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S SUNUMUN KAPSAMI

* K YONETIMINDE DEGISEN DUNYA VE ANLAYIS

* [K’NIN DEGISEN KAPSAMI VE ORGANIZASYON GELISTIRME

* INSANA BAKIS ACISI,

* [K’NIN AMACLARI VE OZELLIKLERI

e iKYl GUCLENDIRME VE EGITIM

* ISE ALMA ASAMALARI

* ISCI VE IS ILISKILERI
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N IK YONETIMI NEDIR?

* ELEMAN SAGLAMA * CALISANLARIN KORUNMASI
iAL 2 « GUVENLIK
e M * SAGLIK VE REFAH
* SECME i ol

e ODULLER * CALISANLARLA [ILISKILER
* iS DEGERLEMESI * KATILIM
* PERFORMANS DEGERLEME « BUTUNLESME

e OZENDIRICILER

* CALISANLARI GELISTIRME
* IHTIYAC ANALIZLERI
e PERFORMANS DEGERLEME
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COOPERATION .




RRRRRRRRRRR

ineofGrowth ~ COOPERATION

Project

\ /
4 TEA Black
* * ) ‘
x \ 7 dCK)ea
d b ’ Promoting Tea as the Eng
b P for the Black Sea Basin Ar

Insan Kaynaklari;
Orglt icin calisan ve
« bilgi, beceri ve yetenekleriyle
orgute katki saglayan kisiler
olarak tanimlanabilir.
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s © Insan Kaynaklari Onemi

Insan kaynaklarinin etkili kullaniminin giiniimiiz rekabet ortaminda is
orgutlerine sagladig cok cesitli faydalar bulunmaktadir. Bunlar;

*Orgltlerin rakiplerine gore Ustiinliik saglamalari, O
*Daha fazla kar elde edebilmeleri,
*Verimliliklerini arttirmalari, " —

P4 oo [ [ (] (] [ L) [] V e e
*Urunlerinin kalitesini yukseltmeleri, vb. olarak siralanabilir.
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v' IK yonetimi isletmeler icin kaldirac gdrevini yirutdr.

v' Calisanlarin etkili bir sekilde yonlendirilmesi sureciyle birlikte isletmenin
stratejik hedefiyle uyumlu bir rekabet avantaji saglamasi, bu avantaji
koruyabilmesi, @)

v’ |Isletmenin degisen kosullara kisa siirede ayak uydurmasi,

v' Calisanlarin memnuniyetlerinin ve yasam kalitesinin “arttiriimasi ic;i'
onemlidir. e

Common borders. CommonSolutions.
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~ ZAYIF YANLAR i

«"Sektdrde orta, uzun ve kisa vadeli stratejik planlarin eksikligi

 Ozel sektdériin mevcut kapasitesinin kullanilamamasi

* Yeni uriin gelistirmede yuUksek ilk yatirrm maliyetleri

e Bazi 6zel sektor firmalarinda pazarlama birimi olmadan tretim yapilmasi

e Sektor genelinde Uretim slireclerinde optimizasyonun gerceklestirilememesi

Isletmelerde yetersiz hizmet ici egitim

e Sorumlu yoneticilerin calistirilmasi hakkindaki 5179 sayili kanun geregi calistirilan sorumlu
yoneticilerin etkinliginin yetersiz olmasi, Ucretlerin dizenli sekilde karsilanmamasi,
mevsimlik calistiriimasi

* Aile sirketlerini kurumsallik dogrultusunda yonetmemek

e Sektorde Ar-Ge calismalari yeterli duzeyde yapiimiyor

e Calisanlarin 6zluk haklarinin eksikligi

Common borders. Common solutions.
v * CROSS BORDER *
COOPERATION .
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* Firmalar yeni uridn gelistirme ve Ar-Ge calismalari konusunda yeterince
calismamaktadir

* Firmalar dis ticaret alaninda yetersiz ve bu konuda yetersiz bilgiye sahip

e Sektordeki temsilcilerin gerceklestirilen egitim, toplanti vd. etkinliklere
yeterince duyarlilik gostermemesi

* Bir cok firmanin is plani ve stratejik planini hazirlamamis olmasi

* Firmalar bilgi teknolojilerinden yeterince yararlanmiyorlar

e Cay tariminin bilimsel yontemlerle yapilamamasi kS

* Sirketlerde hizmet i¢i egitimler yetersiz

* Firmalarin kalifiye isguiciiniin yetersiz olmasi

Common borders. Common solutions.
v * CROSS BORDER *
COOPERATION .
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insan Kaynaklari Yonetiminin Amaclar

Insan kaynaklari yénetiminin genel amaci, érgiitte ¢alisanlarin basarili
olmasini ve boylece orgutun ba;an kazanmasini saglamaktir.
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< Bu sonuca ula§ab|ImeT< icin insan kaynaklari yonetiminin

benimsedigi amaclar;

v'Verimliligi arttirmak,

v'Is hayatinin kalitesini arttirmak,
v'Isletmenin hukuksal uyumunu arttirmak,
v'Rekabet avantaji elde etmek, N

v'Isglict esnekligini garanti etmektir. -

Common borders. Common\/olutions.
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Insan en degerli kaynaktir (% 17-18 cay atigi)
IK firmanin STRATEJiIK ORTAGIDIR
Olcemezseniz yonetemezsiniz (PUKO ve SMART)

Etkin Olmak icin IK’ya ihtiyacimiz vardir (Rekabet)

"Insan Kaynaklari Degeri" olarak ifade edilir
Bir kisi her seyi bilemez. (Kurumsallik ve Delegasyon) dnemlidir (Isletme K&rligu)
IK’ya surekli olarak yatirrm yapilmasi ve gelistirilmesi gerekir (Egitim ve Danismanlk)
IK; firmanin gelismesinde en onemli kaynak olan insana odaklanir

21. yy'in temeli yaraticilik ve farkli disinmektedir. Elimizdeki tek kaynak insandir
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O ISLETME KORLUGU...

