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ISTIKLAL MARSI

Korkma, sonmez bu safaklarda ylizen al sancak;
Sénmeden yurdumun Ustinde tiiten en son ocak.

O benim milletimin yilchzidir, parlayacak;
O benimdir, o benim milletimindir ancak.

Catma, kurban olayim, ¢ehreni ey nazli hildl!

Kahraman irkima bir gil! Ne bu siddet, bu celdl?

Sana olmaz dokulen kanlarimiz sonra helal.
Hakkidir Hakk’ atapan milletimin istiklal.

Ben ezelden beridir hirr yasachm, hir yasarim.
Hangi cilgin bana zincir vuracaknms? Sasarim!
Kukremis sel gibiyim, bendimi gigner, asarim.
Y irtarim daglari, enginlere sigmam, tasarim.

Garbin & é&kim sarmigsa gelik zirhl duvar,
Benim iman dolu gogsim gibi serhaddim var.
Ulusun, korkma! Nasil bdyle bir imam bogar,
Medeniyyet dedigin tek disi kalnis canavar?

Arkadas, yurduma al¢aklar: ugratma sakin;
Siper et goévdeni, dursun bu hayésizca akin.
Dogacaktir sanava dettigi gunler Hakk' in;

Kim bilir, belki yarin, belki yarindan dayakin.

Bastigin yerleri toprak diyerek gegme, tan::
Dusun altindaki binlerce kefensiz yatan.
Sen gehit oglusun, incitme, yaziktir, atan:
Verme, dinyalar: alsan da bu cennet vatan.

Kim bu cennet vatanin ugruna olmaz ki feda?
Suheda figkiracak topragi siksan, siihedal
Cani, canéani, bitin varimi alsin da Huda,
Etmesin tek vatamimdan beni diinyada ctida.

Ruhumun senden 1l8hi, sudur ancak emeli:
Degmesin mabedimin gogstine ndmahrem eli.
Bu ezanlar -ki sehadetleri dinin temeli-

Ebedi yurdumun tstlinde benim inlemeli.

O zaman vecd ile bin secde eder -varsa- tasim,
Her cerfhamdan ilahi, bosanip kanl1 yasim,
Figkirir ruh-1 miicerret gibi yerden na sim;

O zaman yukselerek arsa deger belki basim.

Dalgalan sen de safaklar gibi ey sanli hildl!
Olsun artik dékulen kanlarimin hepsi helal.
Ebediyyen sana yok, irkimayok izmihlal;
Hakkidir hir yasamis bayragimin hirriyyet;
Hakkidir Hakk’ a tapan milletimin istiklal!

Mehmet Akif Ersoy



GENCLIGE HITABE

Ey Turk gencligi! Birinci vazifen, Turk istikl8lini, Turk Cumhuriyetini,
ilelebet muhafaza ve miidafaa etmektir.

Mevcudiyetinin ve istikbalinin yegane temeli budur. Bu temel, senin en
kiymetli hazinendir. Istikbalde dahi, seni bu hazineden mahrum etmek
isteyecek dahili ve hérici bedhahlarin olacaktir. Bir gun, istiklal ve cumhuriyeti
mudafaa mecburiyetine disersen, vazifeye atilmak icin, iginde bulunacagin
vaziyetin imkan ve seraitini disinmeyeceksin! Bu imkan ve serait, cok
namiisait bir mahiyette tezahir edebilir. istiklal ve cumhuriyetine kastedecek
dismanlar, bitin dinyada emsali gortlmemis bir galibiyetin mimessili
olabilirler. Cebren ve hile ile aziz vatamn bitin kaleleri zapt edilmis, blttn
tersanelerine girilmis, bitin ordular: dagitilmis ve memleketin her kosesi bilfiil
isgal edilmis olabilir. Bitln bu seraitten daha elim ve daha vahim olmak Uzere,
memleketin dahilinde iktidara sahip olanlar gaflet ve daldlet ve hatta hiyanet
icinde bulunabilirler. Hattd bu iktidar sahipleri sahsi menfaatlerini,
mustevlilerin siyasi emelleriyle tevhit edebilirler. Millet, fakr u zaruret icinde
harap ve bitap dismus olabilir.

Ey Turk istikbalinin eviadh! Iste, bu ahval ve serait icinde dahi vazifen,
Tark igtikld ve cumhuriyetini  kurtarmaktir. Muhtag oldugun kudret,
damarlarindaki asil kanda mevcuttur.

Mustafa Kemal Atatlirk
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Ogrenme birimi nu- Ogrenme biriminin Ogrenme biriminde Etkilesimli kitap, vi-
marasi ve adini gos- ana konu basliklarini neler 6grenilecegini deo, uygulama, so-
terir. gosterir. gosterir. ru vb. ilave kaynak-

lara ulasabileceginiz
karekodu gosterir.

o
Q HAZIRLIK GALISMASI

L Ogrencilerin hazir bulunusluk seviyelerinin élcildigi bolimdiir.

Konuyla ilgili ilging bilgilerin verildigi bolimdur.

I
f SIRA SiZDE

Kazanimlarin pekistirilebilmesi icin 6greciden yapmasi beklenilen etkinliklerin verildigi bolimdur.

Kazanimlarla ilgili bazi bilgilerin 6grenilebilmesi icin 6grenciyi arastirmaya yonlendiren bélimdr.

&ARASTIRMA
L
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TEMEL KAVRAMLAR

Calisan
insan

isgoren
Liyakat

Organizasyon

Orgiit

Personel
Yetenek
Yonetici

Yonetim

NELER OGRENECEKSINiz?

insan kaynaklan bilgi sisteminde bilgi
girisi ve giincelleme islemleri

Bilgi teknolojileri araciligi ile arsivieme
yapma ve rapor hazirlama

Personel 6zliik islerini diizenleme




1. OGRENME BIRIiMi: INSAN KAYNAKLARI KAVRAMI

o1
{J) HAZIRLIK CALISMASI
1. insan kaynaklar yénetimiyle ilgili diisiinceleriniz nelerdir?
2. Kurum ve kuruluslar icin insan kaynaklari ydnetimi hangi alanlari kapsar?

3. insan kaynaklari yénetimi, isletmeye ve calisanlara nasil katki saglayabilir? Sinifta arkadaslarinizla
paylasiniz.

1.iINSAN KAYNAKLARI KAVRAMI

Bedensel veya zihinsel niteliklerini kullanarak gérev alan kisilere ¢alisan, bir diger ifadeyle isgoren denir.
Kurum ve kuruluslarda belirli bir amac icin bir araya gelerek faaliyet stirdiiren ¢alisan topluluguna ise orgut
denir. Bir 6rgutiin amaglarina ulasmasi icin gerekli makine ve techizatlari temin etmesi yeterli degildir. Makine
ve techizati kullanacak calisanlarin iyi bir sekilde organize olmalari gerekmektedir (Gérsel 1.1). insan kaynaklari
yonetimi, isletmenin amaclari dogrultusunda isletme kaynaklarinin daha etkin kullanilmasini ve 6rgiit ¢alisanla-
rinin ihtiyaclarini karsilamayi hedefler.

Gorsel 1.1: Farkli pozisyonlarda ¢alisan isg6renler

Kurum ve kuruluslar tarafindan 1950'li yillara kadar personel yonetimi olarak tanimlanan 6rgut yonetimi,
degisen ve gelisen evrensel kosullarla birlikte personel yonetimi yerine insan kaynaklari yonetimi kavramini
kullanmaya baslamistir. Geleneksel isletme stratejisindeki personel ydnetimi ile gliniimiizde isletme stratejisin-
deki insan kaynaklari yonetimi arasinda farkl bir anlayis vardir. Personel ydnetimiyle insan kaynaklari yonetimi
arasindaki iliski Tablo 1.1'de verilmistir.

Tablo 1.1: Personel Yonetimiyle insan Kaynaklar Yonetimi Arasindaki iliski

is odakh insan odakli
Operasyonel faaliyet Danismanlik hizmeti
Kayit sistemi Kaynak anlayisi
Duradan bir yapi Dinamik bir yapi
insan-maliyet unsuru insan énemli bir girdi
Kaliplar ve normlar Misyon ve degerler
Klasik yonetim Toplam kalite yonetimi
iste calisan insan isi yonlendiren insan

ic planlama Stratejik planlama
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1. OGRENME BIRIiMi: INSAN KAYNAKLARI KAVRAMI

1.1.iNSAN KAYNAKLARI YONETiIMINiIN ROLU

Musteri beklentileri 1980'li yillardan itibaren daha ¢ok kalite tizerinde yogunlasmasi nedeniyle is insanlari,
kaliteli Gretim icin dogru kullanilan insan gticl izerinde ¢alismalar yapmistir. Teknolojinin hizla gelistigi glini-
muizde ise 6rglit yapisinin ana unsuru olan insan faktorli her gecen giin daha fazla 6Gnem kazanmistir.

isletme organizasyonlarinin 6rgiit yapisi icerisinde {ist konumdaki yéneticilerden baslayip alt konumdaki
vasifsiz isgorenlere kadar hepsini kapsamaktadir. Orgiit yapisi icerisindeki isgdrenlerin tGiretmis oldugu is giicii-
niin dogru, verimli kullanilmasini ve calisanlarin refah diizeyini artirmak icin insan kaynaklari yonetiminin rolt
artmustir. insan kaynaklari ydnetiminin sagladigi avantajlar sunlardir.

« Isgéren verimliligi artar.

. Isgérenler arasi koordinasyon artar.

. lIsgérenler, hizmet ici egitimlerle gelisir.
- lIsletme kaynaklari verimli kullanilir.

. lIsgérenlerin calisma ortami iyilestirilir.

. lIsgoérenlerin sosyal haklarina 6nem verilir.

1.1.1. insan Kaynaklarinin Kurumsal Acidan Onemi

Teknolojinin hizla gelistigi giiniimiizde kurum ve kuruluslar arasindaki rekabet ortami her gecen giin daha
etkin bir sekilde goriilmektedir. is insanlari, etkin rekabet ortaminda maddi imkanlarinin giiciiyle kurum ve ku-
ruluslarini teknolojinin en Gst dlizeyiyle donatabilirler ancak rekabet ettikleri kurum ve kuruluslarin is insanlari
da teknolojinin en Ust diizeyine satin alarak ulasabilirler. Maddi imkanlarla teknolojinin Gst diizeyine ulasabilen
is insanlar icin teknolojiye ulasmak rekabette belirleyici bir nitelik olmaktan cikmustir. is insanlari, geleneksel
personel ydnetimi yerine insan kaynaklari yonetimiyle 6rgit calisanlarinin verimliligini artirmaktadir.

Kurum ve kuruluslar, amacina yonelik faaliyetleri gerceklestirmek icin temin ettikleri makine ve techizat-
lari isgorenler sayesinde etkin bir sekilde kullanarak varliklarini korur ve bliyiimeyi hedefler. Baska bir ifadeyle
insan kaynaklarini iyi yoneten kurum ve kuruluslar, varliklarini koruyarak amaclarina yonelik maddi ve manevi
kazanclarini Gorsel 1.2'de goruldigu gibi artirmak ister.

t -~ -

Gérsel 1.2: [sletmeninin maddive manevi kazanglarinin artis grafigi
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1. OGRENME BIRIiMi: INSAN KAYNAKLARI KAVRAMI

1.1.2. insan Kaynaklari Yénetiminin Yapisi

Dizenli bir insan grubunun yapmis oldugu faaliyetlerin tamamina organizasyon denir. Bir organizasyon-
da slirdUrilen faaliyetlerin verimi ve etkinlidi, insan kaynaklarinin yénetimiyle birlikte sekil alir. Organizasyonun
bir parcasi olan isg6érenlerin belirli bir diizen icerisinde gorevlerini yerine getirmeleri icin uzmanlik alanlarina
gore is ve islemleri ylritmek lizere gérev dagilimi Sema 1.1'de gorildiuga gibi yapilir. Bu gorev dagihminin
bitiniine isletme organizasyon semasi denir.

Sema 1.1: Orta bliylikltikteki bir isletmenin organizasyon semasi drnegi

Bir isletmenin organizasyon semasinda insan kaynaklari yonetimi genellikle tist yonetime yakin bir pozis-
yonda gérev alir clinkii organizasyon semasinin temelini olusturan isgérenlerdir. isgérenler uzmanlik alanina
gore farkl gruplarda gérev alsa da insan kaynaklari yénetimine ihtiyac duyar. isletmenin faaliyet konusu ve
blylkligline gére insan kaynaklari yonetimi organizasyonu Sema 1.2'de goriildiga gibi olusur.

Sema 1.2: Insan kaynaklar yénetimi organizasyon semasi 6rnegi

16




1. OGRENME BIRIiMi: INSAN KAYNAKLARI KAVRAMI

1.1.3. insan Kaynaklarinin isletmedeki Diger Birimlerle is Birligi

Bir isletme organizasyonu, isgorenlerin uzmanlik alanina gore farkli birimler halinde pozisyon alarak
olusur ancak tiim birimler isletmenin amaci dogrultusunda calisir. isletme organizasyonundaki isgérenler, or-
ganizasyonun farkli birimlerinde yapmis olduklari islerde farkli uzmanlik alanlarina ihtiyac duyar. isgérenlerin
organizasyondaki calisma pozisyonu ne olursa olsun insan kaynaklari birimleriyle is birligi icerisinde calismasi
gerekir. Ornegin bir bilgisayar fabrikasindaki organizasyonun dretim biriminde calisan isgérenlerin gelisen ve
degisen teknoloji nedeniyle teknik bilgi ve deneyimleri yetersiz kalabilir. insan kaynaklari yénetimi, kendi alt
birimleri ve organizasyonun diger birimleriyle ihtiya¢c duyulan calismalar Gorsel 1.3'te gorildigi gibi yapar.
Farkli birim olan Gretim birimindeki isgorenlere hizmet ici egitim calismalar yaparak isletme, organizasyonu
daha verimli hale getirir. Farkli birimlerle yapmis oldugu bu calismalar, organizasyonun verimini yiikselterek
hatali Grlin oranini disarr.

Gérsel 1.3: Insan kaynaklarinin isletmedeki diger birimlerle is birligi
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1. OGRENME BIRIiMi: INSAN KAYNAKLARI KAVRAMI

1.1. UYGULAMA

Siire:

Uygulama Adi: Organizasyon Semasi 2 ders saati

Amac: Organizasyon semasi hazirlamak.

Uygulamaya iliskin Agiklama
+  Okulun organizasyon semasini ¢ikartiniz.

Ortam: Halkla iliskiler atolyesi

Kullanilacak Arag Gereg: bilgisayar, internet baglantisi, ofis programlari.

islem Basamaklari
a) Okulunuzun girisinde bulunan organizasyon semasini bulunuz.
b) Okulunuzda bulunan organizasyon semasini inceleyiniz.

¢) Okulunuzda bulunan tim calisanlarin gorev ve yetkilerine gére semadaki yeri hakkinda degerlendirmede bulu-
nunuz.

¢) Incelemis oldugunuz organizasyon semasi hakkinda defterinize notlar aliniz.

d) incelemis oldugunuz organizasyon semasi ve almis oldugunuz notlar degerlendirerek okulunuzun organizasyon
semasini bilgisayar ortaminda ve ders defterinizde hazirlayiniz.

e) Bilgisayar ortaminda hazirlamis oldugunuz okulunuzun organizasyon semasini sinif arkadaslarinizla paylasiniz.

Calismaniz uygulama sonunda verilen kontrol listesindeki dlciitler dikkate alinarak degerlendirilecektir.
Calismanizi bu 6l¢iitlere gore planlayiniz. Her dl¢iit 10 puandir. "Hayir" olarak isaretlenen odl¢iitler icin ilgili
konular tekrar ediniz.

UYGULAMA DEGERLENDIRME FORMU

OLGUTLER (GOZLENECEK DAVRANISLAR) EVET HAYIR

A) iCERIK (50 puan)

Okul calisanlar hakkinda bilgi topladi.

Organizasyon semasini bilgisayar ortaminda hazirladi.

Organizasyon semasini ders defterinde hazirladi.

Organizasyon semasinda calisanlari dogru yerde goésterdi.

Organizasyon semasinda tiim calisanlara yer verdi.

B) TASARIM (20 puan)

Organizasyon semasini bilgisayar ortaminda anlasilir bir sekilde ¢izdi.

Organizasyon semasini ders defterinde anlasilir bir sekilde ¢izdi.

C) SURE KULLANIMI (20 puan)

Verilen slirede gerekli arastirmalari yapti.

Verilen slirede organizasyon semasini gizdi.

G) GUVENLIK TEDBIRLERI (10 puan).

Calisma icin kullanilan elektronik cihazlarin kullanim kurallarina dikkat etti.

TOPLAM PUAN:

18




1. OGRENME BIRIiMi: INSAN KAYNAKLARI KAVRAMI

1.1.4. insan Kaynaklari Elemaninda Bulunmasi Gereken Ozellikler

Organizasyonun temelini olusturan isgorenlerin secimini insan kaynaklari birimi yaptigi icin isletmenin in-
san kaynaklari biriminde gorev alan insan kaynaklari elemaninda bulunmasi gereken temel 6zellikler sunlardir:

«  Miuzakereci

- Ddrust ve glvenilir ZAMAN YONETiMi SEMINERI @

- lletisim yetenegi iyi \ =
«  Problem ¢dzebilen / ’\

«  Risk alabilen ve sagduyulu

«  Etik degerleri 5Gnemseyen

« Alaninda uzman ve deneyimli
«  Zaman yOnetimini uygulayan ve 6z disiplinli
«  Organizasyon becerisi yliksek

- llgili mevzuatlara hakim ve mevzuatlari yo-
rumlayan

insan kaynaklari yénetim elemani Gérsel 1.4'te ) ) '
gériildugi gibi ihtiyac duyulan seminer calismalarini Gorsel 1.4: Insan kaynaklari uzmani seminer calismasi

yapar.
1.1.5. insan Kaynaklarini Etkileyen i¢ ve Dis Faktérler

insan kaynaklari yénetimi, organizasyon icerisindeki faktérlerden ve organizasyonun kontrolii disinda
olan dis faktorlerden etkilenir. Kurum ve kuruluslarin yapisindan kaynakli, organizasyon icerisinde kontrol
edilebilen faktorlere insan kaynaklarini etkileyen ig faktor; kurum ve kuruluslarin faaliyet gosterdigi yere bag-
I cevreden kaynaklanan ve kontrol edilemeyen faktorlere ise insan kaynaklarini etkileyen dis faktor denir.
Galisma kosullari iyi olan bir organizasyonun, insan kaynaklari ydnetim faaliyetleri daha kolay ve etkin olacaktir.
Galisma kosullar iyi olamayan organizasyon icerisindeki insan kaynaklar faaliyetlerini strdirirken zorlanir.
Galisma kosullariinsan kaynaklari yonetimiicin i¢ faktor oldugundan isgorenler, calisma kosullarina diizenleme
yaparak miidahale edebilir ancak insan kaynaklari yonetimi, bir dis faktor olan yasal diizenlemelerden etkile-
nen faaliyete midahil olamaz. insan kaynaklarini etkileyen ic ve dis faktérleri Tablo 1.2'de gruplara ayrilarak
verilmistir.

Tablo 1.2: Insan Kaynaklarini Etkileyen i ve Dis Faktérler

Organizasyonun blyuklug Yasal diizenlemeler

Orgiit kiiltar Ekonomik kosullar

Calisma kosullari Teknolojik degisimler

isin niteligi ve ticreti Cografi kosullar

Kariyer planlamasindaki gecisler Rekabet kosullari

Orgiitiin toplum icindeki imaji Sosyal degerlerdeki degisimler
Organizasyonun vizyonu ve misyonu Sivil toplum kuruluslari
Organizasyonun diizey yoneticileri s glict piyasasi
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1.2. UYYGULAMA

Siire:

Uygulama Adi: Insan Kaynaklari Faaliyetlerini Etkileyen I¢ ve Dis Faktorlerin Degerlendirilmesi 2 ders saati

Amag: Ulkenin farkli bélgelerinde faaliyet gosteren iki isletmenin verdigi bilgilere gére insan kaynaklar faaliyetlerini
etkileyen ic ve dis faktorlerin degerlendirmesini yapmak.

Uygulamaya iliskin Aciklama
« Asagida verilen isletmeler icin insan kaynaklari faaliyetlerini etkileyen i¢ ve dis faktorleri tespit ediniz.

1. isletme 2. isletme
Faaliyet yeri Kahramanmaras Faaliyet yeri Sakarya
Faaliyet konusu iplik fabrikasi Faaliyet konusu Boya fabrikasi
Calisan sayisi 1200 Calisan sayisi 350
Faaliyete baslama yil 1938 Faaliyete baslama yil 1984
Calisanlarin maasi Asgari Ucret + prim Calisanlarin maasi Asgari Ucret
Yillik izin 26-30 glin Yillik izin 14-20 glin

Ortam: Halkla iliskiler atolyesi

Kullanilacak Arag Gereg: bilgisayar, internet baglantisi, ofis programlari.

islem Basamaklar

a) Tablo 1.2'de verilen insan kaynaklarini etkileyen ic ve dis faktor kistaslarini kiiclik kagitlara yazarak katlayiniz. Sinif
ogrenci sayisinin 16'dan fazla olmasi durumunda ayni kistasi tekrar yazabilirsiniz.

b) Kiiclik kagitlara yazilan insan kaynaklarini etkileyen ic ve dis faktor kistaslarini karistirarak sirayla ¢ekiniz.
) Cektiginiz kagitta yazan insan kaynaklarini etkileyen i¢ ve dis kistaslar hakkinda arastirma yaparak bir sunum hazirlayiniz.
¢) Hazirlamis oldugunuz sunumu sinif arkadaslarinizla paylasiniz.

Calismaniz uygulama sonunda verilen kontrol listesindeki 6lciitler dikkate alinarak degerlendirilecektir.
Calismanizi bu ol¢iitlere gore planlayiniz. Her dlciit 10 puandir. "Hayir" olarak isaretlenen dlciitler icin ilgili
konular tekrar ediniz.

UYGULAMA DEGERLENDIRME FORMU

OLCUTLER (GOZLENECEK DAVRANISLAR) EVET HAYIR

A) iCERIK (50 puan)

insan kaynaklarini etkileyen ic ve dis faktdrler hakkinda arastirma yapti.

Secilen kistas hakkinda kapsamli bilgi topladi.

Verilen iki isletme arasindaki farklari g6z 6ntinde bulundurdu.

internet tizerinden, giivenilir kaynaklardan bilgi topladi.

Gerekli agiklamalar icin uygun bilgisayar uygulamasi secti.

B) TASARIM (20 puan)

Anlasilir gorsellerle sunumu hazirladi.

Sunumda acik ve anlasilir dil kulland.

C) SURE KULLANIMI (20 puan)

Sunumu verilen stirede hazirladi.

Arkadaslarina sunumunu belirtilen siirede sundu.

C) GUVENLIK TEDBIRLERI (10 puan).

Calisma icin kullanilan elektronik cihazlarin kullanim kurallarina dikkat etti.

TOPLAM PUAN:
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Q\) )
Q HAZIRLIK GALISMASI

1. isinsanlari ve calisanlarin birbirlerinden beklentileri neler olabilir?
2. Kurum ve kuruluslar i¢in organizasyon yapisi nasil diizenlenebilir?

3. Organizasyon yapilarinin etkin bir sekilde calisabilmesi icin is insanlari neler yapabilir? Sinif
arkadaslarinizla diisiincelerinizi paylasiniz.

1.2.iNSAN KAYNAKLARININ FAALIYET ALANLARI VE AMACLARI

is insanlari, kurum ve kurulus faaliyetlerini bir diizen icerisinde siirdiirmek icin gerekli énlemleri almak is-
ter. Kurum ve kuruluslar, ortak bir amac icin bir araya getirilen insan gliclinii sistemli ve daha verimli kullanmak
icin insan kaynaklari faaliyet alanlarini kapsamli bir sekilde kullanmayi amaclar.

1.2.1. insan Kaynaklarinin Temel Faaliyet Alanlari

Kamu kurumlari veya 6zel sektor isletmeleri, faaliyetleri dogrultusunda olusturduklari organizasyonlarini
calisanlarinin insan kaynaklari yonetimiyle sistemli ve es glidiimli olarak ¢alismasina imkan saglar. Calisanlar
daha iyi gelir, calisma ortami ve 6zlik haklarinin korunmasini; isverenler ise olabildigince az maliyetle daha
fazla verim elde etmeyi amaclar.

insan kaynaklari ydnetimi temelde iki ana faaliyet alani Gizerinde durur. Tablo 1. 3'te gériildigu gibi bun-
lardan birincisi, isgdérenlerin beklentilerini karsilamasi ve gelisimlerini saglamasidir. ikincisi ise isgdrenlerin
hedefleri dogrultusunda mevcut insan gliclini verimli kullanmasidir.

Tablo 1.3: insan Kaynaklarinin Temel Faaliyet Alanlari

isgorenlerin beklentilerini karsilamasi ve gelismelerini saglamasi

Isgiiciinii verimli kullanmak

isgorenlerin Beklentilerini Karsilamasi ve Gelismelerini Saglamasi: isgérenler; maas, calisma orta-
mi, sosyal glivence, kendi yetenekleri, kariyer, is glivenligi gibi cesitli nedenleri gz 6niinde bulundurarak bir
organizasyonun drgiit yapisinda gérev alirlar. isletmelerin beklentisine cevap veren yetenekliisgérenlerini is
insanlari kaybetmek istemez. Bu ylizden insan kaynaklari yénetim birimini olusturarak mevcut insan gliciini
muhafaza edip daha iyi calisma kosullarinda ve ¢alisanlarinin becerilerini gelistirmek, performanslarini artir-
mak ister. lyi bir calisma ortami olusturulmasiyla isletmeler, ihtiyac duydugu calisana rahatlikla ulagir ctinki
tim cahisanlar iyi bir calisma ortami beklentisi icerisindedir. Ginlimiz dinyasinda bu beklenti her gecen
giin artmaktadir. insan kaynaklari ydnetimi, isletme organizasyonlariyla bu beklentileri karsilamayi hedefler.

isgiiciinii Verimli Kullanmak: is insanlari, isletmelerin biyiikligii ve konumu, teknolojik gelismeler,
rekabet ortami, faaliyet alani gibi nedenleri degerlendirerek is glicinii en verimli haliyle kullanmak ister.
Orgiit icin ihtiyac duyulan insan kaynagina ulasir ve mevcut insan kaynagini muhafaza eder. Bu nedenle
isletmelerin, isgorenlerin gorev ve sorumluluklari konusunda yapacagi organizasyonlari iyi planlamasi ge-
rekir. iyi bir planlamayla is glicti daha etkin kullanilir. is giiciiniin daha etkin kullanilmasiyla isgéren ve érgiit
performansi artar.
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Gorsel 1.5: CSGB logosu

Ozliik Haklan: Kamu kurumunda calisan memurlarin kanunlar cercevesin-
de dogum izni, sit izni, kidem tazminati, yillk izin, emeklilik gibi haklarinin
tiimiine ézliik haklari denir. Ozel sektérde ise kanunla belirlenen haklara ek
olarak isveren ve calisan arasinda yapilan anlagma ile belirlenen haklardir.

1.2.2. insan Kaynaklarinin islevleri

Kurum ve kuruluslarin hizmet veya Uretim yapabilmesi icin gereksinim duydugu ana unsurun temel
kaynagi insandir. isletme biinyesindeki tiim calisanlari kapsayan insan kaynaklarinin faaliyet alanindaki islevi
Tablo 1. 4'te goriildugu gibi oldukca genistir. Devletin belirlemis oldugu yasalar, is insanlarinin ve calisanlarin
beklentileri nedeniyle insan kaynaklari faaliyet alanindaki islevini daha da biiytitmektedir. insan kaynaklarinin
faaliyet alanindaki islevi her gecen glin artmaktadir.

Tablo 1.4: insan Kaynaklarimin iglevieri

Ozliik
Dosyasi

is Analizi ve
Tanimi

Maas, SGK, Persongl
izin, Odiil Bulmak, Ise
! Almak

is Saghgi ve
Guvenligi

insan

Kaynaklan Egitim
. . ve Gelisim,
Yonetimi Hizmet ici

Egitim

Yetenek
Yonetimi

Performans,
Motivasyon

Kariyer
Planlamasi
Atama-Terfi

isletmeler, is giiciiniin temel kaynadi olan isgérenlere insan kaynaklari araciligiyla ulasir. Bu yiizden insan
kaynaklarinin temel islevleri arasinda personel bulma, secme, ise yerlestirme, ise alistirma ve sosyalizasyon yer

alr.

isletme faaliyet konusu, érgiit icindeki is giicii ihtiyaci, isin tanimi, isin uzmanlik alani gibi ¢esitli durumlar
degerlendirilip ise uygun personel secimi yapilir. Segilen personel, secime uygun pozisyondaki ise yerlestirilir.
Daha sonra secilen personelin diger personellere ve isletmeye uyumu konusunda sosyalizasyon yapilir.
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1.2.3. insan Kaynaklari Yonetiminin Amaclari

insan kaynaklari yénetimi, islevleri dogrultusunda yapmis olduklari faaliyetlerde érgiit calisanlarinin ba-
sarili olmasi, buna bagli olarak da 6rgiitiin basarili olmasini amaclar. Bu sayede orgitlin etkinligi, performansi
ve rekabet giicii de artar. insan kaynaklari yénetimi siirecindeki dncelikli islevleriyle baglantili olarak yonetimin
faaliyet amaclari asagida detaylandirimistir.

Personel Bulma ve ise Alim: isletmedeki organizasyon icin ihtiyac duyulan is pozisyonuna uygun nite-
likte adaylar bulunmasidir. is insanlari iISKUR (izerinden veya farkl kanallardan ilan vererek uygun nitelikte is
basvurular alir. isletmenin mevcut yapisi icerisinde ihtiyac duyulan calisan kapasitesi, uzmanlik alani, invani ve
gelecekte ihtiya¢ duyulacak is guicti ihtiyacini belirler. Personelin egitim durumu, yasi, yetenekleri ve deneyimi
gibi kriterlerle ihtiyac duyulan personeli istihdam eder. isletmeler, bazen ihtiyac duyulan personeli bulmak icin
isletmedeki mevcut calisanin niteliklerini degerlendirerek organizasyonda g¢alisma pozisyonunu degistirir. Bu
sayede isletmelerin is giicii karsilanir. ise alinma ise ihtiyac duyulan is pozisyonu icin Gérsel 1. 7'de gérildigi
gibi yapilan basvurular arasindan dil, din, irk ve cinsiyet ayrimi gézetmeksizin degerlendirme yapilarak isin
gereklerine en uygun personelin alinmasidir.

Gorsel 1.7: Personel bulma ve secme

NOTU
¢ N\

o

1946 yilinda faaliyete baslayan Is ve is¢i Bulma Kurumu 2003 yilin-
dan bu yana istihdamin korunmasi, gelistirilmesi, yayginlastiriimasi
ve issizligin dnlenmesi faaliyetlerine yardimci olmak ve issizlik sigor-
tasi hizmetlerini yiriitmek tizere Tiirkiye is Kurumu adiyla hizmet
vermeye devam etmektedir.

Gérsel 1.6: ISKUR logosu

ise Yerlestirme: Secilen personelin ise baslamasi icin 6zliik dosyasi, SGK islemleri gibi gerekli yasal islem-
lerinin yapilarak ihtiyag duyulan pozisyonda baslatilmasidir.
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ise Alistirma ve Sosyalizasyon: ise baslatilan personelin yapacadi isle ilgili is basinda egitimler verilerek
ise ve organizasyon icerisindeki 6rgiit calisanlariyla uyumunun saglanmasidir. Bu sayede personelin isletmede-
ki diger calisanlarla uyum siireci zaman almaz, personel kisa bir siirede gérev ve sorumluluklarini yerine getirir.
Mevzuatlar dogrultusunda ise baslama egitimi, her calisan icin en az iki saat olarak diizenlenir (Gorsel 1.8).

Gorsel 1.8: [se alistirma érnegi

iISG Konusunda Gerekli Calismalar Yapmak: isveren, calisanlar icin Calisma ve Sosyal Giivenlik
Bakanliginin kanun ve yénetmelikleri kapsaminda is saghgi ve giivenligi tedbirleri almak zorundadir. isveren,
calisaninin fiilen calismaya baslamadan once ise baslama egitimi almasini saglar. Bu egitimler, isveren tarafin-
dan veya isverenin gérevlendirdigi bilgi sahibi ve deneyimli calisanlarca verilebilir. ise baglama egitimleri, temel
egitimlerin gerceklestirilmesine kadar gecen siirede ¢alisanin tehlike ve risklere karsi korunmasini saglayacak
nitelikte olmal ve uygulamal olarak verilmelidir.

Egitim ve Gelisim, Hizmet ici Egitim: insan kaynaklari yonetimi, personelin is tanimi dogrultusunda
ihtiyac duyulan bilgi ve becerilerini artirmasi, tutum ve davranislarinda beklenilen diizeyde olmasi icin hizmet
ici egitimler yapar. Hizmet ici egitimler, bireysel ya da gruplar halinde yapilhr.

Yetenek Yonetimi: Personelin yetenekleri dogrultusunda ve uygun alanlarda organizasyon icerisinde
degerlendirilmesidir. Yetenek yonetimi ile calisanin kabiliyetlerinden daha fazla yararlanilir.

