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INSAN KAYNAKLARI YONETIMI

UNITE 1: INSAN KAYNAKLARI YONETIMi VE
ORGUTLENMESI

INSAN VE YONETIMININ TARIHSEL GELISiMi

Tarihsel gelisim siireci iginde ticretli ¢alisanlar i¢in insan
giicli/is giicli, personel, insan kaynaklari, stratejik insan
kaynaklari, entelektiiel sermaye ve yetenek kavramlari
kullanilmugtir. 18. yiizyilin ikinci yarisinda Ingiltere'de
baslayan ve diger iilkelere yayilan Sanayi Devrimi'yle
kiigiik iiretimler yerini fabrika sistemine birakmustir. Insan
giicli yonetimi agisindan ¢ok 6nemli olan Sanayi Devrimi
sonrasinda makinelesme artmig, insanlar toplu olarak
calismaya baslamig, bununla birlikte uzun ¢aligma saatleri,
agir fiziki ¢alisgma kosullari, yorgunluk, is kazalari ve
hastaliklar nedeniyle insanlarin zarar gdrmesine neden
olmustur. Issiz kalma korkusu, calisanlar1 koruyacak
yasalarin olmamasi, yeni iglerin de ayni kosullarda olmasi
nedeniyle insanlar bu kosullar1 kabul etmek zorunda
kalmuslardir.

Fabrika sistemi, istthdami ve iscilerin gelirlerini
yiikseltememis, calisma kosullarini iyilestirmemis ancak
temel {riinlerin iretimini artirmisti. Bu da 19. yiizyilin
sonu-20. ylizyilin baslarinda isci hareketlerine yogunluk
kazandirmig, endistriyel yatirimlart artirmis, yurtdisina
sermaye ihracini baglatmis, is¢ci ve isveren iliskilerini
sertlestirmis ve biiyiik grevlerin meydana gelmesine neden
olmustur. Bir oOrgiit yapisi i¢inde insan kaynaklari
bolimiiniin ilk 6rnegi 1800'lii yillarin ikinci yarisinda
kurulun "Refah Sekreterligi" (sosyal ya da is¢i sagligi ve is
giivenligi sekreterligi) refah ve sendikal hareketin 6nem
kazanmastyla baglamig ayrica isletmelerde refah
sekreterligine ilave olarak personel uzmani istihdam
edilmistir.

Insan Giicii Yonetimi

Insan giicii/is giicii, genel olarak bilfiil iiretim faaliyetlerine
katilan ¢alisanlar1 tanimlayan bir kavramdir. Bu tanim
emek/kasgiicii  temeline dayali sanayilesmenin ilk
dénemlerine aittir. Bu donemde isverenlerin en ¢ok
ilgilendikleri konu az kaynakla, daha c¢ok ¢ikti iiretmek
(verimlilik) tizerinedir. Ancak bu siirdiiriilebilir olmamustr.
PERSONEL YONETIMI

Uretimde makinelerin  kullanilmasiyla pazarlama ve
finansman 6nem kazanmis; ¢alisanlar maliyet unsuru olarak
goriilmiistiir. Isletmenin sahip ya da sahipleri diginda genel
miidiird, miidiirdi, sefi, memuru, isgisi, teknisyeni, kapicisi
vb. (bir isi yapmak iizere igletmede istihdam edilen herkes)
personel olarak tanimlanir. Personelin alt kavramlar1 vardir:

e lsciler (mavi yakahlar/is gorenler) fiziksel
gligleriyle ¢alisarak (dogrudan iiretim ve dolayli
iretim, bakim-onarim temizlik vb.) {iretim
yaparlar ve NITELIKLI, YARI NITELIKLI VE
NITELIKSIZ olarak gruplandirilabilirler.

e Ust diizey egitime sahip yeni bilgi iiriinlerini
iireten grup bilgi is¢ileridir (altin yakali).

e Diger gruplar ise teknik islerde calisanlar (agik
mavi ya da gri yakalilar), biiro personeli (beyaz
yakalilar), yine beyaz yakali grupta yer alan
yoneticilerdir.

Personel bolimleri ilk kurulduklarinda temel gorevleri
istihdama iligskin kayitlar1 tutmak, istthdam iliskilerini
saglamak ve siirdiirmektir.

1920’lere kadar uzmanlik alani olarak goriilmeyen personel
yonetimi, daha sonralar1 personel icin sosyal tesislerin
hazirlanmasini, personel sikayetlerinin dinlenmesini ve
¢Oziilmesini saglayan kuliipler kurulmustur. Daha sonralari
isletmeyi koruma, yangindan koruma, telefon, danigsma
ulastirma vb. gorevler de bu bdliimiin sorumluluguna
verilmistir. 1930’1u yillarda sendika yasastyla beraber ise
alma, atama, terfi, nakil, ticret belirleme, isten ¢ikartma ve
sendikalarla iligkileri yiiriitme gorevleri bu bdliime
verilmigtir.

II. Diinya Savasi’ndan sonra, savasin olumsuz etkilerine
maruz kalan calisanlarin verimini yiikseltebilmek icin
endistriyel psikoloji alaninda g¢alisilmis ve uygulamalar
yapilmistir. Bunlarin etkisiyle iicret adaleti saglanmis, yan
O6demeler popiiler olmus ve refah sekreterlerinin roli
endiistriyel iligkiler fonksiyonuna eklenmistir. Orgiitler
saglik ve giivenlik, esit istihdam firsat1 yaratma, emeklilik
haklar1 sunma, cevre ve c¢aligma yasaminin kalitesini
artirma alanlarina  odaklanan yeni diizenlemelerle
karsilagtilar. Yeni diizenlemeler genellikle 6nemli bir kagit
ve kirtasiye isi gerektirmekle birlikte ve bu islemler
personel yoneticilerinin gdérev alanina girmig bu da
beraberinde bu alanda uzmanlasmayi getirmistir.

INSAN KAYNAKLARI YONETIMI

1980’lerden itibaren isletmeler arasi rekabette en Onemli
unsur insandir. Bu durumun farkina varilmasiyla Insan
Kaynaklart kavramm kullanilmaya baglanmistir. insan
kaynaklar1 yonetiminin profesyonel birikim gerektiren bir
uzmanlik oldugunun anlasilmasiyla isletmelerde etkili IK
yonetimi uygulamalarina baglanmustir.

IKY, insan kaynaklarmin diger kaynaklarla birlikte nasil
saglanacagina, nasil istihdam edilecegine ve nasil
yonlendirilecegi faaliyetlerine odaklanir. Bu faaliyetlerin
tiimii, isletmenin tim hedeflerine ulagsmasini, ¢alisanlarin
ihtiyaclarmin beklentilerinin karsilanmasini ve isletmenin
sosyal sorumluluklarinin yerine getirilmesini saglayacak
sekilde planlamali, orgilitlenmeli, yonlendirilmeli, koordine
ve kontrol edilmelidir. Ayrica insan odakli bir kiiltiir
olmalidir. IK yoneticileri diger boliimlere danismanlik da
yaparlar. Personel yonetimi ile IK yonetimi arasindaki
farklar:

e Personel yonetimi ¢aliganlari “maliyet” unsuru
olarak,

e IK yodnetimi insanlari “gelistirilmesi gereken
kaynak” olarak gortir.

e Personel yoOnetimi faaliyetleri isletmenin
isleyisinden bagimsiz olma ve bagimsiz bir siire¢
olarak yiiriitme egilimindedir.

e Personel yénetimi bir uzmanlik fonksiyonudur. IK
yonetimi tiim y®éneticilerin sorumlulugudur. 1K
yonetiminde kendi boliimiindeki insanlar1 yonetme
konusunda  komuta  yoneticilerinin  rolleri
onemlidir.

e Geleneksel personel yoneticileri ¢ok az giice ve
prestije sahiptiler. IK yonetimi, cogu iist yonetici
i¢in stratejik bir ilgi alanidir.
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INSAN KAYNAKLARI YONETIMI

e Personel yonetimi operasyoneldir; personel bulma,
se¢me, egitme, licret idaresi, endiistriyel iliskiler
ve belgeleme iizerinde odaklanmistir. Insan
kaynaklar1 yonetimi yaklagimi genis, kapsamli ve
organize bir sekilde is stratejilerine ulasmay1
saglayacak tiim personel meseleleriyle ilgilidir.

e  Personel yonetimi giinliikk rutin iglerle ugrasirken
IK yonetimi yiiksek diizeyde bagh olan, nitelikli
bir ig gilicliniin gelistirilmesi yoluyla bir 6rgiitiin
rekabet¢i avantaj elde etmesini hedefler. Bu
nedenle kiiltiirel, yapisal ve personel tekniklerinin
dikkatli bir sekilde birlestirilmesini gerektirir.

e Insan kaynaklar1 y&netimi stratejik planlama,
rekabet gelistirme programlart ve kiyaslama
(benchmarking) gibi bir yaklasim igindeki
fonksiyonlar1 ve teknikleri kapsar.

Bu baglamda IK y&netiminin personel yonetiminden farkli
olarak;

e Insanlarn kazanilmasi, motive edilmesi ve
yonetilmesi i¢in stratejik, tutarli ve genis kapsamli
planlama yetenegi bulunan bir ¢at1 sagladigi ve

e Orgiitin tiim yonetim siireclerine katildig1
sOylenebilir.

Degisen diinyada kiiresel ticareti yonlendirmek i¢in uygun
becerileri, bakis acilar1 ve deneyimleri olan insanlarin
cezbedilmesi, gelistirilmesi ve elde tutulmasi gelecegin
rekabet alaninda 6nemli bir yetenektir.

STRATEJIK INSAN KAYNAKLARI YONETIMI
Insan kaynaklar1 ydnetimi rekabette bir avantaj elde etme ve
bu avantaji artirmada kullanilabilecek o6nemli bir
yaklasimdir ve IK uygulamalar1 ile isletmenin genel
stratejileri arasinda baglanti kurulur.

ENTELEKTUEL SERMAYE YONETIMIi
1990’1lardan itibaren degisen diinyada, kiiresel rekabetin
giderek yogunlagmasi, {rliin ve hizmetlerin birbirine
benzemeye baslamasiyla isletmeler arasinda farklilik
yaratacak ve siirdiiriilebilir rekabet avantaji kazandiracak en
onemli unsur entelektiiel birikimlerdir. Entelektiiel
sermaye, genel olarak bir isletmenin defter degeri ile o
isletmeye piyasada 6denmeye hazir deger arasindaki farktir.
Insan sermayesi, entelektiiel sermayenin sadece bir boliimii
degil ayn1 zamanda onun deposu, kapasite kaynagi ve
sinirlayicr faktdriidiir. Insan sermayesi, ¢aliganlarin teknik,
mesleki ve isle ilgili bilgilerini, egitimlerini, problem ¢6zme
kapasitelerini, yasam felsefelerini, yaraticiliklarim,
girisimcilik  ve liderlik yeteneklerini, organizasyon
sireglerinde ortaya koyduklart fonksiyonlar1 ve bu
fonksiyonlarin niteliklerini belirleyici bir giice sahiptir.
Yapisal sermaye, entelektiiel miilkiyetler ve altyap:
sermayesinden olusur. Entelektiiel miilkiyetler arasinda
patentler, telif ve tasarim haklari, ticari sirlar, markalar,
ticari sayginlik vb. sayilabilir. Altyapt sermayesi de
yonetim felsefesi ve siireclerinden, oOrglitsel yapi ve
kiiltirden, bilgi altyapisindan, bilgi ve ag sistemlerinden,
finansal iligkilerden, isletme degerleri, stratejileri ve
yontemlerinden vb. olusur.

Iliskisel sermaye (miisteri sermayesi) miisteriler, hedef
pazar, rakipler, hissedarlar ve tedarikgiler gibi isletme
disindaki diger kisi ve kuruluslarla olan iligkiler nedeniyle
olusan bilgi birikimidir. Iliskisel sermaye, isletmenin
cevresiyle iliskilerini diizenleyen ve yoneten tim varliklar

icerir. Insani, yapisal ve iliskisel sermayenin olusturdugu
entelektiiel  birikimin  niteligi ve bundan nasil
yararlanilacagi oOrgiitlerin basarilar1 acisindan Onem
tagimaktadir.

YETENEK YONETIMI

2009 yilinda yasanan kriz siirecinde isletmeleri yogun
rekabet ortaminda giiclii kilan unsurun sahip olduklar1 insan
degerleri oldugu goriildii ve bu da yeni arayislara yol agacak
sekilde is diinyasinda ¢alisanlara bakisin tekrar tartismaya
acilmasina neden oldu. Yetenek, bir seyi 6grenme, bir isi
yapma ya da bir duruma basariyla uygulama konusunda
organizmada bulunan ve dogustan gelen giigtiir. Yetenek
yonetimi i¢in {istiin yetenekleri cezbedecek bir Orgiit
yapisinin ~ ve  kiiltiirliniin ~ yaratilmasi,  yeteneklerin
cezbedilmesi, gelistirilmesi ve elde tutulmasi dnemlidir.
YETENEKLI INSANLAR; kapasitelerini
kullanabilecekleri gorevler, zorlayict ve kendilerini
gelistirici  sorumluluklar  istlenmeye,  kariyerlerini
gelistirme firsatlarina, bir baskasinin kilavuzluk etmesine
ve kogluguna, is ve 6zel yasam dengesinin kurulmasina,
esnek ve yaraticiligi tesvik eden calisma ortamlarina,
stratejik olarak yonlendirici liderlige, saglik olanaklarina ve
harici esitligi hedef alan tatmin edici bir iicrete ihtiyag
duyarlar. Yetenek yonetimi onlarin bu ihtiyaglar
karsilamaya yonelmelidir.

INSAN KAYNAKLARI YONETIMININ ONEMi

Bir isletmede yanlis kisilerin igse alinmasi sonucu, personel
devir iz yiikselir, personelin performans: diiser. Isten
cikarilanlarin  sayismin artmastyla maliyet yiikselir.
Endiistriyel iligkiler bozulur. Isletmenin zeki ve ¢aliskan
yoneticileri olsa da dogru personeli istihdam edip yeterli
performans saglanamazsa, basarisizlik kaginilmazdir.

IK yonetimi, isletme icin bir kaldirag gorevi gorebilir.
Calisanlarin ~ desteklenmesiyle  isletmenin  stratejik
hedefleriyle uyumlu bir rekabet avantaji elde edilmesi ve bu
avantajin korunmasi saglanabilir. Boylece 1K yénetimi ile
isletmenin ihtiyaclart kargilanirken ¢aliganlarin
memnuniyetleri ve yasam kaliteleri yiikseltilebilir.

INSAN KAYNAKLARI YONETIMININ TEMEL
FAALIYET ALANLARI

Giiniimiizde 1K y&netiminin {istlendigi islevleri dort temel
faaliyet alani i¢inde gruplandirmak miimkiindiir:

1. ORGUT. ISLER VE INSANLAR ICIN
PLANLAMA YAPILMASI: Planlama, bir amag
dogrultusunda nelerin, nerede, ne zaman, nasil,
hangi olanaklar kullanilarak ve kim tarafindan
yapilacaginin belirlenmesi siirecidir.

2. INSAN KAYNAKLARININ ELDE
EDILMESI: Temel islevler: personel bulma,
secme, ise yerlestirme ve alistirmadir. Nitelikli
insan giiciiniin isletmeye ¢ekilmesi igin; ise
cekmek ise ¢ekmek icin de cazibe yaratmak bir
imaj olusturmak ve bu imaji hedef kitleyle
paylasmak gerekir.

3. INSAN KAYNAKLARININ ELDE
TUTULMASI: Nitelikli insan kaynaklarmim elde
tutulabilmesi i¢in adil bir {icret sistemi kurmak,
orgiitsel baglilhigr artirmak, is saghgini ve
giivenligini  saglamak, endistriyel iliskileri
stirdiirmek, kiiltiirel ve sosyal etkinlikler yapmak
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INSAN KAYNAKLARI YONETIMI

gerekir. Bunu saglamak {izere yerine getirilmesi
gereken isler sunlardir; iicretlendirme, orgiitsel
baghiligi artirma, is sagligint ve giivenligini
saglama, endiistriyel iliskileri stirdiirme, kiiltiirel
ve sosyal etkinlikler yapma.

4, BIREYSEL VE ORGUTSEL
PERFORMANSIN ARTIRILMASI: Bireysel ve
orgiitsel  performansin  artirilabilmesi  i¢in
personelin performansini degerlendirmek, yiiksek
performansi ddiillendirmek, egitmek, kariyerlerini
gelistirmek, gerektiginde disipline etmek ve
gercekten deger katan faaliyetlerin yapildigindan
emin olmak gerekir.

INSAN KAYNAKLARI VE KOMUTA
YONETICILERININ INSAN KAYNAKLARI
YONETIMINDEN DOGAN SORUMLULUKLARI

Yetki, karar verme, ¢alisanlar1 yonlendirme ve onlara emir
verme hakkidir. Yonetimde komuta ve kurmay yetki
birbirinden ayrilir. Komuta yoneticiler, orgiitiin temel
amaciyla dogrudan ilgili faaliyetlerin yonetilmesinden
sorumlu olan ve emir verme hakki bulunanlardir. Kurmay
yoneticiler ise isletmenin temel amaciyla dolayli iliskisi
bulunan faaliyetlerin yonetilmesinden sorumlu olan ve emir
verme hakki bulunmayan yoneticilerdir. Bir igletmedeki
yoneticilerin tiimii ayn1 zamanda IK y&neticisi olarak kabul
edilir.
KOMUTA
SORUMLULUKLARI
Dogru insanlart segcmek ve dogru islere yerlestirmek, yeni
personeli ise alistirmak, personeli yeni yapacagi is igin
egitmek, her personelin is performansini iyilestirmek ve
gelistirmek, is birligi i¢inde ¢alismay1 saglayacak dogru
calisma ortamimi ve iligkilerini gelistirmek, isletmenin
politikalarin1 ve prosediirlerini belirlemek ve agiklamak,
iscilik maliyetlerini kontrol etmek, her bireyin yeteneklerini
gelistirmek, sorumlu oldugu personel grubunun moralini
yiikseltmek ve siirdiirmek, personelin sagligini korumak ve
calisma kosullarim iyilestirmek.
INSAN  KAYNAKLARI
SORUMLULUKLARI
IK yoneticilerinin komuta ve kurmay yonetici, danigman,
fonksiyonel uzman, fonksiyonel yetkili, stratejik ortak ve
personel savunucusu gibi pek c¢ok rolii ve sorumlulugu
vardir.
KOMUTA  YONETICILERI  ILE  INSAN
KAYNAKLARI  YONETICILERININ ORTAK
SORUMLULUKLARI
IK yonetimiyle ilgili tiim faaliyetler yerine getirilirken
komuta yoneticileri ile 1K yoneticileri tam bir is birligi
icinde calismahdir. Ancak komuta yéneticileri ile IK
yoneticileri arasinda goriilebilen ¢atigmalar;

e  Yiiklendikleri gorevlerin farkli olmasindan,

e  Farkli teknik dil kullanmalarindan,

e  Egitim farkliliklarindan,

e  IK yéneticilerinin devamli olarak varliklarmni hakli

gostermek cabasi iginde olmalarindan,
e K yoneticilerinin yetkilerini genisletme
e Komuta yoneticilerinin de yetkilerini koruma
egilimlerinden

YONETICILERININ

YONETICILERININ

e Komuta yoneticilerinin 1K  y®neticilerinin
uzmanlik bilgisinden yeterince
yararlanamamalarindan,

e IK yoneticilerinin terfilerinin komuta
yoneticilerinin onayiyla gerceklesmesi nedeniyle
kendilerini  emirkomutanin  baskist  altinda
hissetmelerinden

e IK yoneticilerinin iist ydnetime yakin
olmalarindan

e 1K vyoneticilerinin 6nerilerinin  sonuglarindan
sorumlu olmamalarindan vb. kaynaklanmaktadir.

S6z konusu ¢atisma nedenlerini ortadan kaldirmak amaciyla
bazi ©Oneriler yapilabilir. Bu oneriler; komuta ve IK
yoneticilerinin  birbirlerini anlamalarint saglamak igin
egitilmeleri, aralarinda iyi bir haberlesme sisteminin
kurulmasi, rotasyon yapilmasi, IK y&neticilerinin
Onerilerinin sonuglar1 konusunda komuta yoneticisiyle
ortak sorumluluk tistlenmeleridir.

INSAN KAYNAKLARI YONETIMINDE BASARILI
OLMAK iICIN ODAKLANILMASI GEREKEN
ALANLAR

INSAN KAYNAKLARI
ETKIiLEYEN iC VE DIS
UNSURLARIN IZLENMESI

IK yénetiminde basarili olabilmek igin oncelikle 1K
yonetimini etkileyen i¢ ve dis ¢cevresel unsurlarin yakindan
izlenmesi gerekir. Bunlardan en oOnemlisi kiiresellesme,
diinyanin politik, ekonomik, sosyolojik ve Kkiiltiirel
yapisinda dnemli degisiklikler yaratan bir olgudur.
Glinlimiizde rekabetin yogunlugu nedeniyle isletmeler
orgiitsel yapilarmi ve kiiltiirlerini yeniden yaratma yoluna
gitmislerdir. Bunun icin de yeni IK ydnetimi politikalari,
stratejileri, sistemleri ve programlari gerekmektedir.
Teknoloji  islerin  yapisimi  ve ¢aligma bigimlerini
degistirmistir. Giinlimiiz ¢alisma yasamina katilanlarin
cinsiyetleri, yaslari, egitim durumlari, etnik ve dinsel
kokenleri, temel degerleri ve yasam felsefeleri
farklilasmigtir. Bir temel unsur da kusaklar arasi
farkliliklaridir. Bu gelismelerin etkisiyle isletmeler yonetim
sekillerini degistirmisler geleneksel 6rgiit bicimi yerini daha
az katli daha basik orgiit bigimlerine birakmustir.

UZUN VADELI VE STRATEJIK BIR
YAKLASIMIN BENIMSENMESI

IK yonetimi artik uzun vadeli ve stratejik bir yaklagimi
benimsemektedir.  Isletmelerin  personelini  secerken
bugiiniin yani1 sira 5 ya da 10 y1l sonraki ihtiyaglarini dikkate
almalari; egitim programlarini tasarlarken igletmelerinin
ihtiyaclart {izerinde odaklanmalari; ticret ve tesvik
programlarini hazirlarken isletme igin deger tasiyan nitelikli
insanlar1 cezbetmeyi ve elde tutmay1 amaglamalar1 gerekir.
IK’daki uygulamalarin ve yatirimlarin etkileri kisa siirede
goriilememektedir. Satig, karlilik ve iiretim gibi sonugclara
yansimasi ve dogrudan ve somut olarak oOl¢iilememesi
nedeniyle igveren i¢in sabir gostermek zor olmaktadir.
Stratejik yaklasim benimseyen bir IK y&netiminin spesifik
isaretleri sunlardir: Isletme icin 6nemli bir bolim
oldugunun bilinciyle isletmenin temel sorunlariyla ilgili
kararlara katilir. Tiim personel igin en yiiksek motivasyonu
saglayacak sekilde oOrgiitlenmistir. Ayrica reaktif degil,
proaktif bir ekip olusturmustur. Orgiitiin stratejik
ihtiyaglarina odaklanmus bir IK vizyonuna ve érgiitiinkilerle

YONETIMINi
CEVRESEL
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uyumlu bir felsefeye, misyona ve degerlere sahiptir.
Orgiitsel stratejilerle biitiinlestirilmis IK stratejilerine, 1K
politikalarina sahiptir ve uygulamalarin tiimiinii bu
dogrultuda yapar.

AHLAKI POLITIKALARIN VE DAVRANISLARIN
SURDURULMESI

AHLAK: Insanlarin toplum icinde uymalar1 gereken
kurallar ve ilkeleri belirler.

IS AHLAKI: Uygulamali bir ahlak bilgisidir ve is
hayatinda karsilasilan tiim ahlaki sorunlart inceler. Bu
sorunlar ¢alisanlarin aralarinda, calisanlar ile yoneticiler
arasinda, isletme ile diger isletmeler arasinda ve isletme ile
alis veriste bulunanlar ya da diger ¢evresel unsurlar arasinda
olabilir. IK y&netiminin ahlaki politikalar1 ve davramslari
sunlardir:

e  Saglik ve giivenlikle ilgili tiim 6nlemleri dikkatli
bir sekilde almak, potansiyel olarak tehlike yaratan
calisma kosullar hakkinda personeli
bilgilendirmek, stresle ilgili hastaliklar konusunda
sorumluluk almak,

e Ise alma sirasinda dogru ve samimi davranmak

e Gegerli ve giivenilir olmayan ve ayirim yaratan
se¢me, degerlendirme ve terfi ettirme sistemlerini
kullanmaktan kaginmak,

e  Adil Gicret saglamak

e Personel icin  seslerini  duyurabilecekleri
prosediirleri kurmak ve haklarini elde etmeleri i¢in
bir sendika c¢atis1 altinda yasal olarak
orgiitlenmelerini saglamak ve

e Disiplin ya da ig giiclinii azaltma durumundaki
isten ¢ikarmalarda ve diger bazi durumlarda adil
politikalar izlemek

IK yéneticileri

e Ise ahigtirma programlari,

e Egitim programlari,

e  Ahlaki davranig ve

e Disiplin sistemi yoluyla Orgiitteki  ahlaki
politikalarin ve davranislarin  siirdiiriilmesini
saglayabilirler.

