-

mesi gereken bu islevler:

Planlama

Kadrolama

Degerleme ve odullendirme

Yetistirme ve gelistirme

Endustri iliskileri

Koruma ve gelistirme olarak siralana bilir.

Isletmenin bugiin ve gelecekteki isgiicii ihtiyacint say1

ve nitelik olarak belirlemeye calisan kisi, bu islevi yeri-

ne getirirken bazt araglardan yararlanmak zorundadir.

Bu araglar; isglicii envanterleri ve personel dontisim

orandir.

Isglicti envanteri; Isletmenin personel arzini nitelik ola-

rak irdeleyen bir calismadir, mevcut personeli birtakim

kriterlere gore irdeleyerek insan kaynaginin profilini or-

taya cikarir. Planlamaci, bu bilgilere bakarak gelecekteki

insanglicti gereksinimini nitelik acisindan ortaya koyma-

ya calsir.

Personel dontisim orant; belli bir donemde cesitli neden-

lerle (6lum, is kazasi, emeklilik, isten ayrilma vb.) islet-

meden ayrilan personelin sayisini yiizde olarak gosterir.

Genellikle bir yillik donemler icin hesaplanir. Oran soyle

formiile edilir:

P.D.O.(%) _ Hesaplanan dénemde isten ayrilanlarin sayisi 100
Donem Bagi Pers S. + Dénem sonu Pers.Sayisi
2

IKY islevlerinden biri olan is analizlerinin en 6nemli 6zel-
ligi, diger IKY islevlerinin yerine getirilmesinde ¢nemli
bir bilgi kaynagi olusturmasidir. Is analizleri; isletmede
yapilan birbirinden farkls islere yonelik bilgilerin tek tek
toplanmasi, degerlenmesi ve yorumlanmasidir. Is analiz-
leriyle toplanan bu bilgiler daha sonra is tanimlart ve is
gerekleri haline getirilerek karar vericilerin kullanimina
sunulur.

Is analizleri isi yapan kisiyi degil, isi analiz eder. Analiz
bilgilerinden;

Insan kaynaklari planlamasinda,

Isi alinacak personelde aranmast gereken niteliklerin be-
lirlenmesinde,

ise yerlestirme, yiikseltme ve atamalarda,

Egitime alinacak personelin belirlenmesinde,

Personel degerleme olciitlerinin saptanmasinda,

Adil bir tcret sisteminin olusturulmasinda yararlanilir.
Ise alma islevi isletmeler acisindan biiyiik dnem tasir. Is-
letmeler, yasamlarini stirekli kilmak ve rekabette tstiin
duruma gecmek istiyorlarsa dogru islerde dogru kisileri
calistirmak zorundadirlar. Bu ctimlenin anlami sdyle for-

mile edilebilir:
isin gerekleri = Personelin nitelikleri

Bu esitligin en az hata payt ile saglanamamasi, yanls ki-
silerin ise alindigi anlamina gelir. Personel seciminin ba-
sar1 gostergesi, yeni alinan personelin en kisa siirede bek-
lenen performans diizeyine gelmesidir. Ise alma iki asa-
mali bir islevdir. Bu asamalar isgéren bulma ve se¢cmedir.
Isletmelerde iki farkli egitimden soz edilebilir. Birincisi,
isletmeye yeni alinan personelin ise ve isletmeye alistirl-
masina yonelik calismalardir.

Bu calismalar ise alistirma (oryantasyon) kapsaminda ele
alinir. Digeri ise eski personelin daha tretken olmasini
hedefleyen egitim faaliyetleridir.

Performans degerleme baska bir adla personel degerle-
me, personelin isinde gosterdigi basari derecesinin, yap-
tig1 isin gereklerine gore saptanmasidir. Performans de-
gerleme basarili ve basarisiz personeli biribirinden ayir-

mak amaciyla yapulir.
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Kendimizi Sinayalim

Ozet boliimiindeki konulart yeterince anlayip anlayama-
diginizi 6lgmek icin asagidaki sorulart yanitlamaya calist-
niz. Sorulart zorlanmadan yanitladiginizda bir sonraki Uni-
teye gecebilirsiniz. Ancak zorlandiginiz sorulara iliskin
konulari tekrarlamaniz yarariniza olacaktir. Unutmayin!