Kariyer Planlamasi ve Terfi: Personelin ise baslangicindan emekli olana kadar kariyer ve terfi hedefi ola-
bilir. Calistig birimde bilgi ve tecriibe kazandiktan sonra baska birim ya da birimlerde gérev yapmasina imkan
saglar (Gorsel 1.9).

Gérsel 1.9: Terfiimkani benzetmesi 6rnegi
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Performans ve Motivasyon: Personelin performansini dederlendirmek, isletmeye bagliligini artirir.
insan kaynaklari yonetimi, personele érgiit iklimine uyum saglamasi icin motivasyon artirici faaliyetler yapar.
Personelin motivasyonunu olumsuz etkileyen nedenleri ortadan kaldirir.

is Analizi ve Tanimi: isletme, ihtiyaca gére is analizini yaparak personelin yapmasi gereken is tanimini
belirler. Personel, is tanimi dogrultusunda isini yapar. is akisindaki herhangi bir degisiklik ihtiyacinin olusmasi
durumunda insan kaynaklari yonetimi tarafindan yeniden is analizi ve tanimi yapilmasi gerekir.

Ozliik Dosyasi Olusturmak: Her personel icin yasalara uygun 6zliik dosyasi olusturulur. Giincel mevzu-
atlar takip edilerek 6zliik dosyalar giincellenir. Ozliik dosyasi, personele ait kisisel bilgiler ve dokiimanlardan
olusur. Ozel nitelikli kisisel verilerin personelin acik rizasi olmaksizin islenmesi yasaktir. Personele ait bilgi ve
belgelerin "Kisisel Bilgileri Koruma Kanunu (KBKK)" kapsaminda gizliliginin saglanmasi gerekir (Gorsel 1.10).
Bu kanun kapsaminda isletmelerin "VERBIS (Veri Sorumlulan Sicil Bilgi Sistemi)" izerinden personel verilerini

057 KVKK

KiSISEL VERILERI KORUMA KURUMU

Gorsel 1.10: Kisisel Verileri Koruma Kurumu logosu

Maas, SGK, Saglik Durumlari, izin, Odiil vb. Calismalan Yapmak: isletme; imkanlar dogrultusunda
calisanlarin maas, izin, saghk durumlari gibi calismalarini yaparak gerekli énlemleri alir. Calisan sayisi ve islet-
menin faaliyet tirline gore isletmelerde saglik ekibine ihtiyac olup olmadigina karar verilir. Calisanlarin 6zlik
haklari SGK kapsaminda korunur (Gorsel 1.11).

Gorsel 1.11: T.C. Sosyal Glivenlik Kurumu merkez binasi

isletme ici Uyum (Oryantasyon) Saglamak: Personelin is tanimi dogrultusunda isletme ici bilgilendir-
meler yaparak personelin isletme ici uyumunu hizlandirir (Syf. 26: is Yeri Uyum Egitimi Bilgi Formu). Personelin
isletmeyi fiziki olarak tanimasi, calismasi gereken diger calisanlarla tanistirilmasi, mesai saatleri, yemek ve din-
lenme saatleri gibi bilgilerle isletme ici uyum egitimi verilir. Uyum egitimi icerigi, isletmenin faaliyet konusuna
gore degisebilir.
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is Yeri Uyum Egitimi Bilgi Formu

Egitimi Alan Kisinin Adi Soyad

Calisma Birimi Gorevi

Uyum Egitimi Faaliyetleri

Konu Verildi Verilmedi

Kurum hakkinda bilgi verilmesi

Organizasyon semasinin ve bolimlerinin genel olarak tanitimi

Sirket kiiltirinln aktarilmasi ve degerlerinin paylasilmasi

Sirketin gezdirilmesi

GOrev taniminin sunulmasi

Ucret sisteminin ve prosediiriiniin tanitimi

Saglik hizmetlerinin tanitimi

izin prosediirlerinin tanitimi

Calisma saatlerinin ve is kosullariin tanitimi

Ulasim imkanlarinin tanitimi

Disiplin prosedtiriiniin tanitimi

Calisanin yoneticisi ile tanistirilmasi

Yeni ¢alisanin tim sirkete duyurulmasi

Calisma yerlerinin gosterilmesi

Kullanilacak ekipmanlarin tanitimi

is taniminin birlikte gézden gecirilmesi

Performans beklentilerinin, hedeflerin paylasiimasi

is glivenligi ile ilgili kurallarin ve talimatlarin paylagilmasi

Bilgisayarda kullanilan sistemlerin tanitiimasi

Bilgisayarin hazirlanmasi ve gerekli programlarin yliklenmesi

E-mail adresinin tahsis edilmesi

Telefon sisteminin nasil calistiginin anlatiimasi

Sirket ici ve disi gerekli telefon numaralarinin verilmesi

isbasi egitiminin verilmesi

Yukarida belirtilen faaliyetleri kapsayan uyum egitimimi tamamladim.

Personel imza

Oryantasyon Egitimi Veren insan Kaynaklan

Kisinin Adi Soyadi Miidiiriiniin Onayi LN A CAE

Gérsel 1.12: Is yeri uyum egitimi bilgi formu
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1.2.4. insan Kaynaklar Yonetiminin ilkeleri

insan kaynaklar yonetiminin bircok ilkesi vardir. Bu ilkeler, birbiriyle tam olarak ayrismayan birbirini ta-
mamlayan ilkelerdir. Bu ilkeleri birbirinden ayirmak mimkin olmadigi gibi ayrilmasi durumunda butinlik
saglanamayacagindan dolayi insan kaynaklari yénetimi olgusu bozulur. insan kaynaklari yénetiminin éncelikli
ilkeleri Tablo 1.5'te verilmistir.

ilke: Her tiirlii tartismanin disinda ya da iistiinde sayilan, ana diisiince ve inanisi net olan davra-
nis kurali. Bagka bir deyisle prensip anlamina gelir.

Tablo 1.5: insan Kaynaklari Yonetiminin ilkeleri

Liyakat ve yeterlilik

Esitlik

Etiklik

Verimlilik

Liyakat ve Yeterlilik ilkesi: Calisanin sorumlu oldugu isi; layikiyla isin tanimina uygun, etkin ve verimli bir
sekilde yapmasidir. Liyakat, Turk Dil Kurumu Tirrkce S6zItigi'nde "bir kimsenin, kendisine is verilmeye uygun-
luk, yarasirhk durumu, degim" olarak tanimlanmaktadir.
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Esitlik ilkesi: Calisanlar arasinda dil, din, mezhep, cinsiyet, siyasi gériis gibi farkliliklarindan dolayi herhan-
gi bir ayrim yapilmadan tiim calisanlara Gorsel 1. 13'te goruldigu gibi esit davraniimasidir.

Gorsel 1.13: Esitlik ilkesi

Etiklik ilkesi: Calisanlarin davranislarina temel olan ahlak ilkelerinin biitiiniidiir. Baska bir ifadeyle meslek
kuruluslari tarafindan kabul gérmus yol gosterici normlarin bitiinidydir.

Giiven ilkesi: Calisanlarin sosyal haklarini koruyan, her an isten cikarilabilecegi kuskusu olmadan kurumu-
na bagl bir sekilde calisma slrecini ifade eder.

Verimlilik ilkesi: Calisanlarin is giicini verimli bir sekilde kullanmalari icin gerekli 6nlemleri alarak is
glicind Ust diizeyde sergilemesidir.

NOTU
¢ N\

o

Peygamber efendimiz Hz. Muhammed (SAV) "is ehil olmayana
yoneltilip dayandinldigi zaman kiyameti bekle!" hadisinde de liyakatin
onemini vurgulamistir (Erdem:185). Osmanli Devleti'nin son dénem-
lerinde tasrada yetisip devlet memuru olanlarin sayisinda artis yasan-
mistir. Modern egitim kurumlari ile liyakat sahibi bireyler yetistiren
Sultan Il. Abdilhamid, bunun yani sira 4 Mayis 1891'de diizenlemeler
yaparak "Liyakat Madalyasi" isimli bir madalya hazirlatmistir. Bu diizen-
lemeyle devlet icin secaat ve sadakat gostererek calisanlari din, dil, irk
ayirt etmeksizin liyakat madalyasiyla dédullendirmistir.

Gorsel 1.14: Glimdis liyakat madalyasi
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1.3. UYGULAMA

Siire:

Uygulama Adi: Kisisel Veriler 2 ders saati

Amag: Kisisel Verileri Koruma Kanunu kapsaminda kisisel verilerin neler oldugunu arastirmak.

Uygulamaya iligkin Aciklama
»  Kisisel Verileri Koruma Kanunu hakkinda arastirma yapiniz.
«  Kisisel Verileri Koruma Kanunu hakkinda gruplar halinde sunum hazirlayiniz.

Ortam: Halkla iliskiler atolyesi

Kullanilacak Arag Gereg: bilgisayar, internet, ofis uygulamalari.

islem Basamaklar
a) Sinif arkadaslarinizla en az bes kisiden olusan gruplar olusturunuz.

b) https://www.eba.gov.tr/ adresinden "Kisisel Veri Nedir?" ve "Veri Sorumlusu Kimdir?" videolarini izleyiniz.
c) www.kvk.gov.tr internet sitesini inceleyiniz.
¢) Kisisel Verileri Koruma Kanunu hakkinda edindiginiz bilgilere uygun grup halinde sunum hazirlayiniz.

d) Hazirlamis oldugunuz sunumu sinif arkadaslarinizla paylasiniz.

Calismaniz uygulama sonunda verilen kontrol listesindeki 6lciitler dikkate alinarak degerlendirilecektir.
Calismanizi bu dlgiitlere gére planlayiniz. Her dlciit 10 puandir. "Hayir" olarak isaretlenen odlciitler icin ilgili
konulari tekrar ediniz.

UYGULAMA DEGERLENDIRME FORMU

UYGULAMA DEGERLENDIRME FORMU EVET HAYIR

A) iCERIK (50 puan)

EBA lizerinden ilgili videoya ulasilip bilgi toplandi.

www.kvkk.gov.tr. Kisisel Verileri Koruma Kanunu'nun internet sitesinden bilgi toplandi.

Kisisel veriler hakkinda notlar alindi.

Konu hakkinda internet (izerinden guivenilir kaynaklara ulasildi.

Konu ile sosyal yasam iliskilendirildi.

B) TASARIM (20 puan)

Anlasilir gorsellerle sunum hazirlandi.

Sunumda acik ve anlasihr dil kullanildi.

C) SURE KULLANIMI (20 puan)

Sunum, verilen stirede hazirlandi.

Arkadaslarina sunum, belirtilen siirede yapildi.

G) GUVENLIK TEDBIRLERI (10 puan).

Calisma icin kullanilan elektronik cihazlarin kullanim kurallarina dikkat etti.

TOPLAM PUAN:
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1. OGRENME BIRIiMi: INSAN KAYNAKLARI KAVRAMI

O \
{J HAZIRLIK CALISMASI

1. Isinsanlari calisanlarina ekip olarak ne tiir fayda saglayabilir?

2. Kurum ve kuruluslarin, calisanlarina yonelik faaliyetleri ve bu faaliyetlerin sagladigi yararlar
hakkinda dustincelerinizi agiklayiniz.

3. Kurum ve kuruluslarin hangi faaliyetleri calisanina bireysel olarak ne tiir fayda saglayabilir?

1.3.INSAN KAYNAKLARI FAALIYETLERININ KURUMA VE CALISANA FAYDALARI

Kurum ve kuruluslar daha az is glicl ile daha ¢ok is Uretme, calisanlar ise kendilerini gelistirerek kariyer ba-
samaklarinda st kademelere cikarmayi hedefler. insan kaynaklari ydnetim faaliyetleriyle isletme ve calisanlar
hedeflerine daha hizli ulasir. Bu ylizden insan kaynaklari faaliyetleri kurum ve kuruluslar i¢in olduk¢a 6nem arz
eder.

1.3.1. insan Kaynaklari Faaliyetlerinin Calisanlarina Faydalar

Belirli bir amag icin 6rgltlenen calisanlarin geleneksel yonetimle faaliyetlerine devam etmeleri durumun-
daislevleri sabit ve rutin olarak devam edecektir. Oysaki degisen ve gelisen teknoloji ile birlikte 6rgit calisanla-
rinin yenilikleri takip ederek islevlerini koruyup gelistirmeleri gerekir. insan kaynaklari faaliyetleriyle calisanlar
islevlerini koruyup gelistirecektir. insan kaynaklari faaliyetlerinin calisanlarina faydalari sunlardir:

1. Ekip, daha motivasyonlu calisir.
Ekibin basarilari artar.

Calisanlar arasi ast-ust iligkisi guglenir.

2

3

4. Cahsanlar arasinda takim ruhu olusur.

5. Calisma kosullari daha uygun hale gelir.
6

Calisanlarda ortak bir amag icin bitlinles-
me saglar.

7. Planli calismalar neticesinde zaman ve
emekten tasarruf saglanir ve daha ¢ok

verim elde edilir. Gorsel 1.15: Ortak bir amac icin biitiinlesmis isgoren 6rnegi

1.3.2. insan Kaynaklari Faaliyetlerinin Kuruma Sagladig: Yararlar

Teknolojinin her gecen giin daha da ilerlemesiyle birlikte isletmeler endustriyel makinelerle donatilmakta-
dir. Endustriyel makinelerin kullanimi giiniimuz teknolojisinde robotlar tizerinden yapilabilmektedir ancak bu
oran oldukca distiktir. Unutulmamalidir ki robotlarin icadi ve yonetilmesi yine insan eliyle olmaktadir.

isletmelerin hizmet ya da Griin {retiminde ana unsur olan calisanlarin gelisimi konusunda yapilan insan
kaynaklari faaliyetleri biiyiik 6nem arz etmektedir. insan kaynaklari faaliyetleriyle kurum ve kuruluslarin etkin-
ligi ve verimliligi artacaktir.

Etkinlik: Kurum ve kuruluslarin girdileriyle amaci dogrultusundaki ¢iktilarinin amaca ulagsmasini ifade
eder. insan kaynaklari faaliyetleriyle calisanlar daha etkin calisir, isletmeler de amaclarina ulasir.

Verimlilik: Kurum ve kuruluslarin ¢iktilari ile bu ciktilar icin yapilan is gliciiniin dogru kullanimini ifade
eder. isletme calisanlarinin daha akillica calisarak daha az zamanda, daha cok is yapmasidir. insan kaynaklarinin
yapmis oldugu faaliyetler kapsaminda calisanlar daha akillica ¢alisarak kendi verimliligini ve kurumun verimli-
ligini artiracaktir.
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1. OGRENME BIRIiMi: INSAN KAYNAKLARI KAVRAMI

Temaruz: Calisanlarin is gliciini aksatmayacak
kadar kiictk rahatsizliklarini biyik rahatsizlik olarak
gostererek isten kacinma egilimine temaruz denir.
insan kaynaklari yonetimi, calisanlari (izerinde yapmis
olduklari faaliyetlerle calisanlarin kuruma bagliligini
artiracagindan dolayi calisanlar isten kagma egilimine
gitmeyeceklerdir.

is Giicii (Personel) Devir Orani: Kurum ve ku-
ruluglarin bir yil icerisinde calisanlarindaki degisimi
ifade eder. Bunu ylzde olarak ifade etmek icin toplam
calisan sayisini isten ayrilan calisan toplam sayisina
bélip 100 ile carpmak gerekir. Tirkiye isverenler

Sendikasi TiSK'in 2017 yil arastirma verilerine gére  Ggrsel 1.76: Calisanin kiictik rahatsizliklari biydk rahatsizlik
Turkiye'deki ortalama personel devir orani %25'tir. olarak géstermesi

Personel devir oraninin insan kaynaklari faaliyetleri ile distriilmesi amaclanir. Kurum ve kuruluslar, insan
kaynaklar faaliyetleri cercevesinde mevcut calisanlarinin bilgi ve becerilerini gelistirerek kuruma bagliligini
artirmaktadir. Bu sayede calisanlarin isten ayrilma egiliminde olmadan kurum ve kuruluglarina baghhgr art-
maktadir.

Isten ayrilan ¢alisan sayisi 100

Personel devir orani=
Toplam ¢alisan sayisi

Ornek: Birisletmede 1 yil icerisinde toplam 30 kisi calismis ancak 5 kisi yil icerisinde isten ayriimis, isten ay-
nlanlarin yerine tekrar 5 kisi ise alinmistir. isletme, yil boyunca 30 kisiyle calismaya devam etmistir. Bu bilgilere
gore isletmenin personel devir oranini hesaplayiniz?

st I I
sten ayrilan ¢aligan sayisi X100 = %X 100= %76,6

Personel devir orani=
Toplam ¢alisan sayisi

ise Devamsizlik Oranu: Belirli bir dénem icerisinde calisanin toplam calismasi gereken saat ile toplam ca-
listig saat orani olarak tanimlanir. Bu, dénem olarak 1 yili kapsar. insan kaynaklari faaliyet calismalariile calisan-
larin ise devamlihgi artacagindan ise devamsizlik orani diisecektir. Bu sayede kurum ve kuruluslar calisanlarin ig
gliciinden daha fazla yararlanacaktir.

is Kazalan: Onceden planlanmamis, bilinmeyen ve kontrol altina alinmamis olan, etrafa ve calisana zarar
verecek nitelikteki olaylara is kazasi denir. insan kaynaklari faaliyetiyle calisanlar, daha bilincli ve profesyonel
hareket edecedi icin is kazasi daha az olacaktir. Kurum ve kuruluslarda is kazasinin en aza indirilmesi ¢alisanla-
rin kuruma bagliligini artiracak, ise devamsizlik orani diisecektir.

NOTU
¢ N\

o)
Uluslararasi Calisma Orgiitiiniin (ILO) yaptigi arastirmaya
gore is kazalarinin %98'i dnlenebilmektedir. is kazalarinin %50'si
kolaylikla, %48'inin ise sistemli ¢calismalarla dnlenebilecedi sap-
tanmistir.
Gérsel 1.17: Is saghidgi ve giivenliginin Gnemi
. J
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1. OGRENME BIRIiMi: INSAN KAYNAKLARI KAVRAMI

Kaliteli Uretim: isletmeler tarafindan iretilmek iizere tasarlanan iriiniin eksiksiz bir sekilde beklentilere
cevap verecek sekilde retilmesidir. insan kaynaklari faaliyetleri kapsaminda calisanlar, bilgi ve becerileri saye-
sinde daha kaliteli Girinler Uretecektir.

Rekabet Giicii: Faaliyetleri cercevesinde farkli isletmelere gore tercih edilebilme 6nceligine rekabet giicii
denir. insan kaynaklari faaliyetleri sayesinde isletmeler, diisiik maliyetlerle kaliteli Giriinler treteceginden dolayi
isletmelerin kar oranlari ve rekabet glicleri artacaktir.

Yenilikgi Yaklagim (inovasyon): Kurum ve kuruluslarin yaratici fikirlerle yeni tiriin tasarlamasi, Griin icadi,
yeni is firsatlar olusturmasi veya isleyiste yeni yontemler gelistirerek yaratici ¢cdzlimler gelistirmesi yenilikgi
yaklasim olarak tanimlanabilir.

iscilik Maliyeti: Calisanlara emekleri karsiiginda isletmeler tarafindan 6denen tiim tutarlara isgilik
maliyeti denir. insan kaynaklari faaliyetleriyle calisanlarin personel devir orani, is kazasi ve ise devamsizliklari
azalacagindan dolayi iscilik maliyeti artmaz.

NOTU
- N\
o)
Ayiph Mal (Hatah Uriin): Uretim amacina uygun o6zellikleri tasi-
mayan, arizali veya hatali Grtinlere denir. Hatali Gretilen Grlnler, Tiiketici
Haklari Kanunlari kapsaminda iade edilebilir.
Gorsel 1.18: Hatali (iriin 6rnegi
. J

Hatali Uretim: isletmeler tarafindan iretilmek {izere tasarlanan ancak tasarlanan triinden farklh iretilen
Uriinlere hatali tirtin denir. Calisanlarin bilgi ve becerileri, insan kaynaklari faaliyetleri kapsaminda gelistirile-
ceginden dolayi hatali tGrlin orani diser. Tuketicinin Korunmasi Kanunu’nda hatal Grtinler ayipli mal olarak
adlandirilir.

&ARASTI RMA

Peygamber efendimiz (S.A.V) Medine pazarina gider, oradaki insanlarla hasbihal eder ve pazarin du-
rumunu kontrol ederdi. Yine bdyle bir glin pazar yerinde dolasirken bir bugday saticisina rastladi. Bugday
yiginini eliyle yokladi. Ustii kuru olan bugdayin alti islakti. Sebebi soruldugunda satici, bugdaylarin yagmur-
dan islandigini sdyledi. Bunun {izerine Sevgili Peygamberimiz (S.A.V) saticiyi sdyle uyardi: "Oyleyse insanlarin
gbrmeleriicin islak olan kismi liste koyman gerekmez miydi? Bizi aldatan, bizden degildir" demistir.

Daha 6nce ailenizden, gevrenizden duydugunuz veya sizin almis oldugunuz hatali Girlin olduysa sinif
arkadasinizla paylasiniz. "Hatali Grtin iadesi nasil yapilir?", "Tiiketici haklar nelerdir?", "Nereye basvurulur?"
sorularini arastiriniz ve arastirma sonuglarinizi sinifta arkadaslarinizla paylasiniz.

1.3.3. insan Kaynaklarinin Calisana Sagladig Yararlar

insanlar bilgi ve becerilerini gelistirmek amaciyla kurs merkezlerinden, okullardan ve (iniversitelerden
akademik egitim veya mesleki egitim alir. Akademik ve mesleki egitim, bilgi ve becerilerin gelisimine ¢ok bi-
yiik 6lciide katki saglamaktadir ancak yaparak yasayarak 6grenimle daha da gelismektedir. isletme yetkilileri,
calisanlarina insan kaynaklari faaliyetleri dogrultusunda bircok calismalar yapmaktadir. insan kaynaklari cer-
cevesinde yapilan faaliyetler sayesinde calisanlar, is tecrlibelerini daha hizli edinir. Buna bagli olarak tecriibeli
cahsanlarin isletme icindeki performansi artar.
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1. OGRENME BIRIiMi: INSAN KAYNAKLARI KAVRAMI

GlnUmuz isletmelerinde is glicliniin dogru kullanimi 6nem arz etmekte ve insan kaynaklari, bu durumda
faaliyet kapsamlarini her gecen giin genisletmektedir. insan kaynaklari faaliyetleri kapsami genisledikce de
calisanlar icin daha fazla fayda imkani olusacaktir. Gorsel 1.19'da goruldiigu gibi calisanlar daha az yorularak
daha fazla is tretebilecektir.

Gérsel 1.19: insan kaynaklarinin ¢calisana sagladigi yarar

isinsanlari; is gliciinii verimli kullanmak, daha az isgérenle daha cok is giicii liretmek icin mevcut is giiciinii
gelistirmeye yénelik calismalar yapar. insan kaynaklari kanaliyla yapilan bu ¢alismalar dogrultusunda calisanlar
bireysel olarak faydalanirlar. Bu faydalardan bazilar sunlardir:

Calisanin is tatmini artar.

Calisan, gorevlerini tam olarak bilir.

Galisanin isletme ici oryantasyonu kolaylasir.

Calisanlarin kariyer plani yapmasi kolaylasir.

Galisan, isletme tarafindan 6nemsendigini hisseder.

Calisanin ¢alisma performansi ve motivasyonu artar.

Cahisanin diger calisanlarla iletisimi gliclenir.

Calisan, herhangi bir tGicret 6demeden mesleki egitimler alir.

Calisanin nitelik ve becerileri artar. Ayni zamanda calisan, mesleki alanda kendini gelistirir.

Calisan mesleki gelisimi nedeniyle daha iyi ticretlerde calisma imkani bulur.

Moral ve Motivasyon: Calisanin is yerindeki isine kars istekli olmasi ve isini sevmesiyle birlikte moral ve
motivasyonu yiiksek olacaktir. Moral ve motivasyonu yiiksek olan ¢alisanin tretkenligi artacaktir.

is Yeri Tatmini Artmasi: s yerlerinin kurulus amaci kazanmak oldugu gibi calisanlarin da is akdini yerine
getirme nedenleri arasinda kazanmak vardir. Calisanlarin genel olarak is yerlerinden beklentileri; maddi kazang,
saglkh calisma ortami, kendini gelistirebilme imkanlaridir. Calisanin is yerinden beklentilerinin karsilanmasinin
artmasiyla birlikte is yeri tatmini de artar.

is Yeri Atmosferinin iyilesmesi: Calisan, her
zaman ¢alisma ortamini daha refah olmasi beklenti-
sindedir. insan kaynaklar, faaliyetleriyle is yerlerinin
calisma atmosferinin iyilesmesi icin calismalar yuri-
tlr. Bu sayede is yeri calisma atmosferi de iyilesir.

Calisma Barisinin Saglanmasi: insan kaynaklari
faaliyetleriyle calisanlar, ne yaptiginin farkinda ola-
cagindan dolay calisanin isiyle ve diger calisanlarla
Gorsel 1.20'de gériildiigu gibi daha barisik calisir. isiyle
barisik olan ¢alisanin calisma barisi da yiiksek olur.

Gorsel 1.20: Calisma barisi érnegi
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1. OGRENME BIRIiMi: INSAN KAYNAKLARI KAVRAMI

1.4. UYGULAMA

Uygulama Adi: insan Kaynaklari Yénetiminde Kullanilan Terimler

Siire:
2 ders saati

Amag: insan kaynaklari yénetimiyle ilgi terimleri kavramak.

Uygulamaya iligkin Aciklama

insan kaynaklari ydnetimiyle ilgili terimler hakkinda bilgi toplayiniz.

Ortam: Halkla iliskiler atolyesi

Kullanilacak Arag¢ Gereg: bilgisayar, internet, ders kitabi.

turulmustur.

islem Basamaklan

a) Bu uygulamay1 6gretmeniniz esliginde yapiniz.

Kelime yigininda bulunan kelimeler

) Verilen kelime yigininin icerisindeki kelimeleri sirayla bulunuz.

b) Asagida verilen kelime yigininda sagdan sola ve yukaridan asagiya insan kaynaklari ydonetimiyle ilgili 50 kelime olus-

¢) Kelime yigininin icerisinden buldugunuz kelimeyi asagida verilen drnekteki gibi insan kaynaklari ydnetimiyle iliski-
lendirerek bir cimlede kullaniniz.

d) Kelime yigininin icerisinden buldugunuz kelimeleri baska bir arkadasiniz tarafindan secilemeyecedgini biliniz.

Akademi iSG Motivasyon Strateji
Alim istifa Organizasyon Sema
Calisan isgéren Odil Takim
Devamsizlik izin Orgiit Uzman
Diizen Kamu Ozlik Verim
Egitim Kar Pazarlama Vizyon
Ekip Kariyer Personel Yasa
Emek Liyakat Piyasa Yenilik
Etik Maas Plan Zam
Geleneksel Maliyet Rakip Uzman
Girisimci Mevzuat Saglik Verim
ikna Misyon SGK

insan Moral STK
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Ornek: Bulunan kelime: LIYAKAT

insan kaynaklari yénetimiyle iliskilendirerek ciimle kurma érnegi: Kurum ve kuruluslarin insan kaynaklari yénetim
personeli, isgoren seciminde liyakat konusunu dnemser.
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Calismaniz uygulama sonunda verilen kontrol listesindeki 6lciitler dikkate alinarak degerlendirilecektir.
Calismanizi bu dlgiitlere gére planlayiniz. Her dlciit 10 puandir. "Hayir" olarak isaretlenen dl¢iitler icin ilgili
konulari tekrar ediniz.

UYGULAMA DEGERLENDIRME FORMU

OLCUTLER (GOZLENECEK DAVRANISLAR) EVET HAYIR

A) iCERIK (50 puan)

Kelime y1ginindan kelime buldu.

Bulunan kelimeyi insan kaynaklar1 yonetimiyle iliskilendirdi.

[ligkilendirdigi kelimeyi sosyal yasamdan érnek vererek agikladu.

Bulunan kelimenin insan kaynaklar1 yonetimi konusundaki énemini agikladi.

Bulunan kelimenin igveren ve isgoren i¢in dnemini agikladi.

B) TASARIM (20 puan)

Anlagilir ciimleler kurdu.

Acik ve anlagilir bir dil kullandi.

C) SURE KULLANIMI (20 puan)

Geri doniitleri verilen siirede cevapladi.

Verilen stirede aciklamalarda bulundu.

C) GUVENLIK TEDBIRLERI (10 puan).

Calisma icin kullanilan elektronik cihazlarin kullanim kurallarina dikkat etti.

TOPLAM PUAN:
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OLCME VE DEGERLENDIRME

A) Asagidaki ciimlelerde verilen noktali yerlere tabloda verilenlerden uygun olanini yaziniz.
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1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Bedensel veya zihinsel niteliklerini kullanarak c¢alisan kisilere calisan, bir diger ifadeyle
denir.

Kurum ve kuruluslarda belirli bir amacg icin bir araya gelerek faaliyet strdiiren calisan topluluguna
denir.

Diizenli bir insan grubunun tamamina . ettt tsetaes denir.

Organizasyonun bir parcasi olan isgorenlerin belirli bir diizen icerisinde gorevlerini yerine getirme-
leri icin uzmanhk alanlarina gore is ve islemlerini yuriitmek tzere gérev dagilimi yapilir. Bu gorev
dagihmin bUtUNUNe iSIEtME .. denir.

Gahisanlarin is gliclinii aksatmayacak kadar kiiciik rahatsizliklarini biyik rahatsizlik olarak gostere-
rek isten kaginma egilimine .... . . denir.

Onceden planlanmamis, bilinmeyen ve kontrol altina alinmamis olan, etrafa ve calisana zarar vere-
cek nitelikteki olaylara denir.

Galisanlara emekleri karsiliginda isletmeler tarafindan 6denen tiim tutarlara
denir.

isletmeler tarafindan iretilmek {izere tasarlanan ancak tasarlanan triinden farkli Gretilen Griinlere
denir.

Faaliyetleriyle farkli isletmelere gore tercih edilebilme 6nceligine ......
denir.

Uretim amacina uygun olmayan, arizali veya hasarl mallara . retete ettt beeas denir.

Yasal diizenlemeler, ekonomik kosullar, teknolojik degismeler gibi insan kaynaklarini etkileyen fak-
torlere .. denir.

Orgit kltird, cahsma kosullari, isin niteligi ve Gcreti gibi insan kaynaklarini etkileyen faktérlere
denir.

ise alistirma ve sosyalizasyon kapsaminda ve mevzuatlar dogrultusunda ise baslama egitimi, her
calisan icin olarak duizenlenir.

Cahisanin sorumlu oldugu isi; layikiyla isin tanimina uygun, etkin ve verimli bir sekilde yapmasina
denir.

isletmeye yeniisle alinan personelin insan kaynaklari ydnetim faaliyetleri kapsaminda isletmeyi fiziki
olarak tanimasi, calismasi gereken diger calisanlarla tanistirilmasi, mesai saatleri gibi calismalara ......
egitimi denir.
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B) Asagida verilen sorulan dikkatlice okuyarak cevaplandiriniz.

1.

4,

Asagida verilenlerden hangisi geleneksel personel yonetimi icin dogru degildir?
A) is odakh calismalar yiritilar.

B) Duragan bir yapiya sahiptir.

C) Kahplar ve normlar vardir.

D) insan maliyet unsurudur.

E) insan odakli bir yapiya sahiptir.

Asagida verilenlerden hangisi insan kaynaklari yonetimi icin dogru degildir?
A) Klasik yontem tzerinde durulur.

B) Toplam kalite ydontemini dnemser.

C) Dinamik bir yapiya sahiptir.

D) Danismanlik hizmeti verir.

E) Stratejik planlamalar yapilir.

Asagida verilenlerden hangisi insan kaynaklari yonetim rolii icin dogru degildir?
A) isgérenler hizmet ici egitimler ile gelisir.

B) isletme kaynaklari verimli kullanilir.

Q) isgorenler arasi koordinasyon azalir.

D) isgorenlerin calisma ortami iyilestirilir.

E) isgérenlerin sosyal haklarina dnem verilir.

Asagida verilenlerden hangisi insan kaynaklari yonetimi organizasyon semasinda yer almaz?

A) isgéren planlamasi

B) Is sagligi ve giivenligi planlamasi
C) Hizmet ici egitim planlamasi

D) Yatirim planlamasi

E) Ucret, maas ve yan édemeler yoneticisi
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Asagida verilenlerden hangisi insan kaynaklari elemaninda bulunmasi gereken 6zelliklerden
biri degildir?

A) Alaninda uzman ve deneyimli

B) Risk almayan, sagduyulu

C) Zaman yonetimli ve 6z disiplinli

D) Etik degerleri 6nemseyen

E) Organizasyon becerisi yliksek

. Asagida verilenlerden hangisi insan kaynaklarini etkileyen dis faktorlerdendir?

A) Organizasyonun blyuklugi
B) isin niteligi ve Ucreti

Q) Sivil toplum kuruluslar

D) Orgiitiin toplum icindeki imaji

E) Orgiitiin calisma kosullar

Asagida verilenlerden hangisi insan kaynaklarini etkileyen i¢ faktorlerdendir?