Hayir
tesekkurler

Cok
mesguluz

TURKIYE'NIN SORUNU:

o W e

ISLETME KORLUGU

IBB Saglik Daire Baskaniai is saghgi ve giivenligi
2 . tizerine bilinclendirme semineri diizenlendi. Semi-
YOGUNLUK, FIRSATLARI TEPMENIZE YOL ACMASIN... nerde konusan Prof. Dr. Nevzat Tarhan Tiirki-
ve'deki bircok kazanin isletme korliigtinden
mevdana geldigini soyledi.

SAYFA4 |
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) ~ nsan Kaynaklarl Yonetimi ilkeleri

1- Yeterlik Ilkesi

2- Kariyer llkesi

3- Esitlik ilkesi

4- Giivence llkesi

5- Yansizlik ilkesi
Common borders. C
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Personel Yénetimi Anlayisi

Insan Kaynalklari Yénetimi Anlayist

Taktik odaklidir.

Strateji odaklidir,

Flsa vadelidir we drgiitlenmenin diger

alanlarindald politikalara kargilile verir.

Jzun vadelidir we drgiitlenmenin diger
alanlarindald politikalanint v&nlendirir.

Scrunlart genel bir gerceve clmakstzin ayri ayr
ele alir.

Somnlart drgiitlenmenin yararina olan aglk bir
bigimde tanimnlanmig wve tiim Srgiitle iligkili bir
cergeveye yerlegtirir,

Ccalisanlarin karar almaya gol az dahil
oldulklan, geleneksel calisrma sekdilleri olan

srgiitlenmelerde gidiliir,

(Calisanlan karar almaya dahil etrmmenin &nernd
iizerinde durur.

Sendilalagmis drgiitler giriilebilirn

Bireysel, bagimsiz anlasmalan tegvik eder we
sendilkalarin tizerinde daha az durur.

Birey gruplarina ayni &diilleri ve kosullan
saflamaya odalklanir,

hiinferit sézlesmeler ile ticretve &diil
sisternlerine odallanir.

Personel tonksivonu faalivetlerinin —ige alim,
secne ve efitim, vb. —hepsinde uzmanlasmaya
calizir,

Draha cok pelitika, planlama, izlerne ve
deferlendirmeye odaldanmak igin ige alim,
sectne ve deferlendirme, v, personel
tonksivonu faalivetlerini béliim vineticilerine
birakmaya caligin

Kaynal:: Canan Cetin, Temel Isletmecilige Girig, [stanbul: Bera Yayinlan, 2012, 5242,



INSAN KAYNAKLARI YONETIMI: INSAN KAYNAGININ NASIL ELDE EDILECEGINE VE BU KAYNAKTAN

EN ETKILi BiR BiCIMDE NASIL YARARLANILACAGINA iLiSKiN TUM FAALIYETLERI KAPSAR.

PERSONEL YONETIMi

INSAN KAYNAKLARI YONETIM

Calisanlara maliyet unsuru olarak bakar.
Is odaklidir.

Insan odaklidir insanlari gelismesi gereken
kaynak olarak gordr.

Faaliyetlerini isletmeden bagimsiz olarak
yuriutme egilimindedir.

Isletmenin  tum  birimleriyle  koordine

halindedir.

Geleneksel personel yonetimine bir uzmanlk
alani olarak bakilir.

IK tiim yoneticilerin sorumlulugundadir.

Geleneksel personel yoneticileri ¢ok az glice
ve prestije sahiptir.

IK Yoneticileri ise Ust ydnetimle stratejik
ortaklik icindedir.

Gunldk rutin islerle ugrasir.

Nitelikli is gicintn gelistirilmesi ve o6rgutin
rekabet Ustlinluglu saglamasi icin ¢alisir.
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Stratejik Insan Kaynaklari Yonetnmn Personelm yetkinliklerinin ve davranislarinin

kurumun stratejik hedeflere ulasmasi icin ihtiyac duydugu vyetkinlikleri ve
davranislar Grreten IK sistemlerinin, politikalarinin ve uygulamalarin formiile
edilmesidir.

Entelektiiel Sermaye Yonetimi: Bir isletmede var olan insani, yapisal ve iliskisel
varliklan icerir. Bu kapsamda isletme icin deger yaratma potansiyeli olan maddi
olmayan varliklarin timii bu sermayeye girer. En temel sermayesi INSANDIR.

a. Yapisal Sermaye : Entelektiiel mulkiyetler ve alt yapi sermayesidir. (Patentler,
ticari sirlar, markalar, sayginlik, bilgi alt yapisi, ag yapisi, isletme degerleri vb..)

b. iliskisel Sermaye : isletme disindaki diger kisi ve kuruluslarla olan iliskiler
nedenivle olusan bilgi birikimidir. (MUsteriler, hitap edilen Pazar, rakipler vb.)
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Elronomile, politile, demografilz.
raleabetci we telenolojils wendlar

N

Isletmenin Stratejik Durumu

A

Isletmenin Stmtejik Plam
{f}rnegin;

- Cografl olarals genislameli mi?
- Giderler lasidmal ma?

- Cegitlendirme yapdmali ma?

Isletmenin Giiclii ve Zayd Ynleri

Orgiitsel Performans

Selsil 1.1: i§letrnenin Stratejils Planlari e Insan Kaynaldari Stratejileri ili;kisi
IKa}m:ak: Sary Dessler, Human Resources Management, 13, Basla, TJSA: Pearson Education Lid,

2013, 5. 107,

in Insan Favnaklar: (ve
diter fonksivonel) Sirarejileri
Tem el politileal ann neler oldugunan
balirlenm esi
Insan leaynaldanoun, secm e ve
yarlesticme, afitimn . deferflandicm =
we tcretlem & sistem lari ile igletmenin
stratejile planini izlamesinin
sfanmas

Blackyea
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_JYetenek Yonetimi: Herhangi b|r<4§Ietmey| ogrenme, bir isi yapma ya da bir duruma

basariyla uyma konusunda organizmada bulunan ve dogustan gelen gice yetenek denir.
2009 yilindaki krizden sonra firmalar yetenekli calisan arayislarini girdiler.