Dogru yanitlart Unitenin sonunda bulabilirsiniz.

1. Isgiicti genel envanterinin tanimi asagidakilerden han-
gisidir?

a. Gelecekteki personel arzidir.

b. Gelecekteki personel talebidir.

¢. Mevcut personelin say1 olarak belirlenmesidir.

d. Her isgoren hakkinda ayri ayrt bilgi depolanmasi-

dir.
e. Tum personele ait bilgilerin cesitli 6lcttlere gore
analizidir.

2. Belirli bir donemde Isletmeden ayrilan personelin ytiz-
de olarak ifadesine ne ad verilir?

a. Insan kaynaklari planlamast

b. Isgiici genel envanteri

c. lsgiicti beceri envanteri

d. Insan kaynaklar talebi

e. Personel dontisim orant
3. Isletmede yapilan farkli islere yonelik bilgilerin belli
bir sistematik altinda toplanmasina ne ad verilir?

a. Personel degerlemesi
Is tasarmu
is analizi

GoOrev tanimt

o aon T

Is ettidu
4. Ts analizleri neyi analiz eder?

a. Isin kendisini

b. 1si yapan kiside olmasi gereken nitelikleri

c. Isi yapan kisiyi

d. Hem isi hem de isi yapan kisiyi

e. Isin nasil daha iyi yapilabilecegini
5. Nitelikli adaylarin, is i¢in isletmeye basvurmasini sag-
lamaya yonelik calismalara ne ad verilir?

a. Ise alma

b. Personel secimi

c. Duyuru

d. Is bulma

e. Personel bulma
6. Personel secim siirecinde, ise alma kararint kimin ver-
mesi daha uygun olur?

a. Genel muduirin

b. ik amirin

¢. Goritismeyi yapan kisinin

Insan kaynaklari yoneticisinin
e. Uretim midirintin

7. Ise yeni alinan personelin, ise ve isletmeye uyum sag-
lamasina yonelik calismalara ne ad verilir?

a. Personel egitimi

b. Personel gelistirme

c. Isbast egitimi

d. Ise alistirma

e. Personel analizi
8. Ise alisurma programinin basart gostergesi asagidaki-
lerden hangisidir?

a. Personelin ise vaktinde gelmesi

b. Personelin cevresiyle iyi gecinmesi

c. Personelin ihtiya¢ duydugu bitiin bilgileri almasi

d. Personelin isini sevmesi

e. Personelin kendini isletmenin bir parcasi olarak

gormesi

9. Isinde basarili bir personelin, ilerde getirilebilecegi go-
revlere bu giinden hazirlanmasina ne ad verilir?

a. Isletmeye alisirma

b. Egitme

c. Tasarlama

d. Planlama

e. Gelistirme
10. Degerleyeni, normal frekans dagilimina gore degerle-
me yapmaya zorlayan performans degerleme yontemine
ne ad verilir?

a. Zorunlu dagitim
Boylandirma cizelgesi
Puan dagiim

Faktor kiyaslama

o oo T

Siralama
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Yasamin icinden

Asagida bu Unitede inceledigimiz konularla ilgili, gercek
hayattan 6rnekler yer almaktadir. Ornek olaylari oku-
yarak, bunlara iliskin sorular1 yanitlaymniz. Ornek olaylari
dikkatlice okuyup, sorulart yanitlamaniz, 6grendiklerinizin
pekismesi ve daha kalict olmasi acisindan son derece

onemlidir.

Ayca’nin Yakinm

ENDER Bakim Sanayi; buiyiik bir holding’in yan kurulu-
sudur. Holdinge ait araclarin yedek parca Uretimini, ba-
kim, onarim ve yenilenmesini yapmaktadir. Sirkette 300"t
imalat atelyelerinde olmak tizere toplam 2000 kisi calis-
maktadir.