A) Yasalar ve diizenlemeler
B) Ekonomik kosullar

C) Cografi kosullar

D) is giicii piyasasi

E) Orgiit kiltird

Asagida verilenlerden hangisi insan kaynaklarinin faaliyet islevlerinden biri degildir?

A) Uriin tasarimi

B) is analizi ve tanimi
Q) Ozliik dosyasi

D) Personel bulma

E) Yetenek yonetimi

Asagida verilenlerden hangisi insan kaynaklarinin temel islevlerinden biri degildir?

A) Personel bulma
B) Uriin pazarlama
C) Personel segme
D) ise yerlestirme

E) ise alistirma
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1. OGRENME BIRIiMi: INSAN KAYNAKLARI KAVRAMI

Asagida verilenlerden hangisi insan kaynaklari yonetiminin temel ilkelerinden biri degildir?

A) Esitlik B) Etiklik C) Guven D) Kazang E) Verimlilik

Asagida verilenlerden hangisi insan kaynaklari faaliyetlerinin calisanlarina sagladigi faydala-
rindan biri degildir?

A) Calisma kosullari daha uygun hale gelir.
B) Ekip calismalarinin basarisi artar.

C) Calisanlar arasi ast-ust iliskisi gliclenir.
D) Calisanlar arasinda takim ruhu artar.

E) Ekip, daha ¢ok mesai yapar.

Asagida verilenlerden hangisi insan kaynaklari faaliyetlerinin kuruma sagladig: faydalarin-
dan biri degildir?

A) Verimlilik artar.

B) Temaruz artar.

C) Etkinlik artar.

D) Is kazalar azalur.

E) Hatal Gretim azalir.

Asagida verilenlerden hangisi insan kaynaklari faaliyetlerinin calisana sagladig: faydalarin-
dan biri degildir?

A) Calisanin is tatmini artar.

B) Calisan, gorevlerini tam olarak bilir.

Q) Calisanin isletme ici oryantasyonu saglanmaz.

D) Cahsanlarin kariyer plani yapmasi kolaylasir.

E) Calisan, isletme tarafindan 6nemsendigini hisseder.

isleyiste yeni yontemler gelistirerek yaratici ¢oziimler gelistiren ve yenilikci yaklasim olarak
tanimlanan siirece ne ad verilir?

A) inovasyon

B) Motivasyon

C) Organizasyon

D) Oryantasyon

E) Teknoloji
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TEMEL KAVRAMLAR NELER OGRENECEKSINiz?

» Fesih . isgéren « lIsletmeler icin yeni bir personelin ise alinma
. slireci
« Ibraname « Miilakat ]
L . « lIsgorenin oryantasyon siireci ve siirecte olabi-
 Is glivencesi « Oryantasyon lecek problemler
- Iseahstirma + Tazminat « ise alistirma egitim ve yontemleri
egitimi

« lisgérenin isten ayrilma siirecindeki is ve islem-
leri




2. GRENME BIRIMi: ISE ALMA, ISE ALISTIRMA VE ISTEN GIKARMA iSLEMLERI

oty
{J HAZIRLIK CALISMASI

1. Yeni bir ise girmek istiyorsunuz, sizce yapmaniz gereken islemler nelerdir?

2. Birisicin milakata girecek olsaydiniz nelere dikkat ederdiniz?

2.iSE ALMA, iSE ALISTIRMA VE iSTEN CIKARMA iSLEMLERI

insan kaynaklari yénetiminin temel amaci, insan giiciinii en verimli ve en etkin sekilde kullanmaktir.
Uretimden pazarlamaya kadar isletmede yapilan biitiin faaliyetlerin etkinligi ve verimliligi personelin nitelik
ve niceligine baglidir. Bu nedenle islerin yuritilmesi ve is glicinin karsilanmasi icin personelin ise alimindan
¢ikarilmasina kadar insan kaynaklari ydnetimi, isgéren problemlerinin ¢céziminde etkili yol ve metotlari iceren
tam faaliyetleri icine alan bir islevdir.

2.1.iSE ALMA SURECi

insan kaynaklari yénetiminin en énemli égelerinden biri, ise alimdir. Bu nedenle her kurumun insan
kaynaklarina ihtiyaci vardir. ise alim, bir kurum ya da kurulusun insan kaynaklari departmani tarafindan insan
sermayesi olusturulmasinin ilk adimidir ve stratejik bir planlama yapilmasini gerektirir.

insan kaynaklarinin ise alim fonksiyonu, isletmenin siirekliligi ve rekabeti icin oldukca dnemlidir. Bu ne-
denle ise alimi gerceklestirecek kisilerin secimleri istenen niteliklere tam olarak uymalidir, aksi halde personel
yanhs secilmis olur.

2.1.1. Aday Arastirma ve Bulmay: Etkileyen Faktorler

Aday arastirma ve bulma, isletmede insan kaynaklari personelinin ¢calismalarn sonucunda bos oldugu be-
lirlenen isler icin isgoren sayisi seciminde kullaniimak tzere aday havuzunun olusturulmasi sirecidir. Bu siireg,
personel aciginin gorilmesiyle baslar ve adaylarin basvurulariyla sonlanir.

isletme, is analizi yaparak gerekli pozisyonlari tespit eder. Her pozisyonda calisacak isgéren sayisi, is yiikii
analizleri ile tespit edilir. isletmenin isgéren ihtiyaci, operasyonel eylemlerine bagli olarak degisecektir. Mesela
bir Gretim sirketinde tretim miktar artis gosterdikce ihtiyagc duyulan isgdren sayisi da artacaktir.

Aday toplama siirecinde amacg, isletmenin
ihtiyacini karsilayacak isgorenin secilebilecegi
uygun buyuklik ve bilesimde bir aday havuzu
meydana getirmektir. Burada; isletme ici ve disi
kaynaklardan bazi yontemlerle, istenen nitelik
ve nicelikte isgéren adayinin ilgisinin cekilmesi
ve bu adaylarin is icin basvuruda bulunmasinin
saglanmasi s6z konusudur. Uygun adayin uygun
maliyetle secilebilmesi icin aday havuzunun uy-
gun nicelik ve bilesimde olmasi gerekir.

Uygun personel havuzunun olusturulabil-
mesi icin is taniminin dogru yapilmasi, istenilen
niteliklerin agik¢a belirtilmesi, ayirt edici mulakat
sorularinin belirlenmesi, isletmenin ihtiyaclarinin
on planda tutulmasi, adaylardan gerekli belgele-
rin istenmesi ve adaylarla yiiz ylize gorisilmesi

. i k Gorsel 2.1: Uygun aday bulma sireci
onemli ayrintilardandir (Gorsel 2.1).
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Uygun aday bulmayi etkileyen faktorler ise 6rgltsel faktorler ve cevresel faktorler olarak siralanabilir.
Orgiitsel Faktorler

« Orgiit biyukltga

- Orgiit ve is 6zellikleri

- Insan kaynaklari politika ve uygulamalari
. Ise alma aliskanliklari

- Orgiit biyiime egilimi

«  Yonetim ve isgoren iliskileri

Cevresel Faktorler

«  Genel ekonomik kosullar

« s giiciiyapisi

«  Yasal diizenlemeler ve hiikkiimet
2.1.2. isgéren Temin Kaynaklari

ise alim siirecinde adaylar ic ve dis kaynaklardan temin edilir. Bu asamadan sonra insan kaynaklari yéneti-
mi ¢esitli elemeler gerceklestirir. En son adimda ise profesyonel bir sekilde ise alim streci tamamlanir.

i¢ Kaynaklar

isletmenin mevcut calisanlari personel temini icin yararlanilabilecek ic kaynaklar olusturur. i¢ kaynaklar-
dan personel temininde farkli yontemler bulunur.

o Terfi: isletmede bulunan herhangi bir
personelin bulundugu konumdan yetki ve
sorumluluklari daha da genis ve statislini
arttiracak diger bir géreve gecis yapmasidir
(GOrsel 2.2).

o Nakil / Transfer: isletmede bir gérev po-
zisyonu bosaldiginda bu pozisyona "ayni
diizeyde" baska bir personelin atanmasi
anlamina gelmektedir. Ornegin bir ustabasi
isinden ayrildigi zaman onun yerine yine
isletme icinden o gorevi yapabilecek de-
neyim ve yetenege sahip olan bir ustabasi

atanabilir.
Gorsel 2.2: Terfi alan bir personel

Dis Kaynaklar

isletme, insan kaynaklari politikasi geredi ya da i¢ kaynaklarda istenilen nitelikte elemanin bulunmamasi
durumunda hem bosalan pozisyonlar hem de yeni personel ihtiyacini dis kaynaklardan temin yoluna gidebilir.
Birisletme icin dis kaynaklar, isletme disindaki calisma istek ve gliciinde olan herkes ve bunlarin bulunabilecegi
yerlerdir.

isgéren ihtiyaci icin ic kaynaklar éncelikli olsa da bu kaynaklar tiim bosalan isleri doldurmakta yeterli ol-
maz. Ozellikle terfi yoluyla tist basamaktaki bosluklar doldurulunca dogal olarak alt basamaklarda bosluklar
olusmaktadir. Dis kaynaklardan genellikle giris dlizeyindeki islerin ve yedegdi bulunmayan daha st mevkilerin
doldurulmasi icin yararlanilir.

Dis kaynaklardan aday saglama yollari; is ilanlari, kendiliginden basvurular, is ve isgoéren bulma kuruluslari,
tavsiyeler, staj uygulamalari ve internet olarak siralanabilir.
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2.1.3.isgoren Secimi

isgéren secimi, aday arastirma ve bulma cabalari sonucu olusturulan aday havuzu icinden hangilerinin ise
alinacagina karar verme islemlerinden olusan ve bir dizi asamayi iceren siirectir.

isgéren secim islemlerinde temel amac, belirli isler icin basvuran adaylar arasindan isi iyi bir sekilde yerine
getirebilmek icin gerekli olan bilgi, beceri ve yeteneklere sahip olanlari belirlemektir.

Bu asamada isletmenin ihtiyac duydudu, acik is ya da islerin gerektirdidi nitelikler dikkate alinarak basvuru-
da bulunan adaylarin nitelik ve uygunluklari arastirilir. Se¢im stirecindeki asamalarin sayisi ve kullanilan araclar
isletmenin blyklugu, islerin nitelikleri, secilecek personel sayisi vb. etmenlere gore farklilik gosterebilir.

isgéren secim stirecinde genel olarak kullanilan ana asamalar icerisinde én miilakat, bagvuru formu, testler,
referanslar, 6z gecmis, saglik ve fiziksel kontrol ve ilgili yonetici ile yapilan son miilakat siirecleri bulunmaktadir.

Basvurularin Kabulii ve ilk Goriisme

Duyurusu yapilmis acik is pozisyonlar icin adaylar, sartlara uygun ve yazili olarak talepte bulunabilirler.
Bu adaylarin verdikleri bilgilere gore belirtilen is kosullarina uygun olup olmadigi saptanir. Bu asamada amacg,
gerekli nitelikleri tasimayan adaylarin elenmesidir.

Basvuru Formu Doldurtma, Oz Ge¢mis ve Degerlendirilmesi

isletmenin ilan sartlarina uygun olarak basvurularin sahsen yapildigi durumlarda kisi, isletmenin 6zel ola-
rak hazirladigi bir basvuru formunu doldurmalidir. Bu formlar adaylarin egitimi, is deneyimi ve diger 6zellikleri
hakkinda bilgi toplamak icin kullanilan bir secim aracidir.

Oz gecmis / CV'de genel olarak adaylarin ad, soyad, iletisim bilgileri, egitim durumlari, referanslar ve
is tecriibeleri gibi bilgiler yer almaktadir (Gérsel 2.3). is basvurusunda bulunacak adaylarin iyi bir 6z gecmis
hazirlamalari ise alinma sanslarini arttirabilecek bir etkendir. Oz gecmis hazirlanirken acik bir dille yazilmasina,
kisa ve anlasilir olmasina dikkat edilmelidir.

Kisisl Bilgiler
Ad-Soyad
Dogum Yeri
Dogum Tarihi
Uyrugu
Adres
Telefon
Medeni Hal
Askerlik Durumu
Ehliyet

M
o
-
o
(=]
“
Q)
=

is Tecriibeleri Kurs ve Sertifikalar

Ogrenim Durumu Referanslar

Gérsel 2.3: Oz gecmis érnedi
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Adaylarin basvuru dilekceleri ve 6z gegmis belge-
leri incelenip degerlendirilir (Gorsel 2.4). Belgelerinde
ya dailk gériismede istenilen egitim, deneyim ve fizik
sartlarina sahip olmadigi belirlenen kisiler elenir.

Sinavlar / Testler

Testler aracihdiyla adaylarin is icin gerekli olan
yetenek, 6zellik ve becerilere ne derece sahip oldugu
Olculur. Testler, bilgi 6lcim testleri ve psikoteknik
testler seklinde olabilir.

Bilgi ol¢lim testleri, adaylarin meslekle ilgili
yeterliliklerini olcer. Psikoteknik testler ise adaylarin
guddleri, tutumlari, davranissal 6zellikleri ve kisinin
ise uyumunun 6l¢iildigu testlerdir. Kamuya ait is po-
zisyonlarinda ise genel merkezi sinavlar yapilmakta
ve bu sinavlarin puanlarina gore aday secim havuzu
olusturulmaktadir.

Gérsel 2.4: Oz gecmis degerlendirmesi

‘i* SIRA SizDE

« Birise basvuracaginizi diisiinerek icinde referanslar da olan bir CV / basvuru formu hazirlayiniz.
- Daha sonra hazirladiginiz basvuru formlarini arkadaslarinizla karisik olarak degistiriniz.

« Kendinize gelen basvuru formunu inceleyiniz. Eger isveren olsaydiniz basvuru sahibini ise alip
almayacaginizi nedenleri ile birlikte paylasiniz.

is Goriismesi (Miilakat)

is gérismesi ilk gériismeye gore daha uzun ve
ayrintili bir goérismedir. Is gérismesindeki temel
amag, ise en uygun adayi belirlemek ve adaya isletme
hakkinda bilgi vermektir (Gorsel 2.5).

Mulakatlarda cesitli uygulama modelleri vardir.
Bu modelleri goriismenin yeri, goriismeye katilan
aday sayisi ve soru yontemleri belirlemektedir.
Yapilandiriimis, yapilandiriimamis, panel, grup miila-
kati, sirali / ardisik gériisme bu modellerdendir.

Miilakatta Dikkat edilecek Hususlar:
Gorusmeler dncesi hazirlik yapilmalidir. Gérlismenin
nerede, ne zaman, kim tarafindan yapilacagi ve
hangi milakat tirinin kullanilacagi dnceden
belirlenmelidir. Gorlismeyi yapan kisinin gérevi, adaylar icin rahat ve uygun bir ortami hazirlamaktir.

Gorsel 2.5: Miilakat

Adaylar iyi bir profil sergilemek icin olumsuz yonlerini saklama egiliminde olabilirler. Bu nedenle adaylara
sorulacak olan sorularin oldukga iyi ve dikkatli secilmis olmasi gerekir. Genel olarak adayi tanimaya yonelik giris
sorulari, egitim ve deneyimle ilgili sorular, basvurulan isle ilgili sorular ve adayi daha iyi taniyip degerlendirmek
icin kisilik 6zellikleri, yetenekler ve hobiler ile ilgili sorular kullanihr.

‘i* SIRA SizDE

- Sinifta paylagmak Uzere sectiginiz bir is kolu ile ilgili olarak mulakat sorulari hazirlayiniz ve sinif
arkadaslariniza yoneltiniz.
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2.1.UYGULAMA

Siire:

Uygulama Adi: Milakat ile llgili Sunu Hazirlama 2 ders saati

Amag: isgéren secim asamalarindan olan miilakat ile ilgili bir sunu hazirlamak.

Uygulamaya iliskin Aciklama
. Isgéren seciminde uygulanan miilakat ile ilgili bilgi verici bir sunu hazirlayiniz.
- Hazirladiginiz gorsel sunuyu sinifta arkadaslariniza sununuz.

Ortam: Halkla iliskiler atolyesi

Kullanilacak Arag Gereg: bilgisayar, internet, ofis uygulamalari.

islem Basamaklari

a) Bu uygulamayi ikiserli gruplar halinde yapiniz.

b) Sunuyu hazirlamak icin mulakat stireci hakkinda bilgi toplayiniz.

¢) Topladiginiz bilgileri, hazirlayacaginiz sunu icin diizenleyiniz.

¢) Gorseller ekleyerek sunuyu etkili hale getiriniz.

d) Aktarmak istediginiz bilgileri sunuya acik, anlasilir ve eksiksiz giriniz.

e) Calisma duizenini (atolye, sinif veya laboratuvar ici yerlesim) olustururken glivenlik tedbirlerine uyunuz.

f) Size taninan on dakikalik siirede sunumu yapiniz. Sunumda Tirkgeyi, beden dilinizi ve ses tonunuzu dogru ve 6zenli
kullaniniz; dinleyicilerle g6z temasi kurunuz.

Calismaniz uygulama sonunda verilen kontrol listesindeki olciitler dikkate alinarak degerlendirilecektir.
Calismanizi bu dlgiitlere gore planlayiniz. Her dlciit 10 puandir. "Hayir" olarak isaretlenen odlciitler icin ilgili
konulari tekrar ediniz.

UYGULAMA DEGERLENDIRME FORMU

UYGULAMA DEGERLENDIRME FORMU EVET HAYIR

A) ICERIK (50 puan)

Bilgileri topladi.

Uygun bilgisayar uygulamasini secti.

Sunuyu hazirladi.

Gerekli bilgileri eksiksiz belirtti.

Acik ve anlasihr bir dil kullandi.

B) TASARIM (20 puan)

Toplanilan bilgilerle anlasilir bir sunu olusturdu.

Sunuya uygun gorseller ekledi.

C) SURE KULLANIMI (20 puan)

Gorsel sunuyu verilen stirede hazirladi.

Sinif icinde gorsel sunumu verilen stirede yapti.

G) GUVENLIK TEDBIRLERI (10 puan).

Calisma icin kullanilan elektronik cihazlarin kullanim kurallarina dikkat etti.

TOPLAM PUAN:
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Referans Kontrolii

Miulakatlar olumlu sekilde atlatan adaylar icin sonraki asama referanslarin degerlendirilmesidir. Adayin
kendisi referans gostermis ise bu kisilerle gériismeler yapilarak aday hakkinda bilgi alinir. Eger aday referans
belirtmemis ise eskiden calismis oldugu isverenlerle de gorisulebilir. Referanslar her zaman dogru yonlendir-
me yapmayabilir. Bu nedenle referans degerlendirmesi karar vermek icin tek basina bir kriter degildir.

Saglik Kontrolii

ise alimda bu asama, énceki asamalarda basarili olan adaylarin fiziksel ve ruhsal bakimdan saglik duru-
munun incelenmesidir. Adayin is kosullarinin gerekliliklerine uymayan bir saglhk sorununun olup olmadigi ve
dolayisiyla ise uygunlugu kontrol edilmis olur.

ise AlIma Karan

isgéren seciminin son asamasi ise alma kararinin verilmesidir. Tim asamalar basarili bir sekilde gecen
aday ya da adaylar arasinda bir secim yapilir. Bu stire¢ hem insan kaynaklari hem de isgérenin alinacagi bo-
limiin sorumlulugundadir. ise en uygun olan adaya is teklifi sunulur (Gorsel 2.6) ve anlasma sonucunda ise
baslarken isletmenin ve isgdrenin hazirlamasi gereken tim belgeler tamamlandiktan sonra isgéren belirlenen
ise yerlestirilir.

Gorsel 2.6: [se alinan personel

&ARASTI RMA

ise alma kararinda referanslarin nemine dair arastirma yaparak bulgularinizi ve diisiinceleri-
nizi sinifta arkadaslarinizla paylasiniz.
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2.2. UYGULAMA

Siire:

Uygulama Adi: Is Gortismesi Canlandirma 2 ders saati

Amag: is goriismesi stirecini canlandirmak.

Uygulamaya iliskin Aciklama
. Isgéren bulma siirecini daha iyi kavramak amaciyla is gériismesi canlandirmasi yapiniz.
« Canlandirma esnasinda asagida belirtilen islem basamaklarini uygulayiniz.

Ortam: Halkla iliskiler atolyesi

Kullanilacak Arag Gereg: kagit, kalem, dosya, kitap, internet, ortam diizenlemesi (masa, sandalye) ve canlandirma esna-
sinda ihtiyac duyulabilecek diger malzemeler.

islem Basamaklari
a) Gonullilik esasiyla iki grup olusturunuz.

b) Olusturulan gruplardan biri isveren digeri ise isgdren adayi olacaktir. isveren grubu is kolunu da belirleyecektir
(Ornegin insaat sektori, e-ticaret, giyim sektéri, reklam sektoéri vb.).

¢) Roller belirlendikten sonra bir is gériismesi canlandirmasi yapiniz.
¢) Canlandirmada isveren rollini Ustlenen grup, verilen hazirlik siireci icinde isgoren secimi icin aradigi 6zellikleri
ve soracagdi sorulari belirleyeniz.
d) isgéren adaylarindan olusan grup ise verilen hazirlik siirecinde CV hazirlayarak tecriibelerinizi ve kendinizi tanitiniz.
e) Hazirlik stiresi sona erdiginde isveren grubu isgéren adaylari ile tek tek goristintiz.
f) Tim adaylarla gorisuldiikten sonra uygun aday icin adayin ise kabul nedenleri belirtiniz.
g) Uygulama etkinligi adayin ise kabuli ile sonlandiriniz.
g) Calisma diizenini (atolye, sinif veya laboratuvar ici yerlesim) olustururken gtivenlik tedbirlerine uyunuz.
)

h) Size taninan siirede hazirlik ve canlandirmanizi yapiniz. Tirkceyi, beden dilinizi ve ses tonunuzu dogru ve 6zenli
kullaniniz; dinleyicilerle g6z temasi kurunuz.

Calismaniz uygulama sonunda verilen kontrol listesindeki olciitler dikkate alinarak degerlendirilecektir.
Calismanizi bu dlgiitlere gore planlayiniz. Her dlciit 10 puandir. "Hayir" olarak isaretlenen odl¢iitler icin ilgili
konulari tekrar ediniz.

UYGULAMA DEGERLENDIRME FORMU

OLCUTLER (GOZLENECEK DAVRANISLAR) EVET HAYIR

A) HAZIRLIK (20 puan)

Bilgiler toplandi.

Uygun roller paylasildi.

B) CANLANDIRMA (60 puan)

Go6z temasi kuruldu.

Vurgu ve tonlamaya dikkat edildi (Dogru ve etkili konusma).

Beden dili dogru kullanild.

Secilen roller amaca uygun olarak yerine getirildi.

Konuya hakimiyet saglandi.

Konu, amacina ve derse uygun olarak aktarildi.

C) SURE KULLANIMI (10 puan)

Siire, etkin olarak kullanildi.

G) GUVENLIK TEDBIRLERI (10 puan).

Calisma icin glivenlik tedbirlerine uyuldu.

TOPLAM PUAN:
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2. GRENME BIRIMi: ISE ALMA, ISE ALISTIRMA VE ISTEN GIKARMA iSLEMLERI

3,
{J HAZIRLIK CALISMASI

1. Oryantasyon ¢alismalari hakkinda ne distintyorsunuz?

2. Oryantasyon surecinin ¢calisma verimine ve isgdrene katkilar hakkinda ne dustiniyorsunuz?

2.2.ISE ALISTIRMA SURECI VE SURECTE KARSILASILAN SORUNLAR

ise alistirma programlari, calisanin is arkadaslari, calisma ortami, yapacadi isler ve kullanacagi makine ve
aletler, 6rgit kiltart, yonetmeliklerin tanitimi, teknik, yonetsel vb. detayli is egitimleri, is Gizerinde pratik, sosyal
aktiviteler, yonetici koclugundan faydalanma gibi eylemleri icerir ve yaklasik 15 giin ila 3 aylik bir siireyi kapsar.

2.2.1.ise Alistirma / Oryantasyon

ise alistirma / oryantasyon, isletmelerin ise
yeni baslayan calisanlarina yonelik uyguladigi ve ca-
hisanlarin isletmeye uyumunu kolaylastiran surectir.
Daha basit tanimiyla yeni ¢alisana isletmenin ge¢misi,
kaltrd, islerdeki davranis bicimleri, fiziki ve sosyal alt
yapisi ile ilgili temel bilgilerin verildigi bir ise alistirma
ve uyum sirecidir. ise alistirma programlarinin siiresi
isin niteligine gore degisebilmektedir. ise alistirma
programi sadece yeni baslayanlara degil, terfi yoluyla
ise gelen ya da pozisyon degistiren calisanlara yonelik
de yapilabilmektedir.

ise alistirma siireci; egitim, konferans veya semi-
ner seklinde verilebilecegi gibi ise baslayan persone-
lin Ustlinn, yoneticisinin ya da insan kaynaklarinin
ilgili calisani tarafindan isletmenin gezdirilmesi ve is
arkadaslari ile tanistiriimasi seklinde de gerceklestiri-
lebilir.

Goérsel 2.7: Uyum (Oryantasyon)

iyi bir ise alistirma programi yeni personelin ihtiyac duydugu, merak ettigi tiim bilgileri etkili bir sekilde
verebilmelidir. Basarili bir ise alistirma programi icinde yer almasi gereken konular 4 ana baslik altinda sirala-

nabilir.
isletmenin Tanitimi
- lIsletmenin tarihi
«  lsletmenin drgiitsel yapisi
«  Yoneticiisimleri
- Uretilen mal veya hizmetler
«  Uretim hatti
- Uretim siireci
« lIsletme kurallari
«  Disiplin sistemi

«  Guvenlikle ilgili dizenlemeler

«  Varsa personel el kitabinda yer alan bilgilerin aciklanmasi
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2. GRENME BIRIMi: ISE ALMA, ISE ALISTIRMA VE ISTEN GIKARMA iSLEMLERI

Personel Haklarinin A¢iklanmasi

«  Ucret 6demeleri ve giinleri

«  Resmi tatil ve bayram izinleri
Calisma saatleri ve mola siireleri

«  Personelin egitim haklari
Sigorta diizenlemeleri

«  Emeklilik programlari

«  Personele saglanan hizmetler

Danisma ve rehabilitasyon programlari

Tanistirma
ilk yoneticiyle
«  Diger yoneticilerle
Egitimcilerle
«  Cahsma arkadaslariyla (Gorsel 2.8)

«  Personel danismanlariyla
Gorsel 2.8: Calisma arkadaslariyla tanistirma

isle ilgili Bilgilerin Aciklanmasi
Calisma yeri

. lsiolusturan gorevler

- lIs guvenligi
isin konumu

.- lIsinamaci

isin diger islerle olan iliskisi

&ARASTI RMA

Oryantasyon / uyum sirecinde isgdrene tanitilmasi gereken personel haklarini arastiriniz. Bu
haklarin neden tanitilmasi gerektigi ve personele olan faydalari hakkindaki diistincelerinizi sinifta
arkadaslarinizla paylasiniz.

2.2.2. ise Alistirma Siirecinde Karsilasilan Sorunlar

ise alistirma egitimi; yeni isgérenin isletmedeki toplumsal, teknik ve kiiltiirel yapiyr anlamasina yardimci
olmakta ve sosyallesme siirecini hizlandirmaktadir. Sosyallesme; bir calisanin isletmedeki diger calisanlarin
degerlerini, normlarini ve inanglarini anlamaya basladigi stirectir.

Yeni ise uyum siirecinde en dnemli etken, saglanan bilginin icerigi ve zamandir. ise alistirma egitimi, isg6-
ren daha ise gelmeden baslamakta ve isgorenin is ortamina uyum saglayip en verimli sekilde calismasina kadar
devam etmektedir. Verimin istenilen diizeyde gerceklesebilmesi icin ilk olarak saglanacak bilgilerin tiimuyle
genel ve gerekli bilgiler olmasi gerekmektedir.
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2. GRENME BIRIMi: ISE ALMA, ISE ALISTIRMA VE iSTEN GIKARMA iSLEMLERI '

ise alistirma egitiminden en iyi sekilde faydalanmak icin bazi sorunlar ele alinmali ve buna gére bir yapi-
landirma gerceklestirilmelidir. Bu sorunlar kimi zaman isletmeye yeni alinmis isgdrenlerden kaynaklanabilece-
gi gibi, kimi zaman da isletmenin kendinden kaynaklanabilmektedir (Gorsel 2.9). isgérenlerden kaynaklanan
sorunlari sdyle siralayabiliriz:

«  Bireyler arasi demografik farkliliklardan kaynaklanan sorunlar

«  Yanhs is secimi ve is tatmini sorunu

77 | &
el
) )
| ‘

Gorsel 2.9: Personeller arasi farklilik ve ise uyum saglayamama

ise alistirma egitimleri her zaman basari ile sonuclanmaz, bazen de basarisizlikla sonuclanabilir. Bu basari-
sizligi tek bir sebebe baglamak yanlis olur. Pek cok etken basarisizlikta rol oynayabilir. Ornegin bir ise alistirma
egitim programi ne kadar basarili sekilde hazirlansa da, uygulamada aksakliklar varsa istenen basariya ulasila-
maz. Sonucun basarisiz olma nedenleri arasinda ilk gelen seylerden biri, isletmenin izledigi politikalardir. Bazi
isletmeler, ise alistirma egitimi uygulamasini ¢alisan ise basladiktan sonra gerceklestirmektedir. Bu durumda
egitimin hicbir etkinligi kalmamaktadir. Clinki ise alistirma egitimi icin en uygun zaman, ise baglama tarihi ile
ayni zamandir. Bazi isletmelerdeyse ise yeni baslayan ¢alisan, hemen calisacagi tiretim birimine goturilup calis-
tinlmaya baslanmaktadir. Boyle bir durumda calisanin cevresini ve isletmeyi taniyamadan isin basina gegmesi
pek cok sorusunun cevapsiz kalmasina neden olur ve sonucta calisan kendini isine tam anlamiyla veremez. ise
alistirma egitiminin hazirlanmasi ve uygulanmasi sirasinda gorevli olan birey ya da bireylerin niteliklerinin ye-
terli olmamasi ve sergiledikleri tavirlar da ise alistirma egitiminin basariyla ya da basarisizlikla sonuglanmasinda
onemli etkenlerdendir.

&ARASTl RMA

ise alistirma siirecinde yanlis is seciminden kaynaklanan sorunlari arastirarak bulgularinizi
sinif ortaminda arkadaslarinizla paylasiniz.
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2. GRENME BIRIMi: ISE ALMA, ISE ALISTIRMA VE ISTEN GIKARMA iSLEMLERI

2.3.UYGULAMA

Siire:

Uygulama Adi: Oryantasyon Surecinde Karsilasilabilecek Sorunlar 2 ders saati

Amag: Oryantasyon stirecinde karsilasilabilecek sorunlar ile ilgili sunum hazirlamak.

Uygulamaya iliskin Aciklama

+  Oryantasyon surecinde karsilasilabilecek sorunlar ile ilgili arastirma yapiniz.

« Arastirma sonuglariniz ve derste 6grendikleriniz ile bilgilendirici bir sunum hazirlayiniz.
- Hazirladiginiz sunumu sinifta arkadaslarinizla paylasiniz.

Ortam: Halkla iliskiler atlyesi

Kullanilacak Arag¢ Gereg: bilgisayar, internet, ofis uygulamalari.

islem Basamaklari

a) Bu uygulamay ikiserli gruplar halinde yapiniz.
b
C
¢
d
e
f

Sunumu hazirlamak i¢in oryantasyon siireci ve karsilasilan sorunlar hakkinda bilgi toplayiniz.
Topladiginiz bilgileri, hazirlayacaginiz sunum icin diizenleyiniz.

Gerekli eklentileri yaparak (belge, gorsel vs.) sunumu etkili hale getiriniz.

Aktarmak istediginiz bilgileri sunuma acik, anlasilir ve eksiksiz giriniz.

Calisma diizenini (atolye, sinif veya laboratuvar ici yerlesim) olustururken giivenlik tedbirlerine uyunuz.

—_—_ = O 2=

Size taninan on dakikalik siirede sunumu yapiniz. Sunumda Tirkceyi, beden dilinizi ve ses tonunuzu dogru ve
ozenli kullaniniz; dinleyicilerle g6z temasi kurunuz.

Calismaniz uygulama sonunda verilen kontrol listesindeki 6lciitler dikkate alinarak degerlendirilecektir.
Calismanizi bu dlgiitlere gére planlayiniz. Her dlciit 10 puandir. "Hayir" olarak isaretlenen odlciitler icin ilgili
konulari tekrar ediniz.

UYGULAMA DEGERLENDIRME FORMU

OLCUTLER (GOZLENECEK DAVRANISLAR) EVET HAYIR

A) iCERIK (50 puan)

Bilgileri topladi.

Uygun bilgisayar uygulamasini secti.

Sunuyu hazirladi.

Gerekli bilgileri eksiksiz belirtti.

Acik ve anlasihr bir dil kullandi.

B) TASARIM (20 puan)

Toplanilan bilgilerle anlasilir bir sunu olusturdu.

Sunuya uygun gorseller ekledi.

C) SURE KULLANIMI (20 puan)

Gorsel sunuyu verilen stirede hazirladi.