Yetenekli insanlar;

v’ Zorlayici ve kendilerini gelistirici isleri Gstlenmeye

v’ Kariyerlerini gelistirmeye @
v Bir baskasinin kilavuzluk veya kocluk etmesine

v |s ve 8zel yasam dengesinin kurulmasina

v’ Esnek ve yaraticilig tesvik eden calisma ortamina
v’ Stratejik olarak yonlendirici liderlige

v’ Saglik olanaklarina

v’ Tatmin edici bir Uicret karsiligiantl €5l

v CROSS BORDER
COOPERATION
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*BEYAZ YAKA
* MAVI YAKA
e ALTIN YAKA
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* INSAN KAYNAKLARI YONETIMI VE ORGUTLENMESI
* INSAN KAYNAKLARI PLANLAMASI VE iS ANALIZLERI
* INSAN KAYNAGI BULMA VE SECME
* [SE ALISTIRMA VE INSAN KAYNAGI EGITIM]
* PERFORMANS DEGERLENDIRME VE KARIYER YONETIMI
* |[S DEGERLEMESI VE UCRET YONETIMI
* DISIPLIN VE MOTIVASYON
* CALISMA ILISKILERI
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Insan Kaynaklari Yonetiminin Faaliyet Alanlari:
IK yonetiminin 4 tane temel faaliyet alani vardir.

Temel Faaliyet Alani

Temel Islevler

Aciklama

Orgiit, isler ve isletme
Icin Planlama Yapilmasi

Insan Kaynaklari

Istenilen yer ve zamanda sayl ve nitelikte
insan kaynaginin hazir bulunmasi (Kisa-

Planlamasi .
orta-uzun vadeli planlar yapilmasi)
Orgitte vyapilmakta olan isleri ayrintili
s Analizi olarak incelemek, tanimlamak, bu isleri
yapacaklardaki nitelikleri belirlemek vb..
: Kalitenin artirilmasi, maliyetlerin
Is Tasarimi

azaltilmasi, is tatminin artirilmasi vb..

Stratejik Ortaklik

Orglitiin Ust duizey kararlarina katilmahdir.
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Temel Faaliyet Alani

Temel Islevler

Aciklama

—_—-
Project funded by
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insan  Kaynaklarinin  Elde
Edilmesi

S for the Black Sea Basin Area

Personel Bulma

istenilen niteliklere sahip adaylarin hangi
kaynaktan  (ic ve dis)  bulunmasinin
arastiriimasidir.

Personel Secme

Olusturulan aday havuzlarinin cesitli
yontemlerle secilmesi.

ise Yerlestirme ve Alistirma

ls teklifinin yapilmasi, sézlesmenin yapilmasi,
oryantasyon

Insan  Kaynaklarinin  Elde
Tutulmasi

Ucretlendirme

Adil Gcret verme, is degerlemesi ve performans
sisteminin kurulmasi vb.

Orgitsel Bagliligi Artirma

Orgiitiin Uyesi olarak kalma, 6rgiit amaclari icin
hareket etme vb..

Is Saghigi ve Giivenligi Saglama

Bedensel, ruhsal ve sosyal olarak durumlarini
ust seviyede tutma

Calisma lliskilerini Stirdiirme

Sendikal faaliyetler vb...

Sosyal Etkinlik Yapma

Piknik, turnuva vb..
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Temel Faaliyet Alani Temel islevler Aciklama
Performans degerlendirme sistemin
Performans Degerlendirme | kurulmalidir.

Performansi yuksek olanlar

Bireysel ve Orgiitsel
performansin artirilmasi

Odiillendirme

odullendirilmelidir.

Egitim ve Gelistirme

Nitelikli insanlara egitim planlanmalidir.

Sirketin amaclari ve personelin hedefleri

Kariyer Planlamasi dogrultusunda kariyer planlamasi
yapilmalidir.
Performansi dusik olanlar ve kurallara

Disipline Etme

uymayanlara yaptirim uygulanmalidir.

Degerlendirme

Tum calismalar maliyet ve etkinlik acisindan
degerlendirilmelidir.
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Insan Kaynaklar Bolumunun Orgut Yapisi: Isletmenin genel yapisi icinde [IK yerini
" etkileyen faktorler:

a. Ust Yonetimin Insana Bak|§|: Ust yonetimin inanmadigi hicbir sey basaril
olamaz. Yonetimin inanci varsa IK balumu sayginlik kazanrr.

b. Orgit Kultiirti: Orgutte islerin nasil yapilacagini belirleyen, dgrenilen tutumlar ve
davranislardir.

c. Orgutun Buyuklugu: Kicuk isletmelerde calisan az oldugundan genellikle IK birimi
bulunmamaktadir. Calisan sayisi arttikca IK bdlim olusur.

d. Cografik Yaklasim: Isletme biiyiytip bolgelere ayrildiginda her bir bolge icin ayri bir
IK birimi olusturulur.
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e. Faaliyetlerin Yapisi: Faaliyet yapilari, tGriin sayisina, turdne, kullanilan teknolojiye
gore farkllik gosterir. Cok fazla bilgi beceri istemeyen faaliyet alanlarindaki IK yapisi
ile yiiksek diizeyde yetkinlik isteyen faaliyetlerin bulundugu yerlerdeki iK yapisi
farkhdr.

f. Calisanlarin Niteligi: Orgutte calisanlarin niteligi arttikca ihtiyaclari ve beklentileri
artmaktadirr.

g. Sendikalasma Orani: Orgutlerdeki sendikalasma durumuna gére IK'nin yapisi
sekillenmektedir.
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Orta élgekll Bir Firmada IK’nin Yeri

Genel Midur

Genel Muduir Genel Midiir Genel Miudir
Yardimcisi YCII’d_ImCISI_ Mali Yardimcisi
Uretim ve ldari Isler Pazarlama
J J J
|
Muhasebe Satin Alma
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IK’NIN YAPILANMASI
(Her 100 Kisiye 1 IK Uzmani Prensibi)

iIK YONETICISI

.. - - Saglhk ve
Egitim ve Ucret-Maas ve Sivil Savunma g . L
Gelistirme Tahakkuk ve Is Guvenligi Sosyal Istatistik ve Idari Isler
’ ’ Hizmetler Arsiv Uzmanlig Birosu

Uzmani BUrosu Uzmani

Uzmanhg:
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Insan Kaynaklari Planlamasinin Organizasyon acisindan énemi;