Imalat atelyesinde, bir makina miihendisi ihtiyaci ortaya
cikar. Duyuru yapilir, basvurular alinir, yapilan yazili si-
navdan sonra aday sayst ikiye indirilir. 1ki adayla ayr1 ay-
r1 goriisen ekip, puanlamayi yapar ve sonucu Insan Kay-
naklart bolimutne aktarir. Ahmet bey, diger aday Ayca
hanimdan daha yiksek puan almistir. Bilgi, atelyeler mu-
diirt Cemal beye de iletilir.

iki hafta sonra Ayca Hanim: Imalat atelyelerine gelerek
Midiir Cemal bey’e kendini tanitir ve insan Kaynaklar
Bolumiu tarafindan goreve baslamak tizere gonderildigini
soyler.

Karsisinda daha yiiksek puan alan Ahmet bey’i gormeyi
uman Cemal bey oldukca sasirir. Ancak yapacak bir sey
yoktur. Sefi Necdet beyi cagirir ve Ayca hanimi tanistirir.
Ayca hanim, bir tirli kendisinden beklenen performans
diizeyine ulasamaz. Oldukga isteksizdir. Atelye sefi Nec-
det bey, Ayca hanimla gortserek, calismalarindan mem-
nun olmadigini, isteksiz calistigint, bu durumu Mudir Ce-
mal bey’e ilettigini ve kendisini bir an 6nce toparlamasi
gerektigini soyler. Ancak Ayca hanimin performansinda
bir gelisme olmaz.

Isletmede, yeni personeli deneme siiresi 6 aydir. Bu siire
sonunda kisinin isletmede kalip kalmamasina karar veril-
mektedir. Alti aylik stire doldugunda, Ayca hanim icin
hazirlanan raporda ise uygun olmadigi yazmaktadir. Ce-
mal ve Necdet beyin birlikte hazirladiklari bu rapor, Mu-
diir Thsan beye gonderilir. iki giin sonra fhsan bey, Ce-
mal beyi odasina c¢agirir. Ayca hanimin raporunu kendisi-
ne uzatarak, raporun Ayca hanim lehine yeniden yazil-
masint ister. Cemal bey oldukca sasirmustir. Bunun dogru
olmayacagini anlatmaya calisir. Ancak, Thsan bey israr
eder ama nedenini aciklamaz.

iki giin sonra Cemal bey bir is icin Thsan beyin odasina

gittiginde Ayca hanimi Thsan beyle sohbet ederken goriir.

fhsan bey, Ayca'nin tiniversiteden ¢ok yakin bir arkadasi-
nin kizt oldugunu, eline dogdugunu Cemal beye anlatir
ve ona goz kulak olmasini rica eder. Odasina dénen Ce-
mal bey Ayca’nin raporu masasinin tizerinde 3 gtin disi-
niir. Sonra, eski raporu yirtip atar ve Ayca’nin lehine ye-

ni bir rapor hazirlayarak, Thsan beye gonderir.

1. Ayca hanimin ise alinmasinda izlenen prosediiri 6g-
rendiginiz secim siirecinin 15181 altinda degerlendiriniz.

2. Fabrika miidiirii thsan bey ile Atelye mudiiri Cemal
beyin olaydaki davranslarini yorumlayiniz.

3. Olmas: gerekenleri tartisiniz.

Babacan Sef

Ayse Tuna’nin yine basint kastyacak vakti yoktu. Calistigt
bankanin, sehrin is merkezine tasinmasi, gorev yaptigt
mevduat servisinin islerini iki katina ¢ikarmisti. Serviste
kendisinden baska, biri sef olmak tizere iki kisi daha var-
di. Beraber calistigt iki arkadasi, kendisinden daha ki-
demliydi.

Ayse bir an icin basini isten kaldirdi, 6niinde homurdana-
rak sirasini bekleyen miusterilere caresiz gozlerle bakti.
Her zaman oldugu gibi, yine kendi 6ntindeki kuyruk, di-
ger servis arkadaslarinin 6nlerindeki kuyruklardan daha
uzundu. Arkadaslari o kadar agirdan aliyorlard: ki, kendi-
lerine gec sira gelecegini farkeden misteriler, onun 6ntin-
deki kuyrugun arkasina geciyorlardi. Daha masasina 5
dakika dnce birakilan cayini bile yudumlama firsati bula-
mamisti. O, dogast geregi cant tez bir insandi. Insanlart,
istese de bekletemezdi. Ka¢ kez yavas calisan arkadasla-
rina kizip temposunu yavaslatmayi denemis, ancak bir
stre sonra farkinda olmadan eski hizina tekrar ulasmisti.
Servis sefi bu durumun farkindaydi. Pek ¢ok kez hizli ¢ca-
lismalart icin diger iki personeli uyarmisti. ikazlari sonug
vermeyince o da isin ucunu birakmis, durumu kabullen-
misti. Onemli olan su veya bu sekilde islerin yiirtimesiy-
di. Yik bir kisiye binse de isler yirtiyordu. Arada bir Ay-
se hanima bir sey olmasin (hastalik, hamilelik tayin vb.)
diye dua ettigi de oluyordu.