Sinif icinde gorsel sunumu verilen stirede yapti.

C) GUVENLIK TEDBIRLERI (10 puan).

Calisma icin kullanilan elektronik cihazlarin kullanim kurallarina dikkat etti.

TOPLAM PUAN:
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2. GRENME BIRIMi: ISE ALMA, ISE ALISTIRMA VE ISTEN GIKARMA iSLEMLERI

3,
{J HAZIRLIK CALISMASI

1. ise alistirma siirecinde ne gibi egitimler verilebilir, arkadaslarinizla tartisiniz.

2.3.iSE ALISTIRMADA KULLANILACAK ARAC VE YONTEMLER

ise alistirma egitim programi siiresince kullanilacak ara¢ ve yéntemler cesitlilik arz etmektedir. ise yeni
baslamis bir bireyin yeni bilgi ve becerileri 6grenmesi degisik stirelerde gerceklesmektedir. Bu, bireyin sosyalligi
ile ilgilidir. Ayrica 6grenme aliskanlklari da bireyden bireye farkhliklar gdstermektedir. Kimi bireyler yazil kay-
naklardan okuyarak daha iyi 6grenirken kimisi de gorsel-isitsel araclarin kullanimiile daha iyi 6grenmektedirler.
Bu ylizden isletmeler bu farkliliklari g6z 6niine alarak bir ise alistirma egitim programi hazirlamahdir.

2.3.1. Egitim, Yetistirme ve Gelistirme

Egitim; calisanin bilgi, beceri, deneyim ve yetkinliklerinin toplamu ile yapilan isin gerektirdikleri arasinda-
ki acigi kapatmak amacli suirectir. Okullarda verilen egitimden farki ise amacinin calisanin yaptigi ise yonelik
olmasidir. insan kaynaklar egitiminin amaclari “var olan isin daha iyi yapilabilmesi icin isgérene gerekli bilgi,
beceri ve yetenegi kazandirmak, isg6renin isletmeye uyum saglamasina yardimci olmak ve isgoreni baska bir
goreve yikselebilmesi icin hazirlamak” olarak ifade edilebilir.

Yetistirme, calisanin isinde daha iyi hale getirilmesini hedef alir. isin gereklerine gére isgérenin yeni nite-
likler kazanmasi, is icin gerekli olan bilgi ve beceri dlizeyine ulasmasi icin yirutilen egitim faaliyetidir. Bagka bir
deyisle yetistirme, belirli kademelerdeki belirli isleri yapabilmek icin gerekli olan bilgi, beceri ve davranislarin
kazandiriimasi strecidir.

Egitim; kisinin genel bilgisini, kulltirtiinl ve disinme yetenegini artirici faaliyetleri icermektedir. Dolayisiyla
daha cok genel bilginin arttiriimasini hedef alir ve uzun bir siirede gerceklesir.

Yetistirme; belirli bir is icin gerekli bilgi ve becerinin arttirllmasini hedef tutar ve uygulamaya donik bir
egitim olarak da tanimlanabilir.

Gelistirme, isgorende bulunan yeteneklerin
iyilestirilmesidir (Gorsel 2.10). Yetistirme, belirlenmis
bir stirede yapilirken gelistirme, belli bir zaman siniri
olmayan calismadir. Geligtirme kavrami, yetistirme
kavrami gibi belirli bir amaci gerceklestirmek ve kisa
vadeli olmak yerine, yoneticiyi isletmede degisim
yapacak bir eleman olarak ele alarak onun isletmenin
ic yapi ve isleyisini, toplum icerisindeki yerini, kendi
rolini daha iyi gorebilme ve yapabilmesi icin yetis-
tirilme ve egitilmesini ifade etmektedir. Bu nedenle
gelistirme, calisanlarin dogru isler yapmasi olarak de-
gistirilmesidir. Bu anlamda gelistirme, yetistirmeden
daha genis bir kavramdir. Gelistirme ile ¢calisanda var
olan ancak gizli kalmis yeteneklerin ortaya cikarilmasi, iyilestirilmesi ve calisanin stireklilik gosteren degisim ve
gelismelere karsi hazir hale getirilmesi hedeflenir.

Gorsel 2.10: Personel gelistirme

Egitim ve yetistirme daha alt diizey isgorenler icin yapilirken gelistirme daha ¢ok yoneticiler icin yapilir.
Bir egitim ve gelistirme siirecinde amacg, calisanlarin davranisinda bir degisiklik gerceklestirmek, bireylerin
yeteneklerini gorevlerin gerceklestirilmesi icin istenilen diizeye cikartmaktir. Bu siireglerin insan kaynaklari
yonetimi tarafindan, sistematik ve etkili bir bicimde yiruttlmesi buyik 6nem tasir.
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2. GRENME BIRIMi: ISE ALMA, ISE ALISTIRMA VE ISTEN GIKARMA iSLEMLERI

2.3.2, Egitim Yontemleri

ise alistirma egitiminde cesitli ydntemlerden yararlanilabilir. Kullanilacak yéntemin belirlenmesinde islet-
menin kapasitesi, personel sayisi, amaclar, egitim biitcesi gibi durumlar etkili olmaktadir. Kullanilan baslca egi-
tim yontemleri; is basinda egitim ve is disi egitim seklinde gruplanabilir. Bu yontemler de kendi icinde isletmeyi
tanitici yayinlar, konferans, acik oturum, grup toplantilari, isletme ici geziler, Gst personel ile calisma, drnek olay,
rol oynama seklinde cesitlendirilir. Bu yontemlerin disinda, isletmenin misyon ve vizyonlari dogrultusunda
daha farkli ise alistirma egitim yontemleri de kullanilabilir.

is Baginda Egitim: Yaygin bir sekilde uygulanmaktadir. Bu tiir egitim, isi bilen bir isgéren ya da egiticinin
rehberligi altinda yapilir. Bylece bir yandan yapilmasi gereken isler yapilirken diger yandan yeni gelenin egi-
timi saglanmis olur.

is Dis1 Egitim: Isg6renin isinin basindan alinarak isletme icinde veya disinda bir ortamda egitim faaliyeti-
nin yapilmasidir.

isletmeyi Tanitici Yayinlar: Oldukca sik kullanilan bir ydntemdir. Tanitim amaciyla hazirlanan yayinlarda
ise yeni baslayan personelin bilmesi istenen bilgiler yer alir. Bu bilgiler; isletmenin kisa ge¢misi, calisma saatleri,
izinler, ilk yardim, is kazalari ve yapilmasi gerekenler, temizlik kurallari, tatiller, fazla mesai, yemek, terfi, nakil,
sosyal etkinlikler gibi maddelerden olusur. Bu yayinlarda yer alan bilgilerin acik bir dille, samimi bir hava icinde
yazilmasi gerekir.

Konferans, Acik Oturum, Grup Toplantilari: Ayni dénemlerde ise giren personel sayisi fazla oldugun-
da zamandan tasarruf amaciyla kullanilan yontemdir (Gorsel 2.11). Yeni personeller ile teker teker ilgilenmek
yerine, toplu olarak ise alistirma programi uygulamak, verilen bilgilerde esitlik saglamak yéniinden énemli
olmaktadir. Ayrica yeni personeller ayni durumda olan genis bir grup olduklarinin bilincine vararak yenilikleri
daha kolaylikla kabullenebilirler. Bu yontem, soru cevapl konusma tekniginin yani sira gorsel araglardan da
faydalanilarak daha etkili hale getirilir. Konferans ve toplantilarin bitiminde bilgilerin kaliciligi ve gerektiginde
yeniden ulasabilmek icin yazili materyaller verilebilir.

Gorsel 2.11: Konferans
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2.4.UYGULAMA

Siire:

Uygulama Adt: Isletme Tanitict Sunu Hazirlama 2 ders saati

Amag: isgorene bilgi vermek ve uyum siirecini kolaylastirmak icin isletme hakkinda tanitici bir sunu drnegi hazirlamak.

Uygulamaya iliskin Aciklama

«  Biris kolu belirleyiniz ve bir isletme planlayiniz (isletmenin hacmi, personel sayisi, is boltimleri, isgorenlerin alindigi
bolim vs.).

- Belirlediginiz isletme icin yeni aldiginiz isgorenlere isletmeyi tanitici sunu hazirlayiniz ve sunuyu sinif arkadaslari-
nizla paylasiniz.

Ortam: Halkla iliskiler atolyesi

Kullanilacak Arag Gereg: bilgisayar, internet, ofis uygulamalari.

islem Basamaklar

a) Bu uygulamayi ikiserli gruplar halinde yapiniz.

b) Sunuyu hazirlamak icin belirlediginiz is kolu hakkinda bilgi toplayiniz.
c) Topladiginiz bilgileri belirlediginiz isletme icin diizenleyiniz.

¢) Gorseller ekleyerek sunuyu etkili hale getiriniz.

)

)

)
d) Aktarmak istediginiz bilgileri sunuya acik, anlasilir ve eksiksiz giriniz.
e) Calisma dlzenini (atolye, sinif veya laboratuvar ici yerlesim) olustururken giivenlik tedbirlerine uyunuz.
)

f) Size taninan on dakikalik stirede sunumu yapiniz. Sunumda Tiirkceyi, beden dilinizi ve ses tonunuzu dogru ve
ozenli kullaniniz; dinleyicilerle g6z temasi kurunuz.

g) Sunumun ardindan dinleyicilerden gelebilecek sorulara hazirlikli olunuz ve aciklayici cevaplar veriniz.

Calismaniz uygulama sonunda verilen kontrol listesindeki olciitler dikkate alinarak degerlendirilecektir.
Calismanizi bu dlgiitlere gore planlayiniz. Her dlciit 10 puandir. "Hayir" olarak isaretlenen ol¢iitler icin ilgili
konulari tekrar ediniz.

UYGULAMA DEGERLENDIRME FORMU

OLCUTLER (GOZLENECEK DAVRANISLAR) EVET HAYIR

A) iCERIK (50 puan)

Bilgileri topladi.

Uygun bilgisayar uygulamasini secti.

Sunuyu hazirladi.

isletme hakkinda gerekli bilgileri eksiksiz belirtti.

Acik ve anlasilir bir dil kullandi.

B) TASARIM (20 puan)

Toplanilan bilgilerle anlasilir bir sunu olusturdu.

Sunuya uygun gorseller ekledi.

C) SURE KULLANIMI (20 puan)

Gorsel sunuyu verilen stirede hazirladi.

Sinif icinde gorsel sunumu verilen strede yapti.

C) GUVENLIK TEDBIRLERI (10 puan).

Calisma icin kullanilan elektronik cihazlarin kullanim kurallarina dikkat etti.

TOPLAM PUAN:
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isletme ici Gezi: Yeni personele belli bir kisinin rehberliginde isletmenin gezdirilmesidir. Bu yolla personel
yeni i cevresini yakindan tanir. Giinlik calisma hayatinin isletme icinde nasil gececegini izleme olanagi bulur.
Gezi yontemi tek basina degil de diger yontemlerle desteklendiginde daha yararli olabilir. Bazi durumlarda bu
gezilerin yeni isgorenin belli bir stire calistiktan sonra yapilmasi daha yararli olabilir.

Ust Personel ile / Uste Bagh Calisma: Bu yéntemde isgéren, bir (ist amirine bagli olarak egitimine devam
eder. isletmelerde yeni personel ile Ustleri tarafindan yapilan gériismelerin &nemli bir yeri vardir. Bu yolla yeni
personelin 6grenmek istedigi bilgiler daha dogru ve etkili bir yolla verilebilir (Gérsel 2.12). Bire bir iletisim sira-
sinda grup baskisi olmadig icin isgéren 6grenmek istediklerini daha rahat sorabilir. Ust personel ile calisma, is
basindaki egitim yontemlerinden biridir.

Gérsel 2.12: Ust personel ile calisma

Ornek Olay Yontemi: is hayatinda karsilasilabilecek hayali ya da gercek bir 6rnek olay {izerinden katilim-
cllarin diisinme ve problem ¢ézme yeteneklerini gelistirmek amaciyla kullanilan yéntemdir.

Rol Oynama Yontemi: Personelleri gercek is yasamina alistiran, diger personeller ile sagliklh iliskiler kur-
may! ve is birligini 6greten, sorunlara ¢6ziim aramaya ydnelten bir egitim yontemidir.

f SIRA SiZDE

« Oryantasyon surecinde kullanilan egitim yontemleri ve araclari ile ilgili gorsellerden olusan bir
sunum hazirlayarak sinif panosunda sergileyiniz.
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3,
{J HAZIRLIK CALISMASI

1. lIsten cikis stirecinin hem personel hem de isletme acisindan etkilerini diistinerek fikirlerinizi sinif-

ta arkadaslarinizla paylasiniz.

2.4. iSTEN CIKIS SURECI

insan kaynaklari planlamasi is giicii ihtiyacini
karsilamak ya da is guicli fazlahgini gidermek amaciy-
la terfi, nakil ya da isten ¢ikarma gibi eylem planlarini
icermektedir.

isten cikarma, isgorenin talebi olmaksizin isine
son verilmesi (Gorsel 2.13), isletme ile baglarinin
koparilmasidir ve insan kaynaklari yonetiminin en az
s0zu edilen taraflarindan biridir.

isletmede insan kaynaklar yénetimi bu siirecte
blylik sorumluluk Gstlenir. insan kaynaklari yéneti-
minin hem yasal islemleri hem de konunun psikolojik
boyutunu etkili bir bicimde yonetmesi, ayrica gerekli
bazi destek hizmetlerini verebilmesi, taraflarin ya-
sayacagi sorunlarin azaltilmasi ve 6rgitsel ortamin
iyilestirilmesi bakimindan biylk 6nem tasir.

2.4.1.is Gilivencesi

is Hukuku'nun en énemli konularindan biri, isci
ve isveren arasindaki is iliskisinin varligini korumak
ve devamini saglamaktir. is giivencesi kavrami,
makul ve gecerli bir sebep olmadan ge¢imini emegi
ile saglayan iscinin s6zlesmesine son verilememesi
demektir (Gorsel 2.14). Buradaki temel amag; tam
zamanli calisan iscilere kendi davranislari veya is per-
formanslarindan kaynaklanmayan is ve gelir kaybina
karsi getirilen bir uygulama olarak istihdam giivence-
si saglanmasidir. is giivencesi; isgérenin isini, ic ve dis
faktorlerden ya da isverenin iradesinden etkilenme-
den koruyabilmesi anlamina gelmektedir.

is giivencesi, genel bir ifadeyle iscinin isveren
tarafindan yapilacak fesihlere karsi korunmasidir. isini
kaybetmek, calisanlar igin Ucret artisi, sosyal haklar
ve diger konulardan daha onemlidir ve karsilasiimak
istenmeyen bir risk unsurudur. Bir sonraki glinden

Gérsel 2.13: Isten ayrilan personel

Gbrsel 2.14: Is giivencesi

emin olmadan calisma ve her an is sdzlesmesinin feshiyle karsilasma psikolojisi, iscinin gelecege giivenle
bakamamasina ve isinde verimli calisamamasina neden olmaktadir. is glivencesi, isveren ve isci arasindaki hiz-
met sozlesmesine sireklilik kazandiran, koruyucu yéni agir basan normatif diizenlemeleri icerir. Bu glivence
temelde, iscinin sahip oldugu isini koruyabilmesi, isine keyfi olarak son verilmemesi biciminde kendini gosterir.
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2.5.UYGULAMA

Siire:

Uygulama Adu: Is S6zlesmesi Ornegi Hazirlama 2 ders saati

Amag: Ornek bir is sézlesmesi hazirlamak.

Uygulamaya iliskin Aciklama

- Onceki uygulamada belirlemis oldugunuz isletme icin isgérenle imzalanacak bir is sézlesmesi hazirlayiniz.

- Sozlesmede olmasi gereken maddeleri (calisma siresi, is kolu, is tanimi, isin baslama ve bitis tarihi vs.) belirtiniz.
« Hazirladiginiz s6zlesmeyi sinif arkadaslarinizla paylasiniz.

Ortam: Halkla iliskiler atolyesi

Kullanilacak Arag¢ Gereg: bilgisayar, internet, ofis uygulamalari.

islem Basamaklari
a) Bu uygulamayi bireysel olarak yapiniz.

b) Is s6zlesmesinde bulunmasi gereken maddeleri arastiriniz.

c) Sézlesme 6rnedini hazirlamak icin belirlediginiz is hakkinda bilgi toplayiniz.

¢) Topladiginiz bilgileri belirlediginiz is ve is sézlesmesi icin dlizenleyiniz.

d) S6zlesme maddelerini acik, anlasilir ve eksiksiz giriniz.

e) Calisma dizenini (atolye, sinif veya laboratuvar ici yerlesim) olustururken glvenlik tedbirlerine uyunuz.

f) Size taninan siire icinde s6zlesme 6rnedinizi arkadaslarinizla paylasiniz.

Calismaniz uygulama sonunda verilen kontrol listesindeki olciitler dikkate alinarak degerlendirilecektir.
Calismanizi bu dlgiitlere gore planlayiniz. Her dlciit 10 puandir. "Hayir" olarak isaretlenen odl¢iitler icin ilgili
konulari tekrar ediniz.

UYGULAMA DEGERLENDIRME FORMU

OLCUTLER (GOZLENECEK DAVRANISLAR) EVET HAYIR

A) ICERIK (50 puan)

Bilgileri topladi.

Uygun bilgisayar uygulamasini secti.

Ornek sdzlesme formatini hazirladi.

Sozlesmede yer almasi gereken maddeleri eksiksiz belirtti.

Acik ve anlasilir bir dil kullandi.

B) TASARIM (20 puan)

Aslina uygun bir 6rnek olusturdu.

Amaca uygun formatta bir 6rnek hazirlad.

C) SURE KULLANIMI (20 puan)

Sozlesmeyi verilen slirede hazirladi.

Arkadaslarina sunumunu belirtilen siirede yapti.

C) GUVENLIK TEDBIRLERI (10 puan).

Calisma icin kullanilan elektronik cihazlarin kullanim kurallarina dikkat etti.

TOPLAM PUAN:
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2.4.2. is Sozlesmesinin Sona Ermesi

is Kanunu'nun 8. maddesine gore; "is sdzlesmesi, bir tarafin (isci) bagimli olarak is gérmeyi, diger tarafin
(isveren) da lcret ddemeyi listlenmesinden olusan sdzlesmedir!" is sézlesmesi is Hukuku'nun temel yapi ta-
sini olusturur. Bir kisi is s6zlesmesinin kurulmasi ile birlikte isci, onu calistiran kisi ise isveren sifatini kazanir.
Boylelikle isci ile isveren arasinda is iliskisi kurulmus olur. is sézlesmesi cesitli nedenlerle sona erebilir.

Taraflarin Anlasmasi

is sozlesmesi, taraflarin anlasmasiyla her
zaman sonlandirilabilir (Gorsel 2.15). Taraflarin
sozlesmeyi sona erdirme anlasmasina bozma
sozlesmesi (ikale) adi verilir. Sona erdirilen is s6z-
lesmesinin belirli streli veya belirsiz siireli olmasi
onemli degildir. Belirli sireli is sdzlesmelerinde
taraflar anlasarak siirenin dolmasini beklemeden
sozlesmeyi sonlandirabilirler. Belirsiz streli is
sozlesmelerinde, taraflarin sézlesmeyi anlasarak
sona erdirmeleri halinde bildirim siresinin bitme-
sini beklemelerine gerek yoktur. Taraflar bozma
sozlesmesinde is sdzlesmesinin ne zaman sona
erecegini de kararlastirabilirler. S6zlesme tarafla-
rin anlasmasiyla sona ererse isci, ihbar ve kidem
tazminatlarina hak kazanamaz ve is glivencesi
hiktumlerinden yararlanmak suretiyle isine geri
doénemez.

Gorsel 2.15: Taraflarin anlasmasi

Sozlesme Siiresinin Dolmasi

"Belirli siireli hizmet s6zlesmesi, aksi kararlastirnlmadikca, fesih bildiriminde bulunulmasina gerek ol-
maksizin, stirenin bitiminde kendiliginden sona erer. Belirli siireli s6zlesme, siiresinin bitiminden sonra 6rtilu
olarak siirdiriliyorsa, belirsiz siireli sozlesmeye donusir. Ancak, esasli bir sebebin varligi halinde, Ust Uste
belirli sureli hizmet sézlesmesi kurulabilir. Taraflardan her biri, on yildan uzun sireli hizmet sézlesmesini on yil
gectikten sonra, alti aylik fesih bildirim siiresine uyarak feshedebilir. Fesih, ancak bu siireyi izleyen aybasinda
hikium ifade eder. S6zlesmenin fesih bildirimiyle sona erecegi kararlastiriimis ve iki taraf da fesih bildiriminde
bulunmamissa, sézlesme belirsiz streli s6zlesmeye donusir (TBK.430)."

is sdzlesmesi siiresinin belirli bir isin tamamlanmasina veya belirli bir olgunun ortaya cikmasina bagli ol-
masi halinde, isin tamamlanmasi veya 6ngériilen olgunun ortaya cikmasiyla is sézlesmesi sona erer. Ornegin
bir binanin boyama isi icin yapilan is sdézlesmesinde, boyama isinin bitmesiyle birlikte is sozlesmesi de sona
ermis olur.

Taraflardan Birinin Oliimii
iscinin 8limii ile isverenin 8limiiniin is sézlesmesinin sona ermesi acisindan sonuclari farklidir.

- "Sézlesme, iscinin 6liimiyle kendiliginden sona erer. isveren, iscinin sag kalan esine ve ergin olmayan
cocuklarina, yoksa bakmakla ytikimll oldugu kisilere, 6lim gilinlinden baslayarak bir aylk; hizmet
iliskisi bes yildan uzun bir slire devam etmisse, iki aylik Uicret tutarinda bir 6deme yapmakla yukim-
ludir (TBK.440)."

«  "isverenin 8limi halinde, yerini mirascilari alir. Bu durumda isyerinin tamaminin veya bir bélimiiniin
devri ile gerceklesen hizmet iligkisinin devrine iliskin hiikiimler kiyas yoluyla uygulanir. Hizmet s6z-
lesmesi agirlikli olarak isverenin kisiligi dikkate alinmak suretiyle kurulmussa, onun 6limuyle kendili-
ginden sona erer. Ancak, is¢i s6zlesmenin stiresinden dnce sona ermesi yiiziinden ugradigi zarar icin,
mirascilardan hakkaniyete uygun bir tazminat isteminde bulunabilir (TBK.441)."
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Fesih

Fesih, yapisi geregi tek tarafli bir hukuki islemdir.
Sozlesmenin taraflarindan birinin s6zlesmeyi sona
erdirmeye yonelik islemi karsi tarafa agiklamasidir
(Gorsel 2.16). is sozlesmesini derhal veya belirli bir su-
renin ge¢mesiyle ortadan kaldirabilme yetkisi veren,
bozucu yenilik doguran bir haktir.

Fesih ile taraflardan birinin (is¢i veya isverenin)
irade beyaniyla is sozlesmesi gelecege yonelik olarak
ortadan kalkar. Bu beyanin karsi tarafa iletilmesi ile
hukuki sonug¢ kendiliginden meydana gelir. Bu beya-

nin gecerliligi karsi tarafin kabuliine bagli degildir.

Gérsel 2.16: Is sézlesmesinin feshi

Fesih kosullari, hilkiim ve sonuclarina gore, bildirimli fesih (feshiihbar, stireli fesih) ve bildirimsiz fesih (hak-
li sebeple fesih, stiresiz fesih) olarak ikiye ayrilir. Bildirimli fesihte is s6zlesmesi, fesih bildiriminin yapiimasindan
belirli bir stire sonra ortadan kalkar. Bildirimsiz fesihte ise is sézlesmesinin sona erdirilmesini gerektiren hakli
sebepler mevcuttur ve is s6zlesmesi fesih beyaninin yapildigi anda sona erer.

Bildirimli fesihte taraflarin uymasi gereken bildirim streleri iscinin kidemi esas alinmak suretiyle
yasal olarak belirlenmistir. Kanun'da diizenlenen bu sureler asgari olup sdzlesme ile arttirilabilir. Fesih
bildirim strelerinin her iki taraf icin de ayni olmasi zorunludur; s6zlesmede farkl siireler belirtilmisse
her iki tarafa da en uzun olan fesih bildirim suresi uygulanir. Fesih beyaninin karsi tarafa varmasindan
bildirim slrelerinin sona ermesine kadar is s6zlesmesi, taraflarin biitiin hak ve borglari ile birlikte de-
vam eder. Bildirim streleri icinde fesih icin hakli bir neden ortaya ¢iktigi takdirde sézlesme, bildirim
stiresinin sona ermesini beklemeden derhal feshedilebilir. Belirsiz streli is sozlesmesini hakl neden
olmaksizin fesheden isci, bildirim sirelerine uymakla yukimlu ise de s6zlesmeyi feshederken sebep
gostermek zorunda degildir.

Bildirimsiz (haklinedenle) fesihte sdzlesmeyi fesheden taraftan duristlik kurallarina gore is iliskisini
surdiirmesi beklenmeyen bitiin durum ve kosullar, hakli neden olarak kabul edilir. Bor¢lar Kanunu’'na
gore is s6zlesmesini fesheden taraf fesih sebebini yazili olarak bildirmek zorundadir. S6zlesmeyi fes-
heden taraf, bildirdigi sebepler ile baglidir. Sonradan baska sebeplerin de bulundugunu iddia edemez
ve uyusmazlik halinde hakli sebebin bulundugunu ispat etmekle ytukimludur.

2.4.3. is Sozlesmesinin Sona Ermesinin Sonuclari

is sozlesmesi sona erdiginde isletme tarafindan
gerceklestirilmesi gereken bazi islemler vardir.

Kidem tazminati, is s6zlesmesi Kanun'da
ongorilen hallerden biri ile sona eren ve
Kanun'da 6ngorilen en az siirenin lstlinde
calismis olan isciye veya o6limd halinde
kanuni mirascilarina isveren tarafindan 6de-
nen paradir (Gorsel 2.17). Bu paranin miktari
iscinin calisma suresi ve Uicretine gore belir-
lenir.

Kidem tazminati 6denmesi icin asagidaki kosul-
larin olusmasi gerekmektedir.
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Kidem tazminati almaya hak kazanan isciye, ise basladigi tarihten itibaren is sézlesmesinin devam ettigi
siirec boyunca gecen her tam yil icin otuz giinliik ticreti tutarinca kidem tazminati édenir. isciye bir yildan
artan sureler (alti ay, sekiz ay gibi) icin de ayni oran Uizerinden 6deme yapilr. Kidem tazminati miktarinin belir-
lenmesinde genis anlamda Uicret (giydirilmis licret) esas alinir. Asil ticretten baska para ve para ile dlciilebilen
sozlesmeden ve Kanun'dan dogan ikramiye, prim, yakacak, gida, giyim, aile, cocuk, konut yardimi gibi ¢ikarlar
da kidem tazminati miktarinin belirlenmesinde g6z 6ntinde bulundurulurken isciye verilen giivenlik araclari (is
elbisesi, ayakkabisi, gémlegdi, gozligu gibi) g6z dniinde bulundurulmaz.

Oliim Tazminati

Turk Borglar Kanunu madde 440'a gore iscinin 6limi halinde isveren, iscinin sag kalan esine ve ergin
olmayan ¢ocuklarina, yoksa bakmakla ytikimlu oldugu kisilere, 6lim giiniinden baslayarak bir aylik; hizmet
iliskisi bes yildan uzun bir siire devam etmisse, iki aylik Uicret tutarinda bir 5deme yapmakla yukimltdr.

Calisma Belgesi

isten ayrilan isciye, isveren tarafindan isinin cesidinin ne oldugunu ve siiresini gésteren bir belge verilir. is
Kanunu, gorsel 2.18'de 6rnedi bulunan bu belgeyi calisma belgesi olarak isimlendirmektedir.

CALISMA BELGESI

iSCININ;

Adi Soyadi:

TC Kimlik Numarasi:
Dogum Tarihi / Yeri:
Gorevi:

ise Giris Tarihi:
isten Cikis Tarihi:

iS YERININ;

Adr:

Adresi:

Yukarida bilgileri verilen ... s e [eword 20..e = ceeeii] i 20...... tarihleri
arasinda isyerimizde calismistir.

is bu belge 4857 sayili is Kanunu'nun 28. maddesi geregince hazirlanmistir.

isveren / Yetkili
Adi Soyadi

imza / Kase

Gorsel 2.18: Calisma belgesi 6rnegi

Tiirk Borclar Kanunu'nda da calisma belgesi ile ilgili maddeye gére; "isveren, iscinin istegi lizerine her za-
man, isin tiriini ve siiresini iceren bir calisma belgesi vermekle yiikiimliidir. iscinin acikca istemde bulunmasi
halinde, calisma belgesinde onun is gormedeki becerisi ile tutum ve davranislar da belirtilir. Calisma belgesinin
zamaninda verilmemesinden veya belgede dogru olmayan bilgiler bulunmasindan zarar goren isci veya isciyi
ise alan yeni isveren, eski isverenden tazminat isteyebilir (TBK.426)."
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2.6. UYGULAMA

Siire:

Uygulama Adi: Calisma Belgesi Hazirlama 1 ders saati

Amag: Ornek bir calisma belgesi hazirlamak.

Uygulamaya iliskin Aciklama
+ Birisveren olarak isgorene vermek tizere bir calisma belgesi hazirlayiniz.

- Calisma belgesinde bulunmasi gereken maddeleri Gorsel 2.17'den ve derste 6grendiklerinizden yararlanarak
belirtiniz.

« Hazirladiginiz calisma belgesini sinif arkadaslarinizla paylasiniz.

Ortam: Halkla iliskiler atolyesi

Kullanilacak Arag¢ Gereg: bilgisayar, internet, ofis uygulamalari.

islem Basamaklari

a) Bu uygulamayi bireysel olarak yapiniz.
b
C
¢
d
e
f

Calisma belgesinde bulunmasi gereken maddeleri arastiriniz.
Belge 6rnegini hazirlamak icin bir is kolu ve stire¢ belirleyiniz.
Bilgileri ilgili yerlere yerlestiriniz.

Belgede belirtilen bilgileri acik, anlasilir ve eksiksiz giriniz.

Calisma diizenini (atolye, sinif veya laboratuvar ici yerlesim) olustururken giivenlik tedbirlerine uyunuz.

—_—_= = D = =

Hazirladiginiz belge 6rneginizi size taninan sure icinde sinif arkadaslarinizla paylasiniz.

Calismaniz uygulama sonunda verilen kontrol listesindeki 6lciitler dikkate alinarak degerlendirilecektir.
Calismanizi bu dlciitlere gore planlayiniz. Her dl¢iit 10 puandir. "Hayir" olarak isaretlenen ol¢iitler icin ilgili
konulari tekrar ediniz.

UYGULAMA DEGERLENDIRME FORMU

OLCUTLER (GOZLENECEK DAVRANISLAR) EVET HAYIR

A) iCERIK (50 puan)

Bilgileri topladi.

Uygun bilgisayar uygulamasini secti.

Ornek s6zlesme formatini hazirlad.

Belgede bulunmasi gereken maddeleri eksiksiz belirtti.

Acik ve anlasihr bir dil kullandi.

B) TASARIM (20 puan)

Aslina uygun bir 6rnek olusturdu.

Amaca uygun formatta bir 6rnek hazirlad.

C) SURE KULLANIMI (20 puan)

Belgeyi verilen stirede hazirladi.

Arkadaslarina sunumunu belirtilen siirede yapti.

G) GUVENLIK TEDBIRLERI (10 puan).

Calisma icin kullanilan elektronik cihazlarin kullanim kurallarina dikkat etti.

TOPLAM PUAN:
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ibraname

is sézlesmesinin sona ermesi halinde isverenler, iscilerin gelecekte kendilerine karsi dava acmalarini en-

gellemek amaciyla Kanun'dan ve sozlesmeden kaynaklanan her tirlt hakkini aldiklarina dair isginin imzaladigi
bir belge alirlar. Gérsel 2.19'da gériilen, ibraname olarak adlandirilan ve uygulamada yaygin olarak alinan
belgenin hukuki sonuclar konusunda is Kanunu'nda hiikiim yoktur.

IBRANAME

....... /oo 20..... tarinine kadar calismis oldugum isimli firma-
dan herhangi bir Ucret, hafta tatili, fazla mesai, resmi tatillerden dolayi alacagim kalmamaistir.

Yukarida belirttigim hususlarin disinda da hak ve talebimin bulunmamasiyla birlikte hakettigim
ve tarafima 6denmemis herhangi bir ticret kalmadigini, bu nedenle herhangi bir hak talebinde
bulunmayacagimi ibra ederim

Telefonu:

Adresi:

Tarih
Adi Soyadi

imza

Gérsel 2.19: ibraname 6rnegi

Turk Borclar Kanunu’'nda ibraname ve ibranamenin gecerlilik kosullari diizenlenmistir. ibranamenin gecer-
lilik kosullari asagida maddeler halinde siralanmistir.

"iscinin isverenden alacagina iliskin ibra sézlesmesinin yazili olmasi.

ibra tarihi itibariyla sézlesmenin sona ermesinden baslayarak en az bir aylik siirenin gecmis bulunmas.
ibra konusu alacagin tiiriiniin ve miktarinin acikca belirtilmesi.