* 4 *

a.lsglict ihtiyacindaki daralmalar1 ©nceden gorerek ihtiyaclarin buna gore
karsilanmasini saglamak,

b. Isglictintin bilgi ve becerilerinden optimum verimliligin elde edilmesi saglamak,
c. Orguitsel planlama siirecinin gelistirilmesine katkida bulunmak,
d. Ihtiyac duyulan spesifik isgiicii niteliklerini ortaya koymak,

e. Tum organizasyonel kademelerde insan kaynaklari yonetiminin etkinligini artirmasi
acisindan dnemlidir.
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Insan Kaynaklari Planlamasinin Etkileyen Faktorler

DISSAL FAKTORLER ACIKLAMALAR
Cevresel Belirsizlikler Ekonomik krizler, yeni musteri ihtiyaclari, degisen pazarlar
Rekabet Kosullari Rakiplerin insan kaynagi yapisi, pazara girme kolayligi vb.
Teknoloji Endustri 4.0
Yasalar Emeklilik yasi, kidem tazminati vb..

ISSEL FAKTORLER ACIKLAMALAR

Orgltsel Strateji Orgutlerin IK Stratejileri
Cografik Farkhlasmalar Ana sirketin kurulu oldugu ulke disindaki personel alimlari
Mevcut Isgiiciinuin Ozellikleri | Personel devir hizi, devamsizlik oranlari vb..
Bilgi Sistemlerinin Kalitesi Ucret programlari, emeklilik programlari vb...
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Insan Kaynaklan Talebinin Belirlenmesinde Yardimci Araclar: Is analizi bilgileri ve
personel donlsium orani bilgileri dnemlidir. Bu bilgiler IK sorumlulugundadir.

- Is Analizi: Bir isin niteligi, niceligi, gerekleri ve calisma kosullarini cesitli yontemlerle
arastirarak ortaya koyan bir calismadir. Is analizi yapilirken;

PERSONEL NE YAPIYOR PERSONELIN iSLEVI

Personel isi Nasil Yapiyor Yontem ve Teknikleri

Iste Ne Tuir Yardimci Araclar Kullaniliyor Makineler, aletler, donanimlar
Hangi Ciktilar Saglaniyor Uretilen Mal ve Hizmetler Neler
Is Hangi Kosullarda Yapiliyor Cevresel Faktorler

Iste Ne Tuir Yetenek, Bilgi ve Tecriibe Gerekiyor Is Gerekleri
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Analiz Edilecek
Islerin
Belirlenmesi
A\ v,
s i Toplanan Bilgilerin Bilgi Toplama |

Analizi is Tanimlari ve | Yonteminin
Gereklerin Olusturulmasi - Belirlenmesi

ihtiyac Duyulan
Bilgilerin
Toplanmasi
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IS ANALIZI

Project funded by
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* Bir isteki sistemli faaliyetlerin arastirlmasi ya da bir isin kapsadig

gorevlerin ve sorumluluklarin tanimlanmasi igin yapilan teknik islemelerdir.
* Is analizi, bir iste nelerin yapildigini belirleme ve saptama isidir.

* Yerine getirilen gorevleri, bunlari yapabilmek icin sahip olunmasi gereken

bilgi ve becerileri ve de isin yapildigi kosullari kapsar.
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N/ s Analizi Bilgilerinin Kullanim
[ Orgit IKY s ve Alet Diger
Tasarimi Tasarimi Kullanimlar
=*Duzenleme =*|s Degerlemesi =*Muhendislik =Mesleki rehberlik
=|[KP =Yerlestirme =Yontem *Rehabilitasyon ve
*Rol Tanimlari | *Oryantasyon gelistirme danisma
=Egitim ve gelistirme =Glvenlik =|s siniflama
=Performans sistemler
degerlendirmesi =K arastirmalari
=Terfi ve atamalar
"KP /
.ISgl-égr\éﬁz?rgolrlcll%g”g%mon splutions. Hﬁ/
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IS ANALIZiNiN AMACI VE SURECI

i I§ tanimlari

2. Isin gerektirdigi 6zellikler

3. Is degerlemesi
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1. 1S TANIMLARI

Project funded by
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: i§in Adi

8 i§’reki Faaliyet Ve i§|emler

* Calisma Kosullari Ve Fiziki Cevre
* Sosyal Cevre

o I§ Verme Ko§ullar|

RRRRRRRRRRR
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2. ISIN GEREKTIRDIGI OZELLIKLER

* Bir isi yapmasi beklenen kisinin basarili olabilmesi icin sahip olmasi gereken

minimum ozellikleri kapsar

* Kati veya esnek olabilir
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3. 1S DEGERLEMESI

Project funded by
EUROPEAN UNION

*|s analizi sayesinde farkli islerin birbiriyle kiyaslanmasini

saglar.
* Yapilan her isin 6rgit igin tasidigi degeri ortaya koyar.

* Ucret ve 6diil sistemlerinin kurulmasinda cok gereklidir.
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IS ANALIZINDE BILGI TOPLAMA YONTEMLERI
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* Gozlem: isi yapan kisilerin dogrudan gézlenmesi.

* Gorisme: kisi halen yaptiklarini ve onceden yaptiklarini anlatir.
* Goriismeyi yapan kisinin becerisi gok énemlidir.
* lyi hazirlik ve belirgin bir egitim sarttir.
* Gorusmelerde yapilandirilmis bir form ve dizenli bir yol olmalidir.

* Olasi karistirici degiskenler bilinmelidir.

RRRRRRRRRRR
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IS ANALIZINDE BILGI TOPLAMA YONTEMLERI

* Konuyla ilgili uzman gruplari

* Anketler
* Kisilik testleri
* Mesleki ilgi testleri
* Gorev envanterleri

e Kontrol listeleri

RRRRRRRRRRR
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IS ANALIZINDE BILGI TOPLAMA YONTEMLERI

* Yapilandirilmis is analizi teknikleri

Project funded by
EUROPEAN UNION

* Islevsel is analizi teknigi
* Ne? (Hangi hareketi yapiyor?) (Ne icin ya da kim icin
yapiyor?)
* Neden? (Ne iUretmek ya da neyi basarmak igin yapiyor?)
* Nasile (Hangi alet, ara¢ yada yardimlari kullaniyor?)