INSAN KAYNAKLARI YONETIMININ
SONUCLARININ DEGERLENMES]

Isletmeler sayisal verilerle yonetildikleri igin her boliimiin
isletmenin genel sonug¢larini ne kadar etkilediginin sayisal
olarak olgiilebilmesi ve yaratilan degerin kanitlanabilmesi
gerekir. IK islevinin performansini dlgebilmek igin su temel
sorularn  sorulmast  gerektigi  sdylenebilir: 1K
uygulamalarmin miisterileri durumunda olanlar ya da K
uygulamalarindan ¢ikari bulunanlar (yoneticiler, yonetici
olmayan personel, sendikalar, dis miisteriler, tedarikgiler,
hissedarlar vb.) bu K uygulamalarmnin performansiyla ilgili
ne diisiinmektedirler? 1K  uygulamalar1  &rgiitsel
performansa beklenen katkiyr saglamakta mdir? K
uygulamalar1 sonucunda elde edilen parasal fayda ne
kadardir? vb. Kiyaslama (benchmarking) IK yonetimi
islevinin performansi 6lgiiliirken 1K uygulamalarinin baska
isletmelerin IK uygulamalariyla karsilastiriimasidir.
Kiyaslamadan saglanabilecek yararlar sunlardir: Bir
orgiitiin, IK uygulamalarim diger orgiitlere goreceli olarak
nasil sundugunu anlamaya, digerlerinin basarilarindan ve
hatalarindan ders alinmasina, degisimi motive edici bir arag
olarak hizmet etmesine, degisimin yoniinii ve dnceliklerini

belirlemeye yardimci olur. Orgiitsel kérliik probleminin
iistesinden gelmeye yardim eder. Ciinkii Orgiit iginde
yasayanlar sorunun farkina varamazlar. Bu nedenle
kiyaslamanin temel felsefesi, “bir seylerin yanlis oldugunu
bilmiyorsaniz, onlar1 diizeltemezsiniz’dir. Bir oOrgiitiin
kendi wuygulamalarim1 digerlerininkilerle karsilagtirma
stireci boyunca Orgiitin  kendi  uygulamalarindaki
eksiklikleri fark etmesi ve problemi azaltmanin yollarin
6grenmesi daha kolaydir.

INSAN KAYNAKLARI BOLUMUNUN ORGUT
YAPISI

ISLETMENIN GENEL ORGUT YAPISI iCiNDE
INSAN KAYNAKLARI BOLUMUNUN YERI
Insan kaynaklar1 boliimiiniin érgiit yapisinin nasil olacagini
etkileyen faktorler arasinda;

e Ust yonetimin insana bakigini
Orgiitiin kiiltiirii,
Orgiitiin biiyiikliigii,
Cografik yerlesimi,
Faaliyetlerin yapisi,
Calisanlarin niteligi ve

e Sendikalagma durumu sayilabilir.
Bir orgiitte etkili bir IK yonetiminden sz edilebilmesi igin
bu bolimiin iist diizey yonetime yakin olacak sekilde
orgiitlenmesi gerekir. Ciinkii IK konusunda uzun dénemli
planlama yapmak, amagclart belirlemek, stratejileri formiile
etmek, politikalar olusturmak vb. Srgiitii bir biitiin olarak,
tepeden goérebilmeyi zorunlu kilar. Bu nedenle 1K y&netimi
islevi iist diizey yonetimdeki bir kisi tarafindan yerine
getirilmelidir. Bu kisi genel miidiir, koordinatdr ya da bir
genel miidiir yardimeisi olabilir. 1K béliimii de kaliteden
sorumlu genel miidiir yardimcisiyla birlikte ¢alismaktadir;
¢unkii kalite insanlarla elde edilir.
INSAN KAYNAKLARI
ORGUTLENMESI
Isletme iist diizey yonetimi planlama, IK’larin1 elde etme
vb. faaliyetlerin hangisine daha ¢ok Onem ve Oncelik
verdigine bagl olarak alt birimler/béliimler olusturacaktir.
IK boliimlerinde kag kisi calisacagim belirleyen en 6nemli
faktor isletmede calisan sayisidir. Buna gore isletmenin
calisan sayis1 arttikga IK boliimii de biiyiiyecektir. Genel
kabul goren bir oran 1:100’diir. (100 personele bir IK
uzmani istihdam edilecektir.)
Bir baska soru IK boliimlerinde hangi pozisyonlarin
bulunacagidir. IK béliimlerinde;

e IK iist diizey yonetimi,

e IK yoneticisi,

e IK uzmanlari ve

e IK destek personeli calisir.
IK yoneticisinin girisken, kendini gelistirmeye agik, disa
doniik, empati Ozelligi gelismis ve caligma disiplini
yerlesmis bir kisilik yapisina sahip olmasi gerekmektedir.
Gilglii bir hafizaya, muhakeme yapma ve farkli fikirler
gelistirebilme yetenegi gibi zihinsel o6zelliklere sahip
olmasinin yani sira duygu ve diigiincelerini sozlii, s6zsiiz ya
da yazili ifade edebilme ve dinleme yetenegi bulunmalidir.
Insanlar1 etkileme ve yonlendirme giiciine sahip, giivenilir,
objektif ve tarafsiz bir kisi olmalidir. Ayrica giiniimiizde K
profesyonellerinden, ¢alistiklart 6rgiitte insan kaynaklar bir
rekabet avantajina doniistiirebilmeleri ve orgiitiin stratejik

BOLUMUNUN iC
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yonlendirilmesine katkida bulunabilmeleri beklenmektedir.
Bu genis kapsamli rol i¢in sahip olunmasi gereken kritik
yetkinliklerin baginda isletmecilik bilgisine ve yetenegine
sahip olmak gelmektedir. IK yonetimiyle ilgili teknik
bilgiye ve uygulama becerisine sahip olmalidir. Ayrica
degisim siirecini ydnetme bilgi ve yetenegine sahip
olmalidir. Problemleri daha genis sistemler kapsaminda ele
almalari, vizyon olusturmalar1 rolleri ve sorumluluklar
acikca belirlemeleri, yaraticiligi tesvik etmeleri, giliveni
saglamalar1 ve ¢evresel kosullari dikkate alarak proaktif
olmalart  gerekmektedir. 1K boliimii ekip olarak
calismalidir. Ayni egitim ve niteliklere sahip ancak farkli
alanlarda bilgi ve becerisi bulunan uzmanlardan olusan
ekiplerin, kontrol islevinin yani sira gelistirilmesine de
onem verilmelidir. Bu yapidaki IK béliimiiniin i¢ orgiit
apisindaki hiyerarsik kademe sayisi en fazla iki olmalidir.
UNITE 2: INSAN KAYNAKLARI PLANLAMASI,
IS ANALIiZI VE INSAN KAYNAKLARI BILGI
SISTEMI

INSAN KAYNAKLARI PLANLAMASI KAVRAMSAL
CERCEVE

Planlama, herhangi bir konuyla ilgili olarak; ne, ne zaman,
nasil, nerede, kim tarafindan, neden, hangi maliyetle ve
hangi siirede sorularina cevap vermeyi ifade eder.
Yoneticiler igletmenin elinde bulunan beseri ve finansal
kaynaklar1 en iyi bigcimde kullanarak verilen amagclari
gergeklestirmek zorundadirlar.

Organizasyonun insan kaynaklar1 ihtiyaglarina temel
planlama siireglerinin  uygulanmasini  igeren insan
kaynaklar1 planlamasi, bir organizasyonun gelecekteki
personel ihtiyacin1 tahmin etme ve ihtiyag duyulan
personelin tam sayisini ve tipini gosterecek programlarin
planlanmasi siirecidir. Insan kaynaklari planlamasinin
amaci, Orgiitsel amaglara ulagmayr saglayacak gerekli
niteliklere sahip, gerekli sayida personeli gereken zamanda
saglayacak hareket programinin hazirlanmasidir.

Insan kaynaklari planlarmin etkili olabilmesi, bu planlarin
organizasyonun uzun dénemli planlarin ve faaliyet planlari
ile iligkili olmasina baglidir.

Insan kaynaklar1 planlamasi organizasyonun planlama
siireciyle yakindan iligkili olmasi gerektiginden zaman
cercevesi Orgiitsel planlarla baglantili olarak ele alinmali ve
paralel hazirlanmalidir. Orgiitsel planlar genellikle kisa (0-
2 yil), orta (2-5 yil) ya da uzun (5 yildan fazla) dénemli
olarak siniflandirilir.

Insan kaynaklar1 planlamasinin tasarim asamasinda kimin
icin yapilacagi konusunda farkli segenekler ortaya
¢ikmaktadir. Bunlardan ilk yaklasim olan genellikle ist
diizey yonetim digindaki tiim islerde ihtiyag duyulan
personel sayis1 iizerine kurulu olan BUTUNCUL
DUZEY insan kaynaklar1 planlaridir. fkinci
yaklasim TEMEL ROLLER diizeyindedir. Bu yaklasima
gore, mantiksal ya da deneyimler sonucu problem yaratan
isler ya da organizasyon i¢in kilit pozisyonlar varsa oncelik
bu gruplara ait olmalidir. Ornegin, biiyiik bir sanayi
isletmesi profesyonel personel bulmada giigliik ¢ekiyorsa
miihendisler ya da bilim adamlar1 konusunda dikkatli bir
planlama yaparak gerekli say1y1 ve 6zellikleri belirleyebilir.

INSAN KAYNAKLARI PLANLAMASI SURECI

Insan kaynaklar1 planlamast;

e Talebinin tahmin edilmesi,

e Personel arzinin belirlenmesi ve

e Arz ve talebin karsilastirilarak  planlarin

hazirlanmasini igeren ii¢ unsuru temel almaktadir.

Bu unsurlar;

¢  Amaglarm belirlenmesi,
Cevre analizi,
Is analizi,
Performans degerleme gibi
desteklenmektedir.
Insan kaynaklari talebi, bir isletmenin gelecekte gereksinim
duyacag: is giiciidiir. insan kaynaklar1 talep tahmini ise bir
isletmenin kisa ve uzun vadede ihtiyaci olan is giiciiniin
sayl, tiir ve nitelik olarak belirlenmesidir. Isletmelerin
personel ihtiyacin1  farkli  bigimlerde tanimlamak
miimkiindiir. Bunlar gercek, yedek, ek ve yeni personel
ihtiyacidir.
Insan kaynaklar talebinin tahminine yardimei olan bilgiler;

e Basta is analizi bilgileri ve

e  Personel doniisiim orani1 bilgileri olmak {izere,

e Personel devamsizlik orani ve

e Dis gevreyle ilgili bilgilerdir.
IS ANALIZI; bir isin niteligi, niceligi, gerekleri ve calisma
kosullarin1 ¢esitli yontemlerle arastirarak ortaya koyan bir
calismadir. Is analizleri personelin béliimlendirilmesini
saglayan igin yapisina ve temel karakteristiklerine iliskin
temel ig bilgilerini sunmaktadir.
Is analizi sonuglarmm ortaya koymak icin is analistleri
personelin iglevi, isin yapilisina iliskin yontem ve teknikler,
iste kullanilan yardimci araglar (makine, alet vb.), ¢iktilar
(tiretilen mal veya hizmet), isin hangi kosullarda yapildig:
(cevresel faktorler) ve is gereklerinin ne oldugu sorularina
yanit ararlar.
Is analizinde kullamlacak bilgilerin toplanmasinda hangi
yontemin uygun olacagi; isin 6zellikleri, analiz i¢in gerekli
bilginin diizeyi, hangi analiz tekniginin uygulanacak oldugu
gibi faktorlere baglhdir.
GOZLEM , MULAKAT ve ANKET yéntemlerinden biri
ya da birkaci bir arada kullanilarak elde edilen isle ilgili
bilgiler is analizi tekniklerinden biri uygulanarak analiz
edilir. s analizi tekniklerinden bazilar1 belirli bir mesleki
alan i¢in uygulanmakla sinirli olan, sadece o alandaki islerin
icerdigi gorevleri ve gerektirdigi personel niteliklerini
ortaya koyan tekniklerdir.
Diger teknikler ise her alanda uygulanabilen IS
ENVANTERI  TEKNIGI, DURUM  ANALIiZi
TEKNIGI, FONKSIYONEL is ANALIZI
TEKNIGI ve KRITIK OLAY TEKNIGI dir.
Is analizi sonucu elde edilen bilginin yeniden diizenlenerek
kullanima hazir hale getirilmesi sonucunda “is tanimlar1” ve
“ig gerekleri” hazirlanir.
IS TANIMI is analizlerinin bir uzantisidir. Is tanimlarinmn
amacl, isletme i¢inde yapilan her isin nasil yapildigini tam
ve dogru olarak yansitmaktir.
IS GEREKLERI ise isin degil, isi normal diizeyde yerine
getirebilecek personelin profilini igerir.
PERSONEL DEVIR HIZI ; personel devir oraniyla ilgili
bilgiler; personelin isten ayrilma tarihi, nedenleri, iletigim
adresi, yapilacak ddemeler, yeniden ise alinma olasiligiyla
ilgili bilgileri igermektedir.

unsurlarla
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PERSONEL DEVIR ORANI, belirli bir faaliyet
doneminde isletmeye giren ve isletmeden ¢ikan personel
sayisini ifade etmektedir.
DEVAMSIZLIK ORANI; devamsizlik bilgileri,
personelin, izin ve yillik tatilleri disinda programlanmamis
bir bicimde ise ge¢ gelmesi ya da hic gelmemesi
durumudur. Insan kaynaklar1 planlamasi acisindan
devamsizlik oraninin hesaplanmasi talep tahmininin
dogruluk payini artiracaktir.
DIS CEVRE BILGILERI; enflasyon, faiz orami, issizlik
orani, is giicli bilyiimesi, uluslararasi pazar firsatlari, niifus
bilgileri gibi bilgiler diizenleyici kurumlar, pazar arastirma
raporlar1 ve dig veri tabanlarindan elde edilebilir.
EKONOMIK DEGISIKLIKLER , sosyal, politik ve yasal
degisikler, teknolojik gelismeler ve rekabet kosullarindaki
degisiklikler insan kaynagini belirleyen isletme dist
faktorlerdir.
Insan kaynaklar1 planlamacilari, hem ic hem de dis
kaynaklarla ilgili bilgileri toplayarak personel talebini
tahmin etmeye c¢alisirlar ve bu tahminler gecmis ve su an
hakkindaki bilgilerden ve gelecegin tahmin edilmesinden
cikartilir.
Talep tahmini farkli yontemler kullanilarak yapilabilir ve
farkli tahmin sonuglart belirlenebilir. En ¢ok kullanilan
tahmin yontemleri gegmis egilimler ile gelecegi gosteren
degiskenler arasindaki iligkilerdir. insan kaynaklar1 tahmin
yontemleri;

e Sezgisel ve

e Matematiksel yontemler olmak iizere temelde iki

gruba ayrilabilir.

Sezgisel yontemde gelecegin tahmininde insan bilgisinden
yararlanilmaktadir. Bu yontem sayisal verileri goz oniinde
tutar ancak, sezgilere ve deneyimlerden gelen bilgilerin
kullanilmasina da olanak verir. En basit sezgisel yontemler;

e Asagidan yukartya (birim) tahmin yontemi,

e  Yukaridan asagiya tahmin yontemi ve

e Delphi yontemidir.
ASAGIDAN  YUKARIYA (BiRiIM) TAHMIN
YONTEMINDE birim ihtiyaglarmin  tahmini toplami
organizasyonun talep tahminidir.
YUKARIDAN ASAGIYA TAHMIN
YONTEMINDE deneyimli iist yoneticiler tarafindan
yukaridan asagiya yapilan tahmindir. Bu uzmanlar
tahminleri en iyi ve en kotii durum senaryolari olusturarak
en yakin bigimde belirlemeye ¢aligirlar.
DELPHI YONTEMI ise, tahmin igin grubun ortak karar
vermesi yonteminin kullanildigr olduk¢a yapilanmis
sezgisel bir yontemdir. Uzmanlarin yiiz yilize gelmedigi
ekonomik bir yontemdir.
Matematiksel yontemler ise;

e Basitve

e  Karmasik olarak iki kisimda ele alinmaktadir.
BASIT MATEMATIKSEL YONTEMLER talep
tahmininde sadece bir faktorii gbze alarak tahmin yapilan
yontemlerdir. Ornegin, personel ihtiyacinin tahmini, baska
higbir faktorii ele almadan sadece son bes yildaki personel
diizeyi ele alinarak yapilabilir.
Basit matematiksel yontemler genelde;

e Verimlilik orani,

e Kadrolama orani ve

e Ogrenme egrileri olmak iizere ii¢ oran1 gdz dniine
alir.
KARMASIK MATEMATIKSEL YONTEMLERDE ise
en ¢ok kullanilan;
e (Coklu regresyon ve
e Dogrusal programlamadir.
COKLU REGRESYON YONTEMI, insan kaynaklar
talebiyle iligkili pek cok faktorii gelecekteki talebin
tahmininde kullanir.
Ikinci yontem olan DOGRUSAL
PROGRAMLAMA optimal personel diizeylerinin
belirlenmesi iizerine kuruludur.
INSAN KAYNAKLARI ARZI, herhangi bir plan
doneminde isletmenin sahip olacagi personeli ifade
etmektedir. Organizasyonun insan kaynaklar1 arzini
belirlemesi orgiitte ¢alisanlarin durumunu nicelik ve nitelik
acisindan belirleme siirecidir. Insan kaynaklari arzinin
belirlenmesinde en ¢ok basvurulan araglar;
e  Personel genel envanteri,
e Personel beceri envanteri,
e  Yiikseltim planlama semalari,
e Personel devir orani ve
e  Devamsizlik oramdir.
ICSEL INSAN KAYNAKLARI ARZI, isletmede
bulunan mevcut personeli ifade eder. Bu personel ya kendi
pozisyonunda yiikselerek ya da organizasyonun herhangi
bir yerindeki bosluga transfer edilerek talebi karsilamaya
yardim edebilir.
Insan kaynaklar1 pazariyla ilgili bilgiler; makro insan
kaynaklar1 bilgilerinden olusmaktadir ve gelecekteki
personel gereksinmesinin karsilanabilme olasiliklarini
icermektedir. Isletmenin calistign bolge ya da faaliyet
alaninda yer alan isletmelerdeki insan kaynaklar1 arz ve
talebi, igsizlik durumu ve personelin beceri karigimini
gosteren veriler bu grupta yer almaktadir. Gelecekte
isletmenin  ihtiyact olabilecek nitelikli  personelin
tahmininde dis is glicii piyasasi verileri nemli bir role sahip
olacaktir.
Insan kaynaklari uzmanlar1 organizasyonun durumuna en
uygun tahmin yontemini belirlerken;
e Organizasyon ve c¢evrenin duraganlik ve kesinlik
durumu,
e Verilerin uygunlugu (ne kadar dogru ve tam
oldugu),
e Personel sayisi,
e Kaynaklarin uygunlugu,
e Zaman ve ydnetimin giiveni gibi unsurlar g6z
oniinde bulundurmalidir.
Insan  kaynaklari planlamasinda arz ve talebin
belirlenmesinden sonra gelen asama insan kaynaklari
planlamastyla ilgili son kararin verilmesine yardimci olan
arz ve talebin Kkarsilagtirilip planlarin  hazirlanmasi
asamasidir. insan kaynaklari arzinin talebinden az olmast ile
insan kaynaklari arzinin talepten fazla olmasi durumunda
yonetimin verecegi kararlar arasinda farkliliklar olacaktir.
Insan kaynaklar1 arz ve talebinin karsilastirilmasi ve
degerlendirilmesi sonucunda eger varsa yedekleme planlari
ve kariyer planlarinda gerekli degisiklikler yapilir.
Ozetle, insan kaynaklari plan1 gelecekte hangi pozisyonlara
calisan alinmasi olasidir, calisanlara ne gerekecektir,
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calisanlarin egitim ve gelisimi ne olmalidir konularini
tanimlayan bir yol haritasidir. Yedekleme planlamasi
yoluyla, ¢alisanlarin kariyer yollar1 orgiitsel gereksinimler
ile tutarli bireysel ihtiyaclara uyarlanabilir.

INSAN KAYNAKLARI BILGIi SISTEMi KAVRAMI

INSAN KAYNAKLARI BILGI SISTEMI
KAVRAMI, “bir  organizasyonun insan kaynaklari,
personel faaliyetleri ve orgiitsel birim 6zellikleriyle ilgili
ihtiyaci olan verilerin toplanmasi, saklanmasi, korunmasi ve
giincellestirilmesi igin sistematik bir siiregtir” bigiminde
tanimlanmaktadir.
Insan kaynaklar1 bilgi sistemi kavramiyla, yonetimin, insan
kaynaklar1 yonetimi alaninda karar vermelerine yardimci
olmast igin bilgi gelistirilmesi ve kullanimma iligkin
caligmalar kastedilmektedir. Insan kaynaklar1 bilgi
sistemleri hat ve kurmay ydneticilere igletmede ¢alisanlarla
ilgili saglikli bilgiler saglayarak insan kaynaklar1 yonetimi
politikasi ve uygulamalarinin etkinligine katkida bulunur.
Insan kaynaklar1 fonksiyonlarinin otomasyonu;

e Veri dogrulugunda artis,

e Islem hizinda artss,

e  Daha kullanigh ve kaliteli sonuglar

e Verimlilikte artis konularinda yararlar

saglamaktadir.

{UNITE 3: INSAN KAYNAGI BULMA VE SECME

iSE ALMA KAVRAMSAL CERCEVE

Ise alma, temelde ii¢ kisimdan olusmaktadir. Bunlar;

e Bulma,

e Secme ve

o Ise alistirmadir.
INSAN KAYNAGI BULMA, orgiit yapisindaki bos
pozisyonlar i¢in nitelikli adaylardan bir havuz olusturma
stirecidir.
SECME ise aday havuzundan is gereklerine uygun adayin
belirlenip ise yerlestirilmesi anlamindadr.
Se¢me faaliyeti sonuglandiktan sonra, yeni personel ise
fillen baglamadan once, isine ve isletmeye uyumunun
saglanmasi icin ORYANTASYON PROGRAMINA tabi
tutulmalidir.
Ise alma konusu insan kaynaklari planlamasinda belirlenen
bos pozisyonun ve is gereklerinin devami niteliginde
degerlendirilmelidir.
Ise alma hakkinda verilen kararlar sadece bagvuru sayilarmi
ve bagvuru ¢esitliligini tespit etmeye yardimct olmamakta
ayrica ise alma g¢abalarinin ne kadar zorlu ya da basarilt
oldugunu gostermektedir.
Agcik pozisyonlar1 organizasyon i¢inden ve organizasyon
disindan doldurma; isletme icinde alinan iist diizey bir
karardir. Insan kaynaklar1 planlamasi ve kariyer yonetimi
temelde igsel ise almayi desteklese bile yaraticilik ve
yeniligin 6nemli oldugu isletmelerde taze kan niteliginde
disaridan ise alma faaliyeti de giindemde olmalidir.
Cogu isletme i¢ ve dis yontemleri birlikte kullanmaktadir.
Kimin ige alinmasi gerektigine dair karar; geleneksel tam
zamanli, gegici istihdami, taseron kullanmayi ya da
profesyonel igletmelerden is¢i kiralamay1 igeren daha esnek
yontemlere kadar genis bir bakis agisina sahiptir.