Ayse, her mesai bitiminde yaptigi islerin dokimutnt ¢i-
kardiginda hirsindan aglayacak hale geliyordu. Tek basi-
na yapugi islem sayisi, neredeyse diger iki arkadasinin
yaptigi toplam islem sayisina esitti. Gecen ay yillik tezki-
ye (degerleme) puanlart Genel Mudurlige yollanmus, sef-
leri herkese 100 puan verdigini babacan bir tavirla acikla-
mustt. Ustelik diger iki arkadas: kidemleri daha fazla oldu-

gu icin kendisinden daha cok tcret altyorlardi.
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Ayse’ye gore bu iste bir yanlislik vardi. Onemli bir hak-
sizlik yapiliyordu ama kimsenin bunun farkinda olmama-
st veya farkinda degilmis gibi goriinmesi akil alacak gibi
degildi.

1. Ornek olaydaki ana sorunun, hangi IKY islevinin dog-
ru yapilmamasindan kaynaklandigint tartisiniz.

2. Servis sefinin neler yapmasi gerektigini tartisiniz.

Biraz Daha Diisiinelim

1. IKY'nin temel islevlerini aciklayiniz.

2. Insan kaynaklari planlama yontemlerini aciklayiniz.

3. Insan kaynaklari plinlamasinda kullanilan araclar
belirtiniz.

Is analizi bilgilerinin kullanim alanlarin: siralayiniz.

Is analizi siirecini anlatiniz.

Is tanimlari ile is gerekleri arasindaki farki aciklayiniz.

NSy e

Ise alma islevinin iki asamasint aciklayarak, bu asama-

larin nerede baslayip, nerede bittigini belirtiniz.

8. Personel bulma islevini etkileyen faktorleri anlatiniz.

9. Personel se¢im stirecini aciklayiniz.

10. Secim gortismelerinde adaylarin dikkat etmesi gereken
hususlari siralayiniz.

11. Bir ise alistirma programinda baslica hangi konular ele
alinir, aciklayiniz.

12. Personel egitiminin isletmeye ve personelin kendisine
sagladigi yararlar belirtiniz.

13. Basarili bir performans degerleme sisteminde bulun-

mast gereken ozellikleri aciklayimniz.

14. Performans degerleme yontemlerini anlatiniz.
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Yanit Anahtari

. e Yanitiniz yanlis ise, “Planlamada kullanilan
araclar” bolimuni yeniden gozden geciriniz.

2. e Yanitiniz yanhs ise, “Plinlamada kullanilan
araclar” bolumiini yeniden gozden geciriniz.

3. ¢ Yanitiniz yanls ise, “Is Analizleri” bolumiini
yeniden gozden geciriniz.

4. a Yanitiniz yanls ise, “Is Analizleri” bolimuini
yeniden gozden geciriniz.

5. e Yanitiniz yanlis ise, “Personel Bulma” bolimiini
yeniden gozden geciriniz.

6. b Yanitiniz yanlis ise, “Ilk Amir ile [k Goriisme
ve Karar” bolimiini yeniden gdzden geciriniz.

7.d Yanitiniz yanls ise, “Ise Alistirma” bolimiini
yeniden gozden geciriniz.

8. e Yanitiniz yanlis ise, “Ise Alistirma” bolimiini
yeniden gozden geciriniz.

9. e Yanitiniz yanlss ise, “Personel Egitimi” bolumtni
yeniden gozden geciriniz.

10. a Yanitiniz yanlis ise, “Degerlendirme Yontemleri”
bolimiint yeniden gozden geciriniz.