(Hangi yonergelerle yapiyor?)

* “Kritik olay teknigi”
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IS ANALIZINDE BILGI TOPLAMA YONTEMLERI

* Isin 6geleri yaklasimi
* Lar-zor kabul edilebilenler
e Ustiin basarihlar
* Problem

* Pratik olma
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IS ANALIZINDE BILGI TOPLAMA YONTEMLERI

* Durum analizi anketi

* Alinan bilgi

* Zihinsel suregler

* Yapilan is

* Diger insanlarla iliskiler

* Isin icinde yer aldig ortam

* Diger is ozellikleri

RRRRRRRRRRR
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insan Kaynaklan Yonetimi EEitim ve Gelisim Uzmani igin is Gerekleri E)megl

isin kodu K-03
Departman inzan Kaynaklar
Birim Ezitim ve Gelisim
| isin Adi EZitim ve Geligim Uzman)
Ozellikier -
Yag Skalast 25-35
Cinsiyet Kzdin veys Erkek
Askerlik Yapiimig
Deneyim Enaz 2yl

EZitim Durumu

Lisans ya da Ustunde mezuniyete s3hip olmak veya fisans Ustl egitimine devam
stmek.

Sertifika ve Diger Egitimier

B sinrfi siirlicu ehliyeti, insan Kaynaklan Uzmanligi Sertifika Programi.

Yabana Diller

En 3z B1 seviyesiingilizce

Fiziksal Ozellikler

Kendine ozen géste-mek, baximli olmak

Davranissal Ozellikler

Kurumu temsil edetilmzli,

Plani czhizazilmali,

Zamani verimli kullznahilme’i,
iletigim yetensgi gigll oimal,
Cozim ve sonug odzkil davranmal,
Bilgi gizliliging onem vermeli,
Arastirmaci bir yapiya szhip olmab,

Zihinsel Ozellikler

Anzlitik dUsunsbilmeli,
Detaylars onem vermeli,
Bakis agilari gelzcege yonelik olmal,

Sosyal Ozellikier

Saghkhiinsan iliskileri kurabilmeli,
Sosyal bir yapisi olmal,
Cok kUiturlG ortamlzara uyum s3glayabilmeli,

Bilgisayar Bilgisi

Windows 10 isletim sistemi, M5 Office programlian, ....... Efp vazilimi kullanabilmeali.

Black yea

CROSS BORDER

COOPERATION
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N PERSONEL DEVIR HIZI

Personel Devir Hizi: Belirli bir donem igerisinde isletmeye giren ve isletmeden cikan personel sayisini ifade eder.
Devir hizi bilgilerinde isten ayrilis nedeni, tarihi, iletisim adresi, yapilacak 6demeler, yeniden ise alinma olasiligi
bilgileri tutulur. (3-6-Yillik Yapilabilir)

Isten Cikanlarin Toplam Sayisi
Personel Devir Hizi= . x100

Ortalama Personel Sayisi

DB Personel Sayisi + DS Personel Sayisi

a .
N 5 S
B “;‘
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Isletme Agisindan PDO’nin Sakincalari

e PDO’nin yuksek olmasi iscilik giderlerini arttirir.

Isten ayrilanlarin yerine yeni eleman bulmak kolay degildir, en azindan zaman
kaybina neden olur.

e Yeni isgorenlerin bulunmasi ve yerlestirilmesi ekonomik bir kayiptir. Bunun igin
yapilacak duyuru ve gorismeler birer maliyet kalemi olusturur.

e Yeni eleman bulunsa bile onun ise yerlesimi ve alismasi kolay olmaz.
e PDO’nin yuksek olmasi is kazalari oraninin da artmasina neden olabilir.
e [sletme tarafindan isten cikarma halinde kidem tazminati ddenecektir.

e Ayrilanlarin coklugu diger calisan kesim Uzerinde is guvensizligi ve buna bagli olarak
moral bozuklugu yaratir.

e PDO’nin yuksek oldugu firmalarda trun kalitesinde de sorunlar yasanabilir.



RRRRRRRRRRR
OOOOOOOOOOO

Promoting Tea as the Engine of Growth

Project funded by for the Black Sea Basin Area
EUROPEAN UNION

/TER Black $ea

*
* 4 *

Isgéren Agisindan PDO’nin Sakincalari

e [sgdren kendi istegi ile isten ayrilmasi halinde kidem tazminatindan yararlanamaz.

e [sten ayrilan isgdrenin isglici piyasasinda yeni is aramak zorunda kalmasi,

ekonomik ve sosyal sorunlarin ortaya ¢cikmasina neden olacaktir.

e [sinden ve alistigl cevreden kopan isgdren kendisini boslukta hissedecek ve bunun

yarattigi moral bozuklugu kacinilmaz olacaktir.

e [sletmeden ayrilmakla eski isyerinde olasi yiikselme sansi ortadan kalkmis olacaktur.



COOPERATION

c‘@?’/ TERWAY Black §'ea

CROSS BORDER
Promotlng Tea as the Engme of Growth

* 4 *

Project funded by
EUROPEAN UNION

ISTEN AYRILMA NEDENLERI ANKET FORMU

Adi ve Soyadi Firmaya Giris Tarihi

Pozisyonu /Bdlimi Ayrils Tarihi

B AYRILI$ NEDENI 2 g

Askerlik i§ten Cikarilma Saghk Sorunlar Ailevi Nedenler Meslek Degistirme
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ISE ALMA

dF
ise

Secme alistirma _ i
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PERSONEL BULMA

a. Ic Kaynaktan Personel Bulma: Mevcut calisanlara veya énceden isletmeye basvurup ise
alinmayanlara odaklanmayi esas alr.

- Terfi: Bir calisanin stati, yetki, tcret ve sorumluluk alarak daha Ust bir pozisyona
yukselmesidir,

- Transfer: Ucret, yetki, sorumluluk acisindan ayni isler arasinda yatay yer degistirmesidir.