Kiiciik igletmelerde ise alma siireci daha basittir. Birgok
pozisyon i¢in yerel bir gazetede yer alan bir ilan yerel is
giicline ulagsmada yeterli olabilecektir.
Cok kiiciik isletmelerde isletme sahibi ya da yoneticisi
genellikle ilana ise alma kriterlerini ekler ve buna gore karar
verir.
Bir isletmede ise alma temel olarak asagidaki gorevlerin
yerine getirilmesiyle ilgilidir:

e Bagvurularin alinmasi, bagvuru kayitlarinin

tutulmasi,

e  Testlerin yapilmasi ve degerlendirilmesi,
Miilakat (goriismelerin) yapilmasi ve
degerlendirilmesi,
Gegmis (referans) aragtirmasinin yapilmast,
Fiziksel incelemelerin yapilmasi,
Ise alma kararinin bildirilmesi,
Yeni ¢alisanin oryantasyonu,
Yeni calisanla ilgili yeterli kayit ve bilgilerin
saklanmasi.
INSAN KAYNAGI BULMA

Insan kaynag1 bulma;
e Isletmedeki bos pozisyonlarm doldurulmasi igin
uygun ve nitelikli adaylara ulasilmast;
e Bu amagla isletme iginde var olanlarin
belirlenmesi veya
e Isletme disindakilerin bagvurmalarinin saglamasi
stirecidir.
Aday havuzu bos pozisyona basvuran se¢im icin
degerlendirilecek tim adaylarin olusturdugu grubu ifade
eder. Aday havuzu olusturmada ¢esitli yollara bagvurulur.
Bunlar;
e ¢ kaynaklar,
e Dis kaynaklar ve
e  Alternatif kaynaklardir.
Bu kaynaklarin hangisinin kullanilacagi bos olan
pozisyonun “is gerekleri” ve “oOrgiitsel kademesiyle”
iligkilidir. I¢ kaynaklardan personel bulma; mevcut
calisanlara ve dnceden igletmeye is bagvurusunda bulunup
ta ige alinmayanlara odaklanma esasina dayanmaktadir.
Icsel ise alma kaynaklari;
e  Mevcut ¢alisanlar,
e  Onceki calisanlar ve
e Onceki adaylardir.
Isletmede calisanlar1 isletme igindeki bos pozisyonlar
acisindan haberdar etmek igin ig ilan1 sistemi 6nemli bir
aragtir. Isletmeler bildiriler géndererek, dolasan yayinlar
araciligiyla ya da calisanlarina bu islere basvurmalari
konusunda davette bulunarak tiim bos pozisyonlar icin
kendi mevcut ¢alisanlarina ¢agrida bulunabilirler. Bu ¢agr
sistemi her bir calisana oOrgiit igerisinde daha iyi bir
pozisyona transfer olma sans1 vermektedir.
Cogu isletme bos pozisyonlar: terfiler ya da transferler
aracihigryla doldurmaktadir. Terfi bir ¢alisanin statii, yetki,
dicret ve sorumluluk olarak daha st bir pozisyona
yiikseltilmesidir. Transfer ise iicret, yetki, sorumluluk
acisindan ayni diizeydeki igler arasinda yatay yer
degistirmedir.
Eski calisanlar ve eski bagvuru sahipleri ise alma igin iyi bir
i¢ kaynaktir. Bazi1 yoneticiler eski c¢alisanlar1 yeniden ise
almak istememektedirler. Bununla birlikte is giicii
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piyasalar1 daha rekabet¢i hale geldik¢e bu yoneticilerin
yiiksek performansli eski g¢alisanlarna iligkin tutumlar
degisebilir. Her iki durumda da karar ilk etapta ¢aliganin isi
birakma nedenlerine bagli olacaktir.
I¢ kaynaklar yeterli sayida uygun aday1 saglayamiyorsa dis
kaynaklara bagvurulmalidir. Bu kaynaklar sunlardir:

e Okullar,
Egitim kurumlari,
Istihdam biirolari,
Isci birlikleri,
Medya kaynaklari,

e  Ticaret ve rekabet kaynaklari.
Cabuk doldurulmasi gereken bos pozisyonlar igin gazeteler
iyi bir kaynak olabilirler. Gazetelere ek olarak dergiler,
televizyon ve radyo diger medya kaynaklar1 olarak
karsimiza ¢ikar. Isletmeler kendi web siteleri iizerine bos
pozisyonlart listeleyerek ya da isletmede c¢aligmak
isteyenlere basvuru formunu doldurtarak Internet’ten
personel bulma yontemini de kullanmaktadirlar. Bos
pozisyonlarin doldurulmasi i¢in giivenilir bir diger kaynak
ise mevcut calisanlarin arkadaglart ve aile bireyleridir.
Calisan tavsiyesiyle personel bulma i¢ bilgi kaynaklari
kullanilarak elde edilen dis kaynaklardir. i¢ kaynak degildir.
Liseler ya da mesleki/teknik okullar, yiiksekokul ve
fakiiltelerden yeni mezun veya mezun olmak iizere olanlar
aday bulma bakimindan bir¢ok isletme i¢in iyi bir kaynaktir.
Sendikalar, belli o6zellikteki ¢alisanlarin  olusturdugu
kaynaklardir. Giiglii bir sendikaya sahip igyerleri, ise kimin
alimacag1 ve bu kisinin nereye yerlestirilecegi hususunda
sendikasiz igletmelere gore etkili olabilir.
Meslek, ticaret ve sanayi odalari, ticari ise almada diger
kaynaklar1 olusturmaktadir.
Devlete ait bircok sehirde faaliyet gosteren is kurumu
(Tiirkiye’de Tiirkiye Is Kurumu) basvuru sahipleri ile
isletmeleri bir araya getirmektedir.
Ayrica 6zel istihdam biirolar1 (danigmanlik sirketleri) da
cogu sehirde bulunmaktadir. Isletmelerden ve adaylardan
alinan bir iicret karsiliginda (genellikle isletmeden alinir)
calisan bu kurumlar, igletme adina bazi 6n taramalari
yaparak isletmenin adaylar ile temasini saglar.

INSAN KAYNAGI SECME
Secme, isin gereklerine “uygun” adayin se¢imini yapmaktir.
Insan kaynaklarinda segme, eslestirme siireci olarak
goriilebilir. Kisinin yetkinlikleri ve isletmenin kosullari
arasindaki fark bagvuranin reddedilmesine yol acar.
Yetkinlik; bilgi, beceri ve olumlu tutumdan olusmaktadir.
Isin gerekler i= Adayin nitelikleri esitligi durumunda segim
gerceklesebilir.
Aday hakkinda toplanan bilgi, adayin iste iyi performans
gosterebilecegi ihtimalini belirleyebilen bulgular {izerine
yogunlagmalidir. Bunlar pek c¢ok bigimde olabilir ancak
onemli olan isle ilgili;

o Gegerli ve

e  Giivenilir bilgiler olmasidir.
GECERLILIK: Gegerlilik dogru durumda kullanima
baghdir. Ornegin bir adaym muhasebe elemani
pozisyonuna uygun olup olmadigini belirleyecek testi, satis
temsilciligi i¢in bir adaya satis potansiyelini belirlemek igin
uyguladiginizda gegerli olmayacaktir.

GUVENIRLIK: Bir belirleyicinin giivenilirligi zaman
agimina ragmen ayni sonucu vermesiyle olgiiliir. Ornegin
yilbasinda girdigi bir testte tam puan alan ve bir sonra
yapilan ayni testte tam tersi kotli puan alan bir ¢aligana
yapilan testin yiiksek Olclide gilivenilir olmadigi
sOylenebilir. Yani giivenilirlik tutarlilikla olur.

Personel se¢iminde c¢esitli yontemlerin bir arada
kullanilmas1 miimkiindiir. Onemli olan gecerli ve giivenilir
Olgme araglarinin  bilgili ve deneyimli kisilerce
kullanilmasidir. Insan kaynaklar1 yonetimi anlayisi,
personelin kapasitesinin altinda ve Kkisilik Ozelliklerine
uygun olmayan bir iste sikint1 yagsamasini da kapasitesinin
iistinde ve kisilik 6zelliklerine uygun olmayan bir iste stres
icinde ¢alismasini da dogru bulmaz.

Cogu isletme secme siirecinde bazi yaygmn adimlari
kullanir. Ancak isletmelerin tiimiinde se¢im siireci birebir
ayn degildir. Siirecteki farkliliklar; isletme biiyiikliigiine,
yapilacak isin gerekliliklerine, secilecek kisilerin sayisina,
esit isttihdam firsat1 diigiinceleri gibi dis gliglerin baskisina
baglidir. Siire¢ bir giin ya da daha fazla zaman alabilir.
Bazi durumlarda bagvuranin var olan ise uygun olup
olmadigini gérmek i¢in bagvuru formu doldurtmadan 6nce
on goriisme denilen kisa goriismeyi yapmak uygundur. On
goriisme etkili bir sekilde bilgisayarla da yapilabilir.
Bilgisayarli 6n goriisme; 6n goriigmenin elektronik olarak

yapilmasidir.
Bagvurularin kullandii en yaygin metodlardan biri de
adaylarin gecmis bilgilerini sunduklar1 OZ

GECMISLER dir. Teknik olarak, basvuru formu yerine
kullanilmig  bir 6z ge¢mis, bagvuru formu olarak
degerlendirilir. Bazi isletmeler 6z gec¢misini birakan
adaylarm bagvuru formunu da doldurmasini ister. Boylece
tim bagvuranlar icin ayni bilgilere ulasilacaktir. Yaygin
olarak kullanilan bagvuru formlar1 diizgiin sekilde
hazirlandiginda;
e Basgvuranin ige alinmak igin gosterdigi istek ve
arzunun bir kaydidir.
e Bagvuran kisiyle ilgili goriismede kullanilabilecek
profil bilgisi verir.
e Ise alinan adaylar icin temel bir ¢aligan kaydidir.
e Sec¢im siirecinin etkililigini arastirma  icin
kullanilabilir.
Adaylarin, isle alakali bilgi, yetenek ve tutumunu anlamaya
yonelik yapilan sinav ve testler bulunmaktadir:
e Bilgi ve yetenek sinavi testleri,
e  Zeka testleri,
e Psikolojik/kisilik testleri.
BILGI VE YETENEK SINAVI TESTLERI: Bilgi
testleri, kisinin daha oOnceden Ogrenmis olduklarini
anlamaya yonelik testlerdir. Yabanci dil bilgisi, uzmanlk
alanlarina yonelik bilgi smav ve testleri 6rnek olarak
verilebilir. Yetenek testleri, bir isi yapabilmek icin sahip
olunan beceriyi 6lger.
ZEKA TESTLERI: Adaymn anlayis, kavrama, belleme ve
muhakeme etme gibi diisiinsel yeteneklerini 6lger.
PSIKOLOJIK/KISILIK TESTLERI: Personelin, isin
gerektirdigi kisilik ozelliklerine sahip olup olmadigim
saptamaya yarayan Olgme araglaridir. Bunlardan bazilari
asagidadir:
e CPI-KALIFORNIYA PSIKOLOJIK
ENVANTERI, isle ilgili boyutlar1 da igeren bir
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testtir. Bu testin alt testlerinden ise yonelim 6lgegi
personelin  gesitli  gorevlere  yatkinligini,
yoneticilik ~ potansiyeli  olgegi  yoneticilik
pozisyonlarina uygunlugunu belirler.

e MMPI-MINNESOTA COK YONLU KiSILIK
ENVANTERI, kisiligi tiim yénleriyle inceleyen,
ozellikle polis memurlugu, pilotluk gibi diger
insanlarin hayatlarini etkileyebilecek pozisyonlara
aday olan kisilerde davranis bozukluklar1 veya
yatkinlik olup olmadigini ortaya koyar.

e 16 PF-16 KISILIK FAKTORU de CPI gibi,
belirli gorevlerdeki basari igin gerekli olan 16
kisilik boyutunu ortaya koyar. Ornegin kisinin ige
doniikliik-disa doniikliik, psikolojik denge, kaygi
diizeyi, liderlik kapasitesi, aragtirma ve yaraticilik
diizeyi gibi boyutlardaki durumunu gosterir.

e HOGAN PERSONEL SECIMI SERISI de
adaylarmn kisilik o6zelliklerini biiro iglerinde ve
yoneticilik pozisyonlarinda basariyla calisanlarin
Ozellikleriyle karsilastiran bir test serisidir.

SECME MULAKATI (GORUSME), aday hakkindaki
bilgiyi ayrintili olarak tanimlamak ve diger kaynaklardaki (
0z gecmis, smnav test sonuglari gibi) bilgiyi acikliga
kavusturmak i¢in olusturulmustur.

Miilakati gercgeklestiren insan kaynaklari uzmani kisith
goriisme siiresinde uygun bilgiyi elde etmeye caligmali ve
bu bilgiyi is gerekleri dogrultusunda degerlendirmelidir.
Etkili bir miilakat planlanmalidir. Miilakati yapan kisi
miilakata  baslamadan 6nce bagvuru  formlarinin
tamamlanmis ve hatasiz oldugunu gozden gegirmis
olmalidir. Ayrica miilakat siliresince adayin verdigi
cevaplari not etmelidir.

Miilakatin  onemli bir noktasi, kontroliin miilakat
uzmaninda olmasidir. Miilakat kontroliiniin  anlami,
kapsamli bir konusma yapmak degildir. Derinlemesine bir
miilakatta, miilakatt yapan kisi, zamanm %25’1 kadar
konusmalidir. Eger miilakati yapan kisi cok fazla
konusursa, bu kisi miilakatta tek olan biri gibi olacaktir.
Miilakat uzmani aday miilakat yerinden ayrildiktan hemen
sonra aday hakkinda edindigi izlenimleri kagida
dokmelidir. Burada temel amag¢ adaylarin birbirleriyle
kiyaslanmas1 yerine is gerekleriyle karsilastiriimasinin
saglanmasidir. Etkin bir bigimde degerleme yapabilmek
i¢cin degerlemenin onceden hazirlanmig bir form {izerine
yapilmasi gerekir. Form kullanmak karar verme islevini
kolaylastiracaktir.

MULAKATLAR;

e  Yapilandirilmas,

e  Yapilandirilmamig

e Karmave

e  Stres miilakatlar1 olarak siniflandirilabilir.

YAPILANDIRILMIS MULAKAT: Biitin adaylara
sorulan Onceden hazirlanmig, bir dizi standartlagtirilmig
soru formunun kullanilmasidir. Her bagvuruna ayni temel
sorular sorulmasiyla adaylar arasindaki kiyaslama daha
kolayca yapilabilir.

Miilakatlar {izerine yapilan arastirmalarda, yapilandirilmis
miilakatin, diger miilakatlara gore daha giivenilir ve gegerli
oldugu gorilmistir. Yapilandirilmis miilakat 6nceden
hazirlanmis, dogrudan is ile ilgili sorulardan olusabilecegi
gibi isle ilgili hazirlanan &rnek bir durumun ¢dziimiine

yonelikte olabilir. Bu anlamda iki alt tiir miilakattan s6z
edebiliriz:

1. DURUMSAL MULAKAT: Bu miilakat tiiriinde
ornek durumla ilgili ti¢ tiir soru kullanilabilir:

o YORUMA DAYALI
SORULAR: Adaya, ornek bir is
durumunda ne yapabilecegi sorulur.

o BILGIYE BAGLI SORULAR: Bir
methodun agiklanmasi ya da prosediiriin
gosterilmesi istenebilir.

o IS TANIMI VE GEREKLERINE
BAGLI SORULAR: Adaymn calisma
saatleri ve seyahat durumundaki
goniilliigh gibi kisimlar arastirilir.

2. DAVRANIS TANIMLAMA
MULAKATI: Davranis tanimlama miilakatinda
cevap verileceginde adaylara ge¢miste yasadiklari
bir problemi nasil ele aldiklar1 tiirtinde 6rnekler
yoneltilir. Ornegin adaya asagidaki sorular
sorulabilir:

o Kurallar ya da is yeri disiplinine yonelik
cizelge olmadiginda, bir durumu nasil ele
alirsin?

o Nigin bu yaklagimi segersin?
Yapuandirilmamis miilakat: Genel sorular kullanilir.
Miilakat1 yapan kisi adayin hizla cevap verebilecegi sorular
sorar. Diger soruya ge¢mek i¢in, adayin cevaplarindan yola
cikilarak yeni sorular olusturulur.

Karma miilakat: Yapilandirilmis ve yapilandirilmamis
miilakatin birlikte uygulanmasidir.

STRES MULAKATI: Adaym nasil tepki verecegini
gormek icin endise ve baski olusturulur. Miilakati yapan
kisi asir1 agresif ve kiiglimseyici bir tavir takinir. Bu
yaklagim, yiiksek stres seviyesini anlamak i¢in kullanilir.
SORU TEKNIKLERI , miilakat1 yapan kisinin kullandig1
ve kaliteli bilgi toplamada etkili bir yontemdir. Bazi soru
tipleri digerlerine gore daha anlamli cevaplar saglar. Istenen
sonuglar1  verecek miilakat, acik uclu  sorularin
kullanilmasina baglhidir. ACIK UCLU SORULAR evet ya
da hayir olarak cevaplanamaz. Kim, ne, ne zaman, sdyle,
nasil ve hangi gibi kelimeler sorulara baslamak icin iyidir
ve bunlar uzun ve daha bilgi verici cevaplar iiretir.
Miilakatlarda bazi soru tiirlerinin kullanilmasindan
ka¢milmalidir:

e YAYGIN OLARAK TEK BIiR DOGRU
CEVAP URETEN SORULAR: Ornegin “Is
arkadaslarinla nasil anlagirdin? Bu soruya hemen
hemen kaginilmaz olarak verilecek cevap “Sadece
iyi” dir.

e IMA EDEN SORULAR:Ima eden soruda,
sorulan sorudan kaynakli olarak verilecek cevap
bellidir. Ornegin, “Sen insanlarla konusmaktan
hoslanirsin, degil mi?” Cevap: “Tabi ki” olacaktir.

e AYRIMCILIK YARATAN
SORULAR: Sorular, 1rk, yas, cinsiyet, medeni hal
ve cocuk sayisi gibi ayrimcilifa sebep olacak
bilgiler icermemelidir.

e YANITI BELLI SORULAR: Bu tip sorularda,
miilakat1 yapan kisi de aday da cevabi biliyordur.
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e ISLE ALAKALI OLMAYAN SORULAR: Tiim
sorular dogrudan adaymn bagvurdugu pozisyonda
yapacagi isle ilgili olmalidir.

Secim miilakatinda yapilan bazi hatalar goriismenin
basarisint olumsuz yonde etkiler. Bu hatalar goriismeyi
yapan miilakat uzmanmdan kaynaklanir. Miilakatta
karsilagilan bazi yaygin problemler sunlardir:

e Dinleme tepkileri,

e Halo etkisi,

e  Onyargilar,

e Kiiltiirel etki (ses)

DINLEME TEPKILERI: Iyi bir miilakati yapan Kkisi,
dinleme tepkilerinden sakinir, 6rnegin bagini sallamak,
duraklamak ve ilgisiz kalmak gibi. Arkadagga fakat tarafsiz
tutum sergilemek uygundur.

HALO ETKISI: Halo etkisi miilakat1 yapan kisinin adayin
cekim alanina girmesidir. Adaymm davranis veya
tutumlarryla miilakat1 yapan uzmani olumlu veya olumsuz
yonde etkilemesi miilakat sonucunu degistirebilir.
ONYARGILAR: Miilakat1 yapan kisi diiriist olmali ve
aday1 se¢gme nedenlerini diisiinmelidir.

KULTUREL ETKIi (SES): Adaylar toplum tarafindan
kabul edilen cevaplarin, ger¢eke¢i cevaplardan daha kabul
gordiigline inanirlar. Kendileri hakkinda eger olumsuz bir
seyler aciga vururlarsa, isi alamayacaklarini hissedebilirler.
Eger miilakat1 yapan kisi kiiltiirel etkiyi desteklerse, aday
ipucu alacak ve cevaplarini bu yonde verecektir.

Isletmeyi hatali 6z ge¢mis ve yanlis bilgilerden korumanin
yolu, referans kontroliidiir. Referans tiirleri sunlardir:

e Akademik referanslar,

e Onceki isyerinden referanslar,

e Finansal referanslar (banka kayitlarr)

e  Savcilik kayitlart,

e Kisisel referanslar.

Saglik durumu isi yapmaya uygun olan adaylar
belirlendikten sonra se¢im siirecinin karar asamasina
gecilir.

Ise alma kararinin verilmesiyle personel segim siireci sona
erer. Acik olan bir is icin herhangi bir adayin uygun
goriilmemesi, onun yeteneksiz oldugunu gostermez. Aday,
sadece o ise uygun degildir. Ilerideki is aciklar1 igin
diisiiniilsiin veya diisiiniilmesin, se¢im siirecine katilan tiim
adaylarm bagvuru ve se¢im evraklarinin belirli bir siire
saklanmasi gerekir.

Isletmeler ise alma faaliyetleri igin biiyiik bir caba, zaman
ve para harcamaktadirlar. Eger isletmeler;

e  Terfi ve transfer i¢in daha iyi firsatlar yaratabilirse,

e Egitim ve kisisel gelisim olanaklar1 saglayabilirse,

e Ucret ve yan Odemeler ile tazminat haklar
acisindan adil ve piyasada st diizeylerde yer
alabilirse,

e (alisana deger verirse,

e  Yoneticilerle olumlu iliskiler kurabilecegi bir
ortam yaratabilirse ve

e Calisanin isletmesiyle birlikte isini sevmesini
saglayabilirse

biiyiik bir maliyete katlanarak buldugu “uygun” ¢alisanlari
elde tutabilir.

Boylece pozisyona uygun galisani tekrar aramak, tekrar
se¢mek zorunda da kalmayacaklardir.

UNITE 4: ISE ALISTIRMA VE INSAN KAYNAGI
EGIiTiMi

ISE ALISTIRMA
Ise alistirma, ise yeni baslayan calisanlarin ise ve isletmeye
uyum saglamasini kolaylastiran bir siirectir. Bu siirece bazi
kaynaklarda ORYANTASYON olarak da yer verilir. Bu
stirecin uzunlugu isin niteligine gore degisiklik gdsterir. Bu
siirecte ise yeni baslayan c¢alisanlara isletmenin ge¢misi,
kiiltiirii, isletmedeki davranig bigimleri ve isletmenin
fiziksel ve sosyal altyapisina iligkin bilgiler verilir ve
verilen egitim, ise alistirma egitimi olarak anilir. Soz
konusu egitimler ve ise alisttrma programlarinda;
seminerler, konferanslar, acik oturumlar, grup toplantilar
bir yontem olarak kullanilabilecegi gibi, tistlerin gézetim ve
nezaretinde isletmenin gezdirilmesi, tanitic1 yaynlar, gorsel
teknikler ve bireysel goriismeler de kullanilabilmektedir.
Bu yontemler cogu kez bir arada kullanilmaktadir.
Ise ahstirma programlari, isletme c¢alisanlarinin gérev
degisikliklerinde de yapilabilir. Bu programlar ile hem
kaynak ve maliyet tasarrufu saglanmakta hem de
calisanlarin korku ve Onyargilart ortadan
kaldirilabilmektedir. Bagarilt bir ise aligtirma programu ile
verimlilik ve karlilik artmaktadir.
Ise alistirma egitimlerinin dogru ve yerinde olarak verilmesi
isgiicii devir oranini azaltir. Ise yeni girenlerin siklikla hata
yapmalari, ise adapte olamamalari isten ayrilma oranim
artirmaktadir.
Basaril1 bir ige alistirma programi igerisinde su konular yer
almalidir:

e Isletmenin tanimi,

e  Personel haklarinin agiklanmast,

e Tanigtirma,

e Isle ilgili bilgilerin agiklanmast.
EGIiTiM VE GELiSTIRME SURECI

Isletmelerde personele yonelik verilen egitim, calisanin
bilgi, beceri, deneyim ve yetkinliklerinin toplamu ile yaptig1
isin gerekleri arasindaki ac¢ig1 kapatmayi amaclayan bir
siire¢ olarak ifade edilebilir.

Isletmelerde personele yénelik verilen egitimin amaglari;
isini daha iyi yapabilmesi i¢in personele gerekli bilgi, beceri
ve yetenegi kazandirmak, calisma grubuna, bdoliimiine,
isletmeye uyum saglamasina yardimci olmak ve bagka bir
goreve atanabilmesi ya da yiikselebilmesi i¢in hazirlamak
olarak siralanabilir.

EGITIM, GELISTIRME ve YETISTIRME kavramlari
birbiri ile karigtirilmamalidir. Egitim her iki kavrami da
icine alan daha genis kapsamli bir kavramdir. EGITIM ,
isletme ici ya da disinda kisinin bilgi, yetenek ve
becerilerinde degisiklik yapma
faaliyetidir. YETISTIRME KAVRAMI , belli
kademelerdeki belli isleri yapabilmek i¢in gerekli olan bilgi,
yetenek ve davranislarin kazandirilmas: siirecini ifade eder.
Yetistirme, verimli g¢alismak icin gerekli isleri dogru
yapmak olarak tamimlanabilir. Gelistirme kavramu ise
kisaca, yoneticinin dogru isler yapmasi i¢in degistirilmesi
olarak agiklanabilir. Gelistirme, yoneticiyi organizasyonda
degisim yapacak bir eleman olarak ele alarak, onun
organizasyonun i¢yap1 ve isleyisini, toplum i¢indeki yerini,
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kendi roliinii daha iyi gorebilme ve yapabilmesi igin
yetistirilme ve egitilmesini ifade eder.