Odemenin hak tutarina nazaran noksansiz ve banka araciligiyla yapilmasi gerekir.

Bu unsurlari tasimayan ibra sozlesmeleri veya ibraname kesin olarak hitkiimsuizdir (TBK.420/2)." "Hakkin
gercek tutarda odendigini icermeyen ibra sozlesmeleri veya ibra beyanini iceren diger 6deme belgeleri,
icerdikleri miktarla sinirli olarak makbuz hiikmiindedir. Bu halde dahi, 6demelerin banka araciligiyla yapilimis
olmasi zorunludur (TBK.420/3)." "ikinci ve tguinci fikra hiikiimleri, destekten yoksun kalanlar ile isginin diger

yakinlarinin isteyebilecekleri dahil, hizmet s6zlesmesinden dogan bitiin tazminat alacaklarina da uygulanir.
(TBK.420/4)."
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2.7.UYGULAMA

Siire:

Uygulama Adi: Ibraname Belgesi Hazirlama 1 ders saati

Amag: ibraname belgesi hazirlamak.

Uygulamaya iliskin Aciklama

+ Birisgoren olarak isten cikis stirecinde ayrilacaginiz isletmeye vermek lizere bir ibraname belgesi hazirlayiniz.
. Ibranamede yer almasi gereken bilgileri 2.18'den ve derste 6grendiklerinizden yararlanarak belirleyiniz.

« Hazirladiginiz s6zlesmeyi sinif arkadaslarinizla paylasiniz.

Ortam: Halkla iliskiler atolyesi

Kullanilacak Arag¢ Gereg: bilgisayar, internet, ofis uygulamalari.

islem Basamaklari
a) Bu uygulamayi bireysel olarak yapiniz.

b) ibranamede yer alacak bilgileri belirleyiniz.

c) Belge 6rneginde belirtmek tizere ¢alisma tarihleri belirleyiniz.

¢) Bilgileri ilgili yerlere yerlestiriniz.

d) Belgede belirtilen bilgileri acik, anlasilir ve eksiksiz giriniz.

e) Calisma dizenini (atolye, sinif veya laboratuvar ici yerlesim) olustururken glvenlik tedbirlerine uyunuz.

f) Size taninan sire icinde ibraname 6rneginizi sinif arkadaslarinizla paylasiniz.

Calismaniz uygulama sonunda verilen kontrol listesindeki olciitler dikkate alinarak degerlendirilecektir.
Calismanizi bu dlgiitlere gore planlayiniz. Her dlciit 10 puandir. "Hayir" olarak isaretlenen odl¢iitler icin ilgili
konulari tekrar ediniz.

UYGULAMA DEGERLENDIRME FORMU

OLCUTLER (GOZLENECEK DAVRANISLAR) EVET HAYIR

A) ICERIK (50 puan)

Bilgileri topladi.

Uygun bilgisayar uygulamasini secti.

Ornek belge formatini hazirladi.

Belgede bulunmasi gereken maddeleri eksiksiz belirtti.

Acik ve anlasilir bir dil kullandi.

B) TASARIM (20 puan)

Aslina uygun bir 6rnek olusturdu.

Amaca uygun formatta bir 6rnek hazirlad.

C) SURE KULLANIMI (20 puan)

Belgeyi verilen stirede hazirladi.

Arkadaslarina sunumunu belirtilen siirede yapti.

C) GUVENLIK TEDBIRLERI (10 puan).

Calisma icin kullanilan elektronik cihazlarin kullanim kurallarina dikkat etti.

TOPLAM PUAN:
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2. GRENME BIRIMi: ISE ALMA, ISE ALISTIRMA VE ISTEN GIKARMA iSLEMLERI

OLCME VE DEGERLENDIRME

A) Asagidaki ciimlelerde (....) ile bos birakilan alanlara, ciimlelerde verilen bilgiler dogru ise "D", yanhs
ise"Y" yaziniz.

(...) 1. lisletmenin mevcut calisanlari personel temini icin yararlanilabilecek ic kaynaklari olusturur.

(...) 2. Birisletme icin dis kaynaklar, isletme disindaki calisma istek ve glictinde olan herkes ve bunlarin
bulunabilecegdi yerlerdir.

(...) 3. Yetistirme, calisanin isinde rekabetci bir tutum sergilemesini hedef alir.

(..) 4. Insan kaynaklari planlamasi is gticii ihtiyacini karsilamak ya da is giicii fazlahgini gidermek ama-
ciyla terfi, nakil ya da isten ¢ikarma gibi eylem planlarini icermektedir.

B) Asagidaki ciimlelerde verilen noktali yerlere uygun olan kelimeleri yaziniz.

1. , bir kurum ya da kurulusun insan kaynaklari departmani tarafin-
dan insan sermayesi olusturulmasinin ilk adimidir.

2. . . . ,isletmede bir gorev pozisyonu bosaldiginda bu pozisyona "ayni
diizeyde" baska bir personelin atanmasi anlamina gelmektedir.

3. , isletmelerin ise yeni baslayan calisanlarina yonelik uyguladigi
ve calisanlarin isletmeye uyumunu kolaylastiran sirectir.

4. , isgorenin talebi olmaksizin isine son verilmesi, isletme ile bag-
larinin koparilmasidir.

C) Asagida verilen sorulari dikkatlice okuyarak cevaplandiriniz.

1. Asagidakilerden hangisi uygun aday bulmayi etkileyen orgiitsel faktorler biri degildir?
A) Orgit buyuklugi
B) insan kaynaklar politika ve uygulamalar
Q) ise alma aliskanliklari
D) isgoren tecriibesi

E) Orgiit biiyiime egilimi
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2.

66

"Adaylarin verdikleri bilgilere gore belirtilen is kosullarina uygun olup olmadigi saptanir. Bu asama-
da amacg, gerekli nitelikleri tasimayan adaylarin elenmesidir."

Verilen aciklama isg6ren secimi asamalarindan hangisine aittir?

A) Basvurularin kabuli ve ilk goriisme
B) Oz gecmis ve degerlendirilmesi

C) Sinavlar / testler

D) Mulakat

E) Referans kontroll

Asagidakilerden hangisi miilakat sirasinda dikkat edilecek konulardan biri degildir?

A) Gorlismeler 6ncesi hazirlik yapilmahdir.

B) GoOrusmenin nerede, ne zaman, kim tarafindan yapilacagi ve hangi miilakat tiiriintin kullanilacagi
onceden belirlenmelidir.

C) Gorusmeyi yapan kisinin gorevi, adaylar icin rahat ve uygun bir ortami hazirlamaktir.

D) Adaylar iyi bir profil sergilemek icin olumsuz ydnlerini saklama egiliminde olabilirler. Bu nedenle
sorulacak sorular dikkatli secilmelidir.

E) Adayitanimaya yonelik sorulara yer verilmesine gerek yoktur.

Asagidakilerden hangisi ise alistirma asamalarindan olan personel haklarinin aciklanmasi ko-
nusunun maddelerinden biridir?

A) Calisma yeri

B) Ucret 6demeleri ve ginleri
Q) isi olusturan gorevler

D) Is glivenligi

E) isin konumu

Asagidakilerden hangisi is gilivencesinin gerekliliklerinden biri degildir?
A) Isgorenin gelecege giivenle bakmasi

B) Sahip oldugu isini koruyabilmesi

Q) isine keyfi olarak son verilememesi

D) Hizmet sozlesmesine siireklilik kazandirmasi

E) isgorenin haklarinin kaybolmasi
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2. OGRENME BIRIMi: ISE ALMA, ISE ALISTIRMA VE iSTEN GIKARMA iSLEMLERI

is sézlesmesi cesitli nedenlerle sona erebilir.
Buna gore asagidakilerden hangisi bu nedenlerden biri degildir?

A) Kidem tazminati

B) Taraflarin anlasmasi

C) Sozlesme siresinin dolmasi
D) Fesih

E) Taraflardan birinin 6lima

is s6zlesmesinin sona ermesi halinde isverenler, iscilerin gelecekte kendilerine kargi dava agmalarini
engellemek amaciyla Kanun'dan ve sozlesmeden kaynaklanan her tiirlii hakkini aldiklarina dair bir
iscinin imzaladigi bir belge alirlar.

Metinde s6zii edilen belgenin adi asagidakilerden hangisidir?
A) Calisma belgesi

B) ibraname

Q) ikale

D) Is s6zlesmesi

E) Fesih
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3. OGRENME BiRIiMi

KONULAR

3.1. VERI GiRIiSi YAPMA VE GUNCELLEME ASAMALARI
3.2. ARSIVLEME ASAMASI

3.3. RAPORLAMA FAALIYETLERI

3.4. 0ZLUK ISLERI




TEMEL KAVRAMLAR NELER OGRENECEKSINiz?

o Arsivleme « Ozliik « Insan kaynaklar bilgi sisteminde bilgi girisi ve

iincelleme islemlerini yapma
« Bilgi » Raporlama 9 : yap

 Bilgi teknolojileri araciligi ile arsivieme ve

« Bilgi Sistemleri « Veri raporlama hazirlama

« Personel 6zliik islerini diizenleme




3. OGRENME BiRiMi: INSAN KAYNAKLARI BILGi SISTEMi

OT 8
{J) HAZIRLIK CALISMASI

1. Veri ve bilginin ne olduguna ydnelik diistincelerinizi sinifta arkadaslarinizla paylasiniz.

2. insan kaynaklari bilgi sistemi icin kullanilan programlarin neler oldugunu arastirarak buldugunuz
sonuclari arkadaslarinizla paylasiniz.

3. INSAN KAYNAKLARI BiLGi SISTEMi (iKBS)

Kurumlar tipki insan gibi bir kiiltlire, davranis ve yasayis bicimine sahiptir. Kurumlar, yasamlari siiresince en
onemli kaynak olan personellerinin bilgilerine sahip olduklari icin kurumlarin bu bilgileri isledigi bir beyninin
oldugu sdylenebilir. insan kaynaklari bilgi islemleri tam bu asamada devreye girerek kurumun insan kaynagini
bilgi teknolojileri araciligi ile kurum hafizasina gondermekte ve islemektedir (Sema 3.1).

Veri Girisi Giincelleme Arsivleme Raporlama Ozliik

Sema 3.1: Insan kaynaklar bilgi sistemi

insan kaynaklar bilgi sistemi, bilgi teknolojileri araclar ile kurumun ve kurum personelinin bilgilerinin
toplanip islenmesi, glincellenmesi, analiz edilmesi, raporlanmasi ve arsivienmesine denir (Sema 3.2).

Bilgiyi

L]

Sema 3.2: Insan kaynaklar bilgi sisteminin isleyisi

iKBS ile kurumlar, sistematik bir sekilde personelin 6zliik bilgileri, izin, saglik raporu, sicil, disiplin ve basari
bilgileri vb. durumlarini toplamaktadir. Toplanan bu bilgiler iKBS ile istenilen zamanda hizli ve kolayca buluna-
bilmektedir.
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3. OGRENME BiRiMi: INSAN KAYNAKLARI BILGi SISTEMi

iKBS sayesinde personel performans degerlendirme verilerinin analizleri yapilmaktadir. Bdylece personele
egitim, terfi, licretlendirme ve kariyer firsatlari sunulmaktadir. Ayrica iKBS, performans verilerine gére siirekli
disus icinde olan ve kurumun sagladigi gelisim cabalarina uymayan personeller icin disiplin islemleri devreye
sokulmakta ve personelin is siireclerindeki verimsizliginin de éniine gecilmesi saglanmaktadir. iKBS bilgi tek-
nolojileri elde ettigi tiim verileri analiz edip sonuclarini ¢ikararak st yonetimin dogru ve hizl karar almasina
yardimci olan bir sistemdir. Buradan yola ¢ikarak iIKBS'nin insan kaynaklari planlamasindaki énemi su tic bashk
altinda toplanabilir:

«  IKBS, verilerin sistematik bir sekilde toplanmasini ve kolayca bu verilerin bulunmasini saglar.
« IKBS, elde edilen verilerin analiz edilmesi ile dogru karar ve uygulamalarin artmasini saglar.

- IKBS, bilgi teknolojilerinin sagladigi hiz ile is siireclerindeki verimi artirir (Gorsel 3.1).

Gérsel 3.1: Insan kaynaklar bilgi sistemi

iKBS, sahip oldugu veriler sonucunda kurumun ihtiyac duydugu is giiciini belirlemektedir. Bu is giiciiniin
de gelisimine destek olarak kurumdaki bitiin personelin uyum ve verimlilik esasina gore calismasini amacla-
maktadir.

iKBS ile ilgili olarak bircok yazilim ve program mevcuttur. insan kaynaklari gérevlisi piyasada bulunan ve
kurumu icin uygun olan programi secebilmeli ve 6grenebilmelidir. Ayrica kelime islemci ve elektronik tablo-
lama programlarinda da yetkin olmasi gerekmektedir. insan kaynaklar gérevlisi bu programlardan elde ettigi
verileri analiz ederek gerekli yerlere raporlayabilmelidir.

Bilgi teknolojilerinin en buyik sorunlarindan biri glivenliktir. Bu sebeple kurumlarin insan kaynaklari go-
revlileri, personel ve kurum bilgilerini toplayip saklarken bazi kurallar bilmeli ve uygulayabilmelidir. Bunlar;
yetkisiz kisilerin IKBS'ye girislerini dnlenmek, sistemdeki dosyalarin sifrelenerek kolay erisimin éniine ge¢cmek,
bilgisayarlara yetkili kisilerin kisisel sifresi ile girisini yapmak, antiviiriis programlari ile bilgisayarlarin giivenli-
gini saglamaktir.
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3. OGRENME BiRiMi: INSAN KAYNAKLARI BILGi SISTEMi

insan kaynaklari bilgi sistemi personel bilgilerini toplayip islerken kisisel verilerin giivenligine dikkat etme-
lidir. Kisisel Verilerin Korunmasi Kanun'a gore;
«  Kisisel verilerin islenmesinde asagidaki ilkelere uyulmasi zorunludur:
a) Hukuka ve duristlik kurallarina uygun olma.
b) Dogru ve gerektiginde glincel olma.
¢) Belirli, agik ve mesru amaglar igin islenme.
d) islendikleri amacla baglantili, sinirl ve 6lcilii olma.
e) ilgili mevzuatta 6ngériilen veya islendikleri amac icin gerekli olan siire kadar muhafaza edilme.
Kisisel veriler ilgili kisinin acik rizasi olmaksizin islenemez.

«  BuKanun ve ilgili diger kanun hikimlerine uygun olarak islenmis olmasina ragmen, islenmesini ge-
rektiren sebeplerin ortadan kalkmasi halinde kisisel veriler resen veya ilgili kisinin talebi tzerine veri
sorumlusu tarafindan silinir, yok edilir veya anonim hale getirilir.

«  Kisisel veriler, ilgili kisinin acik rizasi olmaksizin aktarilamaz.

Bu hiikiimlere aykiri olarak hareket edilmesi sonucu gesitli cezalar uygulanmaktadir (https://www.mevzu-
at.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=6698&MevzuatTur=1&MevzuatTertip=5).

&A RASTIRMA

insan kaynaklari bilgi sisteminin kisi veya kurumlara ne gibi sorunlar olusturabilecegini aras-
tinp arkadaslarinizla tartisiniz.

3.1. VERI GiRiSi YAPMA VE GUNCELLEME ASAMALARI

insan kaynaklari gorevlisi iKBS'ye personele ait tiim gerekli bilgileri girmelidir. Personelin bilgilerinin
IKBS'ye girilmesi insan kaynaklari icin zengin bir icerik olusturacak ve islemlerin hizini artiracaktir. Ayrica per-
sonelin bilgilerinde degisiklik olmasi durumunda IKBS'de giincellemeler yapilarak personel kolaylikla takip
edilmektedir. IKBS icin her kurumun kullandigi yazilim ve programlar degismektedir. Kurum, kendine en uygun
olanini secerek kullanmaktadir. Bunun yaninda insan kaynaklari personeli kelime islemci ve elektronik tablola-
ma gibi programlari da kullanmaktadir.

iKBS icin elektronik tablo aracilig ile bilgi girisi yapmak icin su asamalar izlenmektedir:

Personelin kimlik bilgileri, iletisim bilgileri, izin bilgileri, is bilgileri sisteme girilmelidir (Gorsel 3.2).

Gérsel 3.2: IKBS'de personel bilgilerinin olusturulmasi
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3. OGRENME BiRiMi: INSAN KAYNAKLARI BILGi SISTEMi

«  Personel bilgileri boliminin tablo haline getirilmesi icin personel bilgileri alani secilmeli ve ekle
sekmesinden tabloya tiklanmalidir. Tiklama sonucu ¢ikan kutucukta "Tablom iist bilgi satir1 iceri-
yor" kutucugu isaretlenmelidir (Gorsel 3.3).

[

Gérsel 3.3: IKBS icin tablo olusturma

«  Form olusturmak icin sol st kdse hizli erisim cubugunda bulunan ii¢ nokta (...) tiklanmali ve "Diger
Komutlar" bolimu secilmelidir (Gorsel 3.4).

O

1

Gérsel 3.4: IKBS icin form olusturma 1

« Acllan pencerede "Tiim Komutlar" secilip hemen altindan form meniisii bulunmali ve sag tarafa
eklenerek "Tamam" sekmesine tiklanmalidir (Gorsel 3.5).

L1

Gérsel 3.5: IKBS icin form olusturma 2
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3. OGRENME BiRiMi: INSAN KAYNAKLARI BILGi SISTEMi

Sag ust koseye gelen form sekmesine tiklanarak agilan pencerede personel bilgilerinin girisi yapilabi-
lir. Bu pencere ile siralamadaki bir 6nceki ve bir sonraki personel goriilebilir. Glincelleme islemleri de
yine bu pencere aracihgi ile yapilabilir (Gorsel 3.6).

Gorsel 3.6: IKBS icin form olusturma 3

«  Cok fazla personel listesine sahip bir kurumda istenilen personelin bilgilerine ulasmak icin acilan
pencerede "Olciit" sekmesine tiklanarak istenilen personel bilgilerine ulasilabilir (Gérsel 3.7 ve 3.8).

Gérsel 3.7: IKBS icin form olusturma 4

Gbrsel 3.8: IKBS veri girisi genel gériiniim
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3. OGRENME BiRiMi: INSAN KAYNAKLARI BILGi SISTEMi

3.1.UYGULAMA

Siire:

Uygulama Adi: Elektronik Tablo Uzerinden IKBS Igin Veri Girisi Yapma ve Glincelleme 4 ders saati

Amag: insan kaynaklari bilgi sistemine sistematik ve diizenli bir sekilde personel bilgi girisini yapmak.

Uygulamaya iliskin Aciklama
. Siniftaki arkadaslarinizin IKBS icin elektronik tablo tizerinden bilgi girislerini yapiniz.
«  Yaptiginiz caismayi sunu seklinde arkadaslarinizla paylasiniz.

Ortam: Halkla iliskiler atolyesi

Kullanilacak Arag Gereg: bilgisayar, internet, ofis uygulamalari.

islem Basamaklari

a) Calisma diizenini (atolye, sinif veya laboratuvar ici yerlesim) olustururken giivenlik tedbirlerine uyunuz.

b) Bu uygulamayi bireysel olarak yapiniz.

¢) Bilgi girisi icin arkadaslarinizin bilgilerini toplayiniz.

¢) IKBS bilgi girisi icin tablo olusturunuz.

d) iKBS icin "Form" aracini olusturunuz.

e) "Form" penceresine bilgileri giriniz.

f) "Form" penceresinde "Olciit" ile aramak istediginiz arkadasinizi bulunuz.

g) "Form"a bilgi girisi yaparken bilgileri acik ve anlasilir giriniz.

g) Size taninan bes dakikalik stirede sunumu yapiniz. Sunumda Turrkceyi, beden dilinizi ve ses tonunuzu dogru ve
ozenli kullaniniz; dinleyicilerle géz temasi kurunuz.

Calismaniz uygulama sonunda verilen kontrol listesindeki dl¢iitler dikkate alinarak degerlendirilecektir.
Calismanizi bu 6lgiitlere gore planlayiniz. Her dl¢iit 10 puandir. "Hayir" olarak isaretlenen dlciitler icin ilgili
konulari tekrar ediniz.

UYGULAMA DEGERLENDIRME FORMU

OLCUTLER (GOZLENECEK DAVRANISLAR) EVET HAYIR

A) iCERIK (50 puan)

Bilgileri topladi.

Tablo olusturdu.

Form olusturdu.

Olciitten faydalandi.

Acik ve anlasihr bir dil kullandi.

B) TASARIM (20 puan)

iKBS icin veri girisini asamalara uygun olarak diizenledi.

Bilgileri ve gorselleri organize etti.

C) SURE KULLANIMI (20 puan)

Veri girisini verilen stirede hazirladi.

Sunumu verilen siirede yapti.

C) GUVENLIK TEDBIRLERI (10 puan).

Calisma icin kullanilan elektronik cihazlarin kullanim kurallarina dikkat etti.

TOPLAM PUAN:

75

CECEC



3. OGRENME BiRiMi: INSAN KAYNAKLARI BILGi SISTEMi

OX L
{J HAZIRLIK CALISMASI

1. Uygulama faaliyetlerinizi ve 6devlerinizi bir araya getirdiginiz Griin dosyalarinin size saglamis
oldugu olumlu veya olumsuz yonleri arkadaslarinizla tartisiniz.

2. Kurumlarin kuptir derleme calismasindaki amacin ne olabilecegini arkadaslarinizla tartisiniz.

3.2. ARSIVLEME ASAMASI

Dosyalama ve arsivleme, insan kaynaklari birimlerinin en sik yaptigi islerden biridir. Geleneksel dosyala-
ma ve arsivleme yontemi olan klasor ile bilgi ve belgelerin bir dolaba koyulmasi yontemi bilgi teknolojileri ile
farklilasmaya baslamistir. IKBS ile personele ait dosyalar bilgisayarlara aktarilarak arsivieme ydntemleri cesitlen-
dirilmis ve kolaylastiriimistir.

Arsivleme, bir belgenin belirli bir siire veya bir siire olmadan korunakli yerlerde ve bilgi sistemlerinde
sistematik sekilde saklanmasina denir. insan kaynaklari birimleri, kurumda bulunan her personel icin IKBS'de
dosya acip personelin bilgilerini arsiviemektedir. Personel dosyalarinin ikBS'de dosyalanmasi ve arsivlenmesi
dosyanin hizl ve kolay bulunmasini saglamaktadir. Ancak bilgi sistemlerinde yasanan teknik sorunlardan dola-
y1 bu dosyalarin arsivlerde zarar gorebilecedi ve silinebilecegi unutulmamalidir. Bu sorunlari giderebilmek icin
su konulara dikkat edilmelidir:

+  Geleneksel yontem olan arsivleme yéntemi kullaniimal,

«  Bilgi sistemi araclarinin kullanimi konusunda yeterlilige sahip olunmali,
+  Bilgi sistemi araclarinin glivenligi saglanmal,

«  Arsivlerin farkli kopyalari olugturulmali.

iKBS'de arsivleme yaparken personel dosyalarinin diizenli ve titiz bir sekilde hazirlanmasi gerekmektedir.
Bunun icin;

Bilgiler tam ve dogru olmal,
«  Gulncel tutulmal,
< Ulasilabilir olmal,
«  Anlagilir yazilmali,

«  Belirli bir sira veya yontemle arsivienmelidir (Gorsel 3.9).

Gérsel 3.9: IKBS'de dosya arsivieme
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3. OGRENME BiRIiMi: INSAN KAYNAKLARI BILGi SISTEMi -

Geleneksel ve bilgi sistemleri arsivieme yontemlerinin neler oldugunu arastirarak arkadasla-
rinizla paylasiniz.

3.2.1. insan Kaynaklari Bilgi Sisteminde Arsivleme icin Gerekli Belgeler

insan kaynaklari birimlerinin dosyalama ve arsivleme yapabilmesi icin personel hakkinda bazi bilgilere
ihtiya¢ duymaktadir. Bu bilgiler sunlardir (Kaynak, 1998: 492493; Aktaran: Bingdl, 2019: 662):

Ozliik Bilgiler: Ad soyad, yas, cinsiyet vb.

Personeli Bulma ve Secimine Yonelik Bilgiler: Hangi kanallar araciligi ile personelin bulundugu,
hangi gorismelerin yapildigi, secimin nerede nasil yapildigr...

is Deneyimi Bilgileri: Onceki is tecriibeleri, unvan, kadro durumu...

Egitim Bilgileri: Ogrenim diizeyi, egitim sertifikalari...

Ucret Bilgisi: Su anki ticret durumu, kesintileri, ticret tipi...

Performans Bilgileri: Performans degerlendirme raporuna gore durumu, disiplin belgeleri, ddlleri...
Calisma Siiresine iliskin Bilgiler: ise baslama, isten ayrilma tarihleri,

Personelin Tutumlarina Yonelik Bilgiler: Motivasyon durumu, devamsizlik, ge¢ kalma bilgileri...
Sendika Bilgileri: Personel bir sendikaya lye ise hangi sendikaya tye oldugu.

iletisim Bilgileri: Cep ve ev telefonu, ev adresi, acil durumda ulasilacak kisilerin bilgi ve telefon nu-
marasi...

Saghk ve Kaza Bilgileri: Saglik raporu, sevk kayitlari, is kazasi ve meslek hastaliklari...
Sosyal Yardim ve Yan Odemelere iligkin Bilgiler: Sosyal yardim {icretinin tiirsi, miktari...

Diger Ucret Disi Haklara iligkin Bilgiler: Yillik izin, mazeret izni, emeklilik plani...

isten Ayrilma Bilgileri: isten cikis tarihi ve nedeni (Gérsel 3.10).

Gérsel 3.10: IKBSde arsivleme
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3.2.2. insan Kaynaklari Bilgi Sisteminde Arsivleme Asamalari

iKBS'de arsivleme yaparken bazi is yapis siralamasina dikkat etmek gerekir. Bu asamalar su sekildedir:
«  Personel bilgilerinin arsivlenecegi dosya olusturulmalidir.

« Dosya icerisinde "Personel Listesi" isimli bir dosya acilmalidir (Gorsel 3.11).

Gorsel 3.11: Personel listesi olusturma 1

Kurumda calisan personeller icin ayri ayr dosya hazirlanmali ve personel listesi dosyasina eklenmeli-
dir (Gorsel 3.12).

Gorsel 3.12: Personel listesi olusturma 2

«  Her bir personel icin gerekli bilgiler dosya haline getirilmelidir. Gerekli bilgilerin veri girisi yapilarak
arsivlenmesi saglanmalidir (Gorsel 3.13).

Gorsel 3.13: Personelin bilgilerinin girilip arsivlenmesi

78




3. OGRENME BiRiMi: INSAN KAYNAKLARI BILGi SISTEMi

3.2. UYGULAMA

Siire:
4 ders saati

Uygulama Adi: insan Kaynaklari Bilgi Sisteminde Arsivleme Yapma

Amag: insan kaynaklari bilgi sisteminde sistematik ve diizenli bir sekilde personel bilgilerini arsiviemek.

Uygulamaya iliskin Aciklama

- Sinifinizdan belirlediginiz 5 arkadasinizin arsivieme icin gerekli olan bilgilerini elektronik tablolama araci ile veri
girisini yapip arsivleyiniz.

- Yaptiginiz calismayi sunu seklinde arkadaslarinizla paylasiniz.

Ortam: Halkla iliskiler atolyesi

Kullanilacak Arag Gereg: bilgisayar, internet, ofis uygulamalari.

islem Basamaklar

a) Calisma duzenini (atolye, sinif veya laboratuvar ici yerlesim) olustururken giivenlik tedbirlerine uyunuz.

b) Bu uygulamayi bireysel olarak yapiniz.

<) Bilgi girisi icin arkadaslarinizin bilgilerini toplayiniz.

¢) IKBS icin arsiv dosyasi olusturunuz.

d) Personel listesi dosyasi olusturunuz.

e) Tum personel icin gerekli bilgilerin dosyalarini olusturunuz.

f) Elektronik tablolama uygulamasi ile dosya tiirline gore bilgileri girip tablolastiriniz.

g) Tablolara veri girisi yapmak icin "Form" aracini olusturunuz.

g) Arsivleme yaparken bilgileri acik ve anlasilir giriniz.

h) Size taninan bes dakikalik siirede sunumu yapiniz. Sunumda Turkgeyi, beden dilinizi ve ses tonunuzu dogru ve
6zenli kullaniniz; dinleyicilerle g6z temasi kurunuz.

Calismaniz uygulama sonunda verilen kontrol listesindeki 6lciitler dikkate alinarak degerlendirilecektir.
Calismanizi bu dlgiitlere gére planlayiniz. Her dlciit 10 puandir. "Hayir" olarak isaretlenen odlciitler icin ilgili
konulari tekrar ediniz.

UYGULAMA DEGERLENDIRME FORMU

OLCUTLER (GOZLENECEK DAVRANISLAR) EVET HAYIR

A) ICERIK (50 puan)

Bilgileri topladi.

Dosyalar olusturdu.

Tablo olusturdu.

Formu olusturuldu.

Acik ve anlasilir bir dille veri girisini yapti.

B) TASARIM (20 puan)

Arsivlemeyi asamalara uygun olarak diizenledi.

Bilgileri ve gorselleri organize etti.

C) SURE KULLANIMI (20 puan)

Arsivlemeyi verilen slirede hazirladi.

Sunumu verilen siirede yapti.

C) GUVENLIK TEDBIRLERI (10 puan).

Calisma icin kullanilan elektronik cihazlarin kullanim kurallarina dikkat etti.

TOPLAM PUAN:
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3.3. UYGULAMA
Uygulama Ad: insan Kaynaklari Bilgi Sistemi Arsivi icin ise Giris, Is Sireci ve isten Cikis ile ilgili Siire:
Belgeleri Toplama 4 ders saati

Amag: insan kaynaklari bilgi sistemi icin ise giris, is siireci ve isten cikis ile ilgili belgeleri toplayarak arsivlemek.

Uygulamaya iliskin Aciklama
- Internet izerinden ise giris, is stireci ve isten cikis ile ilgili 6rnek belgeleri toplayip sinifiniza getiriniz. Elde ettiginiz
belgeleri IKBS arsiv bélimiinde gerekli yerlere yerlestiriniz..

+ Belgeleri sunu hélinde arkadaslarinizla paylasiniz.

Ortam: Halkla iliskiler atolyesi

Kullanilacak Arag¢ Gereg: bilgisayar, internet, ofis uygulamalari.

islem Basamaklari
a) Calisma diizenini (atolye, sinif veya laboratuvar ici yerlesim) olustururken giivenlik tedbirlerine uyunuz.
b) Bu uygulamayi bireysel olarak yapiniz.

c) Ise giris belgelerini arastirip toplayiniz (Niifus ciizdani érnegi, diploma érnegi, ikametgah belgesi, saglik rapo-
ru, sabika kaydi raporu, hizmet (is) sézlesmesi, SGK Bildirgesi, CV, is goriismesi mulakat formu vb.)

¢) Is stirecinde gerekli olan belgeleri arastirip toplayiniz (Ucret puantaji, performans degerlendirme formu, 6diil-
ler, saglik raporlari vb.).

d) isten cikis stirecinde gerekli olan bilgileri arastirip toplayiniz (Kidem tazminat belgesi, emeklilik belgesi vb.).
e) Belgeleri iKBS arsiv béliimiinde gerekli yerlere yerlestiriniz.

f) Size taninan bes dakikalik siirede sunumu yapiniz. Sunumda Tiirkceyi, beden dilinizi ve ses tonunuzu dogru ve
6zenli kullaniniz; dinleyicilerle g6z temasi kurunuz.

Calismaniz uygulama sonunda verilen kontrol listesindeki 6lciitler dikkate alinarak degerlendirilecektir.
Calismanizi bu dlgiitlere gére planlayiniz. Her dlciit 10 puandir. "Hayir" olarak isaretlenen odl¢iitler icin ilgili
konulari tekrar ediniz.

UYGULAMA DEGERLENDIRME FORMU

OLCUTLER (GOZLENECEK DAVRANISLAR) EVET HAYIR

A) iCERIK (50 puan)

ise giris belgelerini arastirip topladi.

is siirecinde gerekli belgeleri arastirip topladi.

isten cikis belgelerini arastirip topladi.

Belgeleri arsivledi.

Sunumu acik ve anlasilir bir dille yapti.

B) TASARIM (20 puan)

Belge toplamayi asamalara uygun olarak diizenledi.

Bilgileri ve gorselleri organize etti.

C) SURE KULLANIMI (20 puan)

Belge toplama isini verilen siirede hazirladi.

Sunumu verilen siirede yapti.

C) GUVENLIK TEDBIRLERI (10 puan).

Calisma icin kullanilan elektronik cihazlarin kullanim kurallarina dikkat etti.

TOPLAM PUAN:
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oty
{J HAZIRLIK CALISMASI

1. Veri analizi cahismalarinin kurumsal acidan 6nemini arkadaslarinizla tartisiniz.

2. internette hangi raporlama programlarinin bulundugunu ve hangi &ézelliklere sahip oldugunu
arastinp arkadaslarinizla paylasiniz.