- Rotasyon: Personelin isletme icinde, kendi isinden baska bir gorevde, isin _6gretilmesi
amaciyla gecici bir stire calistinimasidir,

- Eski Calisanlar ve Eski Basvurular: Emekli olanlar, isten ayrilanlar, milakata gelmis ancak
alinmayanlar vb...
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b Dis Kaynaklardan insan Ka Kaynagi Bulma:

v Medya Kaynaklarina llan

v Internet

v Calisan Tavsiyeleri

v Egitim Kurumlari

v’ Sendikalar

v Meslek, Ticaret ve Sanayi Odalari, Rakip Firmalar
v/ Istihdam Buirolari, ISKUR

v'50 ve fazla isci calistiran yerlerde %3 oraninda engelli, %2 oraninda
ise eski hukumlu calistirilmak zorunlulugu vardir.
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v'Insan Kaynagl Secme: Personel secmede en dnemli kriter en iyiyi secmek degil isin gerekliligine
uygun adayi secmektir. Is analizlerinin iyi yapilmasi, isin gerekliliklerini dogru olarak belirleyecektir bu
da secim faaliyetlerinin daha etkin olmasini saglayacaktir.

Onay Alimi ve
Ise Baslama

A4

Adayin
gecmisinin

M ‘ ise Giris
Testleri
-Dikkat

-Kisilik

Mulakat

On goériisme

-

Bilgisayarli

Basvurularin |
On Gorugme

kabuli

Personel
arastirmasi
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Mulakat: Aday hakkindaki bilgiyi ayrintili olarak tanimlamak ve diger kaynaklardaki (6z
gecmis, sinav test sonuclari gibi) bilgileri aciga kavusturmak icin olusturulmus bir siirectir.

Mulakata hazirlik Degerlendirme i

i
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Miilakat Turleri

Yapilandiriimis Milakat : Bitlin adaylara sorular 6nceden hazirlanmis bir dizi
standartlastiriimis soru formunun kullaniimasidir. S6zlU bir anket gibidir.

- Durumsal Mulakat : Adaya bir sorun veya 6rnek durumda yapabilecegi davranislar
sorgulanr.

- Davranis Tanimlama Mulakati: Adaya gecmiste yasadigi problemi nasil veya olayi
nasil cozdugutinin degerlendirildigi mulakattur.

v Yapilandirilmamis Mulakat: Adayin vermis oldugu cevaplardan hareketle adaya
sorular yoneltiimesidir.
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v’ Karma Miulakat: Yapilandinimis ve vyapilandinilmamis miulakatin ayni  anda
uygulanmasidir.

v Stres Mulakatlan: Adayin nasil tepki verecegini 6lcmek amaciyla aday (izerinde endise
ve stresin olusturuldugu mulakat ttraddr.

v’ Baskili Mulakat: Adayin ani olarak ortaya cikan durumlarda duygularini ve
davranislarini nasil denetim altini aldigini ve dengesini nasil korudugunu o6grenmek
amaciyla yapilan mulakattur.

v'Panel tipi Milakat: Iki veya daha fazla ise alim uzmani tarafindan yapilan miulakattir.
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Milakat Hatalan: Se¢im milakatlarinda yapilan bazi hatalar gorismenin
basarisini olumsuz yonde etkiler.

Diger
Hatalar

\ iletisimden

Kaynaklanan
Hatalar

- —— Sosyal Psikolojik
! / Boyutu olan Hatalar }



* X %

*
* *

*
* 4 *

Project funded by
EUROPEAN UNION

On

4 TEN

SOSYO-PSIKOLOJiK HATALAR

Hale/Halo Etkisi

Kisinin olumlu bir 6zelliginden dolay: diger ozelliklerini de olumlu
diistinmek veya olumsuz bir 6zelliginden dolay: diger 6zelliklerini
de olumsuz diisiinmek.

Stereo Tiplemeler

Kisinin belirli bir tipi niteleyen 6zelliklerinden bazisina sahip olmasi
durumunda kisinin derhal o tipe sokulmasi (Yas, Cinsiyet, Sosyal
Koken Ayrimcilig))

Kendine Benzetme

insanlar temel olarak, sahip olduklan bilgilerin, deger yargilarinin
va da yasama bakis agllannin dogru olduguna inanma
egilimindedirler.

On Yargilar

Onyargl, insanlarin zihninde herhangi bir gruba ait belli imge
olusturduktan sonra, o imgenin o gruptaki biitiin kisilere
genellemesidir.

Black'yea
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SOSYO-PSIKOLOJIK HATALAR

Olumsuz Bilgilere Odaklanma

Insanlar genel olarak, olumsuz bilgilere olumlu bilgilerden
daha fazla onem veritler.

Zithk Hatasi

Bir degerleme veya arastirma sirecinde, degerlenen veya
arastirlan adayin gok iyi veya ¢ok kot olmasi durumunda,
ondan sonraki adayin, o ¢ok iyi veya ¢ok koti aday baz
alinarak degerlendirilmesidir.

Blal:k Ba
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Sozel Olmayan
Davranislardan
Etkilenme

Insanlarin fiziksel goriinimu, giyimi, yiiz ve beden hareketleri gibi
durumlardan mulakatginin etkilenmesidir.

Cok Fazla Ya Da Cok
Az Konusma

Milakatginin adayr ¢ok konusturmasi ya da az konusturmasi
sonucu ortaya cikan durumdur.

ik izlenim

Bir cok gorismecinin, millakatin hemen baslarinda (yaklagik olarak ilk
4-9 dakika) aday hakkinda bir karara vardigi geri kalan zamanda
da bu kararini destekleyecek kanitlar aradigi gorilmektedir.

Etkin Dinlememe ve Not
Almama

Etkin dinleme, milokatgnin  adayin  verdigi  bilgiyi dogru
yorumlayabilmesi acisindan da onemlidir.
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DIGER MULAKAT HATALARI
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Zayf is Bilgisi

Milakatelarin uygun adayr aradiklari isin 6zelliklerini yeterince bilmemeleri,
milakatin basarisini olumsuz etkileyen en onemli faktorlerdendir.

Istihdam Baskisi

Doldurulacak islerin gok ve segim isinin acil oldugu durumlarda, gorissmecilerin
adaylar daha olumlu degerleme egilimi icinde olmalarini anlatir.