Is hayatinda verilecek olan egitimin yararli olmasi icin,
isletmenin gereksinimlerine en iyi yanit verecek sekilde
planlanmasi1 ve programlanmasi énem tagir. Is hayatinda
verilen egitimler kisa siireli egitimlerdir, ise yetkinlikleri
olmayan kisileri alip daha sonra bunlara bu yetkinlikleri
kazandirmak bu egitimlerin amacini olugturmaz.

Egitim ve gelistirme siirecinin dort agamasi bulunmaktadir:

e Ihtiyacin analizi: Bu asamada performans ve
verimliligi  artrmak i¢cin  ihtiyag  duyulan
yetkinlikler tanimlanir. Bu asamanin orgiit, is ve
kisi analizleri olmak iizere 1ii¢ boyutu
bulunmaktadir.

o lcerigin tasarlanmasi: Tasarimm ilk asamasi
amaclarin belirlenmesidir. Bu asamada egitim
alacaklarin en fazla ihtiyag duydugu konular
belirlenmeli ve igerikte gereksiz konulara yer
verilmemelidir. En uygun egitim yontemi ve
egitim ara¢ ve geregleri de bu asamada belirlenir.

o Egitimin yapumasi: Egitim, amag, plan ve
program dahilinde gergeklestirilir. Bu agamada
egitim biitgesi dnemlidir verilen egitimin niteligi,
siiresi, sayis1 ve yontemi biit¢eyle iligkilidir.

o Sonucglarin  degerlendirilmesi: Bu  asamada,
egitimin beklenen amaca ulagip ulasmadigt
degerlendirilir. Yapilan egitimlerin basartya ulagip
ulagsmadigi, diger bir ifade ile galisanlarda bilgi,
beceri ve  davramig  degisikligi  yaratip
yaratmadiginin belirlenmesi konusunda,
kullanilabilecek cesitli yontemler
bulunmaktadir.Bunlar;

o Test tekrar yontemi,
o Onceki sonraki performans yontemi,
o Deney kontrol grubu yontemidir.

GELENEKSEL EGITIM YONTEMLERI

e-Ogrenme disindaki egitim yontemleri geleneksel egitim
yontemleridir. Bu egitimler “is basinda” ve “is disinda”
egitimler olarak ele alinmaktadir. I hayatindaki egitimlerin
cogunlugu, uygulamasi ucuz ve kolay olan “is basinda
egitim yontemi” ile verilmektedir.

Baz1 6grenme becerilerinin ig iizerinde Ogrenilmesinin
kompleks ve karmasik oldugu durumlarda ise “is diginda
egitim yontemi” ne bagvurulur.

Is basinda egitim yontemlerinde ¢alisan, isinin basindan
ayrilmadan ve is ortamindan uzaklagmadan egitim alir.
Maliyeti diisiik olan bu egitim yonteminde igler aksamaz, is
uygulamali olarak yapilir ve ¢alisan ise ve ig ortamina uyum
saglar. Yapilan arastirmalar, insanlarin deneyimlerle daha
iyi 6grendiklerini ortaya koymaktadir. Is baginda egitim ise
yeni girenlere ve eski ¢aliganlara uygulanabilir. Isin yapilma
yonteminin siirekli degistigi is ortamlarinda is baginda
egitimler kagimilmaz olmaktadir.

Is baginda egitim yontemleri su bashklar altinda
toplanabilir;

Yonetici gozetiminde egitim,

Yetki gbgerimi yoluyla egitim,

Egitim formeni araciligiyla egitim,

Is rotasyonu,

Takim ¢aligmasi yoluyla egitim,

Ise alistirma egitimi.

o wdE

Ise yeni girenlerin ne kadar is baginda egitime ihtiyag
duyduklar1 bu kisilerin deneyim ve yetenekleri ile iligkili
oldugu kadar yapilacak igin gerekleriyle de ilgilidir.
Personelin  igletmede farkli birimlerde c¢alistirilarak
egitilmesi anlamina gelen ROTASYON , i basinda egitim
yontemlerinden biridir. Bu yontemle c¢aliganlara birden
fazla is yapma becerisi kazandiriimasi amaglanmaktadir. s
rotasyonu ile calisanlar, yalnizca bir iste uzman olmaktan
¢ikarak, genel anlamda isletmenin igleyis diizenine hakim
olur. Is rotasyonu ile isletmede farkli ve yenilikci
distinceler dogar.
iS DISINDA EGITiM, ¢alisani isinden uzaklastirarak
belirli konularda bilgisini ve yetkinligini artirmaya yonelik
egitimlerdir. Caliganin belli bir konuya odaklanmasi, farkli
egitim yontemlerinin bir arada kullanilabilmesi, ¢aligana
teorik bilginin yan1 sira farkli uygulamalar hakkinda bilgi
sunulabilmesi bu yoéntemin iistiinliiklerinden bazilaridir. s
dis1 egitimlerin tipik 6zelligi, teorik egitimler olmalaridr. is
dis1 egitimler konusunda, 6zellikle biiyiik sehirlerde hizmet
sunan  ¢esitli egitim ve damismanhik  sirketleri
bulunmaktadir.
[s diginda egitim yontemleri su basliklar altinda
toplanabilir:
Konferans, seminer ve kurslar,
T grup yontemi,
Ornek olay yéntemi,
Rol oynama yontemi,
Isletme oyunu yontemi,
Beklenen sorunlar egitimi,
Acik hava egitimleri,
Esbenzetim egitimleri.
Konferans, seminer ve kurslar gibi egitim yontemlerinin
ortak noktasi, tek yonli iletisimin agir basmasidir. Bu
durumda, egitmenin ¢aba ve becerileri ile y&ntemin
etkilesimli hale getirilmesi yontemin etkisini artirir.
Iscilerin (mavi yakalhlar) neredeyse hi¢ is dis1, dist
yoneticilerin (beyaz yaka) ise neredeyse hig is bast egitim
almamis olmalar1 dikkat ¢ekmektedir.
Is dis1 egitimleri almak iizere, calisanlar bazen yurt disina
da gonderilebilmektedir. Ancak bu uygulamanin isletmeye
maliyeti yiiksek olmaktadir.
E-OGRENME
Modern bir egitim yontemi olan e-6grenme, geleneksel
egitim yontemlerinin disinda 6gretmen ve 6grencinin farkl
ortamlarda bulundugu, Internet aracihii ila baglantmin
kuruldugu bir yontemdir. Bu yontemde sunulan ders
igeriklerine Ogrencilerin istedikleri zaman ulagmalar
olanaklidir.
E-6grenme modelleri,

e  Senkron ve

e Asenkron sunum olmak iizere iki kategoride

toplanabilir.

SENKRON OGRENME MODELINDE , geleneksel sinif
ortamindaki yiiz ylize egitim ag iizerinde sanal ortamda
verilir. Ogrenciler bir simf ortaminda ya da kendi kisisel
bilgisayarlarindan istedikleri bir ortamda, egitici tarafindan
verilen sanal egitimi canli olarak takip ederler. Ogrenciler
bu sunumda egitici ile sanal ortamda etkilesim kurabilirler.
ASENKRON OGRENME MODELINDE ise dgrenci ve
egitmen arasinda canli bir etkilesim bulunmaz. Egitim alan
istedigi zaman ve siirede egitim alabilir. internet, Intranet ya

NN
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da CD-ROM veya DVD ortamlarinda dersler sunulabilir.
Bu modelde, bir ders yonetim sistemi esliginde 6grencinin
dersle ilgili etkinlikleri ve performansi izlenebilir.

E-OGRENMENIN BASARI KOSULLARI

Geleneksel yontemlerle egitim saglayan isletmelere
edgrenme yontemlerini benimsetmek kolay olmamaktadir.
Bu nedenle isletme yonetiminin ve egitim verenlerin bu
konuda destegi gerekir.

e-0grenmenin  basarili bir egitim yoOntemi olarak
kullanilmasinda dikkate alinmasi gereken bazi unsurlar
bulunmaktadir. Bu unsurlar su sekilde 6zetlenebilir:

e Yontemle ilgili beklenti ve hedefler iyi analiz
edilmelidir.

e Isletme calisanlarinin teknolojik okuryazarliklart
ve 0grenme kiiltlirleri incelenmelidir.

e Egitim igerikleri, kisa, 6z ve kolay anlasilir
olmalidir.

e Katilimecilara  aragtirma  yapabilmeleri  ve
kendilerini  gelistirebilmeleri i¢in, arastirma
yapabilmeleri ve kaynaklara ulagabilme olanaklari
sunulmalidir.

e  Sorun ¢6zme i¢in teknik sorumlular bulunmalidir.

e Egitimler i¢in zaman snirlar1 konulmali ve
katilimeilarin buna uymasi desteklenmelidir.

Isletmeler, e-6grenmeyi egitimin tiirii ve icerik dzelliklerine
gore asagidaki bigimlerde uygulayabilirler:

e SANAL SINIF: Sanal ortamda yiliz yiize ve
etkilesimli olarak egitim verilir.

o  Bagimsiz kurslar: Kendi kendine Ogrenmeyi
destekleyen bagimsiz egitim icerikleridir.

e Oyunlar ve benzetimler: Egitim alan calisanlara
deneyerek ve yasayarak 6grenme firsatlari sunulur.

o Mobil dgrenme: E-6grenme faaliyetleri mobil
cihazlar aracﬂlgl ile gergeklesir.

UNITE 5: PERFORMANS DEGERLEME VE
KARIYER YONETIMi

PERFORMANS YONETIMiI VE PERFORMANS
DEGERLEMENIN KAVRAMSAL ANALIZi

PERFORMANS, bir ¢alisanin kendisinden istenen zaman
igerisinde verilen gorevleri yerine getirme dlgilistidiir.
Performans yénetimi, 6rgiit i¢inde calisanlarin  kendi
potansiyellerinin farkina varmalarini saglayan; orgiitlerden,
takimlardan ve ¢alisanlardan daha etkin sonuglar almak i¢in
hedef belirleme, degerlendirme, geri bildirim ve
odiillendirme asamalarindan olusan sistematik bir yonetim
aracidir.
Performans degerleme, birey yeteneklerinin isin nitelik ve
gereklerine ne dl¢iide uyup uymadigini arastiran ya da isteki
basarisint  saptamaya ¢alisan objektif analizler ve
sentezlerdir.
Performans degerleme hem personelin hem de 6rgiitiin ne
Olgiide basarili oldugunu ortaya koymak icin etkili bir
aragtir. Performans degerlemenin amaglari Ozetle soyle
siralanabilir:

e Insan giicii planlamasi igin personel envanteri

hazirlamak,
e Personelin egitim gereksinimini saptamak,
e  Terfi ve yer degistirmelerde nesnel Olgiilere gore
secim yapmak,

e Yeterliligi baz alan iicret artiglari konusunda
yonetici kararlarina yardimei olmak,

e (diil ve ceza sisteminde kullanilmak iizere girdi
temin etmek,

e (Calisan-yonetim iligkilerini gelistirmek,

e (Calisanlara yetersiz olan yonleri hakkinda bilgi
vererek kendilerini gelistirmelerini saglamak ve
onlar1 bu yénde motive etmek,

e Iste basarisiz oldugu belirlenen galisanlar1 isten
uzaklastirmak.

Performans Degerleme Siireci

Performansin basart ile degerlenmesi ve degerleme
sonuglarinin dogru yerde kullanilmasi agisindan performans
degerleme siireci genelde su agamalardan olugmaktadir:

e Performans kriterlerinin ve degerleme sikliginin
belirlenmesi,

e  Performans standartlarinin belirlenmesi,

e Degerlemeyi yapacak kisi ya da kisilerin
belirlenmesi,

e Degerleyicilerin egitilmesi,

e Degerlendirme yonteminin belirlenmesi,

e  Degerleme sonuglarinin personele iletilmesi.
PERFORMANS KRITERLERININ VE
DEGERLEME SIKLIGININ BELIRLENMES]
Performans kriteri, performansin en 6nemli unsuru nedir,
sorusuna yanit vermektedir. Bu unsurlar;

o Kisilik 6zelliklerine,

e Davranislara,

e Yetkinliklere ve

e  (Ciktilara dayal kriterler
olmak {izere dort grup altinda incelenebilir.

Personelin isteki basaris1 degerlendirilirken bu performans
degerleme kriterlerinin her biri, igin tiiri g6z Oniinde
bulundurularak tek tek ele alinmaya galisilmaktadir. Burada
onemli olan isle dogrudan ilgili performans kriterlerinin
degerleme kapsamina alinmasidir.

Performans kriterleri saptanirken asagidaki hususlara dikkat
edilmesi gerekmektedir:

e Performans degerleme siirecinde Olgiilen seyin
mutlaka  Orgiitin ~ misyonuna ve  stratejik
amaglarina paralel olarak hazirlanmis amaglarla ve
hedeflerle ilgili olmas1 gerekmektedir.

e Kiriterlerin saptanmasinda personelin  katilimi
saglanmali, onlarin goriisleri ve elestirileri dikkate
alinmalidir.

e Kiriterler gozlemlenebilmeli ve objektif olarak
Olciilebilmelidir.

e Performans kriterleri giivenilir olmali, farkli
zamanlarda aym1 ya da farkli personele
uygulandiginda performans diizeyi ile ilgili tutarl
bilgiler saglanmalidir.

o Kiriterler isin 6zelligine ve sorumluluk diizeyine
uygun olarak secilmelidir.

e Kiriterler birbirleri ile ¢akismamali, performansin
ayni Ozelliklerini tekrar tekrar 6lgmemelidir.

Performans degerleme ¢aligmast i¢in en uygun goriilen ve
uygulamada kabul goren periyot alt1 aylik veya bir yillik
uygulamalardir. Performans degerleme sikligini
belirlemede etkili olan sinirlayici faktdrler bulunmaktadir.
Bu sinirlayici faktorler soyle siralanabilir;
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e Secilen yontemin gerektirdigi iglemlerin uzun bir
stireyi kapsamasi,

e  Toplu degerleme gerektirmesi ve

e Degerleme sonuglarinin uygulanma zamanlari
PERFORMANS DEGERLEME STANDARTLARININ
BELIRLENMESI
Performans degerlemede kiginin basar1 derecesini 6lgecek
standartlarin yani belli olgiilerin olmas1 gerekmektedir.
Performans standartlar1 nicel (kantitatif) veya nitel
(kalitatif) karakterde olabilir. Kantitatif standartlar belli bir
isin gergeklesmesi ic¢in gerekli zaman, iiretim miktari,
yapilan hata sayist vb. olurken kalitatif standartlar isin
kalitesi, verileri analiz etme yetenegi konusunda belirlenen
Olciitler olmaktadir.
Dogru bir degerlemenin yapilabilmesi i¢in performans
standartlarinin su 6zellikleri tasimasi gerekir;

e Belirli,
Olgiilebilir,
Ulagilabilir,

e Gergeklesebilir,

e  Zaman sinirl.
PERFORMANS DEGERLEMESI
KISILERIN BELIRLENMESI
Performans degerleme sisteminde, degerlemenin kim ya da
kimler tarafindan yapilacagi, Orgiit yoOnetimine, insan
kaynaklar1 politikalarina ve segilecek degerleme yontemine
bagli olarak belirlenmektedir. Performans degerlemede
onemli olan degerleme yapacak Kkisilerin degerleme
yapacaklar1 personelin isleri hakkinda bilgi sahibi olmalari,
Orgiiti tanimalart ve ©On yargidan wuzak objektif
degerlendirmeler yapmalaridir.
Performansi degerlemede sorumlu olabilecek kisiler sdyle
stralanabilir:

e  Personelin ilk Amiri Tarafindan Degerlenmesi
Kisinin Kendi Kendini Degerlemesi
Is Arkadaslar1 Tarafindan Degerleme Yapilmasi
Astlar Tarafindan Degerleme
Miisteriler Tarafindan Degerleme
Danigsmanlar ve Uzmanlar Tarafindan Degerleme

e (Coklu Degerleme (360 Derece Geri Bildirim)
PERFORMANS DEGERLEMESI YAPACAK
KISILERIN EGITILMESI
Personelin performansint dogru ve adil bir sekilde
degerlemek igin degerlemeyi yapacak kisiler; isletmede
uygulanmakta olan performans degerleme sisteminin
kapsami, amaci, kullanilan yontemler, isletmenin Orgiit
yapisinda yer alan isler hakkinda bilgilendirilmeli ve
egitilmelidir. Degerlemeci egitimi; ders, video konferans,
rol oynama ve benzer egitim teknikleri kullanilarak
degerlemeyi yapacak biitiin personeli kapsamaktadir.
PERFORMANS DEGERLEME YONTEMININ
BELIRLENMESI
Performans degerleme yontemi isin tiiriine, Orgiitiin
biiytikliigiine, maliyete ve degerleme siiresine gore farklilik
gosterebilir. Yontemin dogru ve sistemli bir sekilde
belirlenmesi, degerlemenin basarili bir bigimde yapilmasi
agisindan dnemlidir.
Performans degerlemede kullanilan yontemleri su bagliklar
altinda toplanabilir:

YAPACAK

e Kigsiler arasi karsilastirmaya dayali yontemler,
(siralama, zorunlu dagilim)

e Ortak performans kriterlerine ve standartlarma
dayali yontemler (geleneksel ve davranissal
degerleme skalalari, kritik olay, kontrol listesi)

e Bireysel performans kriterlerine ve standartlarina
dayali yontemler (standartlar yontemi ve direkt
indeks yontemi)

e Personelin potansiyelini  belirlemeye dayali
yontemler (amaglara goére yonetim, degerleme
merkezi ve psikolojik degerleme).

Personelin performansim1 degerlemede kullanilan her
yontemin kendine gore yarar ve sakincalari bulunmaktadir.
Performans: degerlenen personelin nitelik ve niceligine,
performans degerleme caligmasinin tamamlanma siiresine
ve eldeki finansal olanaklara bagli olarak, performans
degerleme yontemlerinden bir veya birkagini uygulamak
miimkiindiir.

PERFORMANS DEGERLEME GORUSMESININ
YAPILMASI

Performans degerleme sonuglarinin personele geri bildirim
yoluyla iletilmesi asamasidir. Performans degerlemesi
caligmasi tamamlandiktan sonra her bir personel igin
degerleme goriismesi diizenlenmesi
gerekmektedir. Degerleme goriismesi, bir degerlendirici
ile bir ¢alisan arasinda gerceklesen yiiz yiize goriismedir.
Degerleme goriismesinde amag¢ degerlenen kisinin
yetersizliklerini ortaya koymaktan ¢ok onun gelisimini
saglamaktir. Degerlendiriciler, degerleme goriismelerinde;

e Anlat ve sat,

e Anlat ve dinle,

e Sorun ¢ézme olmak fizere ii¢ genel yaklasimdan
birini kullanirlar.

PERFORMANS DEGERLEME HATALARI
Performans degerleme sistemi ne kadar iyi kurulursa
kurulsun hem degerleyenin hem de degerlenenin insan
olmasi, degerlemeye yonelik birtakim hatalarin yapilmasina
neden olabilmektedir. Performans degerlemesi yapilirken
karsilasilan baslica hatalar sunlardir:

e Halo Etkisi,

Merkezi Egilim Hatasi,

Miisamaha ve Katilik,

Kontrast Hatalari,

Yakin Gegmisteki Olaylardan Etkilenme,

Pesin Hiikiimliiliik.

HALO ETKISI: Degerleyicinin degerlenen personelin
istin bir niteligine bakarak diger niteliklerinin de
milkkemmel oldugunu  diistinerek  yaptigt  yanlis
degerlemelerdir.

MERKEZi EGILIM HATASI: Bazi degerlemeciler,
calisanlarinin performansini degerlendirirken, “cok iyi”
veya “cok koti” seklinde iki asirt ugta degerleme
yapmaktan kaginir. Bunun yerine degerlemesi yapilan tiim
personele ortalama bir puan vermeyi tercih ederler.
MUSAMAHA VE KATILIK: Baz1 degerlendiriciler
stirekli olarak kisilere gergek performanslarinin iistiinde ya
da altinda puan verme ya da degerlendirme yapma
egilimindedirler. Miisamaha bir degerlendiricinin, orgiitte
calisan elemanini degerlendirirken elemanin performansini
oldugundan daha yiiksek, katilik ise personelin ulastigt
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performans diizeyinden daha diisik bir performans
diizeyinde gosterilmesidir.
KONTRAST HATALARI: Ortalama performans gosteren
bir personelin, kotii performans gosteren bir personelden
sonra oldugundan yiiksek performans gostermis gibi ya da
milkkemmel bir performans gosteren personelden sonra
oldugundan daha diisik performans gostermis gibi
degerlendirildigi bir hata tlirtidiir.
YAKIN GECMISTEKI OLAYLARDAN
ETKILENME: Orgiitlerde  ¢ogunlukla  degerlendirme
dénemi bir yili kapsadigindan, bu bir yillik siire iginde
yoneticinin zihninde taze olan bilgi ve olaylar, genellikle
son birka¢ ay zarfinda yasananlardir. Bu yasananlara
bakilarak yapilan degerleme hatali olacaktir.
PESIN HUKUMLULUK: Pesin hiikiimlii degerlemeciler
degerleme yaparken objektif davranamazlar. Pesin
hiikiimliiliik cinsiyete, dine, siyasi diislinceye, arka, yabanci
kokenli personele vb. karsi olabilir.
PERFORMANS DEGERLEMENIN KULLANIM
ALANLARI
Performans degerleme sonuglarinin kullanilabilecegi temel
alanlar sunlardir:

o  Ucret Yonetimi,

e  Stratejik Planlama,

e Egitim Gereksiniminin Belirlenmesi,

e Rotasyon, Is Genisletme ve Is Zenginlestirme

Uygulamalari,

e Sozlesme Yenileme veya Isten Cikarma,

e Diger Insan Kaynaklar1 Yonetimi Uygulamalari,

e Kariyer Yonetimi.

KARIYERI PLANLAMA,
YONETME

KARIYERIN TANIMI VE ONEMI

Kariyer, bireyin yagsami boyunca 6grenmesi, ilerlemesi ve
gelismesi  olarak  ifade  edilmektedir. KARIYER
SECIMI; bireyin istek ve gereksinimleri ile ilgi ve
yeteneklerini en uygun noktada bulusturan karardir.
KARIYER SECIMINI ETKILEYEN FAKTORLER
Bireylerin kariyer se¢imi, bireyin sosyal ge¢misi, annebaba
iliskisi, bireyin icinde yer aldifi sosyal g¢evre, ailenin
toplumsal ekonomik diizeyi, gibi SOSYAL
FAKTORLER ve degerler, inanclar, tutumlar, beklentiler
ya da kisilik yapilar1 gibi PSIKOLOJIK (KiSISEL)
FAKTORLER ile yakindan iliskilidir.

KARIYERLE ILGILI GENEL KAVRAMLAR
Kariyerle birlikte kullanilan kavramlar asagida kisaca
aciklanmustir:

e KARIYER HAREKETLILIGI: Bilgi ekonomisi
olgusuna bagli olarak c¢alisanlarin  farkhi
isletmelerde ve islerde kariyer gelisimini
sirdiirmeleri ve buna bagl olarak da kariyer
yasamlarinda is ve is yeri degistirmeleri egilimidir.

e KARIYER YOLU: Kisinin kariyerini olusturan
islerin siralanmasi olarak tanimlanmaktadir.

e KARIYER DUZLESMESI
(PLATOSU): Bireyin daha fazla yiikselme
olasilig1 bulunmayan ya da ¢ok az olan bir kariyer
basamaginda bulunmasini ifade eder.

e KARIYER (DENGELERI)
CAPALARI: Bireyin kisisel deger ve

GELISTIRME VE

tutumlarindan olusan, onun yasamini dengeleyen,
kendi algiladign ozellik ve yetenekleri, gidi,
deger, tutum ve davraniglari ile bunlar1 dengeleyen
ve yonlendiren unsurlardir.

e KARIYER KALIPLARI: Kisilerin  ¢alisma
yasamlari boyunca is ve Kkariyerleri ile ilgili
davraniglarini ifade eder.

e KARIYER DEGERLERI: Calisanin  kendi
kariyeri igin olmazsa olmaz gordiigii hususlardir.