3.3. RAPORLAMA FAALIYETLERI

Raporlama, belirli veriler biitiiniinden bir sonu¢ ortaya ¢cikarmak icin yapilan islemdir. insan kaynaklari bi-
rimleri IKBS ile raporlama yaparak hem kendi birimleri icin hem de (ist yénetim icin dnemli bilgiler elde etmek-
tedir. KBS raporlama ile personellerin ise girisinden isten cikisina kadar olan tiim sonuclari ortaya ¢ikmaktadir.
Bu da insan kaynaklari planlamasina olumlu bir etki etmektedir. iKBS'de raporlama yaparken dikkat edilmesi
gereken en 6nemli konu raporun amaca uygun ve anlasilir olmasidir.

Elektronik tablolama araci ile bazen formdiller ile bazen de formiile gerek kalmadan raporlama yapilmak-
tadir. Ayrica elektronik tablolama ile elde edilen raporlarin arsivienmesi unutulmamalidir.

3.3.1. insan Kaynaklari Bilgi Sisteminde Raporlama Asamalan

Elektronik tablolama aracindaki bazi 6zellikler kullanilarak agik ve anlasilir raporlar alinabilmektedir. Bunun
icin su asamalara dikkat etmek gerekir:

«  "Tablo" aracindan gerekli bilgileri iceren tablo olusturularak personel bilgileri girilir (Gorsel 3.14).

Gorsel 3.14: Raporlama igin tablo olusturma

«  Tablonun herhangi bir kutucugu secili haldeyken "PivotTable (PivotTeybil)" aracina tiklanir. Agilan
pencerede "Tamam" sekmesi secilir (Gorsel 3.15).

Gorsel 3.15: Raporlama icin "PivotTable" araci ile sonug ekrani olusturma
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Uygulamanin sol alt ksesinde yeni bir sayfa acilarak raporu alinmak istenen veri secilir (Gorsel 3.16.).
Sayfanin sag tarafinda raporu alinmak istenen verinin solundaki kutucuk isaretlenir. Ornegin listede
bulunan kisilerin cinsiyet sayisini grenmek icin cinsiyet secilmelidir. Ancak sayfanin sagindaki alanda
"Satirlar" bolimiinde de "Cinsiyet" olmalidir. Genelde uygulama, sonucu otomatik bir sekilde ver-
mektedir (Gorsel 3.17.).

Gérsel 3.16: Rapor sayfasi

Sonug, otomatik bir sekilde verilmezse sayfanin sagindaki alanda "Degerler" bolimiinde de ilgili veri
bulunmalidir. Bu islem, ilgili veriyi basil tutarak "Degerler" boliimiine sirlikleyerek yapilabilir. Ayrica
"Degerler" alaninda bulunan asagi yonli ok isareti tiklanarak ilgili verinin hangi yéntemle hesaplan-
masi gerektigi ayarlanabilir. "Filtreler" bolimd ilgili veriyi baska bir veri ile filtrelemek icin kullanilir.
"Siitunlar" ile de ilgili veri sonucunun siitun halinde verilmesi saglanir (Gorsel 3.17).

Gérsel 3.17: Rapor sayfasi ayarlari
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«  Rapor tablosunda herhangi bir kutucuk isaretliyken sag st tarafta bulunan "PivotChart (PivotCart)"
araci ile ilgili verinin grafigi ve tablosu alinabilir. "PivotChart" aracina tiklanir, acilan pencerede iste-
nen grafik secilir (Gorsel 3.18).

Gorsel 3.18: Grafik ve tablo olusturma

- llgili sayfada diizenleme araclari ile raporun rengi, yazi blyukligu, yazi karakteri vb. ayarlanabilir
(Gorsel3.19).

Gorsel 3.19: Cinsiyet verisi raporlama genel gériiniimii
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3.4.UYGULAMA

Siire:

Uygulama Adi: Insan Kaynaklari Bilgi Sisteminde Raporlama 1 4 ders saati

Amag: insan kaynaklari bilgi sisteminde sistematik ve diizenli bir sekilde personel verilerini raporlamak.

Uygulamaya iliskin Agiklama

- Daha 6ncesinden veri girisi ile elektronik tablo uygulamasina verisini girmis oldugunuz arkadas-
larinizin raporunu ¢ikariniz.

«  Yaptiginiz caismayi sunu seklinde arkadaslarinizla paylasiniz.

Ortam: Halkla iliskiler atolyesi

Kullanilacak Arag¢ Gereg: bilgisayar, internet, ofis uygulamalari.

islem Basamaklari

a) Calisma diizenini (atolye, sinif veya laboratuvar ici yerlesim) olustururken giivenlik tedbirlerine uyunuz.
b) Bu uygulamayi bireysel olarak yapiniz.

¢) Daha 6nce olusturmus oldugunuz "Tablo"yu kontrol ediniz.

¢) "PivotTable" ile rapor ekrani olusturunuz.

d) "PivotTable Ayarlar" bélimiinden yas ve cinsiyet verilerini tek tek raporlayiniz.

e) "PivotTable Ayarlar" boliimiinde "Filtreler" ve "Stitunlar" bélimind kullaniniz.

f) "PivotChart" bolimdi ile raporunuza grafik ekleyiniz.

g) Raporunuzun genel diizenlemelerini yapiniz.

g) Size taninan bes dakikalik stirede sunumu yapiniz. Sunumda Tirrkceyi, beden dilinizi ve ses tonunuzu dogru ve
ozenli kullaniniz; dinleyicilerle géz temasi kurunuz.

Calismaniz uygulama sonunda verilen kontrol listesindeki 6lciitler dikkate alinarak degerlendirilecektir.
Calismanizi bu dlgiitlere gére planlayiniz. Her dlciit 10 puandir. "Hayir" olarak isaretlenen odlciitler icin ilgili
konulari tekrar ediniz.

UYGULAMA DEGERLENDIRME FORMU

OLCUTLER (GOZLENECEK DAVRANISLAR) EVET HAYIR

A) iCERIK (50 puan)

Tabloyu kontrol etti.

"PivotTable" sayfasini olusturdu.

"PivotTable Ayarlar" bolimiinde raporu alinacak verileri diizenledi.

"PivotChart" bolimiinden grafik veya tablo ekledi.

Genel diizenlemeleri yapti.

B) TASARIM (20 puan)

Raporlamayi asamalara uygun olarak diizenledi.

Bilgileri ve gorselleri organize etti.

C) SURE KULLANIMI (20 puan)

Raporlamayi verilen siirede hazirlad.

Sunumu verilen siirede yapti.

G) GUVENLIK TEDBIRLERI (10 puan).

Calisma icin kullanilan elektronik cihazlarin kullanim kurallarina dikkat etti.

TOPLAM PUAN:
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3.3.1.1. insan Kaynaklan Bilgi Sisteminde Personel Takip Formunu Raporlama

Personellerin ise devam, izin, ge¢ gelme, saglik raporu alma gibi durumlar Personel Takip Formu'na
islenerek personelin takibi saglanmaktadir. Personel Takip Formu'nu olusturup bu formu raporlamak icin su
asamalara dikkat edilmelidir:

«  Elektronik tablolama aracinda yeni acilan sayfanin soldan ikinci hiicresinden baslamak lzere "Ad
Soyad" yazilir. Hemen ardindan bir ayi 30 glin olarak varsayip 30 hticre bos birakilir. Bu islemin ardin-

dan bos kalan son hiicrenin hemen yan hiicrelerine "izin", "Saghk Raporu", "is Giinii" ve "Toplam
Ucret" yazilir (Gorsel 3.20).

Gorsel 3.20: Personel takip formu olusturma 1

«  Sayfanin Ust tarafinda kalan 1. stituna "Aylik Personel Takip Formu" yazilir. Yazimdan sonra 1. stitun
secilir ve "Birlestir ve Ortala" aracina tiklanir (Gorsel 3.21).

Gorsel 3.21: Personel takip formu olusturma 2

«  Kurumda 20 personelin calistigi varsayilirsa "Ad Soyad" hiicresinden "Toplam Ucret" hiicresi dahil
secilerek asagiya dogru 21 hiicre secilir (Gorsel 3.22).

Gorsel 3.22: Personel takip formu olusturma 3
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Ayni hiicreler secili haldeyken secili alanda fare ile saga tiklanir ve "Hiicre Bigimlendirme" tiklanir.
Acilan pencerede "Kenarhik" bolimiine gelinerek i¢ ve dis kenarliklar olusturulur (Gorsel 3.23).

Gorsel 3.23: Personel takip formu olusturma 4

« Ayni hiicreler secili haldeyken "Tablom iist bilgi satiri iceriyor." kutucugu isaretli olarak "Tablo"
olusturulur (Gorsel 3.24).

Gorsel 3.24: Personel takip formu olusturma 5

+  Olusturulan tablonun "Ad Soyad" béliminin hemen yanindaki kutucuklarda "Siitun 1" yazili olur.
"Siitun 1"in Ustlne cift tiklayarak gtin sayilari yazilir (Gorsel 3.25).

Gorsel 3.25: Personel takip formu olusturma 6
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«  Personelin adi soyadi yazilir; glinleri ifade eden kutucuklara personel geldiyse "x", izinliyse "i", saghk
raporu almissa "r" girilir (Gorsel 3.26).

Gorsel 3.26: Personel takip formu olusturma 7

. llkpersonelin"izin"hiicresine=EGERSAY(B3:AE3;"i"),"Saglik Raporu"hiicresine=EGERSAY(B3:AE3;"r"),
"i; Gilinii" hiicresine =EGERSAY(B3:AE3;"x") formiilleri yazilir. Formiller yazildiktan sonra "Enter
(Entir)" tusuna basilir ve hesaplama yapilir. Hiicreleri asagiya surikleyerek de diger personellerin
hesaplamalarinin yapilmasi saglanir (Gorsel 3.27, Gorsel 3.28, Gorsel 3.29). Toplam (icreti hesaplamak
icinde "Toplam Ucret" hiicresi icine =AH3*100 formiilii yazilir. Carpidan sonra 100 sayisinin alinmasi
gUnluk Gcretin 100 TL olarak varsayllmasindan dolayidir (Gorsel 3.30).

Gorsel 3.27: Personel takip formu olusturma 8

Gorsel 3.28: Personel takip formu olusturma 9

Gorsel 3.29: Personel takip formu olusturma 10

Gorsel 3.30: Personel takip formu olusturma 11
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Elde edilen verilerin raporunu almak icin "PivotTable" araci kullanilir. "Ad Soyad" hiicresi secili
iken "Ekle" menisiinden "PivotTable" araci secilir. Raporlama icin acgilan sayfanin sag tarafinda
"PivotTable Alanlari "inda yer alan "Ad Soyad", "Satirlar" alanina striklenir. "jzin", "Saglhik Raporu",
"is Giinii", "Toplam Ucret" ise "Degerler" alanina siiriiklenerek verilerin raporu cikarilir (Gérsel 3.31,
Gorsel 3.32).

Gérsel 3.31: Personel takip formu icin raporlama 1 Gorsel 3.32: Personel takip formu igin raporlama 2

Rapora grafik eklemek icin "PivotChart" araci kullanilarak grafik ve tablolardan faydalanilir
(Gorsel 3.33).

Gorsel 3.33: Personel takip formu icin raporlama 3
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3.5.UYGULAMA

Siire:

Uygulama Adi: Insan Kaynaklari Bilgi Sisteminde Raporlama 2 4 ders saati

Amag: insan kaynaklari bilgi sisteminde sistematik ve diizenli bir sekilde "Personel Takip Formu"nu
raporlamak.

Uygulamaya iliskin Agiklama

« Sinifinizdan sectiginiz 5 veya 10 arkadasinizin okula devam, devamsizlik ve raporlu glinlerinden
olusan "Personel Takip Formu"nu olusturup raporlayiniz. 34989

«  Yaptiginiz cahismayi sunu seklinde arkadaslarinizla paylasiniz.

Ortam: Halkla iliskiler atolyesi

Kullanilacak Arag Gereg: bilgisayar, internet, ofis uygulamalari.

islem Basamaklari

a) Calisma diizenini (atolye, sinif veya laboratuvar ici yerlesim) olustururken gtivenlik tedbirlerine uyunuz.
b) Bu uygulamayi bireysel olarak yapiniz.

¢) "Personel Takip Formu"nu asamalara dikkat ederek olusturunuz.

¢) "Personel Takip Formu"na arkadaslarinizin verilerini giriniz.

d) Arkadaslarinizin verilerini "Personel Takip Formu"nda formiillere goére hesaplayiniz.

e) "PivotTable" ile "Personel Takip Formu"nun raporunu cikariniz.

f) "PivotChart" bolimii ile raporunuza grafik ekleyiniz.

g) Raporunuzun genel diizenlemelerini yapiniz.

g) Size taninan bes dakikalik sirede sunumu yapiniz. Sunumda Tiirkceyi, beden dilinizi ve ses tonunuzu dogru ve
ozenli kullaniniz; dinleyicilerle g6z temasi kurunuz.

Calismaniz uygulama sonunda verilen kontrol listesindeki olciitler dikkate alinarak degerlendirilecektir.
Calismanizi bu dlgiitlere gore planlayiniz. Her dlciit 10 puandir. "Hayir" olarak isaretlenen olciitler icin ilgili
konulari tekrar ediniz.

UYGULAMA DEGERLENDIRME FORMU

OLCUTLER (GOZLENECEK DAVRANISLAR) EVET HAYIR

A) iCERIK (50 puan)

"Personel Takip Formu"nu olusturdu.

Verileri girip formillere gore hesapladi.

"PivotTable" ile raporu cikardi.

"PivotChart" bolimiinden grafik veya tablo ekledi.

Genel diizenlemeleri yapti.

B) TASARIM (20 puan)

Raporlamayi asamalara uygun olarak diizenledi.

Bilgileri ve gorselleri organize etti.

C) SURE KULLANIMI (20 puan)

Raporlamayi verilen siirede hazirlad.

Sunumu verilen siirede yapti.

C) GUVENLIK TEDBIRLERI (10 puan).

Calisma icin kullanilan elektronik cihazlarin kullanim kurallarina dikkat etti.

TOPLAM PUAN:
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o s ~

HAZIRLIK GALISMASI

1. Okul idarecilerinize danisarak okulda calisan personellerin 6zllk islerinde ne gibi is ve islemlerin
bulundugunu arastirip sonuclarinizi arkadaslarinizla paylasiniz.

2. internetten bordro olusturma programlarini inceleyerek, inceleme sonuclarini arkadaslarinizla
paylasiniz.

3.4. OZLUK iSLERI

4857 sayili is Kanunu'na gére personeller icin ézliik dosya bulundurulmasi ve saklanmasi zorunludur.
insan kaynaklari birimleri de kurumda calisan her personel icin 6zliik dosyasi olusturmaktadir. Ozliik dosyasi,
personelle ilgili tiim resmi bilgi ve belgelerden olusmaktadir. Personel 6zliik dosyasinda genellikle su belgeler
yer almaktadir:

- Kisisel bilgiler, iletisim bilgileri, ikametgah belgeleri
Saglik raporu, adli sicil kaydi belgesi, niifus ctizdani fotokopisi, vesikalik fotograf
«  Diploma fotokopisi
« Aile durum belgesi
Erkekler icin askerlik durum belgesi
« s (hizmet) sdzlesmesi
SGK ise giris bildirgesi
«  Ozel saglik durumlarini gdsteren saglik raporu
«  Yillik izin, mazeret izni, dogum izni gibi izin belgeleri
Bordro belgesi
«  Disiplin cezasina yonelik belgeler
«  Unvan, terfi, gérevlendirme gibi is stireclerine yonelik belgeler

istifa dilekcesi, fesih bildirimi, hizmet belgesi, SGK isten ayrilis belgesi, kidem ve ihbar tazminati belge-
leri vb.

Personelin kurumda goreve baslamasi ile birlikte insan kaynaklari birimlerinin yapmasi gereken bazi yasal
zorunluluklar vardir. Bunlardan ilki, kurum ve personel arasinda yapilan is sézlesmesidir. is Kanunu'na gore is
s6zlesmesi, "bir tarafin (isci) bagimli olrak is gérmeyi, diger tarafin (isveren) da licret 6demeyi Ustlenmesinden
olusan soézlesme" olarak nitelendirilmektedir. Bir diger yasal zorunluluk ise SGK ise giris bildirgesinin hazirlan-
masidir. "5510 sayili Kanun’un 11‘inci maddesinin Ug¢linc fikrasinda yer alan dlizenlemeye istinaden isverenler,
ornegi Kurumca hazirlanacak isyeri bildirgesini en geg sigortali calistirmaya basladigdi tarihte, Kuruma vermekle
yukdmli tutulmuglardir”

isten ayrilan personelin is sdzlesmesi feshedilmeli, SGK isten Ayrilis Belgesi diizenlenmelidir. Personelin
kidem ve ihbar tazminati hesaplanarak personele 6demesi yapilmalidir. Yapilan tiim islemler insan kaynaklar
bilgi sistemine girilerek gtincellemeleri yapilmali ve personelin 6zliik dosyasi arsivlenmelidir.
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3. OGRENME BiRiMi: INSAN KAYNAKLARI BILGi SISTEMi

3.6. UYGULAMA

Siire:
4 ders saati

Uygulama Adi: IKBS'de Personel Ozliik Dosyasi Olusturma

Amag: insan kaynaklari bilgi sisteminde sistematik ve diizenli bir sekilde personel ézliik dosyasi olusturmak.

Uygulamaya iliskin Agiklama

« 5 veya 10 arkadasinizin 6zliik dosyasina ait bilgileri toplayip IKBS'ye veri girisini saglayiniz. Bilgileri arsivlemeyi
unutmayiniz.

«  Yaptiginiz caismayi sunu seklinde arkadaslarinizla paylasiniz.

Ortam: Halkla iliskiler atolyesi

Kullanilacak Arag Gereg: bilgisayar, internet, ofis uygulamalari.

islem Basamaklar

a) Calisma diizenini (atolye, sinif veya laboratuvar ici yerlesim) olustururken gtivenlik tedbirlerine uyunuz.

b) Bu uygulamayi bireysel olarak yapiniz.

¢) Bilgi girisi icin arkadaslarinizin bilgilerini toplayiniz.

¢) IKBS bilgi girisi icin tablo olusturunuz.

d) KBS icin "Form" aracini olusturunuz.

e) "Form" penceresine bilgileri giriniz.

f) Forma bilgi girisi yaparken bilgileri acik ve anlasilir giriniz.

g) Elde ettiginiz bilgileri arsivleyiniz.

g) Size taninan bes dakikalik siirede sunumu yapiniz. Sunumda Tiirkceyi, beden dilinizi ve ses tonunuzu dogru ve
ozenli kullaniniz; dinleyicilerle g6z temasi kurunuz.

Calismaniz uygulama sonunda verilen kontrol listesindeki 6lciitler dikkate alinarak degerlendirilecektir.
Calismanizi bu dlgiitlere gére planlayiniz. Her dlciit 10 puandir. "Hayir" olarak isaretlenen dl¢iitler icin ilgili
konulari tekrar ediniz.

UYGULAMA DEGERLENDIRME FORMU

OLCUTLER (GOZLENECEK DAVRANISLAR) EVET HAYIR

A) ICERIK (50 puan)

Bilgileri topladi.

Tablo olusturdu.

Form olusturdu.

Acik ve anlasihr bir dil kullandi.

Bilgileri arsivledi.

B) TASARIM (20 puan)

0zliik dosyasini, asamalara uygun olarak diizenledi.

Bilgileri ve gorselleri organize etti.

C) SURE KULLANIMI (20 puan)

Ozliik dosyasini verilen siirede hazirladi.

Sunumu verilen siirede yapti.

C) GUVENLIK TEDBIRLERI (10 puan).

Calisma icin kullanilan elektronik cihazlarin kullanim kurallarina dikkat etti.

TOPLAM PUAN:
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3. OGRENME BiRiMi: INSAN KAYNAKLARI BILGi SISTEMi

3.4.1. insan Kaynaklari Bilgi Sisteminde Bordro Sistemi

Bordro, kurumun her ay icin isciye 6denen lcret, prim, yan 6demeler gibi vergi ve kesintileri gosteren bel-
ge olarak nitelendirilmektedir. Elektronik tablolama araci ile iKBS icin bordro hazirlama asamalari su sekildedir:

«  3.satirdan baslamak tizere bordro icin gerekli olan "Ad Soyad" ile "Kesintiler" bolimUnd olusturan
"Ucret", "SGK Primi", issizlik Sigortasi Fonu", "Gelir Vergisi", "Damga Vergisi"; "Ek Odemeler"
bolimii olan "Ek Mesai Ucreti", "Cocuk Farki", "Kidem Farki" sirasiyla yazilir. En son siituna da "Net
Ucret" yazilir. 2. satira "Kesintiler" ve "Ek Odemeler" bsliimii acilir. 1. satira da hiicreler boydan boya
secilerek "Birlestir ve Ortala" araci secilerek "Aylik Personel Bordrosu" yazilir. Bordro icin girilen bu
bilgilerin hiicrelerin icine sigmasi icin "Metni Kaydir" araci kullanilir (Gorsel 3.34).

Gorsel 3.34: Aylik personel bordrosu icin tabloyu hazirlama

«  Hazirlanan tablo "Tablo" araci ile veri girisine hazir hale getirilir ve hiicrelerde bozulma varsa diizen-
lenir (Gorsel 3.35).

Gorsel 3.35: Aylik personel bordrosu icin tablo olusturma
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3. OGRENME BiRiMi: INSAN KAYNAKLARI BILGi SISTEMi

«  "Form"araciile veri girisi yapilmadan 6nce ilgili hiicrelerin hesaplama formdilleri girilir. Personelin tc-
reti izerinden kesintiler yapilmaktadir. Bu sebeple "Ucret" bslimiiniin bulundugu B4 hiicresi ile ke-
sintiler bolimandeki hiicreler sirayla hesaplanir. "SGK Primi"nin %14'nlin hesaplanmasi icin =B4*14%
(Gorsel 3.36), "issizlik Sigortasi Fonu"nun %1'ini hesaplanmasi icin =B4*1% (Gorsel 3.37), "Gelir
Vergisi"nin %15'nin hesaplanmasi icin =B4*15% (Gorsel 3.38), "DamgaVergisi"nin hesaplanmasi icin
=B4*0,007 (Gorsel 3.39) formdilleri hemen ilgili hiicreye yazilir.

Gorsel 3.36: SGK primi hesaplama Gérsel 3.37: Issizlik sigortasi fonu hesaplama

Gorsel 3.38: Gelir vergisi hesaplama

Gorsel 3.39: Damga vergisi hesaplama

« "Ek Odemeler" bélimiindeki bilgilerin hesaplanmasi icin ek 6demenin yapilacagi ilgili hiicrede
ddemenin degeri ile bilginin miktari carpilarak hesaplanir. "Ek Mesai Ucreti" icin =G4*50 (Gorsel
3.40), "Cocuk Farki" icin =14*30 (Gorsel 3.41), "Kidem Farki" icin =K4*100 (Gorsel 3.42) olarak hesap-
lanir. Burada dikkat edilmesi gereken en 6nemli nokta ek mesai (icreti, cocuk farki ve kidem farkinin
yapilacagi hiicreler ile bir 6nceki ilgili hiicrenin dogru bir sekilde eslestirilip hesaplanmasidir. Ornek
hesaplamada ek mesai licretinin saati 50 TL, cocuk farki her bir cocuk icin 30 TL, kidem farki her yil icin
100 TL olarak alinmistir.

Gérsel 3.40: Ek mesai ticreti Gérsel 3.41: Cocuk farki Gérsel 3.42: Kidem farki

«  Net iicretin hesaplanmasi icin "Ucret"ten "SGK Primi", "issizlik Sigortasi Fonu", "Gelir Vergisi" ve
"Damga Vergisi" cikarilir. Ardindan "Ek Mesai Ucreti”, "Cocuk Farki" ve "Kidem Farki" eklenir. Bu
islem icin yapilmasi gereken formiil "Net Ucret" béliimiine yukarida belirtilen kesinti ve ek ddemele-
rin ilgili hiicresi ile yapilir. Formiil, =B4-C4-D4-E4-F4+H4+J4+L4 olarak "Net Ucret" boliimiine yazilir
(Gorsel 3.43).

Gorsel 3.43: Net icretin hesaplanmasi
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94

Yukarida belirtilen ilk satirda ilgili bolimlere
formillerin yazilmasinin ardindan "Form"
araci ile personel (icreti varsa ek mesai saati,
cocuk sayisi, kidem yillari girilir. Oranlar,
"Formiiller" araci ile kendiliginden hesapla-
nir (Gorsel 3.44).

"Form" araci ile veri girisinin miktarlarini
Turk lirasi cinsinden gostermek icin tablo
secilir ve ara¢ cubugunun "Girig" bolimun-
de yer alan "Finansal Sayi Bigim" semboli
kullanilir (Gorsel 3.45). Ancak para cinsi ile
belirtiimemesi gereken vyerlerin kontrol
edilip dizeltilmesi gerekir. Bunun icin ilgili
hicreler secilir fare ile saga tiklanarak hiicre
bicimlendirmeden "Sayi" bdlimine girile-
rek "Genel" isaretlenir ve "Tamam" sekme-
sine basilir (Gorsel 3.46 ve 3.47).

Gorsel 3.45: Para cinsini belirleme

Gorsel 3.44: Form aracinin kullaniimasi

Gorsel 3.46: Sayiya donlstiirme

Gorsel 3.47: Aylik personel bordrosu
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3.7.UYGULAMA

Siire:

Uygulama Adi: IKBS'de Personel Ozliik Dosyasi Olusturma 4 ders saati

Amag: insan kaynaklar bilgi sisteminde sistematik ve diizenli bir sekilde personel bordrosu hazirlamak.

Uygulamaya iliskin Aciklama
« 5arkadasiniz belirleyerek hayali ticret Gizerinden elektronik tablolar araci ile bordro olusturunuz.

«  Yaptiginiz cahismayi sunu seklinde arkadaslarinizla paylasiniz.

Ortam: Halkla iliskiler atolyesi

Kullanilacak Arag Gereg: bilgisayar, internet, ofis uygulamalari.

islem Basamaklari

a) Calisma duizenini (atolye, sinif veya laboratuvar ici yerlesim) olustururken giivenlik tedbirlerine uyunuz.

b) Bu uygulamayi bireysel olarak yapiniz.

<) Bilgi girisi icin arkadaslarinizin bilgilerini toplayiniz.

¢) IKBS bilgi girisi icin tablo olusturunuz.

d) "Kesintiler" ve Ek Odemeler béliimlerinin formiillerini yaziniz.

e) "Form" penceresine bilgileri giriniz.

f) Bordronun para cinsini girip tabloda gosteriniz.

g) Yanlis béliimlere girilen para cinsini genel saylya donistiriniz.

g) Elde ettiginiz bilgileri arsivleyiniz.

h) Size taninan bes dakikalik siirede sunumu yapiniz. Sunumda Tiirkceyi, beden dilinizi ve ses tonunuzu dogru ve
ozenli kullaniniz; dinleyicilerle g6z temasi kurunuz.

Calismaniz uygulama sonunda verilen kontrol listesindeki dlciitler dikkate alinarak degerlendirilecektir.
Calismanizi bu dlciitlere gore planlayiniz. Her dlciit 10 puandir. "Hayir" olarak isaretlenen él¢iitler icin ilgili
konulari tekrar ediniz.

UYGULAMA DEGERLENDIRME FORMU

OLCUTLER (GOZLENECEK DAVRANISLAR) EVET HAYIR

A) iCERIK (50 puan)

Bilgileri topladi.

Tablo olusturdu.

Formiiller olusturdu.

Tabloda para cinsini gosterdi.

Bilgileri arsivledi.

B) TASARIM (20 puan)

Bordroyu, asamalara uygun olarak diizenledi.

Bilgileri ve gorselleri organize etti.

C) SURE KULLANIMI (20 puan)

Bordroyu verilen stirede hazirladi.

Sunumu verilen siirede yapti.

G) GUVENLIK TEDBIRLERI (10 puan).

Calisma icin kullanilan elektronik cihazlarin kullanim kurallarina dikkat etti.

TOPLAM PUAN:
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'f SIRA SiZDE

96

+ Yapay zeka sayesinde olusturulan algoritmalar ile veri isleme ve analiz etme islemleri farkli boyut-
lara ulasmistir. GinimUzde internet ile birlikte artan bilgi miktari yapay zeka teknolojisiyle anlamli
bilgiler haline getirilmektedir. Kurumlar da her gegen gtin yapay zeka teknolojilerini kendi iclerine
entegre ederek ¢agin geregine ayak uydurmaya calismaktadir. Siz de kendinizi bir kurumun Ust
yonetiminde gorev alan birisi olarak varsayiniz. Bu kuruma nasil bir yapay zeka teknolojisi olustu-
rurdunuz? Dusuincelerinizi asagida bulunan bos alana yaziniz.




3. OGRENME BiRiMi: INSAN KAYNAKLARI BILGi SISTEMi

OLCME VE DEGERLENDIRME

A) Asagida verilen sorulari dikkatlice okuyarak cevaplandiriniz.

1. Asagidakilerden hangisi insan kaynaklari bilgi sisteminin isleyis siireclerinden biri degildir?
A) Bilgi toplama
B) Raporlama
Q) Arsivleme
D) Yazihm araclari gelistirme

E) Guncelleme

2. Asagidakilerden hangisi insan kaynaklari bilgi sisteminin amaclarindan biri degildir?

A) Sistematik sekilde verileri toplamak

B) Personel bilgilerini 3. sahislarla paylasmak
C) Verilerin analiz edilmesini saglamak

D) is stireclerini hizlandirmak

E) Is siireclerine kolaylik saglamak

3. Elektronik tablolarda tablo olusturmak icin asagida verilen meniilerden hangisi kullanilmaktadir?

A) Ekle B) Giris C) Formdiller D) Sayfa Diizeni E) Veri

4. Personellerin kolayca veri girisinin saglanabilmesi icin hizli erisim cubuguna eklenerek kulla-
nilan ara¢ asagidakilerden hangisidir?

A) Bicim B) Form C) PivotTable D) PivotChart E) Tablo

5. Asagidakilerden hangisi insan kaynaklari bilgi sisteminden arsivlemede teknik sorunlarin
oniine ge¢mek icin dikkat edilmesi gerekenlerden biri degildir?

A) Geleneksel ydntem arsivleme yapilmali

B) Bilgi sistemleri konusunda yeterlilige sahip olunmali
Q) Bilgi sistemi araglari, ekstra enerji araglari ile korunmal
D) Arsivlerin tek bir kopyasi olusturulmali

E) Bilgi sistemlerinin glivenligi saglanmali
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6.

10.

11.
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Yillik izin, mazeret izni, emeklilik plani gibi bilgilerin bulunan ve arsivlenen dosya asagidaki-
lerden hangisidir?

A) iletisim bilgileri

B) Ucret disi haklara iliskin bilgiler
C) Sendika bilgileri

D) Ucret bilgisi

E) Saglik ve kaza bilgileri

Asagidakilerden hangisi belirli bir veriler biitiiniinden sonug ortaya ¢ikarma islemidir?

A) Arsivleme B) Bilgi C) Glncelleme D) Raporlama E) Veri

Elektronik tablolarda raporlama yapilabilmesi icin asagidaki araclardan hangisi kullanilma-
hdir?

A) Cizimler B) Form C) PivotChart D) PivotTable E) Tablo

Elektronik tablolarda rapora grafik veya tablo eklenilmesi gerektigi durumlarda asagidaki
hangi ara¢ kullanilmalidir?

A) Baglanti B) Cizimler C) Eklentilerim D) Haritalar E) PivotChart

Elektronik tablolar araci ile hazirlanan "Personel Takip Formu"nda ay icerisinde izin, saghk
raporu ve is giinilinii hesaplamak icin kullanilan formiil asagidakilerden hangisidir?

A) =EGER

B) =EGERSAY
C) =INDIS

D) =MAK

E) =MiN

Asagidakilerden hangisi personelin 6zliik dosyasinda bulunmasi gereken belgelerden biri
degildir?

A) Diplomanin ash

B) Kisisel bilgiler

Q) is sdzlesmesi

D) SGK ise giris bildirgesi

E) Bordro belgesi
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12. Kurumla personel arasinda imzalanan ve belirli sartlari iceren anlasma asagidakilerden han-
gisidir?
A) SGK ise giris bildirgesi
B) Toplu sézlesme
Q) is sdzlesmesi
D) Fesih bildirimi
E) istifa dilekcesi

13. SGKise girig bildirgesi, personel goreve basladigi tarihten en ge¢ ne zaman SGK'ya iletilmelidir?

A) 1glnsonra
B) 1 hafta icinde
Q) 1ayicinde
D) Aynigin

E) 2 haftaicinde

14. Personelin licreti, kesintileri ve ek 6demelerini gosteren belge asagidakilerden hangisidir?

A) Bordro

B) Hizmet belgesi
C) ibraname

D) Puantaj

E) Zimmet raporu

15. Elektronik tablolarda personel bordrosunun %15’lik gelir vergisi kesintisinin hesaplamasi
icin kullanilan formiil asagidakilerden hangisidir?