L3

Yonlendirici Soru
Sorma

Bu hata, milakatg adaya sordugu sorular duymak istedigi cevabi alacak bir
bicimde sorarsa ortaya ¢ikacaktr.

Varsayim
Geligtirme

Milakatcl adayin belli bir durumda ne yapacagini ona sormak yerine, kendi
kendine aday hakkinda karar verebilir.

Asin Sertlik ve

Yumusakhk

Milakatginin mislakat siresince, bir sava ya da psikolog edasiyla hareket
etmesi de bir hatadir
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Referans Kontroli (Gegmis Arastirmasi) : isletmeyi hatali 6zgecmis ve yanlis bilgilerden korumanin
yolu referans kontroltdur.

v Akademik referanslar
v' Oncekiis yeri referanslari

- v Finansal referanslar (Banka Kayitlari)
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ISE ALISTIRMA VE INSAN KAYNAGI
EGITIMI
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“”"Allsfll‘md (Oryantasyon) : Yenl gc:||§qna isletmenin gegmisine, kultUrine, igerdeki
davranis bicimine, fiziki ve sosyal alt yapisina iliskin temel bilgilerin verildigi  ise alistirma
ve uyumlastirma sirecidir. i§e ahstirma ¢alsanlar programindg;

* 4 *

v’ Calisanin giinlijk is yasantisi

v’ Calisana saglanan hizmetler

v’ Isletmenin Politikasi ve Personel Politikalar
v’ Is Givenligi

v’ Isletme Orgiiti ve Eylemleri

v i§le’rmenin Mal ve Hizmetleri gibi konulari merak ederler.
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J -/ ORYA\NJASYON PROGRAMINDA OLMASI
GEREKENLER
: Personel Isle llgili
Isletmenin Tanimi Haklarinin Bilgilerin
Aciklanmasi Aciklanmasi
( . Y Y . N Yy h 4 h
Tarihi, Orgiitsel Ucret 6deme I .
| Yapusi, Ust Yonetim | ydntemi ve ginleri, | ilk Yaneticivl | e I|§mdkyer|, :
Pozisyonlari ve calisma saatleri ve ongilclyie SIS € )/
Isimleri molalari amaci
A v \ A A V. A y
é Y o A Yy 7 N
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Egitim ve Gelistirme Sireci : 4 asamadan olusur.
v' Egitim Ihtiyacinin Analizi

v'icerigin Tasarlanmasi
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Geleneksel Egitim Yontemleri: e-68renme disindaki egitimlerdir. Isbasinda Egitim ve Isdisinda
Egitim olarak 2 ye ayrilir.

a.lsbasi Egitim: Calisanin isin basinda ya da calisma ortamindan uzaklasmadan egitimin
yapillmasidir. Daha az maliyetli, egitim slresince islerin aksamamasi, calisanlarin égrendiklerini
uygulamali olarak yapmasi gibi olumlu yonleri vardir.

- Yonetici Gozetiminde Egitim (Yeni ise girenlerin deneyimlilerin yayina verilmesi)

- Yetki Gocerimi Yoluyla Egitim (Astina karar verme yetkisi devredilmesidir)

- Formen Araciligyla Egitim (Ustabasi ve teknisyenin egitilerek egitimde kullanilmasidir)

S i§ Rotasyonu (Calisanlarin organizasyonun farkl birimlerinde ¢alistiriimasidir)

- Takim Calismalar1 Yoluyla Egitim (Proje yénetimi ve proje temeli islerde takim calismasina dayanan egitim
yontemidir)

- Ise Alistirma Egitimi (Oryantasyon)
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vosiwet b lgdigt Egitim:  Isletmenin icinde veya disinda calisani isinden
uzaklastirarak genelde belli bir konularda bilgi artisi veya yetkinlik

gelistirmeye yonelik egitimlerdir.

- Konferans, seminer ve kurslar
- T Grup Yontemi (Duyarhlik)
o Ornek Olay Yontemi
- Ro Oynama Egitimi

e Oyunu Yontemi

°
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PERFORMANS DEGERLENDIRME VE
KARIYER YONETIMI
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PERFORMANS DEGERLEMENIN KULLANIM ALANLARI

UCRET YONETIMI

STRATEJIK PLANLAMA

EGITIM GEREKSINIMININ BELIRLENMESI

ROTASYON, IS GENISLETME UYGULAMALARINDA

SOZLESME YENILEME VE ISTEN CIKARMADA

KARIYER YONETIMINDE

IK FAALIYETLERINDE
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Performans Yonetimi: Orgitin uzun vadeli amaclar ve planlar dogrultusunda performans
amaglarinin ve hedeflerinin belirlenmesini, yonetimin beklentilerini yonetime iletilmesini,
performansin izlenmesini, dlcilmesini ve degerlendirilmesini, personelin _bilgisinin _ve

becerisinin_gelistirilmesini, Ucret yonetimini, kariyer yonetimini, motivasyon ve disiplinle ilgili

teknikleri iceren genis kapsamli bir sirectir. Performans yonetiminin amaglari;

v’ Insan giicl planlamasi icin personel envanteri hazirlamak

v’ Personelin egitim gereksinimlerini saptamalk,

v’ Terfi ve yer degistirmede nesnel dlciilere gére se¢im yapmak,
v' Odiil, ceza ve icret kavramlarina girdi temin etmek,

v’ Calisan ydnetim iliskisinin gelistirmektir.
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PERFORMANS DEGERLEME

SURECI DEGERLEME KRITERININ VE
SONUCLARININ ) :
DEGERLENDIRMVIE
PERSONELE SIKLIGININ
iLETILMESI

DEGERLENDIRME
YONTEMININ
BELIRLENMESI

] DEGERLENDIRMEYi
DEGERLEYICININ YAPACAK KiSi YA DA
EGITILMESI KISILERIN

TEAWRAY
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PERFORMANS °

BELIRLENMESI

PERFORMANS

BELIRLENMESI

BELIRLENMIESI

STANDARTLARININ
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Performans Kriterlerinin ve Degerlendirme Sikhig@inin Belirlenmesi: Performans kriteri,
performansin en énemli unsuru nedir? Sorusuna cevap arar.