KARIYER ASAMALARI

Bir bireyin is yasamu igerisindeki kariyeri belli agamalardan
olusan bir siiregtir. Bu asamalar asagidaki sekilde
Ozetlenebilir:

e KESFETME (ARAMA): Bu asama, genelde
20°1i yaslarin ortasinda sona eren okuldan ilk ise
baslayincaya kadar gecen siiredir. Bu donem
kendini ispatlama ve alternatifleri degerlendirme
donemidir.

e KURMA ASAMASI: Farkli kaynaklardan is
aramayla baslandigi, gercek diinyadaki basari veya
basarisizliklar1 kanitlayan ilk isi bulma, ise
yerlesme, yetenek kazanma, isi Ogrenme ve
akranlar1 tarafindan kabul edilme donemlerini
kapsayan bu agsamada belirsizlik ve bunalim
baslar, kisi mevki bulma ve kendini kanitlama gibi
iki 6nemli sorunla bas etmek durumunda kalir.

e KARIYER ORTASI: Fiziksel ve zihinsel
kapasitenin azalmasi ile istek ve kariyer
motivasyonunun kaybedilmesi siireci olarak
degerlendirilen bu asama, kisinin ¢irakliktan
ustaliga, 6grenici olmaktan yapict olmaya gegtigi
asamadir. Bu donemde giivenlik gereksiniminin
Oonemi azalmakta; basari, sayginlik, bagimsizlik
gereksinimi 6n plana ¢ikmaktadir.

e KARIYER SONU: bireylerin kisilige yonelim
iizerine odaklandiklari, orgiite ydnelimlerinin
azaldig;;  performanslariin,  mobilitelerinin
distiigli ve hali hazirdaki islerinde kilitlenip
kaldiklarim fark ettikleri agsamadir. Kariyerinin en
uzun asamasi olan bu donemde; o6grenmede
yavaglama oldugu i¢in  bireyler sadece
tecriibelerinden yola cikarak kazandiklari bilgiyi
digerlerine 6gretmeye galisir.

e AZALMA (EMEKLILIK): Emeklilik
yaklastikca bireyin giici, sorumluluklar1 ve
kariyeri azalir. Bazilar1 emeklilik dénemine ait
planlar yaparken bazilart orglitten ayrilmayip
danismanlik yaparak o giine kadar kazandigi
deneyimlerinden oOrgiiti ve geng¢ ¢alisanlart
yararlandirirlar.

KARIYERDE KARSILASILAN SORUNLAR

Kisiler kariyer siireci igerisinde bir¢cok sorunla kars1 karstya
kalabilirler. Bu sorunlarin bir kismi kariyere baslama,
kariyeri gelistirme ya da kariyeri sonlandirma siireci
icerisinde ortaya c¢ikarken bir kismi da donemlerden
bagimsiz olarak bireysel nedenlerle ortaya ¢ikan
sorunlardir. Ozel sorunlart;

e Cinsiyetten kaynaklanan sorunlar,

e Cift kariyerli esler,

e Ay 15181 sorunu,

e  Cift kariyerlilik
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basliklar1 altinda toplamak miimkiindiir.
KARIYER PLANLAMASININ
ANALIZi
KARIYER PLANLAMA, orgiitteki kariyer yollarmi
belirleyerek oOrgiitiin gereksinimini saglayacak personeli
elde etmek amaciyla personeli uygun islere yerlestirmek
olarak tanimlanmaktadir.
KARIYER PLANLAMA SURECI

e Bireysel

o Orgiitsel
olmak iizere iki baslik altinda incelenebilir.
BIiREYSEL KARIYER PLANLAMASI, kisinin kendi
gelecek hedeflerinin islerinin ve gorevlerinin kendi
beklentileri ve istekleri agisindan planlanmasidir. Bu
planlama;

e Kendi kendini degerlendirme,

e  Firsatlar1 tanima hedefleri belirleme ve

e  Planlar1 hazirlama asamalarindan olusur.
Orgiitsel kariyer planlamastise calisanin sahip oldugu
bilgi, beceri ve yetkinliklerin gelistirilmesi ile ¢aligtig1 drgiit
icindeki ilerleyisinin planlamasidir.
Kariyer planlamasi siireci agisindan énemli bir diger konu,
calisanin KARIYER YOLLARININ
BELIRLENMESI dir. Kariyer yollar1 belirlenirken
kariyer haritalarindan yararlanilmaktadir.
KARIYER HARITALARI: Bir orgiit i¢inde bir isten
digerine ilerleyebilmenin yollarin1 belirlemek iizere
kullanilan bir teknikken kariyer yollari, bireyin kisisel
amagclarina ulagsmak i¢in gectigi yollardir.
Calisanlarin kendileri icin secebilecegi;

e  Geleneksel kariyer yolu,

e  Ag kariyer yolu,

e Yatay kariyer yolu,

e kil kariyer yolu olmak iizere dért farkli kariyer

yolu bulunmaktadir.

KARIYER GELISTIRMENIN TANIMI
Kariyer  gelistirme, calisanin ~ kariyer  yasamindaki
amaglarina  ulasabilmesi igin  gergeklestirilen  tim
faaliyetlerdir.
KARIYER GELISTIRME ARACLARI
Kariyer gelistirmede yararlanilan temel kaynaklar sunlardir:

e Kariyer Merkezleri,
Kariyer Rehberleri,
Mentorlar,
Koglar,
Orgiitsel Yedekleme Plan,
Kariyer Atélyeleri,
Yazili Kaynaklar ve Alistirma Kitaplari,
Egitim ve Gelistirme Programlari,
Is Zenginlestirme,

e s Rotasyonu.
KARIYER YONETIMINE
KAVRAMSAL ANALIZ
Kariyer yonetimi, kisilerin is yasamimna yonelik planlar
yapmalar1 olarak tanimlanmaktadir. Bir orgiitiin kariyer
yonetimi ¢abalarinin basarisimi dort faktor belirlemektedir.

e Kariyer yonetiminin iyi bir sekilde planlanmasi,

e Orgiitte, iist yonetimin kariyer ydnetimini

destekleyici olumlu bir iklim yaratmasi,

KAVRAMSAL

YONELIK

e  Yoneticilerin kariyer yonetiminin birgok program
ve stirecini dikkatli bir sekilde yapmas,

e Igveren-calisan ve calisanin kisisel planlart
arasinda kariyer denkliginin saglanmasi.

Kariyer yonetiminin;

e Bireysel ve

e Orgiitsel acidan olmak iizere iki boyutu
bulunmaktadir.

Orgiit, bireyin iizerinde odaklanan bazi kararlar alarak
onlarin Kkariyerlerinin yoOnetimini istlenip yeni kariyer
planlar1 yapmalarina katkida bulunmaktadir. Bu kararlar
sunlardir:

e Icisealim,

Terfi,

Transfer veya yer degistirme,
Egitim ve gelistirme,

Isten ¢ikarma,

e  Emeklilik.

Bireysel kariyer yoOnetimi, bireyin is yasamina iligkin
hedeflerini gerceklestirmesi amaci ile gerekli faaliyetleri
planlamasi, organize etmesi, icra etmesi, koordinasyonu ve
degerlendirmesidir.

Kariyer yonetiminin orgiit igerisinde insan kaynaklar ile
ilgili en ¢ok kullanildig: alanlar:

e  Gelecekte gereksinim duyulacak insan kaynaginin
niteliksel ve niceliksel olarak belirlendigi insan
kaynaklar1 planlamast,

e Aday personel bulma ve bunlar arasindan ise ve
orgiite en uygun olanlar1 se¢gme,

e Kariyer hedeflerine ulasma noktasinda ilgili
kisilere egitim verme ve onlar1 gelistirme,

e Kariyer gelisimine paralel olarak personele adil
iicret verme ve performans degerlemedir.

UNITE 6: IS DEGERLEMESI VE UCRET
YONETIMI

iS DEGERLEMESI

Bir iicret sistemi kurulurken isletme icinde tcret
dagilimimin adaletli bir sekilde saglanmasi igin bilimsel
temellere dayali sistematik bir siire¢ izlenmesini gerektiren
is degerlemesi yapilmalidir. Is degerlemesi yapilirken bazi
ilkelere uyulmasi gerekir. Bu ilkeler su sekilde siralanabilir:

e Personelin degil isin degerlendirilmesi,

Esit ise esit iicret verilmesi,

Dogrulugun ve diiriistliigiin esas alinmas,
Gizliligin olmamasi,

Caligmalarin ilgili taraflarca benimsenmesi,

Is degerlemesi sonucunda elde edilen verilerin
ticretlendirmeyle ilgili kararlarda kullanilmasi,

e Isdegerleme verilerinin giincellestirilmesi.

Is degerlemesinin hangi amaca hizmet etmesinin istendigini
belirginlestirmek ve anlamak sistemin planlanmasini ve
kullammmim  etkileyecektir. Is degerlemesi sonucunda
ulasilmasi istenen amaglar;

e Organizasyondaki diger islere goreceli olarak her
bir igin degerini sistematik olarak tanimlamak ve
bu yolla iicret yapisina daha basit ve daha akilc1 bir
temel saglamak,
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e Yeni ya da degisen isleri organizasyondaki diger
islere goreceli degerleriyle ilgili tiim iyeler
arasinda bir fikir birligi olusturmak,

e Organizasyondaki isleri ve iicret oranlarin1 diger
organizasyonlarla karsilagtirmada kullanilabilecek
bir arag elde etmek,

e Performans degerlemesine bir dayanak saglamak,

e Tartigma yaratan durumlar1 azaltacak ve var olan
tartismalarin ¢ozlilmesini saglayacak bir ortam
yaratmak,

e Personelin daha yiiksek diizeydeki islere ulasma
¢abalarmi artiracak tesvikler saglamak,
sendikalarla yapilacak toplu pazarliklar igin
bilimsel ve objektif veri saglamak,

e I¢ ve dis kaynaktan personel bulmada ve segcmede,
insan kaynaklar1 planlamasinda, egitim ve
gelistirmede, kariyer yonetiminde ve diger insan
kaynaklar1 iglevlerinde kullanilmak {izere isler
arasindaki iligkiler hakkinda bilgi elde etmek
olarak siralanabilir.

Isletmenin yonetici ve uzman kadrosu nitelik ve nicelik
bakimindan is degerleme ¢aligmalarinin yiiriitiilmesi igin
yeterliyse, is degerleme g¢aligmalarimi bastan sona kendi
kontrolii altinda yapmak isteyebilir. Bu
durumda CALISMALARI YAPMAK UZERE
ISLETME ICINDEN YONETICILERI VE
UZMANLARI GOREVLENDIREBILIR, ISLETME
DISINDAN  UZMANLARLA YA DA BIiR
DANISMANLIK  FIRMASIYLA ANLASABILIR,
KENDI PERSONELI ILE DISARIDAN
UZMANLARIN  BIRLIKTE  CALISMALARINI
SAGLAYABILIR. Isletmenin kadrosunun bu tiir bir
calisma igin yeterli olmamasi durumunda is degerleme
calismalarinin disaridan uzmanlar ya da bir danismanlik
firmast tarafindan yapilmasit istenebilir. Katilimci
yaklagimda, is degerleme ¢aligsmalart dogrudan yonetimin
kontroliinden ¢ikarilip bagimsiz bir kurul ya da komite
tarafindan yiirtitiiliir.

Is Degerlemesi Yontemlerinden sayisal olmayan is
degerleme yontemleri: Siralama ve siniflama yontemleridir.
Sayisal is degerleme yontemleri: Puan verme ve faktor
kargilagtirma yontemleridir.

UCRET VE UCRETLE iLGIiLi KAVRAMLAR

Ucret diisiinsel ve/veya fiziksel emegini katan is giiciiniin
yerine getirdigi is karsiliginda aldigir ayni ve/veya nakdi
degerdir. Aylik ya da maas memurlarin, ticret ise daha ¢ok
is¢ilerin ve 6zel kesimde galiganlarin hizmetleri karsiliginda
elde ettikleri geliri anlatir. Ucret kavram ve yapisiyla ilgili
bazi kavramlarin agiklamalari agagida verilmistir.

e ANA-KOK UCRET: Bir iiretim birimi basina ya
da bir zaman birimi basina 6denmesi gereken yada
kararlagtirilan {icret miktaridir.

e CIPLAK UCRET VE GIYDIRILMIS
UCRET: Ciplak iicret, bir personelin isi gérmesi
karsiliginda kendine nakden &denen tutardir, bir
bagka degisle ana kok tcrettir. Giydirilmis iicret
ise ana kok iicrete s6zlesmeden ya da kanunlardan
kaynaklanan ek olanaklarin ilave edilmis halidir.

e BRUT UCRET VE NET UCRET: Briit iicret,
personele tahakkuk ettirilen toplam iicrettir net

iicret ise kesintiler yapildiktan sonra kalan ve
personelin eline gegen iicret miktaridir.

e UCRET GELIRI: Genellikle bir yil iginde
personele 6denen ayni ve nakdi biitiin 6demelerin
toplamini olusturur.

e NOMINAL VE REEL UCRET: Nominal iicret,
para ile ifade edilen iicret miktaridir, reel iicret,
nominal tcretin llkede o anda gecerli olan
fiyatlarin diizeyi dikkate alinarak hesaplanan satin
alma giiciidiir.

e UCRET DUZEYI: Ucret karsilagtirmas1 yapmak
iizere kullanilan iicret ortalamalaridir.

e UCRET YAPISI: Bir kurumda ddenen iicretlerin
birbirlerine goreli durumunu gosterir.

e UCRET SISTEMLERI: Ucretlerin hesaplanma
ve 6denme bigimlerini belirleyen sistemlerdir.

UCRETIN ILGILIiLERi ACISINDAN ONEMIi

Ucret, ekonomik ve sosyal yasamin hemen hemen tiim
alanlarini etkileyen ¢ok yonlii bir kavramdir. Bu baglamda
ticretin ~ oneminin CALISANLAR, ISVERENLER,
SENDIKALAR, DEVLET VE TOPLUM agisindan
kisaca agilanmasi yararli olacaktir:

e CALISANLAR ACISINDAN UCRETIN
ONEMI: Calisanlar agisindan iicretin ekonomik
yonil ¢alisan bir bireyin tek temel gelir kaynagi
olmasi ve ekonomik giiciinii belirlemesi nedeni ile
¢ok Onemlidir. Bir bagka agidan iicret, bireyin
calistig1 kurum ve sosyal yasantisindaki statiisiinii
belirleyen dnemli bir faktor niteligini tagir.

e ISVERENLER ACISINDAN  UCRETIN
ONEMI: Isverenler tarafindan iicret énemli bir
maliyet unsuru olarak goériilmektedir. Bu agidan
isverenlerin gelirleri, maliyetleri ve licret giderleri
arasinda bir denge saglamalart ve kendi ¢ikarlarini
korumalar1 gerekir.

e SENDIKALAR ACISINDAN UCRETIN
ONEMI: Sendikalar, toplu pazarlik
goriismelerinde iiyelerinin daha fazla gelir
saglamalar1 i¢in diger konulardan daha ¢ok
iicretlerin artirllmasina agirlik verirler bu nedenle,
iilkemizde oldugu gibi uyusmazlik konularinin
basinda iicret artis oranlart gelir. Sendikalarin
basarilari, toplu pazarlik sonucunda isverenden
sagladiklar1 ticret artiglariyla 6l¢iildiigi igin
onemlidir.

e DEVLET VE TOPLUM ACISINDAN
UCRETIN ONEMI: Ucretler gelir dagilimna,
istihdami, gelisme hizini, yatirimlar ve tasarruflar
dogrudan etkilemesi nedeni ile devlet ve
hiikiimetler agisindan biiyiik nem tagir. Ucretler
sosyal barigin saglanmasi, toplumsal refahin
artirillmasi, firsat  esitliginin  yaratilmasi  ve
ekonomik istikrarin saglanmasi agisindan onemli
oldugu i¢in de toplumun genelini ilgilendirir.

UCRET SISTEMLERI

Cesitli ticret sitemleri bulunmakla birlikte isverenler
genellikle ise dayali ya da isi yapan bireye dayal ticret
sistemlerini kullanirlar. Ucret sistemleri sdyle siralanabilir:
e DOGRUDAN IS GUCU PIiYASASINA
DAYALI UCRET SIiSTEMI: islerin is giicii
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piyasasindaki iicret oranlarma dayanilarak
icretlendirilmesi fikridir. Bu sistem ancak tiim
isler piyasadaki islerle birebir
karsilagtirilabildiginde kullanilir.

e ISEDAYALI UCRET SISTEMLERI: ise dayali
iicret sistemleri, iicretin iste gecen zamana, yapilan
is miktarina ya da iste gosterilen performansa
dayali olarak hesaplanmasini 6ngoriir.

e ISI YAPAN BIREYE DAYALI UCRET
SISTEMLERI: ise dayali iicret sistemlerinin
alternatifi olarak gelistirilen isi yapan bireye dayali
ticret sistemleri de bilgiye, beceriye ve
yetkinlige (BIR BIREYIN PERFORMANSINI
SAGLAYAN BILGISINi, BECERISINI VE
DAVRANISLARINI ICEREN
SERGILENEBILIR
OZELLIKLERIDIR) dayali iicret sistemleridir.
Bilgiye — beceriye dayali ticret sistemlerinde
personele halen yapmakta olduklari isler i¢in degil,
kullanabildikleri bilginin ve becerinin miktarina,
tipine ve derinligine gore ticret 6denir.

UCRET YONETIMININ ONEMi VE TEMEL
AMACLARI

Ucret yonetimi, hem isletme yonetiminin hem de personelin
beklentilerini karsilayan bir {icret sisteminin kurulmasini ve
yiiriitiilmesini i¢eren en 6nemli insan kaynaklar1 yonetimi
islevlerinden biridir. Amaglarimi su sekilde o6zetlemek
miimkiindiir:
e Nitelikli insanlar1 cezbetmek ve ellerinde tutmak
icin diger igletmelerle rekabet etmek,
e  Personelin giivenlik ve kendilerine saygi arzularim
da kapsayan ihtiyaglarini karsilamak,
e Morali/is tatminini artirmak ve siirdiirmek,
e Personeli istenen performans diizeyine ulagmasi
igin tesvik etmek,
e Ust diizey performans: ddiillendirmek ve tesvik
etmek,
e Adil ve dengeli bir {icret sistemi kurmak ve
oOrgiitiin her yerinde siirekli bir sekilde uygulamak,
e Personel devir hizim diisiirmek ve isletmeye
bagliligint artirmak,
e Ucret giderlerinin 6demeyi zorlastirmayacak
diizeyde olmasini saglamak,
o Personelin bilgisini, becerilerini, yetkinliklerini ya
da kidemini 6diillendirmek,
Ucretler ile ilgili sikyetleri azaltmak,
Orgiit kiiltiiriinii ve orgiitsel gelisimi desteklemek
Sendikalarla uyumlu ¢aligmak,
Ucret yonetimi ile ilgili yasal diizenlemelere
uymak.

UCRET YONETIMINI ETKILEYEN TEMEL
UNSURLAR

Bir iicret yonetimi sistemi ne kadar ¢ok sistematik unsura
dayandirilirsa personel tarafindan o kadar adil olarak
algilanacaktir. Adil bir tcret yapisinin  kurulmasini
etkileyen temel unsurlar IS ANALizZI BILGILERI, iS
TANIMLARI, IS DEGERLEMESI VE PERFORMANS
DEGERLEMESI dir. Bunlar kisaca soyle agiklanabilir:

e IS ANALIZI: isler hakkinda ayrintili ve
sistematik bir bilgi toplama teknigidir. Toplanan
bu bilgi i degerleme siirecine girdi olarak hizmet
edecek is tanimlarinda 6zetlenir.

e IS TANIMLARI: islerin icerdigi gorevleri ve
sorumluluklari, isi yapacak kiside bulunmasi
gereken nitelikleri, igin fonksiyonunu, isin
yapildigt ortam kosullarmi, icerdigi tehlikeleri,
kullanilan araglar1 ve makineleri ve diger yonleri,
yazili bir sekilde tanimlar.

e IS DEGERLEMESI: Is, bir ya da birden ¢ok
kisinin bedensel ve/veya zihinsel giiclinii
kullanarak ortaya koydugu bir eylem veya
eylemler biitliniidiir.

e PERFORMANS DEGERLEMESI: Isveren
tarafindan organizasyondaki bazi islerin ve bazi
personelin daha onemli ve degerli goriilmesi
sebebi ile etkili bir performans yonetimi sistemi
kurulmali ve bu sistemin sonuglar1 iicretlere
yansitilmalidir.

Ucret diizeyini etkileyen temel unsurlar is giicii
piyasasindaki arz talep dengesi, piyasada hakim iicret
diizeyleri, yasam standardi, kidem (bir personelin isletmeye
cesitli katkilarda bulundugu g¢alisma siiresini tanimlamak
i¢gin kullanilan terimdir), ekonomik faktorler ve toplu
pazarliklardir.

Devlet gerek kamu gerekse 6zel kesimde calisanlara
yapilacak ¢esitli 6demelerde dikkate alinmasi gereken
kanun, tiizik ve asgari iicret gibi yasal diizenlemeler
yapmaktadir. Asgari, licret, emekleri ile gecinenlere degisik
bolge ve kesimlerde es deger satin alma giicii saglayacak bir
politika aracidir. Asgari Ucret Yonetmeligine gore asgari
icret ig¢ilere normal ¢alisma giinii karsiliginda 6denen
is¢inin en az diizeyde yiyecek, yakacak, barinma, giyim,
saglik, aydinlatma, tasit, kiiltiir ve eglence ihtiyaglarinin
cari fiyatlar iizerinden karsilamaya yeterli miktardaki
crettir.

Ucret stratejisi bazi kogullar altinda érgiitsel performansin
artirilmast  ve isgiliciniin  etkili kullanilmast {izerinde
yonetimin bir yaptirima sahip olmasmi miimkiin kilan
ddeme seceneklerinin bilesiminden olusur. Ucret stratejisi
saptanirken iicret sisteminin dogasindan kaynaklanan
ihtiyaglar orgiitiin stratejileri ile birlikte ele alinmalidir.
Ucret politikasi, {icret ydnetimi sistemini kurmakta ve
isletmekte yol gdsteren temel bir yol haritasidir. Ucret
konusunda belirlenecek politikalar asagida verilenlerle ilgili
olacaktir:

e Ucret oranlarinin nasil belirlenecegi,

e Ucret diizeylerinin piyasa ortalamasi ile ayni,
ortalamanin altinda mu {istiinde mi olacag,

e Baslangi¢ {icretlerinin ve ise girenler ile daha
kidemliler arasinda iicret farkinin ne olacag,

e Ucret artiglarinin neye gére ve nasil yapilacagi,

e Artislann etkileyecek performansin, bilginin ve
becerinin,  yetkinliklerin ~ ve/veya  kidemin
kapsaminin ve taban iicreti oraninin ne olacagi,

e Fazla mesai ve gesitli nedenler ile alinin izinler isle
ilgili iicret 6demelerinin ya da kesintilerinin nasil
belirlenecegi,

e Transfer ve yiikseltme durumunda iicret artiginin
nasil yapilacagi.
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UCRET SISTEMININ KURULMASI

Ucret sistemi kurulurken izlenmesi gereken temel agamalar
sunlardir:
e Ucret stratejileri ve politikalarmin belirlenmesi,
e Sisteme dahil edilecek islerin analiz edilmesi ve
tanimlanmasi,
e IS DEGERLEMESININ  YAPILMASI: is
degerlemesi siireci s0yle dzetlenebilir:
o Amag ve izlenecek yaklasim belirlenir,
o Isler analiz edilir,
o Degerlenecek isler ve yontem belirlenir,
o Degerleme yapilir ve isletmedeki tiim
isleri igeren is hiyerarsisi elde edilir,

Isletmede varolan iicret yapisin1 gdsteren

ve iglerin degerleriyle iicretleri arasinda

iliskikurulmasini saglayan bir iicret egrisi
cizilir ve teorik olarak is degerlemesi
sona erer.

e PiYASA UCRET VERISININ ELDE
EDILMESI: Piyasa iicret verisi, ¢esitli kurum ve
kuruluslar ya da isletmenin kendisi tarafindan
piyasa iicret aragtirmalarindan elde edilir.

e UCRET YAPISININ OLUSTURULMASI: Bir
isletmedeki isler tasidiklart degerlere gore tek tek
iicretlendirilebilecegi gibi siniflara ayrilarak iicret
basamaklar1 olusturulabilir. Bir baska secenckte
tanimlanan {icret araliklar1 bantlar seklinde
diizenlenebilir.

e PERSONELIN BILGILENDIRILMESI: Ucret
konusunun gizli oldugu varsayimiyla sistemin
isleyis ilkeleri gizlenmemeli, gizli olan konunun
bireye Ozgii licret oldugu unutulmamalidir. Bu
nedenle sistem olusturulduktan sonra tiim
calisanlara ayrintili bilgilendirme yapilmalidir. Bu
bilgilendirme sirasinda ESK1 SISTEMDE
AKSAYAN YONLER VE YASANAN
SIKINTILAR, YENI SISTEME GECIS
NEDENLERI VE ORGUTSEL IHTIYACLAR,
GECIS SURECINDE GERCEKLESTIRILEN
CALISMALAR VE ELDE EDILEN
SONUCLAR , gibi konulara deginilmelidir.

e SISTEMIN UYGULANMASI: saghkli bir iicret
sisteminin en dnemli sart1 tiim yasayan sistemler
gibi kendini yenileyebilmesidir. Cilinkii o giin igin
en dogru yontemi ireten sistemler bile birkag yil
icinde giincelligini ve gegerliliginin yitirmektedir
bu sebeple sirket stratejileri ve insan kaynaklari
islevleri dogrultusunda iicret sistemlerinin gdzden

O

ecirilmesi gerekir.
|t'INiTE 7: DISIPLIN

DiSIPLIN GEREKTIREN NEDENLER
Calisanlarin isletme i¢indeki davranis bigimlerini disiplin
kurallar1 belirler. Ancak bazi zamanlarda kisiler farkli
nedenlerle bu kurallara uymazlar. Bu nedenler:
e Kaurallardan habersiz olma,
Kurallar yanlis anlama,
Dikkatsizlik,
Sorumsuzluk,
Kasitli davranis,

e Is doyumsuzlugu,
e  Motivasyon eksikligi,
e Stres
seklinde siralanabilir.
Caliganin istenmeyen davraniginin (kural ihlalinin) disiplin
eylemine konu olabilmesi igin bazi kosullarin bulunmasi
gerekmektedir. Bu kosullar agagida verilmistir.
e (Calisan kendisinden nasil  bir davranig
beklendigini (kurallart) bilmelidir.
e (Calisan kendisinden bekleneni  basaracak
niteliklere sahip olmalidir.
e Calisan isteyerek, kendisinden  beklenen
davranisin (kurallari) digina ¢ikmig olmalidir.