A) =A1*%15
B) =A1*%0,15
Q) =AT+15%
D) =A1*15%
E) =A1-15%

Nt
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KARIYER PLANLAMA VE DiSIPLIN SISTEMI

o

KONULAR

4.1. KARIYER KAVRAMI
4.2. KARIYER PLANLAMA SURECi VE AMAGLARI
4.3. MESLEKI KARIYER VE PERFORMANS DEGERLENDIRME

4.4. DISIPLIN SISTEMi VE DiSIPLiINI GEREKTIREN NEDENLER
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TEMEL KAVRAMLAR

NELER OGRENECEKSIiNiz?

 Disiplin sisteminin
¢oziim yollar

« Disiplin ve agamalari
» Kariyer

« Kariyer evreleri

Kariyer planlama
ve asamalari

Kariyer secimi

Performans
degerlendirme

Kariyer kavraminin organizasyonlar ve calisan-
lar icin 6nemi, faydalari, planlamasi ve gelisti-
rilmesi

Kariyer performans degerlendirmesi yapma

Disiplin sisteminin 6nemi
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4. OGRENME BIiRIiMi: KARIYER PLANLAMA VE DIiSiPLIN SISTEMi

OX
@ HAZIRLIK CALISMASI

1. Kariyeriniz hakkindaki planlariniz nelerdir? Sinif arkadaslarinizla fikirlerinizi paylasiniz.

2. Kariyerinizde basarili olmak icin bir yol haritasi ¢izecek olsaydiniz belirlediginiz kritik noktalar
neler olurdu? Gorusleriniz sinifta arkadaslarinizla paylasiniz.

4. KARIYER PLANLAMA VE DiSiPLIN SISTEMi

Kariyer kavrami geleneksel olarak kisinin mesleki gelisimini ve calistigi iste aldig terfileri karsilamak icin
kullanilirdi. Bu tanimla kisiyi is hayatinda sadece bir tist basamagda ¢ikaran bir gelisme gibi algilanmasina neden
olmustur. Oysa gliniimizde stirekli ve hizla gerceklesen degisimler nedeniyle, bir insanin sadece is yasaminda
degil is disindaki iliskilerinde de etkili olan ¢cok yonli bir kavram haline gelmistir. Hem dikey hem yatay ilerledigi
icin glinimuzde bu kavram elde edilen basarilarin timu olarak anlamini genisletmistir. (Gorsel 4.1). Kariyer
kavramlarini anlamak icin Tablo 4.1'deki tanimlari incelemek yerinde olacaktir.

Gorsel 4.1: Kariyer gelisiminde bireysel farklar Gnemlidir.

Tablo 4.1: Geleneksel Kariyer Kavramlari
Bir kisinin hayati boyunca yaptigi ya da calistigi islerdir.
Bir meslekte uzmanlasmadir.
Kisinin yillar icerisinde st pozisyonlarda calisabilecek basariy1 gostermesidir.
Bireyin hem is alaninda hem de kisisel gelisim alaninda kendine kazandirdigi 6zelliklerin timuddr.
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Sirketler, var olduklariilk donemlerde ne kadar modern gériinseler de calisanlar icin sert hiyerarsik yapinin
asilmaz basamaklariyla cevrilmis haldeydiler. Yiikselmek, basari, sayginlk gibi beklentiler sadece yonetim ba-
samaklarinda Uste ¢ikmakla elde edilebiliyordu. Zamanimiz isletmelerinde ise hiyerarsik yapi yumusatilmis; yo-
netim guicl yatay olarak bircok bdlime dagitilmistir. Bunun sonucu olarak kariyer, artik sadece dikey olarak bir
st basamaga ¢ikmayi degil kendini gelistirip cok yonli olarak yatay ilerlemeyi gerektiren bir kavram olmustur.
GUnumuziin bu kariyer anlayisina ¢ok yonlii kariyer yaklasimi denilmektedir. Geleneksel kariyer anlayisinda
calisanin 6ncelikleri iyi bir maas, terfi, is glivencesi vb. iken cok yonli kariyer yaklasiminda psikolojik tatmin,
esnek calisma kosullari, hayat boyu 6grenme ve is birligi vb. beklentiler ortaya ¢cikmaktadir.

Tablo 4.2: Geleneksel ve Cok Yonlii Kariyerin Karsilastirilmasi

I

_ Terfi, zam Psikolojik tatmin
_ is glivencesi islevsel esneklik
_ Sirket Personel
_ Dogrusal Sarmal
_ Bilmek Ogrenmek
_ Formal egitim iliskilere ve tecriibelere giiven

Kaynak; Raymond A.NOE; insan Kaynaklarinin Egitim ve Gelisimi, (Ceviren. Canan Cetin), Beta Yayinevi, istanbul, Aralik, 1999, 5.331.

&ARASTI RMA

Sinifinizda iki gruba ayrilarak basarili ve basarisiz kariyer érneklerini arastiriniz. Elde ettiginiz
sonuclari arkadaslarinizla paylasiniz.
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4.1. KARIYER KAVRAMI

4. OGRENME BIiRIiMi: KARIYER PLANLAMA VE DIiSiPLIN SISTEMi

Kariyer kavrami ele alinirken tiim gelismeler sadece ¢alisanlari ilgilendiriyormus gibi distnlebilir. Oysa
bu buyuk bir yanilgidir. Gliniimuzde kariyer, hicbir zaman sadece bir meslekte ¢alisan kisinin tek basina kendini
gelistirmesi anlamina gelmemektedir. Calisan disinda sirket, yonetici, insan kaynaklari birimi ve diger birimler
de kariyer gelisiminde 6nemli gérevler Ustlenirler (Sekil: 4.1).

Personel

i Kariyer

nsan o .

Kaynaklari Gelisiminde
Roller

\o

Sekil 4.1: Kariyer gelisiminde roller

a) Personel: Oncelikle kariyer gelisimi icin adim atacak kisinin calisan olmasi énemlidir. Kendini gelistir-
menin her seyden énemli oldugunu bilip bu konuda karsisina cikan firsatlari degerlendirmelidir. isverenin sag-
ladigi ya da kendi imkanlariyla ulasabildigi egitimlere, seminerlere katilmak calisan agisindan olumlu sonuglar
doguracaktir. Personelin nasil bir kariyer istedigine dair stirekli kafa yormasi, gelisme icin nelere ihtiya¢ duydu-
gunu belirlemesi, yoneticileriyle bu konuda goris alisverisinde bulunmasi basariya ulagmasi icin izleyecegi en
gecerli yoldur. Bunlari yapan bir personel sadece kendini ve kariyerini gelistirmekle kalmayacak isverenine de

olumlu mesajlar iletmis olacaktir.

b) Yonetici: Yoneticiler kariyer strecinde kilit
noktada yer almaktadirlar. Calisan icin yoneticinin
destegi, tavsiyeleri ve yoOnlendirmesi son derece
dnemlidir. isin uzmani ve ana kaynagi olarak gériilen
yoneticilerin egitim firsatlan sunmasi, danismanlik
yapmasi, iletisime acgik olmasi ve diger kurumlarla bil-
gi aligverisinde olmasi kariyere yon verme agisindan
son derece onemlidir. Tim bunlar distndlince yo6-
netici, personelden sadece verilen isi yapmasini bek-
leyen degil ayni zamanda surekli kendini gelistirmesi
icin imkanlar sunan bir otorite olmalidir (Gorsel 4.2).
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Gorsel 4.2: Yoneticinin kariyer siirecinde dnemli bir rolti vardir.
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) insan Kaynaklan: Sirketlerdeki insan kay-
naklari birimleri personelin ihtiyac duydugu ya da
duyabilecegi egitim ve seminer gibi faaliyetleri
belirleyerek bilgi ve tavsiye verme islevlerini Gstlen-
mektedir. Calisanlarin uygun olduklari pozisyonlari
ve calisma alanlarini belirlemek icin cesitli testler
uygulayarak sonuglar degerlendirir. Yasanan kariyer
sorunlariyla ilgili personele danismanlik yaparak des-
tek olur (Gorsel 4.3).

Gorsel 4.3: Kariyer gelistirmede insan kaynaklari 6nemlidir.

d) Sirket: Calisanin kariyer gelistirme strecinde ihtiya¢ duydugu tim kaynaklar sirket saglamaktadir.
Ayni zamanda yOneticilerin ve insan kaynaklarinin siireci verimli bir sekilde yirutip yirttmedigini, kaynaklari
dogru kullanip kullanmadigini da denetler. Ginlimuziin basarili sirketleri, geleneksel sirket anlayislari yerine
kariyer gelisimini destekleyen bir kurum kultiri olusturmayi destekler. Boylece sirket blinyesinde workshop-
lar(vorksop), is firsatlari ve kariyer gelistirmeyle ilgili kitapgiklar gibi calismalar yapilmasini saglar (Gorsel 4.4).

Gorsel 4.4: Kariyer gelistirmede workshop ¢calismalari vazgecilmezdir.

'f SIRA SiZDE

« "Basarili bir kariyer terfi etmekle degil alaninda ustalasmakla olur."

M. Hammer'in (M. Hemmir) kariyerle ilgili s6ziinii yorumlayarak distncelerinizi sinifta arka-
daslarinizla paylasiniz.
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4.1.1. Kariyer Evreleri

Mesleki kariyer gelisim evreleri, birinsanin dogumundan 6limune kadar gegen yasam evrelerine cok ben-
zemektedir. insanlarin cocukluk, ergenlik, yetiskinlik ve olgunluk evrelerinde yasadiklar olaylar ve durumlar
mesleki gelisimlerini dolayisiyla kariyerlerini de etkilemektedir. Ornegin cocukluk déneminde yénlendirilme-
me, ergenlik ddneminde maddi sikinti ya da yetiskinlik doneminde yasanilan bir bosanma kariyeri olumsuz
etkileyecektir (Gorsel 4.5).

Gorsel 4.5: Kariyer evreleri

a) Kendini Tanima-Arastirma Evresi (0-22):
Kariyerin bu evresi dogumdan ergenlik sonuna
kadar gecen zamani kapsamaktadir. Yaklasik
olarak Universiteyi bitirene kadar gecen bu
donemde kisi daha cok kendini tanimaya calis-
maktadir. Ailenin ve cevrenin yonlendirmesi ve
destedi bu donemde biyik 6nem tagimaktadir.
Bu konuda dogru yardimi alamayan, kendini
taniyarak kendine uygun is alani icin egitim
hazirhgini yapamayan bireyler mutsuz is yasan-
tilarina stiriiklenmektedirler. Bu yiizden kendini
tanima ve uygun meslekleri arastirma donemi
aslinda dogru kariyere sahip olmak icin en dnem-
li donemdir. Hayatinin ilerleyen dénemlerinde
is degisikligi yapma sansina sahip olamayacak
bireyler icin bu, uzun sirecek bir ¢cikmaz haline
gelebilir. Sonucta dogru yapilandiriimamis kari-
yer; kararlari mutsuz personeli, verim alamayan
sirketleri ve bircok sorunla karsi karsiya kalmis bir
insan kaynaklar departmanini ortaya cikaracak-
tir. Dogru degerlendirildiginde kisi bu donemde
hangi is alaninda calisirsa verimli olabilecegini
arastirarak meslekleri tanir. Okul egitimi tamam-
landiginda ilk is deneyimleri yasanir. Boylece kisi
kendi mesleki yeteneklerini taniyarak kariyeriyle

ilgili beklentilerini kesfeder (Gorsel 4.6). Gorsel 4.6: Kendini tanima evresi
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b) Yerlesme-Kurulma Evresi (23-35): Bu
doénemde lniversite mezuniyeti gerceklesmis ve
geng birey CV hazirlayarak is basvurularinda bu-
lunmustur. Kendine uygun buldugu ise yerlesmis
ve tim enerjisiyle is hayatina atilmistir. Kariyeriyle
ilgili gelismeleri saglamak icin cevresindeki tim
egitimleri ve firsatlari degerlendirmeye aciktir.
Bazen kariyer beklentileriyle calistigi kurumun
sagladiklarinin uyusmadigr ve is degisiklerinin
gerceklesebildigi gorilmektedir. Bunun yaninda
birey is yerine, kurum kuiltirine alisma; alt st
iliskilerine uyum saglama gibi zorluklarla da bas
etmeyi 6grenmektedir. Kisinin meslegine yerles-
me evresi olarak goriilen bu dénemde kurumun
da oryantasyon ve cesitli egitimlerle bireyleri
kariyer gelisimlerine hazirlama gérevi 6nemlidir
(GOorsel 4.7).

Gorsel 4.7: Kariyerde yerlesme evresi

c) Kariyer Ortasi-Koruma Evresi (36-50): Bu asamada birey, calistigi iste uzmanlasmis ve meslegine
hakim olmustur. is bulma, meslek secme kaygilarinin yerini baska endiseler almistir. Basari, sayginlik gibi psi-
kolojik getiriler 5Snem kazanmistir. Artik cevresine deneyim ve bilgileriyle yardimci olabilecek konuma gelmis
ve kariyerini st basamaklara tasimistir. Bireyin hayatinda yasanan ¢ocuk sahibi olma, bosanma, bir yakininin
vefati gibi durumlar bu dénemde kariyerini olumsuz etkileyecek etkenler olabilir. Bu tiir durumlar; kariyerini
yetersiz bulmak, meslegini reddedip kesif donemine dénmek ya da kariyer platosuna gecis gibi istenmeyen
sonugclar dogurabilir. Ancak bu engellere takilmayip is hayatindaki basarisini stirdtrebilirse Maslov’un ihtiyaclar
hiyerarsisinde anlattigi "kendini gerceklestirme™ evresine ge¢mis olur. Bu da bireyin yasadigi meslek hayatiyla
bireysel hayatinin catismalarini engelleyip kariyerine odaklanmasini saglar.

/

o

Kariyer Platosu: Mesleki gelisimde durgunlasmayi ifade eden bu kavram, hiyerarsik yapida bireyin
yukselme ihtimalinin ¢ok dustik oldugu kariyer noktasidir. Calisan bireyin meslegine ve isine karsi sevki
ya da istegi kalmamistir. Calistigi kurumda dikey yikselme sansi kalmayan bu durumdaki calisanlarin
o0grenme veya gelismeye karsi istekleri de olmaz. Bireyin kariyer platosuna girme nedenleri;

«  Basari ihtiyaci hissetmemesi,
Maasindan memnun olmamasi,
«  Egitiminin yeterli olmamasi,

Yeteneginin olmamasi gibi durumlardan kaynaklanabilir.

d) Kariyer Sonu-Diisiis Evresi (51-65): Kariyer yasaminin son yillaridir. Olgunluk dénemi olarak da goru-
lebilir. Birey artik fiziksel olarak yaslandidi icin isine ve meslegine karsi cok heyecanli degildir. Kisisel yasamda
yavas yavas saglik sorunlari bas gdstermeye baslamis olabilir. Bu durum, calisanin gerekli enerjiyle isleri yerine
getirmesini engelleyecektir. Yine de bu kariyer evresinde her meslek alaninda durgunluk yasanmayabilir. is
deneyimleri, akademik alanlar gibi bazi yerlerde bu donemi daha degerli kilabilmektedir.
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4.1. UYGULAMA

Siire:
4 ders saati

Uygulama Adi: Kariyer Evreleriyle ilgili Tablo Hazirlama

Amacg: Kariyer gelisim evrelerini tanimlayabilmek icin tablo hazirlamak.

Uygulamaya iliskin Aciklama
«  Yakin cevrenizden tanidiginiz bir kisiyi secip kariyer gelisim evrelerini ayristirarak tablo hazirlayiniz.

+  Yaptiginiz tablo calismasini sunum yaparak arkadaslarinizla paylasiniz.

« Calisma dizenini (atolye, sinif veya laboratuvar ici yerlesim) olustururken guivenlik tedbirlerine uyunuz.

« Size taninan bes dakikalik siirede sunumu yapiniz. Sunumda Tiirkceyi, beden dilinizi ve ses tonunuzu dogru ve

ozenli kullaniniz; dinleyicilerle g6z temasi kurunuz.

« Asagidaki gorevleri verilen islem basamaklarini dikkate alarak gerceklestiriniz.

Ortam: Halkla iliskiler atolyesi

Kullanilacak Arag¢ Gereg: bilgisayar, internet, ofis uygulamalari.

islem Basamaklari

a) Bu uygulamayi bireysel olarak yapiniz.

b) Tabloyu olusturmak icin sectiginiz kisinin kariyer bilgilerini toplayiniz.

¢) Kelime isleme ya da veri isleme programlarindan birini secerek tablo ¢iziniz.

)
)
¢) Topladiginiz bilgileri tabloya sirasiyla yerlestiriniz.
d) Gorseller ekleyerek tasarim yapiniz.

)

e) Bilgileri tabloya acik ve anlasilir giriniz.

Calismaniz uygulama sonunda verilen kontrol listesindeki 6lciitler dikkate alinarak degerlendirilecektir.
Calismanizi bu dlciitlere gore planlayiniz. Her dlgiit 10 puandir. "Hayir" olarak isaretlenen él¢iitler icin ilgili
konulari tekrar ediniz.

UYGULAMA DEGERLENDIRME FORMU

OLCUTLER (GOZLENECEK DAVRANISLAR) EVET HAYIR

A) iCERIK (50 puan)

Bilgileri topladi.

Uygun bilgisayar uygulamasini secti.

Tablo cizdi.

Kariyer evrelerini sirasiyla yazdi.

Acik ve anlasilir bir dil kullandi.

B) TASARIM (20 puan)

Toplanilan bilgilerle anlasilir bir tablo olusturdu.

Calismaya uygun gorseller ekledi.

C) SURE KULLANIMI (20 puan)

Tabloyu verilen stirede hazirlad.

Sunumu verilen siirede yapti.

G) GUVENLIK TEDBIRLERI (10 puan).

Calisma icin kullanilan elektronik cihazlarin kullanim kurallarina dikkat etti.

TOPLAM PUAN:
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@9,
{J HAZIRLIK CALISMASI

1. Cevrenizde meslegine yeni baslamis kisilerden kariyer planlamalarini nasil yaptiklari hakkinda
bilgi edininiz. Ogrendiklerinizi sinifta arkadaslarinizla paylasiniz.

4.2. KARIYER PLANLAMA SURECi VE AMAGCLARI

Az cok her calisan mesleginde ilerlemek, tist basamaklara ¢ikmak ister. Fakat bu, diistiintldligi kadar kolay
elde edilen bir ilerleme degildir. Calisanin yetenekleri, aldigi egitimler, kisiligi ve kendini gelistirmeye karsi bir
motivasyona sahip olmasi kariyerde ilerleme icin cok dnemlidir. Kariyer planlama, calisanin kendinde var olan
ozellikleri bilerek bir amag belirlemesi ve bu yolda ilerlemesi olarak tanimlanabilir. Bu hedef, bazen calisilan
konumda kendini gelistirmek ve uzmanlasmak seklinde olabilecegi gibi bazen de kendini gelistirerek farkli bir
konuma gelmek de hedeflenebilir. Glinimiziin modern insan kaynaklar anlayisinda kariyer planlama sadece
calisanin Ustlendigi bir sorumluluk olarak gorilmemektedir. Kurumun da aktif olarak bu konuda calismalar
yapmasi ve sirece katilmasi cagdas sirketlerin vazgecilmez zorunluluklarindan biri haline gelmistir. Calisanin
kariyer planlamasiyla sirketin kariyer planlamasinin birbiriyle uyumlu olmasi dnemlidir. Aksi halde calisan isini,
kurum da calisanini kaybedebilir (Gorsel 4.8).

Gorsel 4.8: Kariyer planlama

a) Kariyer Planlama Siirecinde Personelin Yapmasi Gerekenler

« Kisisel Degerlendirme: Kisinin kendini tanimlamasi durumudur. Yetenekleri, ilgi alanlar, eksiklikleri,
bilgi ve becerilerini g6zden gecirerek amacina ulagmak icin neler yapabilecegini degerlendirmesidir.
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Kariyer Firsatlarini Degerlendirme: Personelin halihazirda calistigi kurumda ya da farkli kurumlar-
daki kariyer olanaklarini degerlendirmesidir. Bu asamada c¢evresindeki kariyer olanaklariyla kisisel
ozelliklerinin uyusup uyusmadigi da degerlendirilmelidir.

Birey Olarak Hedef Segme ve ihtiyac Belirleme: Bu asamada kisinin amacladigi kariyere ulasmak
icin hedef belirlemesi gerekmektedir. Belirlenen hedefe ulasmak icin de kariyer planlamasi yine bu
asamada hazirlanmalidir.

b) Kariyer Planlama Siirecinde Kurumun Yapmasi Gerekenler

Orgiitsel Degerlendirme: Kurumun biinyesinde yer alan her is pozisyonu icin gelecekte lazim olacak
insan kaynagdinin belirlenmesidir. Boylece gerekli personel ihtiyacina gore calisanlarin kariyer planla-
masina katki saglanabilir ve mesleki gelisimleri desteklenebilir (Gorsel 4. 9).

Performans Degerlendirmesi: Calisanlarin titizlikle izlenerek kariyerlerinde hangi yone gidebilecek-
lerini tahmin etme asamasidir. Bdylece kurumda yiikselme, isten ayrilma ya da bolum degistirme gibi
durumlarda 6nceden hazirlikh olur.

Gorsel 4.9: Kariyer planlamada kurum ¢alisanlara 6nciliik etmelidir.
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Kariyer Firsatlarinin Belirlenmesi: Kurumda kisilerin hangi bicimlerde ve sartlarda ylkselebilecegi-
nin kurum tarafindan belirlenmesi gerekmektedir.

Egitimler: Yapilan performans degerlendirmeleri, 6rgitsel degerlendirmeler sonrasinda bazi egitim
ihtiyaclari ortaya ¢ikacaktir. Calisanlarin kariyer hedeflerine ulasabilmeleri icin kurum tarafindan bu
konularda egitimler verilmesi cok dnemlidir.
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Bazi kurumlar personelin kariyer planlamalarini desteklemek icin kariyer planlama formlar kullanir.
Boylece calisani anlayarak dogru zamanda, dogru yonlendirmeleri ve dogru egitimleri vermis olurlar. Tablo 4.
3'te 6rnek bir kariyer planlama formu verilmistir.

Tablo 4.3: Kariyer Planlama Formu

1. Su an calistiginiz konumdan ne kadar memnunsunuz?
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4.2. UYGULAMA

Siire:
4 ders saati

Uygulama Adi: Kariyer Planlama Formu Hazirlama

Amacg: Kariyer planlama ihtiyaglarini anlamak icin form hazirlamak.

Uygulamaya iliskin Aciklama
- Aileniz veya yakin cevrenizden birini secerek hazirlayacaginiz formu ona uygulayiniz.

- Formun degerlendirmesini sinifta arkadaslariniza bir sunum hazirlayarak yapiniz.

Ortam: Halkla iliskiler atolyesi

Kullanilacak Arag Gereg: bilgisayar, internet, ofis uygulamalari, telefon.

islem Basamaklari
a) Bu uygulamayi bireysel olarak yapiniz.

b
C
¢
d
e
f

Kelime isleme ya da veri isleme programlarindan birini secerek sayfa 12'deki Tablo 4.3'teki formu hazirlayiniz.
Hazirlanan formu mail yoluyla ya da cikti alarak kariyer planlamasi icin sectiginiz kisiye elden ulastiriniz.
Formun agiklama kismina yonergeler ekleyerek formu dolduracak kisiye yardimci olunuz.

Topladiginiz bilgileri dlizenleyiniz.

Calisma diizenini (atolye, sinif veya laboratuvar ici yerlesim) olustururken givenlik tedbirlerine uyunuz.

—_ = = = =

Size taninan bes dakikalik siirede sunumunuzu yapiniz. Sunumda Tiirkceyi, beden dilinizi ve ses tonunuzu
dogru ve 6zenli kullaniniz; dinleyicilerle g6z temasi kurunuz.

Calismaniz uygulama sonunda verilen kontrol listesindeki 6lciitler dikkate alinarak degerlendirilecektir.
Calismanizi bu dlgiitlere gére planlayiniz. Her 6lciit 10 puandir. "Hayir" olarak isaretlenen dlciitler icin ilgili
konulari tekrar ediniz.

UYGULAMA DEGERLENDIRME FORMU

OLCUTLER (GOZLENECEK DAVRANISLAR) EVET HAYIR

A) iCERIK (50 puan)

Uygun bilgisayar uygulamasini secti.

Forma gerekli yonergeleri ekledi.

Formu hazirladi.

Formu istenilen zamanda gerekli kisilere ulastirdi.

Acik ve anlasihr bir dil kullandi.

B) TASARIM (20 puan)

Formu verilen bicime uygun hazirladi.

Verilen 6rnede uygun tasarim yapti.

C) SURE KULLANIMI (20 puan)

Formu verilen sirede hazirladi.

Sunumu verilen siirede yapti.

G) GUVENLIK TEDBIRLERI (10 puan).

Calisma icin kullanilan elektronik cihazlarin kullanim kurallarina dikkat etti.

TOPLAM PUAN:
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4.2.1. Kariyer Planlamanin Amaclar

GlnUmizde yasanan toplumsal ve teknolojik
gelismeler is hayatinin ve mesleklerin de buyiik oran-
da degisim gostermesini saglamistir. Bu degisimler
kariyer planlamanin da ¢ok dnemli bir faaliyet haline
gelmesine neden olmustur. En dnemli degisim ise ku-
rumlarin cahlisanlarinin kariyer planlamasina katkida
bulunmasi olmustur. Boylelikle kurum, hangi sartlari
yerine getiren personelin hangi kariyer basamagina
yikselecegini bilir ve personelini ona gore yonlendi-
rir (Gorsel 4. 10). Boyle 6nem kazanmis olan kariyer
planlamanin hangi amaclarla yapildigi Tablo 4.4'te
aciklanmistir.

Gorsel 4.10: Kariyer planlamada dogru kisinin dogru ise
secilmesi dnemlidir.

Tablo 4.4: Kariyer Planlamanin Amaclari

Dogru kisinin dogru alanda ¢alismasini ifade eder. Hem isletme
icin hem de calisan icin en ylksek verimin alinabilmesi insan
kaynaginin dogru yonetilmesine baghdir. Kariyer planlamasinin
da buna gore yapilmasi gerekmektedir.

Uzun siire ayni pozisyonda calismak personelin verimliligini ve
ise karsi olan motivasyonunu dustrir. Bu ytizden gerekli yuk-
selmelerin ve pozisyon degisikliklerinin yapilmasi gereklidir. Bu
degisiklikler icin 6rgltiin cesitli degerlendirmeler yapip kariyer
planina uygun calismalarda bulunmasi uygun olacaktir.

Calisanlarin performans ve motivasyonunu arttirmak icin egitim
ve seminer gibi faaliyetlerin diizenlenmesi 6nemlidir. Bu diizen-
lemeler yapilirken ¢alisanlarin kariyer planlarina uygun segimler
yapilmahdir.

Calisanlarin maddi ve psikolojik tatminlerinin saglanmasi icin
kariyer planlarinin bilinmesi 6nemlidir. Hatta calisandan 6nce
orgltiin kariyer plani hazirlayarak calisana sunmasi calisanin
kuruma baglanmasini saglayacaktir.

Calisanlarin kariyer planlama ve meslekte yeterlilik icin cesitli
egitimler almasi gerektigi artik bilinmektedir. Kurum, kariyer
planlarini 6grenerek calisaninin dogru egitimlerden yararlan-
masini saglayabilir.
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4.2.2. Kariyer Planlamanin Asamalari

Bireysel kariyer planlama bir kerede ve ayni zamanda gerceklesen bir olgu degildir. Belirli bir zamana ya-
yilir ve cesitli asamalardan gecerek belirlenir. Kendini tanima, meslekleri tanima, kisisel tercihler ve olanaklar
arasinda tercih yapma gibi stirecleri icerir.

a) Giris-Kendini Tanima: Kariyer planlamanin ilk asamasi, bireyin kendi yeteneklerini ve isteklerini anla-
maya calistigi giris asamasidir. Kendini tanima sireci olarak da adlandirilabilecek bu asamada birey kendine
mesleki olarak "Neredeyim?", "Nerede olmak istiyorum?", "Olmak istedigim yere nasil ulasabilirim?" gibi sorular
sorar. Boylece hem hedefini belirlemis hem de hedefine nasil ulasacagiyla ilgili planlar yapmaya baslamis olur.
Sekil 4.2'yi inceleyerek bu streci gozlemleyebilirsiniz.

Hangi meslekte hangi is tanimi ile ¢ali-
Neredeyim? siliyor ya da calisilmak isteniyor, ileride
neler yapilmak isteniyor, belirlenir.

Sahip olunan yetenek ve beceriler g6z-
den gecirilir. Hedefe ulasmak icin ne tir
ihtiyaclar var, listelenir.

Nerede olmak
istiyorum?

Belirlenen hedeflere ulasmak icin ihti-
ya¢ duyulan her sey bu asamada eyle-

Oraya nasil
ulasabilirim? me dokiiliir ve harekete gecilir.

Sekil 4.2: Kariyer planlamada kendini tanima

“f SIRA SizDE

« Sekil 4.2'yi inceleyiniz. Kariyer planlamanin bu asamasini kendiniz icin uygulayiniz. Ortaya
¢ikan sonuglari sinifta paylasiniz.

Kendini tanima calismasini yaparken asagidaki uyarilari dikkate aliniz.

1. Meslek secimi yapmak icin kendi kisiliginize ve yeteneklerinize uygun olabilecek meslek-
leri siralayiniz.

2. Secilen meslekte kariyer gelisiminiz nasil olabilir? Yaziniz.

3. lstenilen kariyer gelisimi icin almaniz gereken egitim ya da kurslar var mi? Staj yapma
olanaklari var mi?

4. Calismaniz bitince Sekil 4.2'deki gibi bilgilerinizi sekil cizerek yerlestiriniz.
5. Calismayi hazirlama siireniz 2 ders saatidir.

6. Planlamanizi yazarken Tirkceyi dogru ve 6zenli kullaniniz.
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b) Uzmanlik-Meslekleri Tanima: Halihazirda bir meslek alaninda calisiyor olsun ya da olmasin kariyer
planlamasi yapan herkesin kendine uygun meslekler hakkinda bilgi sahibi olmasi énemlidir. Lise egitimi asa-
masinda olan bir birey icin meslek tanima daha ¢ok bir arastirma siireci olarak ilerler. Cevresinde, ailesinde
meslek sahibi insanlarla konusarak ya da uzak kaynaklardan arastirmalar yaparak mesleklerin is tanimina
ulasilabilir. Bu yas grubu icin meslek lisesi ya da farkli programlari olan liseler arasinda basaril tercih yapma,
meslekleri tanimayla daha anlamli olacaktir. Ya da lise sonrasi egitime devam karari, nasil bir egitime ihtiyag
duyuldugu secilen meslekle cok daha belirgin hale gelecektir. Bunun disinda meslekleri tanima denildigin-
de; calisma kosullari, olanaklar, maddi getiriler, o0 meslegi yapmak icin sahip olunmasi gereken beceriler ve
mesledin gelecedi gibi konular anlasiimaktadir (Gorsel 4.11). Tum bu konulara hakim olundugunda kariyer
planlamasi daha basarili yapilacaktir.

Gorsel 4.11: Kariyer planlamada meslekleri tanima

&ARASTI RMA

internet ortaminda su an okudugunuz meslekle ilgili arastirma yapiniz. Bu meslekte yatay ve
dikey olarak kariyer gelistirme olanaklar nelerdir? Sinifta arkadaslarinizla paylasiniz.

¢) Kisisel Tercihler ve Uygun isi Secme: Kendini taniyan ve meslekler hakkinda sahip olan birey bu asa-
mada kendine uygun isi secer. Ancak bu se¢gme isi her zaman yetenek ve meslek uyumuyla olmaz. Kendi yete-
neklerine uygun olmayan bir meslek edinmek isteyen kisi cesitli egitimler, seminerler alarak kendini ise uygun
hale getirmeye calismalidir. Aksi takdirde basarisizlik halinde meslege ve kendine karsi motivasyon eksikligi
yasamasi kaginilmaz olacaktir. Gliclii ve zayif yonlerini bilen, kendini iyi taniyan birey dogru meslegi segmekte
zorlanmayacaktir.
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or ) .

{J HAZIRLIK CALISMASI

1. Kendinizi yetkin gordiigiiniz bir alanda yapilan performans degerlendirmesinde elde ettiginiz
sonug sizi nasll etkiledi? Sinif arkadaslarinizla paylasiniz.

4.3. MESLEKi KARIYER VE PERFORMANS DEGERLENDIRME

Performans kelimesi dilimize ingilizceden gecmistir ve anlami, geregdini yerine getirmektir. insan kaynak-
larinda ise bir kurumda calisanlarin onlara verilen gorevi basaril bir sekilde yerine getirmesi anlamina gelmek-
tedir. Performans kavrami sadece yapilan isin iyilik derecesini degil isi yapan kisinin basarisini da anlatan bir
kelimedir. Bu tarafindan bakilirsa hem bir davranisi hem de o davranistan elde edilen sonucu temsil eder.

Performans degerlendirme bir kurumda calisanlarin yeterliliklerinin, eksikliklerinin, fazlaliklarinin, ba-
sarilarinin, basarisizliklarinin yani bir biitiin olarak tim yonlerinin gézden gecirilmesi etkinligidir. Bu gézden
gecirilme etkinligi yapilirken genellikle 6nceden belirlenmis kriterler kullaniimaktadir. Degerlendirme yapilir-
ken kurumdaki yoneticiler de dahil tiim calisanlar degerlendirilir. Bircok farkli yontem kullanilsa da genellikle
performans degerlendirme icin hazirlanmis 6zel formlar kullanilir. Bu formlar calisanla birlikte degerlendirilir ve
belli bir sonuca ulasilir (Gorsel 4.12).