4 Kisilik Ozelliklerine Dayali Kriterler: Dogruluk, diristlik, ¢aliskanlk vb...
v’ Davranisa Dayali Kriterler: Inisiyatif sahibi olma, ortak ¢alisma, vb..

v Yetkinliklere Dayali Kriterler: Liderlik, rol model, esneklik, sorun ¢6zme vb..

Kriterler: Hizmet edilen misteri sayisi, yapilan sati

10 kriter
6 AY- 12 AY




PERFORMANS DEGERLEME HATALARI Black'yea

S for the Black Sea Basin Area
Calisanin  bir o6zelligine bakarak diger ozelliklerinin de ona gore

degerlendirilmesidir.

Projegt—furded—by
EURQPEAN UNION

HALO ETKISI

Calisanlara ¢ok iyi ya da ¢ok kéti yerine ortalama bir puan verme

MERKEZi EGILIM HATASI A
egiliminde olmakr.

Calisanlara gergek performanslarinin Ustinde ya da alhinda puan

MUSAMAHA VE KATILIK ,
vermekdtir.
KONTRAST HATAS| Bir ¢alisanin baska bir ¢alisanla ard arda degerlendirilmesi sonucunda
yapilan hatadir.
YAKIN GECMISTEN : ;. ol .
ETKILENME HATAS| Calisanin son birkag aylik galismasina gore degerlendirme yapilmasidir.
PESIN HUKUMLULUK Cinsiyete, dine, siyasi disinceye, irka vb. Durumlara gore yapilan

degerlendirmedir.
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ORGUT KARIYER PLANLAMASI

A Blac)

BIREYSEL KARIYER PLANLAMASI

Gelecekteki 6rgitsel personel
gereksinimlerini belirleme

Kisisel yetenek ve ilgilerin belirlenmesi

Kariyer basamaklarinin planlanmasi

ig ve Ginlik yasam hedeflerinin
yapilmasi

Orgitsel firsatlar ile bireysel yetenek ve
arzularin kdr§|lq§’r|rllm05|

Orgit icindeki ve disindaki alternatif
kariyer yollarini, se¢enekleri
degerlendirme

Bireysel potansiyel ve egitim
gereksinimlerinin degerlendirilmesi

llgi ve amagta degismeye dikkat etme

Kariyer sisteminin konfederasyonu,
denetlenmesi, incelenmesi ve gozetimi

i§|e’rme ici ve disiile ilgili kariyer
basamaklari
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IS DEGERLEMES| VE UCRET YONETIMI




CROSS BORDER
Promoting Tea as the Engine of Growth COOPERATION
for the Black Sea Basin Area

* 4 *

c‘ﬁﬂ TEAVAY Black §ea

Project funded by
EUROPEAN UNION

Is Degerlemesi: Bir iicret sistemi kurulurken isletme icinde adaletin saglanmasi hayati Snem tasimaktadir.
s degerlemesi yapilirken uyulmasi gereken kurallar;

a. Personelin degil isin degerlemesi

L3

b. Esit ise esit Ucret verilmesi

Dogrulugun ve diristligin esas alinmasi
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1. Nitelikli insanlan cezbetmek, ellerinde tutmak ve rakip firmalara rekabet etmek,
2. Personelin kendine sayg: arzularini da kapsayan ihtiyaglarini karsilamak

- 3. Morali ve |§ tatminini artirmak

enilen performans diizeyine ulasmasi igin tesvik etmek
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Ucret oranlarinin nasil belirlenecegi, Ucretin piyasanin altinda mi, Ustinde mi yoksa ayni
seviyede mi olacagj,

v' Baslangig iicretlerinin ve yeni ise girenler ile daha kidemliler arasindaki iicret farkinin
ne olacag;,

v' Ucret arhislarinin neye gdre nasil belirlenecegi,
v' Performansin, bilginin, becerinin, kidemin taban iicrete orani ne olacagy,

v Fazla mesai ve gesitli nedenlerle alinan izinlerle ilgili Gcret 6demelerinin ya da
kesintilerin nasil belirlenecegi,

v' Transfer ya da yikselme durumunda ticret arhisinin nasil yapilacagr belirlenir.



CROSS BORDER
Promoting Tea as the Engine of Growth COOPERATION
for the Black Sea Basin Area

‘ﬁﬂ TEAVAY  Black$ea

Project funded by
EUROPEAN UNION

DISIPLIN VE MOTIVASYON
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Disiplin: Hizmetin gerektirdigi seyleri yapmak men eftigi seyleri
yapmamakitir. i§le’rmedeki personeli disipline etmek icin 3 tir
yaklasim vardir. Onleyici, dizenleyici ve yapia disiplin
yaklasimidr.

Nerede karsilikl sevgi ve saygi varsa, orada itimat ve itaat vardir. ltimat ve itaatin
oldugu yerde disiplin vardir. Disiplinin oldugu yerde huzur, huzurun oldugu yerde
basar vardir.
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Motivasyon: Calisanlara karsi disiplin hikimleri degil motivasyon hikimleri de uygulanmalidir. Motivasyon, insani
harekete gegiren ve insan iliskilerine yon veren énemli olgulardan biridir. Butin isletmelerin, kurum ve kuruluslarin
ortak hedefi insanlarin gabalarin, amaca gergeklestirmek zere yogunlastirmaktir

Kendini Gergeklestirme
Ihtiyaci

Saygi ve Stati ihtiyaci

Sosyal Ihtiyaglar

Givenlik Thtiyac

Fizyolojik Ihtiyaglar
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Orgitsel ve Yonetsel

Ekonomik Faktorler Psiko-Sosyal Faktorler

Faktorler
- Ucret Artisi Calismada Bagimsizhk Amag Birligi
— Primli Ucret ( Sosyal Katilma ve Sosyal \ Yetki ve Sorumluluk
_ Ugraslar Dengesi

Deger ve Stati Egitim ve Yikselme

- Kara Katilma ( ‘

Ekonomik Odil

. ) Kararlara Katilma ve
. ‘ Psikolojik Givence ve ] lletisim |

Cevreye Uyum =~

Takim Calismasi

-

~ ise Uygun Eleman Segme
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