TEMEL DIiSiPLIN YAKLASIMLARI

Isletmelerde personelin nasil disipline edilmesi gerektigi
konusunda farklt goriigler bulunmakla birlikte temel
goriisler su sekildedir:
e ONLEYICI DISIPLIN: Calisanlarda 6z denetim
saglama cabasidir.
e DUZELTICI DISIPLIN: Kural dis1 davranislar
cezalandirilir.
e  YAPICI DISIPLIN: Kural dig1 davranislarda ceza
yerine rehberlik ongoriiliir.

DIiSIiPLIN SISTEMININ KURULMASI

Isletmelerde etkin  bir disiplin uygulamasini
gergeklestirebilmek i¢in ii¢ asamanin bilingli bir sekilde
yerine getirilmesi gerekir. Bu asamalar;

e  Sistemin kurulmasi,

e  Tanitimi,

e Disiplin eyleminin (cezalarin) uygulanmasidir.
Isletmelerde disiplin sisteminin kurulmasi, tanitilmasi,
uygulanmasi ve uygulamada tek diizeligin saglanmasindan
sorumlu olan birim “insan kaynaklar1” birimidir.

Disiplin kurallar isletmenin etkin ve verimli bir bigimde
calismasint saglamak amaciyla hazirlanir. Personelin
bireysel faaliyetleri kurallar yardimiyla yonlendirilir ve
oOrgiitsel amagclarla paralel hale getirilir. Ydnetim, kurallar
yardimiyla personelden nasil bir davranig bekledigini ortaya
koyar. Personel, kurallar yardimiyla neyi yapip neyi
yapmamasi gerektigine karar verir.

Disiplinde kurallar, cezalandirmaya temel olsun diye
konmaz. Yanici materyallerle ¢alisilan bir isletmede
konulan “sigara igmeme” kuralinin amaci personele eziyet
etmek degildir. Kuralin konulmasindaki amag; personelin,
isletmenin ve gevrenin giivenligini saglamaktir. Disiplinde
ceza bir amag degil, ara¢ olmalidir. Ceza, sadece, personelin
kurallara uygun davranmasini saglamak i¢in kullanilan bir
yontemdir.

Kurallar ihtiyaglardan dogarlar. Hazirlanacak bir kuralin
dolayli veya dolaysiz olarak orgiitsel etkinlige katki
saglamasi gerekir. Aksi hélde, konulan kural gereksizdir.
Ayrica kurallar toplum ve kurum kiiltiirtine, ¢alisanlarin 6rf
- adet ve geleneklerine uygun olmalidir.

Kurallarin konulmasindan sonra, hangi kural ihlaline, ne tiir
cezalarin verileceginin belirlenmesi gerekir. Uygulamada
gozlenen baslica ceza tiirleri s6yle genellenebilir:

e Uyarma,

e Kinama,

e  Ucret kesme,
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e Gegici isten uzaklagtirma,

e Isten cikarma.

Genelde isletmelerin uyguladiklar: ceza tiirleri:

e 1. Sucta: Uyarma,

e 2. Sucta: Kinama,

e 3. Sucta: Gegici isten uzaklagtirma,

e 4. Sugcta: Isten ¢ikarma seklinde kademelendirilir
Isletme i¢inde islenen suglarin farkli sonuglar yaratmasi, bu
suglarin belirli gruplar altinda toplanmasi ihtiyacim
dogurmustur. Cok sayida sugun belirli gruplar altinda
toplanmasi, bu gruplara uygun diisen ceza kademelerinin
belirlenmesinde énemli kolayliklar saglar.

Genelde isletmelerde, personelin isledigi suglar iki biiylik
kategori altinda toplanir. Bunlar HAFIF
SUCLAR ve AGIR SUCLAR dir.

Bazi  isletmeler  suglari; HAFIF, ORTA ve AGIR
SUCLAR olmak iizere ii¢ grup altinda toplar (S:195, Tablo
7.1 inceleyiniz).

DISIPLIN SISTEMININ TANITILMASI

Etkili bir disiplin saglamak icin sistemin personele ve
yoneticilere en iyi bigimde tanitilmasi gerekir. Bu amagla
personele baslica su konularda agiklama yapilmalidir:

e Kurallarmn ni¢in konuldugu,

e Orgiite ve personele ne tiir yararlar sagladigi,

e Kurallara uymayan davraniglarin nasil

belirlenecegi,

e Hangi kural ihlaline, ne tiir cezanin verilecegi,

e  Kural ihlalinin tekrar1 halinde ne olacagi,

e Personelin hakkini nasil arayacagi.
Calisanlarin yani sira yoneticilerinde asagidaki konular
hakkinda bilgi sahibi olmasi saglanmalidir:

e Isletmenin disiplin politikasinin ne oldugu,

e Kurallarn ni¢in konuldugu,

e Kurallarin orgiite ve personele ne tiir yararlar
sagladigi,
Hangi davranislarin sug olacagi,
Suglara ne zaman ve nasil miidahale edilecegi,
Sugla ilgili ne gibi delillerin toplanacagi,
Ne tiir yazigmalarin yapilacagi,
Ust makamlara olayin nasil aktarilacag,
Cezanin kim tarafindan, nasil verilecegi,
Ceza verilitken hangi faktorlerin gz Oniinde
bulundurulacagi, « Cezaya karsi personelin nasil
bir itiraz prosediirii izleyebilecegi.
DISIPLIN SISTEMININ UYGULANMASI

Disiplin sisteminin uygulanmasi i¢in oncelikle sugun
belirlenmesi, ceza kararinin  almmasi, personelin
savunmasinin  alinmasi, uygun cezanin belirlenmesi,
cezanin personele iletilmesi adimlari izlenir.
Ceza karar1 almirken personel degil istenmeyen davranis
yargilanmalidir. Yonetici, tarafsizligindan emin olduktan
sonra, meydana gelen olay ile ilgili gercekleri arastirmali
kendisine su sorular1 sormalidir:

e  Olay nasil olmustur?

e Kasit var midir?

e Olaya karisan baska personel var midir?

e Diger personelin olay hakkindaki goriis ve

diisiinceleri nasildir?
e  Yonetimin bu tiir olaylara kars1 yaklasimi nedir?

e Sirketin politika, kural ve gelenekleri boyle bir
olaya nasil yansir?

e  Personelin sicil dosyasi nasildir?

e Olayda dikkate alinmasi gereken hafifletici
sebepler nelerdir?

e Gecmiste yasanan benzer olaylarda nasil
davramilmigtir ve sonuglar1 neler olmustur?

Yoneticiler, kesin bir ceza karar1 almadan dnce personelle
goriisme yaparken asagidaki konulara dikkat etmelidir:

e Personele saygi gosterin, mantiksiz laf anlamaz
biri olmayin.

e  Personelin duygusal yapisin dikkate alin.

e Personele karsi adil, samimi ve dost¢a bir tavir
takinin.

e Ceza verme sorumlulugunu ve gorevini bir
baskasina yiliklemeyin.

e Goriisme esnasinda personelin ayibini yiiziine
vurmayin, onu utandirmayin.

e (QGoriisme esnasinda personele konugmasi icin
cesaret ve firsat verin.

e Personeli biiylik bir dikkatle ve Onemseyerek
dinleyin.

e Personelin  agiklamalarma  karsi  ¢ikmayin,
kesinlikle tartigmaya girmeyin ve sOylediklerini
arastiracaginizi belirtin.

Yonetici ceza kararini alirken asagidaki siireci izlemelidir:

e Personelin agiklamalarini dikkate alip dogruluk
derecelerini arastirmali,

e Kendi iist yoneticisi ve insan Kaynaklar1 Birimi ile
en uygun cezanin ne olabilecegini tartigmali,

e Uygun cezay1 belirlerken olas1 etkilerini goz
6niinde bulundurmali,

e Sb6z konusu cezayr vermeye yetkili olup
olmadigina dikkate almali,

e Personeli ¢cagirarak aldigi ceza kararini iletmelidir.

CEZA UYGULAMASINDA SICAK SOBA YAKLASIMI

Cezalandirict disiplin  sisteminin yanlis veya yetersiz
uygulanmasindan dogan sorunlarin 6niine gegebilmek icin
yoneticilerin disiplin eylemini yerine getirirken uymalari
gereken birtakim ilkeler vardir. McGregor tarafindan ortaya
atilan bu ilkeler kaynagini yanan, sicak bir sobanin verdigi
Ogretiden alir. Literatiirde “sicak soba kurallar1” olarak
gegen bu yaklagimin bazi goriisleri etkin bir disiplin
saglayabilmek acisindan tartismali ise de genelde kabul
gorur.
Sicak soba yaklagmmmm Ongordiigi  etkili  disiplin
yaklasiminin temel varsayimlari sunlardir:
e CEZA HEMEN UYGULANIR: Sicak bir
sobaya dokunur dokunmaz acisini hissedersiniz.
Soba insan1 yakmak icin kendisine bir kac kez
dokunulsun diye beklemez. Kurali bozup
dokundugunuz anda sizi yakar. Daha ilk dokunusta
tepkisini gosterir. Dokunana hemen sebep-sonug
iligkisini gosterir. Ona dokunan kisi acinin nereden
geldigi konusunda siipheye kapilmaz. Kisi sicak
bir sobaya dokunmus ve bu eyleminin cevabin
hemen aciy1 hissederek almistir. Artik bu kurala
uymak i¢in elinden geleni yapacaktir. isletmelerde
disiplin cezas1 da boyle verilmelidir.
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CEZA KIiSIiYE DEGIL YAPTIGI
HAREKETE VERILIR: Sayet kurali bozar,
sicak sobaya dokunursaniz, soba sizi yakacaktir.
Sizin sobaya istemeyerek dokunmaniz veya
dokundugunuz i¢in {iizgiin olmaniz sonucu
degistirmeyecektir. Hangi duygular i¢inde
olursaniz olunuz, yapilmamasi gereken bir
davranista bulunup sobaya dokundugunuz igin
karsiligin1 yanarak alacaksiniz. Soba sizi yakarken
sizden intikam almayi, aklinizi baginiza getirmeyi
veya Size gliniiniizii gostermeyi diisiinmez. Amaci
sizi hor gormek, etrafa karsi utandirmak degildir.
O, sizin yaptiginiz eylemle ilgilenir. Cezay1 size
degil, yaptiginiz eyleme verir. Kisiyi degil, eylemi
cezalandirir. isletmelerde uygulanan cezalar da bu
Ozellikleri tagimalidir. Ceza kisisel olmamalidir.
Ceza personelden hesap sormak, intikam almak
veya aklim1 Dbasmna getirmek disiincesiyle,
personele hakaret edilerek, onuru zedelenerek
verilmemelidir. Cezanin hedefi personel degil,
onun yaptig1 yanlis davranis olmalidir.

CEZA ZAMANA VE INSANA KARSI
TUTARLIDIR: Yanan bir sobanin son derece
kat1 bir adalet anlayis1 vardir. Yandig1 ve sicak
oldugu siirece kendisine kim dokunursa dokunsun
yakar. Sobanin istisnast yoktur. Kimseyi
bagislamak diisiincesinde degildir. Kendisini imal
eden usta da dokunsa, evin igindeki kii¢iik bir
bebekte dokunsa yakacaktir. Dokunan kisinin yasi,
cinsiyeti, sosyal statiisii, fiziksel goriiniimii,
inanclar1, deger yargilari onun i¢in 6nemli degildir.
Sicak sobaya dokunan kisinin o giine kadar sobaya
hi¢ dokunmamis olmasi, bu harekete kazara
yapmig olmasit veya sobanin soguk oldugunu
sanmast sonucu degistirmeyecektir. Hi¢ Dbir
hafifletici sebebin dikkate alinmasi s6z konusu
olamaz. Dokunan kim olursa olsun yanar. Soba,
zaman i¢inde de tutarlidir. Hi¢ kimseyi
onemsemeden hep ayni siddetle yakar. insanlari
baz1 giinlerde daha cok, bazi giinlerde daha az
yakmaz. Onun bir ¢izgisi vardir, siirekli o ¢izgide
yirlir. Aradan uzun yillar gecmesi de yakma
olayinda degisiklik yaratmaz.

CEZA OGRETICI VE
HATIRLATICIDIR: Soba kendisine ¢iplak elle
dokunani yaktigi zaman ona davraniginin yanlig
oldugunu Ogretir. Yanan kisi bir daha sobaya
dokunma cesaretini gosteremeyecek sobaya
dokunursa caninin yanacagi gercegini kavramis
olacaktir. Ogreti bununla da kalmayacaktir.
Personel herhangi bir sicakliga biraz fazlaca
yaklastiginda sicak sobayi hatirlayacak, hemen
oradan uzaklasacaktir. Isletmelerin  disiplin
uygulamalar1 da boyle olmalhdir. Verilecek
cezalarm Ogretici ve hatirlatict nitelikler tagimasi
etkin disiplin saglayacaktir. Cezalar laf olsun diye
verilmemeli, sebep-sonug iligkileri kurulmali,
personele gelecek davranislarinin nasil olmasi
gerektigi konusunda gereken uyarty1
yapabilmelidir.

UNITE 8: CALISMA iLISKILERI |

CALISMA ILISKILERI KAVRAMI

CALISMA ILIiSKILERI, ekonominin tim sektorlerinde
(tarimsanayi-hizmetler); c¢alisan isciler, isverenler veya
onlar1 temsil eden sendikalar ve devlet arasinda bagimli
calismadan dogan gerek bireysel gerekse toplu iliskilerin,
taraflar arasindaki giic miicadelelerinin ve etkilesimlerin
olusturdugu sistemin adidir.

ISCI  SENDIKASI KAVRAMI VE isci
SENDIKALARININ ORTAYA CIKISI

Genel bir tamimlama ile is¢i sendikasi, “ig¢i smnifinin
ekonomik ve toplumsal alanlardaki hak ve ¢ikarlarini
savunan, yasam ve c¢alisma kosullarint gelistirmeyi
amaglayan orgiitlerdir”.

Sendikacilik hareketi, endiistrilesmenin ilk basladig: iilke
olan Ingiltere’de ortaya cikmustir. Tk is¢i 6rgiitii 1792°de bir
ayakkabicinin kurdugu ve “Londra Yazigma Dernegi” adin
tagiyan dernektir.

DEVLET; cretler, ¢alisma siireleri, i giivenligi gibi
konularda ¢ikardigi yasalarla ¢aligma iliskilerinde
diizenleyici bir rol iistlenmeye ve sendikalar1 yasal olarak
tanimaya baglamistir. Sendikalarin yasal olarak taninmasi;

e Ingiltere’de1824 yilinda,

e ABD’de 1842 yilinda,

e Fransa’da 1884 yilinda ve

e Almanya’da 1869 yilinda gerceklesmistir.

Sendikalarin yapisi, faaliyetleri ve iiye sayilar1 her iilkenin
ekonomik, sosyal ve siyasi yapisina bagh olarak
degismektedir. Avrupa iilkelerinde sendikalagsma orani,
ABD ve Japonya’ya gore oldukga yiiksektir.

Sendika hakki yalnizca ulusal mevzuatlarla ve anayasalarla
degil, ayn1 zamanda uluslararasi sdzlesmelerle de giivence
altina alinmigtir. Sendika hakki ve 6zgirligii bireysel ve
kolektif sendika Ozglirliigli olarak ikili bir nitelik
gostermektedir.

ISCILERIN SENDIKAYA KATILMA NEDENLERI
Iscilerin sendikalara iiye olma nedenlerini birka¢ bashk
halinde genellemek miimkiindiir:

1. EKONOMIK YARARLAR: Sendikalar,
igverenle yaptiklar1 toplu pazarliklar sonucunda
iiyelerine, bireysel olarak pazarlik yapan isgilere
gore genellikle daha yiiksek tcretler ve sosyal
haklar saglamaktadirlar.

2. IS GUVENCESI: Sendikalar, isverenle yaptiklari
toplu is sdzlesmelerine ¢alisanlarin igten ¢ikarilma
kosullarint zorlastiric1 hiikiimler koyma yoniinde
miicadele vermektedirler. Sendikalarin, yonetimin
ise alma, terfi ve isten ¢ikarmadaki keyfi tutumunu
smirladig1 diislincesi ¢alisanlara bir giivence tegkil
etmektedir.

3. YONETIMIN TUTUMUNA KARSI
GUVENCE: Sendikali olma, caliganlara
yonetimle iliskilerinde ek bir giivenlik ve destek
saglamaktadir. Sendikalar, isgileri yOnetimin
haksiz ve keyfi tutumuna karsi koruyacak
mekanizmalarin  kurulmasi igin igverene baski
yapmaktadirlar.

4. SOSYAL IHTIYACLARI
KARSILAMA: Sendikalar, iscilere yeni ilgi
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kaynaklarmni, bos zamanlarm degerlendirme
imkani saglarken statii, taninma ve bir gruba ait
olma arzularm1i da tatmin etme olanagi
saglamaktadir.

5. SENDIKANIN SUNDUGU HiZMETLERDEN
YARARLANMA: isciler, sendikalarin iiyelerine
direkt sagladifi bazi1 yararlar nedeniyle de
sendikaya iiye olmak istemektedir. Ozellikle
Avrupa ilkelerinde bir¢cok sendika, tyeleri ve
onlarin aileleri igin kisisel yarar ve hizmetler
sunabilmektedir.

Sendikalarin Tiirleri

Sendikalar su basliklar altinda toplanabilir:
Isyeri Sendikalar1

Meslek Sendikalari

Iskolu Sendikalar

Birlik

Federasyon

. Konfederasyon

TOPL PAZARLIK KAVRAMI VE TOPLU
PAZARLIK SURECI

GENEL OLARAK TOPLU PAZARLIK, bir tarafta
isgileri temsil eden is¢i sendikalarinin, diger tarafta
igverenlerin veya igveren sendikalarinin yer aldigi, iki
tarafin ¢alisma kural ve kosullarini belirlemek i¢in bir araya
gelerek toplu goriismeye oturmalari ve toplu sdzlesme
imzalamalari siirecinin tiimiinii ifade etmektedir.
Toplu pazarlik siireci ii¢ asamadan olusmaktadir:

e  Pazarlik i¢in hazirlik ve taleplerin belirlenmesi,

e  Goriismeye ¢agri,

e Toplu gortigme.
TOPLU IS UYUSMAZLIKLARI VE COzZUM
YOLLARI

Uyusmazliklarin niteligine gore is uyusmazliklari;

e Hakve

e  Cikar uyusmazliklart
olarak siniflandirilmaktadir.
CIKAR UYUSMAZLIKLARI: Varolan bir hakkin
degistirilmesi ya da yeni bir hakkin meydana getirilmesi
amaciyla cikarilan uyusmazliklardir.
HAK UYUSMAZLIKLARI: Isci ile isveren arasindaki is
iliskisinin dayanagini olusturan mevzuat, toplu is
sOzlesmesi ve hizmet akdi hiikiimleri ile taraflara saglanan
haklarla  ilgili  olarak taraflar  arasinda  ¢ikan
uyusmazliklardir.
TOPLU 1S UYUSMAZLIKLARININ BARISCI
COZUM YOLLARI
Toplu is uyusmazliklarinin ¢6ziimiinde kullanilan bariggi
sistemler;

o Uzlastirma,

e Arabulucu ve

e  Hakemdir.
TOPLU is UYUSMAZLIKLARINDA
MUCADELECI COZUM YOLLARI
Toplu is uyusmazliklarinda miicadeleci ¢6ziim yollart;

o Grevve

e Lokavttir.
GREV, “caligma kosullarini kendi lehlerine degistirmek ve
yeni haklar ve menfaatler saglamak amaciyla is¢ilerin

o wNhE

¢ogunun dnceden aralarinda anlasarak belirli ya da belirsiz
bir siire ¢alismayi red etmeleri” durumudur.

LOKAVT ise “igverenin i§ yerinde faaliyetin tamamen
durmasma neden olacak sekilde, iscileri topluca isten
uzaklastirmast” anlamina gelmektedir.

TURKIYE’DE SENDIKACILIGIN GELIiSiMi

OSMANLI IMPARATORLUGU DONEMI

Osmanli Imparatorlugu’nda sanayilesmenin gelisememesi,
sendikacihigin ortaya ¢ikisim da geciktirmistir. Bununla
birlikte, bu donemde bilinen ilk is¢i orgiitii 1871 yilinda
kurulan Ameleperver Cemiyeti’dir.

1908  tarihli II.  Mesrutiyet’in  ilan1  Osmanh
Imparatorlugu’nda bir 6zgiirliik havasi yaratmis ve biiyiik
kentlerde o zamana kadar goriilmeyen grevler ve isci
eylemleri ortaya ¢ikmistir. 1909 Tatil-i Esgal Kanunu ile
grevler ve kamu kesiminde sendika kurulmasi
yasaklanmistir. Bu siire¢ Kurtulug Savasi’na kadar devam
etmistir ve Kurtulus Savasi’ndan sonra sendikal hareketler
yeniden baslamistir.

CUMHURIYET DONEMI

1924 Anayasasi toplanma ve dernek kurma hakkini agikga
tanimustir.  Anayasanin ¢ikarilmasindan once ve sonra
dernek ve birlik adi altinda bir¢ok is¢i kurulusu
kurulmustur. Ancak 1925 yilinda ¢ikarilan Takrir-i Siikun
Kanunu ile bu girisimler tiimiiyle durdurulmustur. Bu
donemin en 6nemli gelismesi, 1936 yilinda ¢ikarilan 3008
sayith Is Kanunu olmustur. 1938 yilinda cikarilan
Cemiyetler Kanunu ile aile, cemaat, 1k, cins ve sinif esasina
dayali cemiyetler kurulamayacagi hiikmii getirilerek
sendikalagma hakk1 ortadan kaldirilmistir.

Ikinci Diinya Savasi’ndan sonra Tiirkiye, Birlesmis
Milletler Teskilati ve Uluslararast Calisma Orgiitiine
katilmis ve rejimin demokratik esaslar iizerine oturtulmasi
konusunda bazi yiikiimliiliikler {istlenmistir. 1938 tarihli
Cemiyetler =~ Kanunu degistirilerek, cemiyetlerin
kurulmasinda serbestlik esasi kabul edilmis ve 1947 yilinda
ilk Sendikalar Kanunu yiirtirlige sokulmustur. Bu Kanun
grevi ve sendikalarin siyasetle ugragmasini yasaklamasina
karsin sendikacilik hareketlerinde bir canlilik yaratmistir.
1948 yili iginde 73 is¢i sendikasi, 4 igveren sendikasi ve bir
is¢i sendikalar1 birligi kurulmustur. 1950°de sendika sayisi
88 olmus, boliinen sendikalar 1952 yilinda Tiirkiye Isci
Sendikalar1 Konfederasyonu (Tiirk-Is) catis1  altinda
toplanmustir.