Gérsel 4.12: Performans degerlendirme icin genellikle 6zel hazirlanmis formlar kullanilir.
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4.3.1. Performans Degerlendirmenin Onemi ve Amaclan

Performans degerlendirme, tanimlanmis bir is ya da gorevin ¢alisan tarafindan hangi seviyede yerine
getirildiginin anlasilmasi demektir. Tim calisanlarin performanslari, kurumun performansinin nasil olacagini
belirleyecektir. Bu ylizden hem tek tek tim kurum calisanlarinin hem de toptan kurumun performansinin
zaman zaman degerlendirilmesi cok dnemlidir. Kurumun belirledigi hedeflere ulasmada, vizyon ve misyona
uygun ilerlemede hangi seviyede oldugunu anlamak genelde bu performans degerlendirmelerin sonuglariyla
anlasilir. Performans degerlendirmenin amaclarini su sekilde siralayabiliriz:

«  Calisanlara performanslari hakkinda geri bildirim vermek

«  Basariya goturen davranislari tesvik etmek

- Kisisel ya da kurumsal egitim ihtiyaclarini belirlemek

«  Ucret gibi 6deme kosullarini belirlemek

- lIsten cikarma, terfi ettirme, 6diil ve ceza gibi durumlara karar vermek

«  Cahsanlarin yetkinliklerini tespit etmek

&ARASTIRMA

Cevrenizden sececediniz bir kurumu ziyaret ederek bu kurumun personel degerlendirme
sistemleri hakkinda bilgi aliniz. Edindiginiz bilgileri sinifta arkadaslarinizla paylasiniz.

/
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o
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Deneyim Bilgi Yetenekler  Davranis Performans Hedefler

Gorsel 4.13: Yetkinlik, performans degerlendirmede 6nemli bir kavramdir.

Yetkinlik (Yeterlilik) Kavramu: ingilizce "competency" (kompetinisi), kavramindan dilimize ge¢-
mistir. Calisanin gorevlendirildigi is alaniyla ilgili bilgisini, yetenegini ve davranislarini kapsayan ve di-
saridan gozlemlenebilen 6zellikleridir. Yani ¢calisandan isle ilgili beklenen yeteneklerin, teknik bilginin,
motivasyonun ve is ahlakinin tamamini kapsayan bir kavramdir. Kurumlarin insan kaynaklarindan en
blyuk beklentilerinden biri, tiim ¢alisanlarin en Ust seviye yetkinlikle calisiyor olmalaridir. Bu kavram ise
alinmada, halihazirda calisirken alinacak 6dil ve terfilerde calisanda olmasi beklenen en 6nemli 6zellik-
lerden biridir (Gorsel 4.13).
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Performans degerlendirme, zaman alan ve bircok farkli ydntem kullanilarak yapilan karmasik bir sirectir.
Kurumlarin ve kisilerin mesleki ilerleyisi icin vazgecilmez veriler elde edilmesini saglayan bu sistem iyi takip
edilmezse kotl sonuglar da verebilir. Performans degerlendirme siirecine gecilmeden 6nce degerlendirme
surecinde engel olabilecek bazi durumlari bilmek 6nemlidir. Tablo 4.5'te dikkat edilmesi gereken sorunlar
aciklanmistir.

Tablo 4.5: Performans Degerlendirmenin Oniindeki Engeller

En sik karsilasilan sorundur. Kisinin performansi degerlendirilirken isine bakmak ye-

Nesnel rine kisiligine odaklanmak, 6n yargiyla yaklasmak gibi hatalar cogunlukla yapilmak-

olamamak tadir. Degerlendirme esnasinda bu hatanin en aza dustrilmesi degerlendirmenin
basarisini arttiracaktir.

Degerlendirilen kisinin tek bir yénden ele alinmasi demektir. Ornegin ya sadece y6-

Tek yonlii 6lciim neticilerin ya da sadece miisterilerin degerlendirmelerini g6z éniinde bulundurmak

yapmak gibi. Boyle bir hata ¢alisanin o isi yaparken kullandigi yeteneklerinden sadece birini
gormeye neden olabilir. Oysa calisan her yonden her 6zelligiyle l¢tlmelidir.

Performans Performans degerlendirme icin kurumdan kuruma ya da meslekten meslege degi-
olcmede hatali sebilen bircok farkli 6l¢tim araci kullanilmaktadir. Dogru yerde, dogru 6lglim araci
arac kullanmak kullanilmamasi performans élciimiiniin yanlis yapilmasina neden olacaktir.

Burada degerlendirme yapan kisinin calisan hakkinda daha 6nceden edindigi bil-
gilerle degerlendirme yapmasi anlatilmaktadir. Kisinin is becerilerine odaklanmak
yerine dini, dili, irki vb. 6zelliklerine bakilmasi gibi. Kimi zaman da yakin iliski icinde
olunan, sevilen bir calisanin degerlendirmesi yapilirken stirekli olumlu kanilara var-
mak da tarafli bir 6lciim elde edilmesine neden olur (Gorsel 4.14).

On yargilive
tarafli 6lgiim

Gorsel 4.14: Degerlendirme yapan kisinin tarafsizligi gercek sonuca géttirtr.
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Performans degerlendirmede degerlendirmeyi kimlerin yapacagi dnemli bir konudur. Degerlendirmeyi
yapacak kisilerin tarafsiz olmasi, kurumu iyi tanimasi, insan kaynaklari hakkinda bilgi sahibi olmasi, dogru o6l-
¢ltleri kullanmasi 6nemlidir. Degerlendirme, genel olarak su kisiler tarafindan yapilir:

«  Calisma arkadaslari ve astlarin degerlendirmesi
« Calisanlarin kendilerini degerlendirmeleri
«  Yoneticiler tarafindan olusan bir grup tarafindan degerlendirilme

«  Musteri tarafindan degerlendiriime

Bu yontemler tek tek ya da birkaci birlikte kullanilabilir. Ancak basarili olmasi icin birden ¢ok degerlendirme
sekli kullanmak her zaman daha iyi sonug verecektir.

/

o

Performans Degerlendirmede 360 Derece Teknigi

Sadece yoneticilerin calisanlari degerlendirdigi klasik
anlayisin reddedildigi bir yontemdir. 360 derece geri bildi-
rim sistemi olarak da anilir. Bu degerlendirme sisteminde
degerlendirme siirecine sadece calisanin yoneticisi degil
calisanin kendisi, Ustd, asti, misteriler ve calisma arka-
daslan gibi unsurlar da dahil olur. Genellikle yoneticilerin
degerlendirilmesinde kullanilmaktadir. Yoneticinin liderlik
yeteneklerini dlcmede, kurum kiltirind gelistirmede ve
yoneticinin gucli ve zayif yonlerini gérmede kullanilan

onemli ve modern bir yaklasimdir (Gorsel 4.15).
Gorsel 4.15: 360 derece teknigi.

\. /

4.3.2. Performans Degerlendirme Yontemleri

Performans degerlendirmenin hem kurumlar hem de calisanlar icin vazgecilmez bir 6nemi vardir. Kurumun
ve kisinin ihtiyaclarina gére degerlendirilmesi icin kullanilan yontemler de farklilik géstermektedir.

a) Siralama Yontemi: Bu yontemde degerlendirilen grup, en basarili olandan en basarisizina dogru
siralanir. Siralamanin neye gore yapildigini yani kriterini yonetici belirler. Burada genelde kisiler birbirleriyle
karsilastirilir. Geleneksel bir yontemdir.

b) ikili Karsilagtirma: Bir 6nceki ydntemden farkli olarak degerlendirme, ikili gruplar seklinde yapilir.
Yani tek tek degerlendirmek yerine her seferde iki kisi birbiriyle karsilastirilarak degerlendirme gerceklestirilir.
Etkililigi ve dogrulugu tartismali geleneksel bir yontemdir.

c) Zorlanmis Dagilim Yontemi: Dederlendirmenin daha rasyonel olmasi icin kullanilan bir yéntemdir.
Bazen degerlendirme yapan yoneticiler degerlendirilen calisan grubunu ayni sekilde degerlendirebilir. Yani
¢ogu calisanin iyi ya da kot oldugu gibi bir durum ortaya ¢ikabilir. Bunu engellemek icin Tablo 4.6'daki yontem
kullanilir. Béylece degerlendirme yapan kisinin calisanlar ¢ok kotl ya da cok iyi noktalarinda yigilma yaparak
degerlendirmesi engellenir. Degerlendirmeyi yapan kisi Tablo 4.6'da goruldigi gibi bir dagilim yaparak calisir-
sa tek bir grupta birikme olmayacak ve daha makul bir degerlendirme ortaya ¢ikacaktir.

Tablo 4.6: Performans Degerlendirmede Zorlanmig Dagilim Yontemi
En Yiiksek Sonra Gelen Orta Sonra Gelen En Dusiik

%10 %20 %40 %20 %10

119



4. OGRENME BIiRIiMi: KARIYER PLANLAMA VE DIiSiPLIN SISTEMi

¢) Davranigsal Kontrol Kartlari: Calisan icin kontrol kartlari hazirlanan bir yontemdir. "Her zaman", "sik-
likla", "genellikle", "nadiren" ve "hicbir zaman" gibi ifadelerin yer aldigi bir skala hazirlanir. Genellikle ¢alisanin
gérevleriyle ilgili cimleler yer alir. Ornegin "Her mesai bitiminde sigortalari kontrol ederim." gibi. Bu ciimlenin
karsisinda yazan ifadelerden birinin secilmesi istenir. Her ifadenin birden bese kadar sayisal bir degeri vardir. En

son alinan puan tizerinden degerlendirme yapilr.

d) Grafik Skalalari: Glinimizde en ¢ok kullanilan yontemlerden biridir. Tablo 4.7'de yaygin kullanilan
bir grafik skalasi verilmistir. Bu yontemde degerlendiren kisiye form halinde skala verilerek calisani degerlen-
dirmesi istenir. Degerlendirme yapan yonetici birden bese kadar olan puanlardan birini secerek karar verir.
Degerlendirme icin kullanilan kriterler, isin niteligine gore farkliliklar gésterecektir. Tablo 4.7'deki kriterler 6rnek
olarak verilmistir. Degerlendirme sonunda kisinin aldigi toplam puan degerlendirme sonucunu verir.

Tablo 4.7: Performans Degerlendirmede Grafik Skala Ornegi

Asagidaki degerlendirme odlciitlerini kullanarak calisani degerlendiriniz.

5:Cok Basarih 4:Basanih  3:lyi  2:Yeterli 1:Yetersiz

is hakkinda bilgisi: Ne kadar deneyimi var, meslegi
hakkinda egitim almis mi?

isin niceligi: Ne kadar siirede istenilen Gretimi
yapiyor ya da verilen gorevi yerine getiriyor?

is birligi: Takim calismasina yatkin mi?

iletisim: Kendini acik ve anlasilir ifade edebiliyor
mu? Cevresiyle iliskilerinde genellikle olumlu mu?

Ogrenme yetenegi: Meslegi veya yaptigi isle ilgili
yeni grenmeleri yapabiliyor mu? Ogrendigi bilgileri
uzun siire hatirlayabiliyor mu?

inisiyatif alma: Goreviyle ilgili yeri geldiginde yeni
fikirler, ydntemler gelistirebiliyor mu? inisiyatif
alarak surece katki sagliyor mu?

Planli calisma: Calisan, isini yaparken belirli bir
diizen kuruyor mu? Program yaparak bu programa

uyarak ilerliyor mu?
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4.3. UYGULAMA

Siire:
4 ders saati

Uygulama Adi: Performans Degerlendirme Formu Hazirlama

Amag: Calisanlarina puan verebilecek sekilde performans degerlendirme formu hazirlamak.

Uygulamaya iliskin Aciklama
- Aileniz veya yakin cevrenizden birini secerek hazirladiginiz formu uygulayiniz.

« Formun degerlendirmesini sinifta arkadaslarinizin calismalariyla karsilastiriniz.

Ortam: Halkla iliskiler atolyesi

Kullanilacak Arag Gereg: bilgisayar, internet, ofis uygulamalari, telefon.

islem Basamaklar

a) Bu uygulamayi bireysel olarak yapiniz.

b) Kelime isleme ya da veri isleme programlarindan birini secerek sayfa 24'teki Tablo 4.8'deki formu hazirlayiniz.

¢) Formu uygulamayi diistindiiglinuiz bir meslek seginiz.

¢) Sectiginiz meslege uygun kriterler belirleyiniz.

d) Kriterlerin calismaya uygunlugu konusunda 6gretmeninizden yardim alabilirsiniz.

e) Belirlediginiz kriterleri forma yaziniz.

f) Cikti alarak formu tanidiginiz veya calisan bir kisiye doldurtunuz.

g) Sonuglari bireysel olarak 5 dakikalik sirede sinifta arkadaslarinizla paylasiniz.

g) Galisma diizenini (atolye, sinif veya laboratuvar ici yerlesim) olustururken giivenlik tedbirlerine uyunuz.
)

h) Size taninan bes dakikalik siirede sunumu yapiniz. Sunumda Tiirkceyi, beden dilinizi ve ses tonunuzu dogru ve
ozenli kullaniniz; dinleyicilerle g6z temasi kurunuz.

Calismaniz uygulama sonunda verilen kontrol listesindeki olciitler dikkate alinarak degerlendirilecektir.
Calismanizi bu dlgiitlere gore planlayiniz. Her dlciit 10 puandir. "Hayir" olarak isaretlenen ol¢iitler icin ilgili
konulari tekrar ediniz.

UYGULAMA DEGERLENDIRME FORMU

OLCUTLER (GOZLENECEK DAVRANISLAR) EVET HAYIR

A) ICERIK (50 puan)

Uygun bilgisayar uygulamasini secti.

Formu hazirladi.

istenilen kriterleri formda dogru yere yazdi.

Formu istenilen zamanda gerekli kisilere ulastirdi.

Acik ve anlasilir bir dil kullandi.

B) TASARIM (20 puan)

Formu verilen bicime uygun hazirladi.

Verilen 6rnege uygun tasarim yapti.

C) SURE KULLANIMI (20 puan)

Formu verilen sirede hazirladi.

Sunumu verilen siirede yapti.

C) GUVENLIK TEDBIRLERI (10 puan).

Calisma icin kullanilan elektronik cihazlarin kullanim kurallarina dikkat etti.

TOPLAM PUAN:
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OF S
@ HAZIRLIK CALISMASI

1. Toplumda hicbir kural olmadigini varsaydiginizda giinliik hayatin nasil bir hal alacagini diistinu-
nliz. Duslincelerinizi sinif arkadaslarinizla paylasiniz.

4.4. DiSIPLIN SISTEMi VE DiSiPLiNi GEREKTIREN NEDENLER

Sozllik anlamina bakildiginda disiplin kavrami genel olarak bir toplulugun yazil ve yazisiz kurallara uyma-
si olarak tanimlanmaktadir. insanlarin icinde olduklari is yeri, okul gibi topluluklarin genel diisiince ve davranis
kaliplarina uyulmasini saglamak icin alinan énlemler olarak da gorilebilir. Bunun disinda 6gretim konusu olan
ya da olabilecek bilgilerin biitiini de disiplin olarak adlandirilir. Ancak bu, insan kaynaklarinin konusu olan bir
tanim degildir.

insan kaynaklarina gére disiplin, calisanlarin kurum icerisinde kabul edilebilir davranislar sergilemeleri ge-
rektigini anlatan bir kavramdir. Genellikle ¢alisanlar icinde yer aldiklari ¢calisma ortaminin kurallarini anlayarak
kendilerini disipline eder ve buna goére davranis sergilerler (Gorsel 4.16). Bazi kurumlarda ise beklenen davranig
sekilleri yazili olarak belirlenmistir ve calisana ise basladigi an verilir ya da anlatilir. Ancak bazi durumlarda ister
kendi kendine anlamis olsun ister yazili olarak verilmis olsun calisanlar bu kurallara uymama egilimi gosterirler.
iste bu gibi hallerde kurumun bir disiplin politikasi gelistirmesi ve bunu uygulamasi gerekmektedir. Disipline
edilmemis bir is yerinde Uretim ya da hizmetin gerceklestirilmesi yavaslar ya da aksar.

Gérsel 4.16: Her alanda disipline olarak ¢alismak basariyi getirecektir.
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Kurum ici halkla iliskileri diizglin isleyen ve kurum kdltirQ iyi oturmus is yerlerinde cok biyuk disiplin
sorunlari yasanmaz. Disiplin kurallari koymadan ya da agir cezalar uygulamadan 6nce calisanlarin kuruma
baghhginin saglandigindan emin olmak gerekmektedir. Bu baghlik icin gerekli calismalar yapilmadan calisanin
surekli huzur icerisinde calismasini beklemek gercekgi bir yaklasim degildir. Bir is yerinde disiplin sorunu oldu-
gunu gosteren bazi calisan davranislari Tablo 4.8'da verilmistir.

Tablo 4.8: Is Hayatindaki Disiplin Digi Davraniglar

Gec kalmak (Gorsel 4.17)

Devamsizlik Mazeret bildirmeden ise gitmemek

izin almadan ya da haber vermeden isinin basindan ayrilmak

is arkadaslarina saldirmak
isini yanhs yapmak
Kurumun malina zarar vermek
Kavga etmek
Gereksiz sakalar yapmak
Calisma Anindaki Davranislar :
Isten kaytarmak
Cinsel tacizde bulunmak
is yerinde tiitiin veya alkol kullanmak
izin verilmedigi halde telefon veya internet kullanmak

is glivenligi kurallarina uymamak

Hirsizhk yapmak
Sahtekarlik isle ilgili belgeler tizerinde oynayarak onlari degistirmek

Baskasinin kimligini kullanmak

Gorsel 4.17: Stirekli ge¢ kalmak 6nemli bir disiplin sucudur.
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biliriz:

Disiplin sistemi olusturulmadan 6nce yoneticilerin dikkat etmesi gerek bazi 6zellikleri su sekilde siralaya-

Hata yapildigini fark ettikten sonra uzun siire beklememek gerekir. Calisanin kendisiyle hatasini ko-
nusmak genel olarak kaginilan bir durumdur. Ancak problem daha yeni ortaya ¢ikmisken calisanla
yuzlesip halletmek her zaman daha iyi sonuglar verecektir. Eger hatanin degerlendirilme stresi uzarsa
yoneticinin glivenilirligi ve yonetim yetenegdi sorgulanmaya baslanabilir.

Hatayi yapan calisanla konusma surecince sakin kalmak ¢cok 6nemlidir. Hele ki isten ¢ikariimayi ge-
rektirecek kadar agir bir durum yoksa yapici olmak gerekir. Konusmanin diger calisanlarin éniinde
yapilmasi da uygun bir davranis olmayacaktir (Gorsel 4.18). Hatta 6nceden konusma zamani calisana
bildirilerek yaptig1 hatay! dizeltmesi icin ¢oziimler bulup getirmesini istemek yerinde bir davranis
olacaktir.

Goérsel 4.18: Yapilan hatayla ilgili g6riismenin bireysel olarak yapiimasi ¢6ziime daha kolay ulastirir.

124

Hafif disiplin suclarinda genellikle "Cok trafik vardi.’, "Boyle bir kural oldugunu bilmiyordum.’, "Bana isi
bu sekilde yapmam veya yapmamam anlatiimadi., "Herkes bu sekilde yapiyor., "Yalan sdyleniyor." gibi
bircok cimle kurulabilir. Bu gibi durumlar icin kurumun disiplin kurallarinin yazili hale getirilmis olma-
st ok onemlidir. Calisanin yalan sdyledigi bilinse bile sakin kalip hatanin tekrarlanmamasini saglamak
icin uzlasmaci bir tutum sergilemek ¢ok 6nemlidir. S6z konusu ¢alisana normalden kot davranmak,
onu gormezden gelmek gibi davranislar sergilemek yerine belirlenen cezayi uygulamak is verimi igin
daha basarili bir ¢coziim olacaktir.



4. OGRENME BIiRIiMi: KARIYER PLANLAMA VE DIiSiPLIN SISTEMi

4.4.1. Disiplin Sistemini Olusturma Asamalari

Disiplin sistemi Gic 5geden meydana gelir. Disiplini saglayan kisiler, kurallar ve cezalar (Sekil 4.3). Kurallara
uyulmadigi halde disiplin kuruluna secilmis yoneticiler ilgili cezayi adaletli bir sekilde uygulamaya calisirlar.

4

Disiplin Kurulu J ( Kurallar

Sekil 4.3: Disiplin Sistemi

a) Disiplin Sistemi: Kurumun 6zelliklerine, blyukliglne ya da uretim yaptigi alanin 6zelliklerine gére
her birimden birer yoneticinin yer aldigdi bir disiplin kurulunun olmasi énemlidir. Ancak kicuk bir isletmede
genelde bu is tek basina yoneticiye dismektedir. Buyuk sirketlerde her birimden birinin yer almasi adaletin
saglanmasi icin dnemli olacaktir. Sendikayla calisan buylk sirketlerde bu tur durumlarda sendikaya da s6z
hakki diismektedir. insan kaynaklari birimi, disiplin konusunda genelde danisilan taraf olarak yer alir. Siirecin
degerlendirilmesi, kurallarin hazirlanmasi gibi konulara destek olur.

b) Kurallar: Her isletmenin kendi yapisina uygun kurallari olmalidir. Bir isletmede disiplinsizlik sayilan
bir sey baska bir isletmede bir kural bile olabilir. Bir bankada kilik kiyafet kurallariyla bir ylizme havuzundaki
kilik kiyafet kurallari bambagka olacaktir. Bu ylizden her kurum kendi i¢ dinamiklerine dikkat ederek sug ve
disiplinsizlik sayilacak kurallari yazili olarak belirlemelidir. Zamanla kurallar eskiyip gecerliligini kaybedebilir ve
yeni kurallar gerekebilir. insan kaynaklarinin gérevi bu durumlari 6nceden gérerek yonetime iletmektir. Calisan
davranislarinin dogru olup olmadigini belirleyen kurallar her zaman yazili degildir. Kiiclik isletmelerde sozli
olarak belirtilir. Yine de bu kurallara uyulmamasi gerektigi anlamina gelmez.

&ARASTI RMA

Ulke genelinde isim yapmis biiyiik sirketlerden birini secerek uyguladiklari disiplin kurallarini
arastiriniz. Sinifta bu kurallan okuyarak arkadaslarinizla tartisiniz.
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c) Cezalar: En zor ve uygulanmasi karisik olan
kisim cezalardir. Sucun islendiginin kesinliginin be-
lirlenmesi dnemlidir. Hafif bir disiplin sucu mu; isten
atma, maas kesme gibi cezalara gidecek buyuk bir
su¢ mu iyice anlasilmasi gerekir. Cezanin niteligini
genellikle sucun agirlig ya da cok sik tekrar edilmesi
belirler. Ceza verilmeden once calisan bir kural ihlali
yaptigini biliyor mu, arastinlmalidir. Calisanlar bazen
de istemeden kural disi davranmis olabilirler. Bu
durumda iyice arastinlmadan karar verilmemelidir.
Cezalar; so6zIU uyan, yazili uyarn, Ucretsiz gegici is
biraktirma ya da tamamen isten cikarma olabilir

(GOrsel 4.19). Goérsel 4.19: En adir disiplin cezasi isten ¢ikarilmadir.

‘i* SIRA SizDE

+ Ornek Olay

Merve, bir kurumun cagri merkezinde ¢alismaktadir. O giin ise biraz uykusuz gittigi icin mesai
baslamadan yanina bir fincan kahve alarak cagrilar kabul etmeye baslamistir. Oysa elektronik ci-
hazlarla calistiklari icin sivi icecekleri onlara ayrilan 6zel alanlarda icmeleri gerekmektedir. Merve, bir
kereligine bir sey olmayacagini ¢clinkii uykusu agilmazsa iyi calisamayacagdini distinmustir. Yoneticisi
Merve'yi gordigl halde herhangi bir uyarida bulunmamistir. O hafta diger calisanlarda da ayni davra-
nis gozlenmistir. Dort glin sonra calisanlardan Ahmet bir cagriyi cevapladidi sirada yanlishkla kahveyi
devirmistir. Kahve, hem kullandigi cihazlarin tGzerine hem de Ahmet'in lzerine dokulmustur. Sonug
olarak musteriyle yapilan goriisme yarida kalmistir. Kullanilan cihaz bozulmustur. Ahmet ise birinci
dereceden yanik tedavisi icin hastaneye gittiginden o giin ise devam edememistir.

Ornek olay metnini okuduktan sonra asagidaki ydnergeleri uygulayiniz.

1. Ornek olayda gérdiigiiniiz disiplin suclari nelerdir? Yaziniz.

5.  Ornek olay degerlendirme calismasini bir ders saatinde yapiniz.

6. Metin yazarken ve sinifta konusurken Turkceyi dogru ve 6zenli kullaniniz.
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4.4.2. Disiplin Sisteminin Coziim Yollar

Bir kurumda herhangi bir disiplinsizlik yasandiginda ilk is ceza uygulamak degildir. Once kurallar incelene-
rek calisan bu konuda gergekten uyariimis mi bakmak gereklidir. Bunun disinda adaletli ve mantikli davranmak
icin dikkat edilmesi gereken bazi durumlar vardir. Disiplinsizlik sorununun ne kadar buyuk oldugu bakilacak
ilk seylerden biridir. Kurumdan para ¢almakla yarim saat ise ge¢ kalmak ayni sekilde degerlendirilmemelidir.

Disiplinsizlik halinin strekli devam edip etmedigi
de dikkat edilmesi gereken bir baska konudur. ise ayda
belki en fazla bir kez ge¢ gelmekle haftada iki li¢ kez
ge¢ gelmek farkh ele alinmasi gereken durumlardir.
Birka¢ kez uyarildiktan sonra yine de devam edili-
yorsa o zaman disiplinsizlik var diye bakilip kurallar
uygulanabilir. islenen disiplin sucunun bazi farkli ne-
denleri olabilir. Yoneticinin durumu degerlendirirken
bu farkhliklara mutlaka dikkat etmesi gerekir. ise yeni
baslayan biriyle yillardir ayni yerde calisan birinin kural-
lara uyma ve kurallari anlama derecesi ayni olmayacaktir.
Uyari vermeden ya da buylk cezalar vermeden yeni Gorsel 4.20: Disiplin sisteminde adaletli olmak ilk sarttir.
calisana durumu dizeltmesi icin daha ¢ok sans taninma-
hdir. Ayni sekilde 6zel hayatinda biylk bir sorun yasadigi icin iste disiplinsizlik gosteren bir calisa-
na biraz zaman tanimak yerinde bir davranis olacaktir. Yasanan bir disiplinsizlik halinde kademe,
kidem gozetmemek de onemlidir. Gereken uyari ya da ceza statliye bakilmadan verilmelidir (Gorsel 4.20).
Anlatilan tim bu durumlara dikkat edilmesi calisanin ise baglihgini arttiracaktir. Daha 6nce de vurgulandigi gibi
kurum ici halkla iliskileri iyi yUriiten bir organizasyon, bu konularda énceden gerekli dnlemleri alacagi icin sorun
yasamayacaktir. Onlenemeyen bir sorun yasandiginda da daha cabuk ve adaletli bir ¢c6ziim elde edecektir.

/
@ I:IOTU

o

Sicak Soba Yaklasimi: Douglas McGregor'un (Daglis
Makgiregor) ortaya attigi bir yaklagimdir. Orijinal adi Hot-
Stove Rule [hat sitov rul (sicak ocak kurali)] olarak gecer
(Gorsel 4.21). Yoneticilerin ¢alisanlari cezalandirirken uy-
malari gereken kurallari anlatmaya calisan bir yaklagimdir.
McGregor sireci su sekilde siralamistir:

«  Sicak bir sobaya dokundugunuzda eliniz hemen
yanar. Bu sebeple sobayi suclayamazsiniz. Cezayi
aninda alirsiniz. is hayatinda da bu sekilde dav-
raniimalidir. ise gec kalan birini ertesi giin degil,
ayni guin uyarmak gereklidir.

Sobanin yaniyor oldugu ve sicak oldugu disaridan

gorulebilir. Yani sobaya dokununca elinizin yana-

cagini bilirsiniz. Ayni sekilde kurum, gerekli kural-

lari 6nceden tiim calisanlara bildirmeli ki ¢alisan
Gorsel 4.21: Sicak soba yaklasimi ceza aldiginda kurumu suclamasin.

«  Yanan sobaya ne zaman dokunursaniz eliniz yanar? Yani tutarlilik ¢cok énemlidir. Bazen
hosgorii gosterip bazen ¢ok sert ceza vermek hata olacaktir.

+  Sobaya kim dokunursa dokunsun eli yanacaktir. Elin yanma sebebi kisinin kendisi degil
sobaya dokunmasidir. Yani ceza, kisiye degil kisinin o an yaptigi harekete verilir. Ceza uygu-
landiktan sonra calisana normalden farkli davranmamak gerekir.
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A) Asag

OLCME VE DEGERLENDIRME

idaki ciimlelerde (....) ile bos birakilan alanlara, ciimlelerde verilen bilgiler dogru ise "D", yanhs

ise "Y" yaziniz.

Calisanin gorevlendirildigi is alaniyla ilgili bilgisini, yetenegini ve davranislarini kapsayan ve disa-
ridan gozlemlenebilen 6zellikleri yetkinlik kavrami olarak bilinir.

Performans degerlendirmede 360 derece teknigi sadece yoneticilerin ¢alisanlari degerlendirdigi
bir ydntemdir.

Siralama yontemi, performans degerlendirmede calisanlarin en basarilidan en basarisiza dogru
siniflandirilarak ele alinmasi demektir.

(..)4. lIsten cikarilma, terfi ettirme gibi durumlara karar vermede performans degerlendirme calismalari

B) Asag

yonetime 6nemli veriler saglar.

idaki ciimlelerde verilen noktali yerlere uygun olan kelimeleri yaziniz.

Galisanin meslegine ya da isine karsi ilgisinin kalmadigi bir donemi anlatan
kavrami kisinin hiyerarsik yapida ytikselme ihtimalinin kalmadigi donemlerde ortaya ¢ikar.

Kariyer slirecinde kisinin kendini tanimlamasi, yetenek ve ilgilerini kesfetmesi
olarak tanimlanmaktadir.

Kurumlarin ¢alisanlarinin kariyer planlamalarini desteklemek icin kullandiklari
formlar, onlarin ihtiyaclarini belirleyerek dogru zamanda dogru egitimleri vermelerini saglar.

Performans degerlendirmesi yapan kisinin ¢alisan hakkinda énceden edindigi bilgilerle degerlen-
dirme Yapmas! ..c.eeceeeneeeeneneeneeseseiseinennns , davrandigini gésteren dnemli bir yanhstir.

C) Asagida verilen sorulari dikkatlice okuyarak cevaplandiriniz.

9.
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Asagidakilerden hangisi kariyer tanimlarindan biri degildir?

A) insanin hayati boyunca aldigi egitimlerin toplamidir.

B) Bir meslekte uzmanlasmadir.

C) Ust kademelerde calisabilecek basarinin elde edilmesidir.
D) Kisinin hayati boyunca calistigi islerdir.

E) Bireyin is ve kisisel alanda kendine kazandirdig 6zelliklerdir.
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Asagidakilerden hangisi cok yonlii kariyer taniminin 6zelliklerinden biri degildir?

A) Psikolojik tatmin saglamasi

B) Sarmal bir gelisim gostermesi

C) Dogrusal gelisim modelini benimsemesi
D) Personele dnem verilmesi

E) iliskilere ve tecriibelere dayali olmasi

Asagidakilerden hangisi kariyer gelisimde onemli rollerden biridir?

A) Disiplin B) Egitim Q) insan kaynaklari D) Performans E) Tecriibe

"Kisinin egitimini tamamlayip is basvurularinda bulundugu donemdir. Kariyerinde basarili olmak
icin cevresindeki tiim egitim olanaklarini degerlendirdigi bu dénem ilerideki basarilarini etkileye-
cektir."

Bu aciklamaya uygun kariyer evresi asagidakilerden hangisidir?
A) Kendini tanima evresi B) Koruma evresi
C) Kariyer platosu D) Dusus evresi

E) Yerlesme-Kurulma evresi

Asagidakilerden hangisi kariyer planlama siirecinde kurumun yapmasi gereken islerden biri
degildir?

A) Kariyer firsatlarini belirleme B) Performans degerlendirme

Q) Egitimler diizenleme D) Orgiitsel degerlendirme

E) Kisisel degerlendirme

Asagidakilerden hangisi performans degerlendirmenin amaclarindan biridir?

A) Basarisiz davranislari cezalandirmak
B) Basarili davranislar tesvik etmek

Q) Disiplin saglamak

D) Ucretleri diistirmek

E) Tecrubeli calisanlari kayirmak

Asagidakilerden hangisi performans degerlendirmenin 6niindeki engellerden biri degildir?
A) Tek yonli ol¢iim yapmak B) Hatali ara¢ kullanmak
Q) On yargisiz olmak D) Tarafli olmak

E) Oznel davranmak
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