1961 Anayasast’nin benimsedigi Sosyal Hukuk Devleti ve
sosyal adalet anlayiginin sonucu olarak; ¢aligma hakki,grev,
sendika ve toplu sozlesme hak ve ozgirliigl ilkeleri
Anayasal giivence altina almmistir. Bu Anayasa’nin
esaslarma uygun olarak, 1963 tarihli Sendikalar Kanunu ve
275 sayih Toplu Is Sozlesmesi Grev ve Lokavt Kanunu
¢ikarilmistir. 1963 yilindan itibaren sendikalara iiye olan
is¢i sayisinda biiyiik artiglar olmustur. Bu arada sendika
sayisinda da artiglar ve boliinmeler meydana gelmig; 1980
yila kadar sayilar1 750’ye yaklasan bu sendikalar Tiirkis,
DISK ve Hak-is gibi konfederasyonlarin catis1 altinda
toplanmustir.

1982 Anayasasi eskisine gore ¢alisma iligkilerine yonelik
biraz daha sinirhi ve ayrintili diizenlemeler getirmistir.
Anayasa’ya uygun olarak 1983 yilinda 2821 sayili
Sendikalar ve 2822 sayili Toplu Is Sozlesmesi Grev ve
Lokavt Kanunu ytriirlige girmistir. 2012 tarihinde ise her
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iki Kanun da yiirtirliikten kaldirilarak 6356 sayili Sendikalar
ve Toplu Is Sozlesmesi Kanunu (STIK) kabul edilmistir.
Kanun 07.11.2012’de yiiriirliige girmistir.

TURKIYE’DE SENDIKALARIN ORGUTLENMESI VE
FAALIYETLERI

Sendikalarin ¢alisma hayatina yonelik faaliyetleri sunlardir:
1. Topluis s6zlesmesi yapma,
2. Toplu is uyusmazligimin tarafi olma,
3. Uyelerinin ya da mirasgilarnin  ¢ikarlarim
korumak i¢gin dava agma,
4. Grev ve lokavt karar1 verme ve bunlari yiiriitme.
Sendikalarin sosyal ve ekonomik faaliyetleri sunlardir:
1. 1. Uyelerine ve mirasgilarina adli yardimda
bulunma,
2. Kurs ve konferanslar diizenleme,
3. Uyelerinin mesleki egitim, mesleki bilgi ve
tecriibelerini yiikseltmek i¢in ¢aligma,
4. Kooperatif kurulmasina yardimci olma,
5. Amaglarina uygun toplanti ve gosteri yiiriiyiisii
diizenleme,
6. Grev ve lokavt fonu kurma,
7. 1s yeri sendika temsilcisi tayin etme
Is yeri sendika temsilcilerinin gorevleri su sekilde
stralanabilir:
1. Iscilerin dileklerini dinlemek ve sikayetlerini
¢Oziimlemek,
2. lsci ile isveren arasindaki isbirligi ve calisma
uyumu ile ¢alisma barigini siirdiirmek,
3. Iscilerin hak ve menfaatlerini gdzetmek,
4. Toplu is sozlesmesi hiikiimlerinin uygulanmasini
izlemek ve yardimci olmak,
5. [Isyerlerinde izin kuruluna isci iiye segmek,
6. lsci saghigi ve isci giivenligi kurulunda gorev
yapmak.
TURKIYE’'DE TOPLU PAZARLIK SISTEMi VE
SURECI

Tiirkiye’de iscilerin ve isverenlerin, karsilikli olarak
ekonomik ve sosyal durumlarini ve g¢alisma kosullarini
diizenlemek amactyla toplu is sdzlesmesi yapma hakkina
sahip olduklar1 belirtilmektedir. Toplu is sdzlesmesinin
taraflar1 ise is¢i sendikalari, isveren sendikalari ya da
sendika tliyesi olmayan igverenlerdir.

Tiirkiye’de bir is¢i sendikasinin toplu is sozlesmesi
yapmaya yetkili olabilmesi i¢in kurulu bulundugu is
kolunda ¢alisan is¢ilerin en az ylizde onunun ve toplu is
sozlesmesinin kapsamina girecek is yerlerinde calisan
isgilerden yaridan fazlasmin kendisine iye olmast
gerekmektedir.

TURKIYE’DE TOPLU PAZARLIGIN OZELLIKLERI

Tiirkiye’de toplu ig sozlesmeleri is yeri ve is kolu diizeyinde
yapilmaktadir. Birden ¢ok is yerine sahip isletmelerde
(bankacilik, gazetecilik gibi) is¢ilerin degisik sendikalara
iiye olmasi ve subeler arasindaki aktarmanakil islemlerinin
sorun yaratmast durumunda isletme diizeyinde ya da grup
toplu i sozlesmeleri yapilmaktadir. 6356 sayili Sendikalar
ve Toplu Is S6zlesmesi Kanunu'na gore, Tiirkiye’de iicret,
ikramiye, prim ve sosyal yardim konular1 digindaki toplu is
sozlesmesi hiikiimleri, taraf sendika {iyesi olsun olmasin, is
yerindeki biitiin is¢ilere uygulanmaktadir. Taraf sendikaya

ilye olmayan is¢iler ise sendikaca saptanan dayanisma
aidatin1 6deyerek sézlesmeden yararlanabilmektedirler.
Tiirkiye’de toplu i sozlesmelerinin siiresi 1 yildan az ve {i¢
yildan uzun siireli olmamaktadir. Tiirkiye’de toplu is
sozlesmeleri birgok maddeden olugmakta ve olduk¢a uzun
olmaktadir.

Toplu i sdzlesmelerinde ticret ve sosyal yardimlar disinda
fazla c¢aligma iicreti, izin siireleri, fesih bildirim siireleri,
kidem tazminat1 gibi konularda yasal hitkiimlerin ilerisinde
bazi haklar getirilmektedir. Bunlarin disinda disiplin
kurullari, is saghgr ve giivenligi kurullart gibi sendika ve
yonetimin birlikte yer aldig1 mekanizmalarin isleyis sartlart
belirlenmektedir. Toplu is s6zlesmelerinde genellikle “is
uyusmazliklari ¢6ziim kurulu” adi altinda toplu sézlesmenin
uygulanmasi sirasinda ortaya ¢ikan uyusmazliklari ¢6zmek
iizere bir kurul olusturulmasi da 6n goriilmektedir.

TURKIYE’DE TOPLU IS UYUSMAZLIKLARI VE
COZUM YOLLARI

Tiirkiye toplu is uyusmazliklarinin ¢éztimiinde bircok Batili
iilkeyle ayni yasal diizenlemelere sahiptir. Taraflara toplu
pazarligin anlagmayla sonuglanamamasi durumunda grev
ve lokavt hakki taninmistir. Toplu hak uyusmazliklarinin
¢oziimlenmesinde ise 6356 sayili Sendikalar ve Toplu Is
Soézlesmesi Kanunu’na gore grev ve lokavt hakki
taninmamig; bu tiir uyusmazliklarin is mahkemelerinde
¢oziimlenmesi dngorilmiistiir.
Sendikanin toplu is sdzlesmesi yapmak istedigi isletmede
grev ve lokavt yasagi bulunmasi durumunda ise toplu
pazarliklarda goriisme ve ara buluculuk asamalarinda
anlagma saglanamadiginda, uyusmazlhigin ¢6ziim yeri
Yiiksek Hakem Kurulu (YHK) olmaktadir. YHK f{i¢ tarafli
bir kurulustur. Kurul; is¢i, isveren ve hiiklimeti temsil eden
ikiser kisi ile bilim ve yargi organlarini temsil eden birer
kisiden olusan sekiz kisilik bir kuruldur.
Cumhurbaskanliginin saglik ve giivenlik nedeniyle grev ve
lokavtlar1 ertelemesi durumunda da erteleme siiresi olan 60
giin iginde taraflar arasinda bir anlagma saglanamamigsa
uyusmazligin  ¢oziimii icin  YHK’ye  basvurmak
gerekmektedir.
Giiniimiizde kiiresellesme siireci sendikalarin, isletmelerin
uluslararas1  piyasalardaki rekabet giiclinii dikkate
almalarin1 gerektirmektedir. Sendikalar artik isverenin
maliyetlerini diigiirlip verimliligi ve toplam Kkaliteyi
arttirarak rekabette avantaji elde etmesine yardimci
olmaktadir. Boylece is uyusmazliklar1 ve grevler sistem
disina itilirken is¢i-igveren ig birligi gelismekte; toplu
pazarlik da her iki taraf agisindan igbirligi ve uzlagma igin
bir arag olarak kullanilmaktadir.
iS SAGLIGI VE iS GUVENLIGi KAVRAMI
IS SAGLIGI VE GUVENLIGI, isgorenlerin sagligim,
giivenli ortamlarda ve giivenli kosullarda caligmalarini
amaglayan ve saglayan, bu yolda iggorenlerin gerek fiziksel
gerekse ruhsal acidan iyi durumda olmalari i¢in yapilan
caligmalardir.
Is saglhig1 ve giivenliginin amac1 sdyle siralanabilir;

e Tum ¢alisanlarin bedensel, ruhsal ve toplumsal

saglik ve refahlariin en iist diizeye yiikseltilmesi
ve bu durumun korunmasi,
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e s yeri kosullarinin, cevrenin ve iiretilen mallarm
getirdigi saghiga aykir1 sonuglarin  ortadan
kaldirilmasi,

e (Calisanlar1 yaralanmalara ve kazalara maruz
birakacak risk etmenlerinin 6nlenmesi,

e (Calisanlarin bedensel ve ruhsal 6zelliklere uygun
islere yerlestirilmesi ve sonug olarak is gorenlerin
bedensel ve ruhsal gereksinimlerine uygun bir is
ortami yaratilmasi.

iS SAGLIGI VE iS GUVENLIGININ ONEMi

Is sagh@ ve giivenligi sorunlari, isgdrenler, isletmeler ve
iilke ekonomisi agisindan 6nem tagimaktadir.

Is saghg ve giivenligi programlarmin uygulanmasi
isletmeler agisindan sadece yasal zorunluluklarin yerine
getirilmesi degil; iggorenlerin ve isletmelerin maddi ve
manevi kayiplarinin 6nlenmesi anlamina gelmektedir.

ISLETMELERDE SAGLIKLA iLGILi SORUNLAR,
NEDENLERi VE KORUNMA YOLLARI

Saglik ve giivenlik programlarimin temel amaci, saglik ve
giivenlik sorunlarmni gidermekten 6nce bu sorunlar heniiz
ortaya ¢ikmadan onlemektir.
Saglikla Ilgili Sorunlar
Isletmelerde isgorenlerin performansim etkileyen saglik
problemleri genel olarak su basliklar altinda toplanabilir:
e Meslek hastaliklari:  Nedenleri dort grupta
incelenebilir:
o Kimyasal etkenler
o Fiziksel etkenler
o Biyolojik etkenler
o  Sosyo-psikolojik etkenler
e  Stres: Nedenleri iki grup halinde incelenebilir:
o Bireysel nedenler
o  Orgiitsel nedenler
e  Alkol ve uyusturucu bagimliligi: Nedenleri;
o Psikolojik faktorler
o Biyolojik faktorler
o Demografik faktorler

ISLETMELERDE GUVENLIKLE iLGILi SORUNLAR,
NEDENLERI VE KORUNMA YOLLARI

Diinya Saglik Orgiitii is kazasini, “Onceden planlanmamus,
cogu kez kisisel yaralanmalara, iiretimin bir siire durmasina
yol acan bir olay” seklinde tanimlamaktadir.
Teknik agidan “giivenliksiz fizik-mekan kosullarla,
giivenliksiz kisisel davraniglardan meydana gelen kazalar is
kazalaridir” seklinde bir tanim yapilabilir.
IS KAZALARI VE NEDENLERI
Is kazalar1 sosyal ve ekonomik olarak, hem iilke hem
isletme hem de kazaya ugrayan kisi agisindan biiylk
kayiplar yaratmaktadir. ILO agiklamalarina goére diinyada
her y1l 270 milyon i kazas1 olmakta, her 15 saniyede bir
is¢i ve her giin yaklasik 6 bin 300 kisi, is kazas1 veya meslek
hastaliklar1 nedeniyle yasamini kaybetmekte, 160 milyon
kisi meslek hastaliklarina yakalanmaktadir.
AB istatistiklerine gore ise Tiirkiye’de is kazalarinda dlen
is¢ilerin oran1 AB ortalamasinin yedi katidir.
Is kazalarinda rol oynayan faktérler sunlardir;
e  Giivensiz hareketler
o Tecriibesizlik
o Stres

Dikkatsizlik
Uygun olmayan tekniklerin kullanimi
Risklerin 6nlenememesi
Uygun olmaya araglarm kullanimi
o Givenlik Kurallarina uyulmamasi
e Qilivensiz sartlar
o Gece vardiyast
Erken vardiya
Giiriilta
Yetersiz 1s1 ve 151k
Koruma araglariin yetersizligi
Egitim yetersizligi
o Makinelerin bakimsizlig
Tirkiye genelinde 2013 yili igerisinde istihdam
edilenlerden %2,3’i bir is kazasi gecirmistir. Bu oran
erkeklerde %2,8, kadinlarda %1,3’tiir. Toplam is kazasi
gecirenlerin %81,6’sin1 erkekler olusturmustur. Toplam
istihdamin icindeki is kazas1 gegirenlerin toplami 706.000
kisidir.
IS KAZALARININ ONLENMESI
Isgoren saghgi is giivenligi kiiltiirii: Isci saghgi ve is
giivenligi kurallarina uymak ve giivenli yagamay1 bir yasam
bigimi olarak kabul etmektir.
Is kazalarin1 6nlemek her iki tarafin da yani hem iggorenin
hem de yonetimin sorumlulugudur. Is kazalarim &nleme
mekanizmasi kisaca soyle agiklanabilir (S:233, Tablo 8.4):
e EGITIM: isletme icinde yemekhane, dinlenme
salonu gibi goriinen yerlere, giivenlik sloganlari ve
posterler asarak, isletme biilteninde kaza 6nleme
ile ilgili makaleler koyarak ya da isletmenin
kazasiz galistig1 giin sayisini belirterek giivenligin
O6neminin vurgulanmasi
e BECERI KURSLARI: Egitim siirecine kaza
Onleme yollariin da dahil edilmesidir.
e TEKNIK DESTEK: Hem ekipman tasarimi hem
de isin kendi tasarimu ile kazalarin 6nlenmesidir
o YAPTIRIMLAR: Giivenlik kurallar1 ve
diizenlemelerinin kazalarin azaltilmasinda etkili
olabilmesi i¢in zorunlu tutulmasi ve yaptirima

O O O O

o o0 0 O O

baglanmasidir.
SA.(V}LIK VE GUVENLIK PROGRAMLARININ
YONETIMI

Isletmelerin kapsamli ve etkili bir giivenlik programina
sahip olmak i¢in asagidaki hususlari yerine getirmeleri
gerekmektedir:
e s saghgi ve giivenligi bakimindan kanitlanan bir
bagliliga sahip olmak,
e Saglik ve giivenlik amaglarini saptamak,
e Biitgeden pay ayirmak,
o Isgdren katilmuni arttirmak (Ornegin ortak
isciisveren komiteleri),
e sc yeni alinanlari egitmek,
e s kazalar1 ve meslek hastaliklariyla ilgili verileri
toplamak ve analiz etmek,
e Nezaretcilerin egitilmesini saglamak,
e Nezaretgileri saglik ve giivenlik acisindan hesap
verilebilir kilmak,
e Saglik ve giivenlik konusunda gerekli oldugunda
dis kaynak kullanmak,
e (diil sistemi uygulamak,
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e  Giivenlik denetimlerini yiiriitmek,
e Giivenlik sikayetlerini ve kaza aragtirmalarin
dikkate alarak gerekenleri yapmak.
TURKIYE’DE i$ SAGLIGI VE iS GUVENLIGi
Sanayilesmeyle ortaya g¢ikan gelismelerin yarattig
sorunlarin giderilmesi amactyla Cumhuriyet doneminde de
is saglig1 ve is glivenligiyle ilgili pek ¢ok yasa, tiiziik ve
yonetmelik ¢ikarilmistir. Cumhuriyetin ilanindan sonra ilk
yasal diizenleme 2 Ocak 1924 tarih ve 394 sayili Hafta Tatili
kanunu olmustur. Bu yasa Cumhuriyet dénemindeki ilk
olumlu diizenlemelerden biridir. 1926 yilinda yiiriirliige
giren Borglar Kanunu’nun 332’nci maddesi igverenin is
kazalar1 ve meslek hastaliklarindan dogan hukuki
sorumlulugunu getirmistir.
Ulkemizde is goren sagligi ve is giivenliginden dogrudan ve
dolayli olarak sorumlu olan ¢ok sayida kurum ve kurulus
vardir. Bunlarin baginda Aile, Caligma ve Sosyal Hizmetler
Bakanlig1 yer almaktadir. Bakanligin orgiit yapisi icinde
basta Is Teftis Kurulu Baskanlig1 olmak iizere konuyla ilgili
dort ayri birim bulunmaktadir. Daha sonra Saglik Bakanligi
ve Milli Savunma Bakanligi gelmektedir. Milli Savunma
Bakanliginin konuyla ilgisi askeri isyerlerinin teftisiyle
ilgilidir. Bakanliklardan sonra;
e  Sosyal Sigortalar Kurumu,
o Belediyeler,
e  Milli Prodiiktivite Merkezi,
e  Tiirk Standartlar1 Enstitiisii,
e Universiteler
kendi gorev alanlari itibartyla degisik acilardan ve degisik
amaclarla konuyla ilgilidirler. Biitin bu kurum ve
kuruluslar disinda isciler, sendika temsilcileri ve isletme
yoneticilerinin birlikte yer aldig1 Is¢i Sagligi ve Is Giivenligi
Kurullari isletme diizeyinde konuyla ilgili faaliyet gosteren
o6nemli mekanizmalardir.
Is saghgr ve giivenligi ile ilgili olarak mevzuattaki
daginikligt gidermek ve i saglhigi ve giivenligi
diizenlemelerinin kapsamini genisletmek {izere hazirlanan
6331 sayih Is Saghgi ve Giivenligi Kanun Tasarist
20.06.2012 tarihinde yasallagsmistir.
Bu kanun ile birlikte bu tarihe kadar is Kanunu iginde yer
alan is saghig1 ve giivenligine iligskin hususlar ayr bir yasa
icerisinde diizenlenmistir. Yani bu Kanunla 4857 sayil Is
Kanununun is saghgt ve giivenligine iliskin 77-89
maddeleri ylrtrliikten kaldirilmistir.
Bu kanunla birlikte su yonetmelikler de ¢ikarilmistir:
e Is Saglign ve Giivenligi Risk Degerlendirmesi
Yonetmeligi
e Is Sagh@ ve Giivenligi Kurullari Hakkinda
Yonetmelik
e IsSaghgi ve Giivenligi Hizmetleri Ydnetmeligi
Cikarilan bu Kanunla igyerlerinde igyeri hekimi ve is
giivenligi uzmanit ile diger saglik personelinin gorev
yapmast belirtilmektedir. Ayrica igverenin bu gorevlileri
isttihdam edebilmesinin yaninda hizmet satin alma yoluyla
da temini miimkiindiir. Ancak 10’dan az c¢alisanin
bulundugu ¢ok tehlikeli ve tehlikeli igyerlerinde devlet bu
igyerlerine maddi destek verecektir.

SORU CEVAPLA OGRENELIM

SORU:

isletmelerdeki personel boliimlerinin temel gérevleri
nelerdir?

CEVAP:

Personel boliimlerinin temel gorevi istihdama iliskin
kayitlar tutmak, istihdam iliskilerini saglamak ve
surdirmektir.

SORU:

insan kaynaklari yonetimi hangi faaliyetleri kapsar?
CEVAP:

insan kaynaklari yonetimi, insan kaynaginin nasil elde
edilecegine ve bu kaynaktan en etkili biciminde nasil
yararlanilacagina iliskin tim faaliyetleri kapsar.

SORU:

Refah Sekreterligi hangi amaglarla kurulmustur?
CEVAP:

1800’lu yillarin sonlarina dogru refah ve sendikal hareket
6nem kazanmaya basladi. Bu hareket bazi isverenlerin
kendi calisanlarinin ekonomik refahlarina ilgi
gostermelerini sagladi. Bu ilgi sonucunda bazi orgiitlerde
mali, tibbi, barinma vb. yardimlarin yani sira ¢alisanlara
kilturel, egitimsel ve dinlenme kolayliklari saglama
sorumlulugu bulunan bir pozisyon olan refah sekreterligi
dogdu.

SORU:

isletmelerde yetenekli calisanlara sahip olabilmek ve
onlari 6rgitin amaglari dogrultusunda yoneltebilmenin
o6neminin anlasiimasi hangi gelismelere dayanmaktadir?
CEVAP:

2009 yilinda yasanan kiiresel ekonomik krizde 6nemli fiziki
sermayeye sahip isletmelerin ne kadar kokli ve
kurumsallagsmis olduklari farketmeksizin biyik sarsinti
yasadiklarina ve hatta iflas ettiklerine tanik olundu. S6z
konusu kriz siirecinde isletmeleri ayakta tutan ve onlari
yogun rekabet ortaminda gliclt kilan en temel unsurun
sahip olduklariinsan degerleri oldugu goriildi ve bu da
yeni arayislara yol agacak sekilde is diinyasinda ¢alisanlara
bakisin tekrar tartismaya agilmasina neden oldu. Bu
dénemde giindeme yetenekli calisanlara sahip olabilmek
ve onlari 6rgltiin amaclari dogrultusunda yoneltebilmek
oturdu.

SORU:

1930'larda sendika yasasinin ¢ikmasi hangi gelismeleri
beraberinde getirmistir?

CEVAP:

1930’lu yillarda sendika yasasinin ¢ikmasi isletmelerin,
sendikalarla iliskilerin diizenlenmesine ayri bir 6nem
vermelerine yol acti. Bu donemde genellikle ¢alisma
iliskileri bélim olarak adlandirilan personel béliminden,
bitin personel ve sendikal iliskilerden dogan
sorumluluklarive isleri Gistlenmesi istenmistir. Buna gore
ise alma, atama, terfi, nakil, Gcret belirleme, isten
¢ikartma ve sendikalarla iliskileri yuritme gorevleri bu
boliime verilmistir.

SORU:

iK ydnetiminde planlama siirecinin islevleri nelerdir?
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CEVAP:

o Insan kaynaklari planlamasi: istenen yer ve
zamanda, istenen sayi ve nitelikte insan
kaynaginin hazir bulundurulmasi ve var olan
insan kaynagindan en etkili bicimde
yararlanilmasi saglanir. insan kaynaklari planlari
kisa, orta ve uzun vade icin yapilabilir. Ayrica
Orgiutin tamami, belli personel gruplari, belli
boélimler ya da kritik pozisyonlar igin insan
kaynaklari planlanabilir.

e s analizi: Orgiitte yapilmakta olan isleri ayrintili
olarak incelemek, tanimlamak, bu isleri yapacak
kisilerde bulunmasi gereken nitelikleri saptamalk,
yeniden tasarlamak vb. amaglarla isler hakkinda
ayrintili bilgi toplanir.

e s tasarimi: Verimliligin ve kalitenin artirilmasini,
maliyetlerin azaltiimasini, ¢alisanlar agisindan is
tatminin artirilmasini, daha saghkli ve givenli
calisma ortaminin yaratilmasini saglayacak
sekilde isler yeniden diizenlenir

SORU:

isletmeler icin ig giicii ne anlama gelmektedir?

CEVAP:

is glicii, genel olarak bilfiil iretim faaliyetlerine katilan
calisanlari tanimlayan bir kavramdir.

SORU:

Personel ydnetimi ile IK ydnetimi arasindaki temel farklar
nelerdir?

CEVAP:

e  Personel yonetimi galisanlara “maliyet” unsuru
olarak bakar. Buna karsilik iK ydnetimi insan
odakhdir; insanlari “gelistirilmesi gereken
kaynak” olarak gorir.

e Personel yonetimi faaliyetleri isletmenin
isleyisinden bagimsiz olma ve bagimsiz bir siireg
olarak yirutilme egilimindedir.

e Geleneksel personel yonetimine bir uzmanlhk
fonksiyonu olarak bakilir. Buna karsilik iK
yonetimi tiim yoneticilerin sorumlulugudur.

o Geleneksel personel yoneticileri ¢cok az gilice ve
prestije sahiptiler. Fakat iK ydnetimi cogu lst
yonetici icin stratejik bir ilgi alanidir.

e Personel yonetimi operasyoneldir; personel
bulma ve segme, egitme, lcret idaresi,
endustriyel iliskiler ve belgeleme lizerinde
odaklanmistir. insan kaynaklari ydnetimi
yaklasimi genis, kapsamli ve organize bir sekilde
is stratejilerine ulasmayi saglayacak tiim personel
meseleleriyle ilgilidir.

e Personel yonetimi glinltk rutin islerle ugrasirken
iK yonetimi yiiksek diizeyde bagliligi olan, nitelikli
bir is glicinln gelistiriimesi yoluyla bir 6rgitin
rekabetci avantaj elde etmesini hedefler.

¢ insan kaynaklari ydnetimi stratejik planlama,
rekabet gelistirme programlari ve kiyaslama
(benchmarking) gibi daha yiiksek duizey orgitsel

meselelerle ilgili bir yaklagim igindeki
fonksiyonlari ve teknikleri kapsar.
SORU:
insan kaynaklarinin elde edilmesi siirecinin temel islevleri
nelerdir?
CEVAP:
insan kaynaklarin elde edilmesi icin temel islevler:
Personel bulma, segme, ise yerlestirme ve alistirmadir
SORU:
Personel kavrami nasil tanimlanir?
CEVAP:
isletmenin sahip ya da sahipleri disinda genel midiird,
mudird, sefi, memuru, isgisi, teknisyeni, kapicisi vb.
herkes personel olarak tanimlanir.
SORU:
Stratejik insan kaynaklari yénetimi ne anlama
gelmektedir?
CEVAP:
Personelin yetkinliklerini ve davranislarini kurumun
stratejik hedeflerine ulasmak icin ihtiya¢ duydugu
yetkinlikleri ve davranislari Gireten K sistemlerinin,
politikalarinin ve uygulamalarinin formile edilmesini ve
yonetilmesini ifade eder
SORU:
Bir isletmeye rekabet avantaji saglamasi en yliksek olan
kaynak hangisidir?
CEVAP:
Basarili olabilmek icin bu kaynaklarin hepsi 6nemli
olmakla birlikte glinimiz is diinyasinda rekabet avantaji
saglama olasiligi en yiiksek olani, insan kaynaklari (iK) ve
bu kaynaklarin nasil yonetilecegidir.
SORU:
19. yuzyilin sonlarinda ve 20. ylizyilin baslarinda isgi
hareketlerinin yogunluk kazanmasinin nedenleri nelerdir?
CEVAP:
Fabrika sistemi, istihdami belli bir diizeyden fazla
artirmamis ve isgilerin kisisel gelirlerini yikseltmemisti
ancak yasam kalitesini artiran temel mallarin ve
hizmetlerin Gretimi artirmisti. Gerek fabrikalardaki ¢alisma
kosullarinin iyilesmemesi gerekse isgilerin gelirlerinin
yeterince artmamasi tepkilere neden oldu ve 19. yizyilin
sonlarinda, 20. yizyilin baslarinda isci hareketleri kararli
bir yogunluk kazanmaya basladi.
SORU:
Orgiitlerde personel yénetimi anlayisinin baslangici hangi
gelismeye dayanmaktadir?
CEVAP:
1800’Iu yillarin ikinci yarisinda kurulan “Refah
Sekreterligi”, personel yonetimi anlayisinin baslangici
sayllmaktadir.
SORU:
Personel kavraminin icinde hangi personel gruplari yer
alir?
CEVAP:
Personel kavraminin iginde isgiler (mavi yakalilar) teknik
(actk mavi ya da gri yakalilar), biiro ve yonetici personel
(beyaz yakalilar) gruplari bulunur. Ayrica son yillardaki
teknolojik gelismelere ve bilgi caginin gereklerine paralel
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degisen yeni calisma bicimleri bilgi is¢ilerini ortaya
cikarmustir. Bilgi iscileri (altin yakalilar), yeni bilgi
Urunlerini ve hizmetlerini Gretmek amaciyla teorik ve
analitik bilgileri kullanabilen, egitim diizeyi oldukga yiiksek
personel grubudur.

SORU:

Bir isletmenin amaclarina ulasabilmesi icin gerekli olan
kaynaklar hangi bashklar altinda toplanir?

CEVAP:

Bir isletmenin amaclarina ulasabilmesi igin gesitli kaynaga
ihtiyaci vardir. Bu kaynaklari ti¢ baslk altinda toplamak
mimkindur: 1. Fiziksel kaynaklar (bir Griin ya da hizmet
Uretebilmek icin gerekli Gretim tesisleri, makine, donanim,
ham madde, malzeme vb.), 2. Finansal kaynaklar (6z
sermaye, alacaklar, borglar, karlar vb.) ve 3. insan
kaynaklari (yaratilan tim Grunler ve hizmetler ile
mdsterilerin baglantisini kurabilmek igin pazarlama
kapasitesi ve orglte ait bilgi, deneyim, beceriler, karar
verme ve yaraticilik, bu yeteneklerin érgitlenmesi,
yapilandiriimasi ve édillendirilmesi vb.)

SORU:

Tarihsel gelisim sireci icerisinde lcretli galisanlar hangi
kavramlar kullaniimigtir?

CEVAP:

Tarihsel gelisim sureci iginde Ucretli galisanlar igin insan
glcl/is glicu, personel, insan kaynaklari, stratejik insan
kaynaklari, entelektiiel sermaye ve yetenek kavramlari
kullanilmistir.

SORU:

Bir 6rglitte kurmay yoneticiler kimlerden olusur?
CEVAP:

Kurmay yoneticiler isletmenin temel amaciyla dolayl
iliskisi bulunan faaliyetlerin yonetilmesinden sorumlu olan
ve emir verme hakki bulunmayan yoneticilerdir.

SORU:

Orgiitlerde insan sermayesi ne anlama gelmektedir?
CEVAP:

Entelektlel sermayenin sadece bir bolimi degil ayni
zamanda onun deposu, kapasite kaynagi ve sinirlayici
faktoridir. Entelektiliel sermaye kavraminin en temel
unsurunu olusturan insan sermayesi, bir isletmede gorev
yapan calisanlarin bilgi, deneyim, yetenek ve
davranislarindan olusmaktadir.

SORU:

iK stratejisinin drgiite sagladigi yararlar nelerdir?

CEVAP:

IK stratejisi, insanlarin uzun vadede 6rgiite rekabet
avantaji saglayacak sekilde nasil ve hangi yollar izlenerek
yonetilecegini gosterir.

SORU:

Nitelikli insan kaynaklarinin elde tutulabilmesi icin hangi
etkinliklerin yapilmasi gerekir?

CEVAP:

Nitelikli insan kaynaklarin elde tutulabilmesi igin adil bir
Ucret sistemi kurmak, érgutsel baghhg artirmak, is
saghgini ve glvenligini saglamak, endustriyel iliskileri
sirdirmek, kiltirel ve sosyal etkinlikler yapmak gerekir.
SORU:

isciler Giretim faaliyetlerine katilma bakimindan hangi
gruplara ayrilirlar?

CEVAP:

isciler Giretim faaliyetlerine katilma bakimindan iki gruba
ayrilir:

a. Dogrudan iretimde cgalisanlar,

b. Uretime dolayli (bakim-onarim, temizlik, giivenlik gibi
isleri yaparak) katilanlar.

SORU:

Kiiresellesme kavrami ne anlama gelmektedir?

CEVAP:

Kiiresellesme, diinyanin politik, ekonomik, sosyolojik ve
kilturel yapisinda 6nemli degisiklikler yaratan bir olgudur.
SORU:

Yetenek yonetimi hangi siiregleri kapsamaktadir?
CEVAP:

Yetenek yonetimi igin Ustlin yetenekleri cezbedecek bir
orgut yapisinin ve kiltariniin yaratilmasi, yeteneklerin
cezbedilmesi, gelistiriimesi ve elde tutulmasi streglerini
kapsamaktadir.

SORU:

Orgiitlerde personel yerine insan kaynaklari kavraminin
kullanilmaya baslamasinda hangi gelismeler etkili
olmustur?

CEVAP:

1980’lerden itibaren ¢ogu benzer teknolojiyi ve
yontemleri kullanan isletmelerin Gretim, pazarlama ve
finans alanlarinda elde ettikleri basarilar arasinda fark
yaratan en énemli unsurun insan oldugu fark edildi. Bu
nedenle de insanin bir isletme 6rglitl icin 6Gnemini
vurgulamak Uzere personelden daha genis anlam ifade
eden iK kavrami kullanilmaya baglandi.

SORU:

iliskisel sermaye hangi 6geleri icerir?

CEVAP:

iliskisel sermaye, miisteriler, hitap edilen pazar, rakipler,
hissedarlar ve tedarikgiler gibi isletme disindaki diger kisi
ve kuruluslarla olan iliskiler nedeniyle olusan bilgi
birikimidir. Musteri sermayesi olarak da adlandirilan
iliskisel sermaye, isletmenin gevresiyle iligkilerini
dizenleyen ve yoneten tim varliklari igerir.

SORU:

Bir 6rglitte performansin arttirilmasi icin oncelikle ne
yapilmasi gerekir?

CEVAP:

Bir Orglitte performansin artirilmasi isteniyorsa, 6ncelikle
orgitsel performans ile bireysel ya da grup performansi
arasinda saglam bir baglanti kuran performans degerleme
sistemi kurulmali ve

isletilmelidir.

SORU:

Entelektiiel sermaye hangi unsurlariigerir?

CEVAP:

Entelektiiel sermaye, bir isletmede var olan insani, yapisal
ve iliskisel varliklariigerir. Bu baglamda isletme igin deger
yaratma potansiyeli tasiyan maddi olmayan varliklarin
timu entelektiiel sermaye kapsamina girer.
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SORU:

insan kaynaklari ydnetiminin ihmal edildigi bir érgiitte ne
tir sorunlarla karsilasilir?

CEVAP:

Boyle bir isletmede yanls kisilerin ise alinmasi, personel
devir hizinin istenmeyen bir sekilde yikselmesi,
personelin verimsiz ve disiik performansla ¢alismasi hig
de silirpriz olmaz. Ayrica, bu isletmede yararsiz
tartismalarla zaman kaybedilir, bazi kisilerin isten
¢ikarilmasi nedeniyle maliyeti yliksek ve zaman alici
davalarla ugrasilir. Boylece de yasal yukimliluklerini
yerine getirmeyen bir isletme imaji olusur. ilave olarak
personelin ¢ogu sirekli adil olmayan ve yetersiz licret
aldiklarindan sikayet eder, endustriyel iliskiler bozulur.
isletmede yeterli ve dogru egitim

saglanamamasindan dolayi genel performans diser vb.
SORU:

insan kaynaklari sermayesinin érgiitlere sagladigi faydalar
nelerdir?

CEVAP:

insan sermayesi drgiit Gyelerinin teknik, mesleki ve isle
ilgili bilgilerini, egitimlerini, problem ¢6zme kapasitelerini,
yasam felsefelerini, yaraticiliklarini, girisimcilik ve liderlik
yeteneklerini, organizasyon siireglerinde ortaya koyduklari
fonksiyonlari ve bu fonksiyonlarin niteliklerini belirleyici
bir glice sahiptir.

SORU:

Orgutlerin kiyaslama tekniginden saglayacagi yararlar
nelerdir?

CEVAP:

e Bir 6rgiitiin, IK uygulamalarini diger 6rgiitlere ya
da ayni orglitteki diger birimlere goreceli olarak
nasil sundugunu anlamaya yardim eder.

e  Bir orgiitlin digerlerinin basarilarindan ve
hatalarindan ders almasini saglar.

e  Bir orgutteki degisimi motive edici bir arag olarak
hizmet eder. Degisimin
yonini ve 6nceliklerini belirlemeye yardimci
olur.

e Orgiitsel korliik probleminin tistesinden gelmeye
yardim eder

SORU:

EndUstriyel psikoloji alanindaki ¢calismalarin baslamasina
neden olan gelismeler nelerdir?

CEVAP:

II. Dinya Savasi’'ndan sonra, savasin neden oldugu is giict
kithgiyla basa cikabilmek ve savasta fiziksel ve ruhsal
sakatlanmaya maruz kalan galisanlarin verimini
yukseltebilmek icin endustriyel psikoloji alaninda
¢alismalar yapildi ve sonuglari uygulanmaya basladi.
SORU:

ik yénetimi uygulamalarinin érgiite sagladigi yararlar
nelerdir?

CEVAP:

Bir isletmedeki iK yonetimi uygulamalari insan
sermayesinin olusmasini ve orglitsel performansin
artmasini saglayan énemli bir etkendir. Bdylece iK

yonetimi, isletme igin bir kaldirag gorevi gorebilir.
Calisanlarin etkili bir sekilde yonlendirilmesi ve
desteklenmesiyle isletmenin stratejik hedefleriyle uyumlu
bir rekabet avantaji elde edilmesi ve bu avantajin
korunmasi saglanabilir. Stratejik hedefler dogrultusunda is
yapis sekilleri gelistirilerek ve uygulanarak isletmenin
degisen kosullara kisa siirede uymasi mimkin olabilir.
Bunlara ilave olarak etkili IK yénetimi ile isletmenin
ihtiyaglari karsilanirken galisanlarin memnuniyetleri ve
yasam kaliteleri yukseltilebilir.

SORU:

Bir 6rgltte komuta yoneticiler kimlerdir?

CEVAP:

Komuta yo6neticiler, orgiitiin temel amaciyla dogrudan
ilgili faaliyetlerin yonetilmesinden sorumlu olan ve emir
verme hakki bulunanlardir.

SORU:

Kurmay yetki hangi faaliyetleri kapsamaktadir?

CEVAP:

Kurmay yetki, isletmenin amaclariyla dolayli olarak
baglantili olan, drnegin, iK, arastirma ve

gelistirme, reklam, halkla iliskiler, muhasebe gibi
faaliyetleri kapsar.

SORU:

Yetersiz olanaklarla Ustiin basarilar elde eden bir
yoneticinin basarisinin arkasinda yatan temel etmen
nedir?

CEVAP:

Onlarin basarilarinin anahtari genellikle dogru insanlarla is
yapmalari, onlari motive etmedeki, degerlendirmedeki ve
gelistirmedeki ustaliklardir.

SORU:

iK ydnetimi béliminin iist ydnetime yakin olacak sekilde
orgitlenmesi gereginin nedenleri nelerdir?

CEVAP:

Bir 6rgiitte etkili bir iK ydnetiminden sdz edilebilmesi igin
bu bélimiin Gst diizey yonetime yakin olacak sekilde
drgiitlenmesi gerekir. Ciinkii iK konusunda uzun dénemli
planlama yapmak, amaglari belirlemek, stratejileri formule
etmek, politikalar olusturmak vb. 6érgiiti bir bitln olarak,
tepeden gorebilmeyi zorunlu kilar. Bu nedenle iK yénetimi
islevi Gst dlizey yonetim tarafindan yerine getirilmelidir.
SORU:

Yetenek kavrami ne anlama gelmektedir?

CEVAP:

Herhangi bir seyi 6grenme, bir isi yapma ya da bir duruma
basariyla uyma konusunda organizmada bulunan ve
dogustan gelen glictir.

SORU:

insan kaynaklarinin elde tutulmasi siirecinin temel islevleri
nelerdir?

CEVAP:

insan kaynaklarinin elde tutulmasi siirecinin temel
islevleri; Gcretlendirme, orglitsel baghhgi arttirma, is
sagligi ve glivenligini saglama, endustriyel iliskileri
surdirme ile kiltlrel ve sosyal etkinlikler yapmadir.
SORU:
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iK uzmanlari genellikle hangi alanlarda 6grenim gérmiis
olmaktadirlar?

CEVAP:

iK uzmanlari genellikle isletme ve enduistriyel iliskiler
alaninda ya da érgitsel psikoloji, istatistik, egitim iletisimi,
egitim alanlarinda 6grenim gérmis olmaktadirlar. Bunun
yani sira bazi uzmanlar lisans egitimlerini tamamladiktan
sonra iK yénetimi alaninda yiiksek lisans yapmaktadirlar.
SORU:

iK yénetiminde stratejik yaklasimi benimseyen bir
isletmenin gostergeleri nelerdir?

CEVAP:

e Iisletme icin 6nemli bir bélim oldugunun
bilincindedir. Bu bilingle isletmenin temel
sorunlariyla ilgili kararlara katilir.

e ic musterileriigin en iyi hizmeti ve iK bdlimi
personeli icin en ylksek motivasyonu saglayacak
sekilde orglitlenmistir. Ayrica reaktif degil,
proaktif bir ekip olusturmustur.

o  Orgitiin stratejik ihtiyaglarina odaklanmis bir iK
vizyonuna ve orgutlinkilerle uyumlu bir felsefeye,
misyona ve degerlere sahiptir.

o  Orgitsel stratejilerle bitiinlestirilmis K
stratejilerine, iK politikalarina sahiptir ve
uygulamalarin timiind bu dogrultuda yapar.

SORU:

Orgiitiin bireysel ve 6rgiitsel performansi arttirmasi igin
neler yapmasi gerekir?

CEVAP:

Bireysel ve orglitsel performansin artirilabilmesi icin
personelin performansini degerlendirmek, ytiksek
performansi 6dullendirmek, egitmek, kariyerlerini
gelistirmek, gerektiginde disipline etmek ve gergekten
deger katan faaliyetlerin yapildigindan emin olmak
gerekir.

SORU:

Komuta yéneticileri ile IK yéneticileri arasindaki
¢atismalarin olasi nedenleri nelerdir?

CEVAP:

e Yiklendikleri gorevlerin farkli olmasindan,

e  Farkh teknik dil kullanmalarindan,

e  Egitim durumu ve yetisme farkliliklarindan (iK
yoneticileri genellikle sosyal bilimler, komuta
yoneticiler de fen ve mihendislik egitimi almig
olurlar),

e iKyéneticilerinin devamli olarak varliklarini hakli
gostermek cabasi icinde
olmalarindan,

e iK yoneticilerinin yetkilerini genisletme, komuta
yoneticilerinin de yetkileri koruma
egilimlerinden,

e  Komuta yoneticilerinin iK yéneticilerinin uzmanlk
bilgisinden yeterince
yararlanamamalarindan,

e - [Kyéneticilerinin terfilerinin (etki ve giice sahip
olan) komuta yoneticilerinin onayiyla

gerceklesmesi nedeniyle kendilerini emir-
komutanin baskisi altinda hissetmelerinden,
e iKyéneticilerinin list ydnetime yakin
olmalarindan,
e iKyéneticilerinin dnerilerinin sonuglarindan

sorumlu olmamalarindan vb. kaynaklanmaktadir.
SORU:
Yapisal sermaye hangi unsurlardan olusur?
CEVAP:
Yapisal sermaye, entelekttiel miilkiyetler ve altyapi
sermayesinden olusur. Entelektiiel mulkiyetler arasinda
patentler, telif ve tasarim haklari, ticari sirlar, markalar,
ticari sayginlik vb. sayilabilir. Altyapi sermayesi de yonetim
felsefesi ve stireglerinden, érgitsel yapi ve kiltlrden, bilgi
altyapisindan, bilgi ve ag sistemlerinden, finansal
iliskilerden, isletme degerleri, stratejileri ve
yontemlerinden vb. olusur.
SORU:
insan kaynaklari yéneticilerinin ne tiir rol ve
sorumluluklari bulunmaktadir?
CEVAP:
insan kaynaklari yoneticilerinin komuta ve kurmay
yonetici, danisman, fonksiyonel uzman, fonksiyonel
yetkili, stratejik ortak ve personel savunucusu gibi pek ¢cok
rolt ve sorumlulugu vardir.
SORU:
iK destek personeli kapsaminda hangi calisanlar yer alir?
CEVAP:
iK destek personeli arasinda memur, sekreter, bilgisayar
operatord, bilgisayar programcisi, hizmet personeli vb.
sayilabilir.
SORU:
Ahlak ve is ahlaki kavramlari ne anlama gelmektedir?
CEVAP:
Ahlak, insanlarin toplum iginde uymalari gereken kurallari
ve ilkeleri belirler. is ahlaki, uygulamali bir ahlak bilgisidir
ve is hayatinda karsilasilan tiim ahlaki sorunlari inceler. Bu
sorunlar calisanlarin aralarinda, calisanlar ile yoéneticiler
arasinda, isletme ile diger isletmeler arasinda ve isletme
ile alis veriste bulunanlar ya da diger ¢evresel unsurlar
arasinda olabilir.
SORU:
iK yénetiminin performansini élgerken kullanilan
tekniklerden biri olan kiyaslama ne anlama gelmektedir?
CEVAP:
Kiyaslama; tipik olarak bir 6rgiitiin, kendi performansini
ayni sektordeki farkli érgiitlerden secilmis performans
gostergeleriyle ya da sinifinin en iyisi oldugu distnilen
karsilastirilabilir nitelikteki 6rgitlerle karsilastirma
yapmasi olarak tanimlanir.
SORU:
Komuta yéneticilerinin iK sorumluluklari nelerdir?
CEVAP:
Komuta yoneticilerinin iK ydnetimi sorumluluklar
sunlardir:
e Dogru insanlari se¢gmek ve dogru islere yerlestirmek
e Yeni personeliise alistirmak
* Personeli yeni yapacag! is igin egitmek
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¢ Her personelin is performansini iyilestirmek ve
gelistirmek

* is birligi icinde calismayi saglayacak dogru calisma
ortamini ve iliskilerini gelistirmek

e [sletmenin politikalarini ve prosediirlerini belirlemek ve
actklamak

o iscilik maliyetlerini kontrol etmek

¢ Her bireyin yeteneklerini gelistirmek

e Sorumlu oldugu personel grubunun moralini yikseltmek
ve strdirmek

e Personelin saghgini korumak ve ¢alisma kosullarini
iyilestirmek.

SORU:

insan kaynaklari ydneticilerinin temel sorumluluklar
nelerdir?

CEVAP:

insan kaynaklari yéneticilerinin temel sorumluluklari
sunlardir:

e Kendi boélimlerinde ve kendi hizmet alanindaki
insanlarin faaliyetlerini yonlendirmek (komuta
yOneticisi olarak)

e isletmenin stratejik planlarinin yapilmasi ve
uygulanmasi siirecglerine katilmak (stratejik ortak
olarak)

e insan kaynaklari fonksiyonel alanina giren
faaliyetleri yapmak (uzman olarak)

e isletmenin timiinde iK faaliyetlerini koordine
etmek (fonksiyonel yetkili olarak)

e Komuta yoneticilerine servis vermek ve
danismanlik yapmak (kurmay-danisman olarak):

e Personeli korumak ve onlari savunmak
(personelin savunucusu olarak)

SORU:

yetenekli bireylerin ihtiyaglari nelerdir?

CEVAP:

Yetenekli insanlar;

¢ Kapasitelerini kullanabilecekleri gérevler, zorlayici ve
kendilerini gelistirici

sorumluluklar Gstlenmeye,

e Kariyerlerini gelistirme firsatlarina,

¢ Bir baskasinin kilavuzluk etmesine ve kogluguna,

* is ve dzel yasam dengesinin kurulmasina,

* Esnek ve yaraticiligl tesvik eden calisma ortamlarina,

e Stratejik olarak yonlendirici liderlige,

* Saglik olanaklarina ve

¢ Harici esitligi hedef alan tatmin edici bir Ucrete ihtiyag
duyarlar.

SORU:

insan kaynaklarinin érgiit yapisinin nasil olacagini
etkileyen faktérler nelerdir?

CEVAP:

insan kaynaklari béliimiiniin 6rgiit yapisinin nasil olacagini
etkileyen faktorler arasinda st yonetimin-insana bakisi,
Orgitun kilturd, cografik yerlesimi, faaliyetlerin yapisi,
calisanlarin niteligi ve sendikalasma durumu sayilabilir.
SORU:

iK yénetiminin ahlaki politikalari ve davranislari nelerdir?

CEVAP:

e Saghk ve glivenlikle ilgili tim énlemleri dikkatli
bir sekilde almak, potansiyel olarak tehlike
yaratan ¢alisma kosullari hakkinda personeli
bilgilendirmek, stresle ilgili hastaliklar konusunda
sorumluluk almak,

e ise alma sirasinda dogru ve samimi davranmak,

e  Gegerli ve guvenilir olmayan ve ayirim yaratan
se¢cme, degerlendirme ve terfi ettirme
sistemlerini kullanmaktan kaginmak,

e Adil Gcret saglamak,

e Personel igin seslerini duyurabilecekleri
proseddrleri kurmak ve haklarini elde etmeleri
icin bir sendika catisi altinda yasal olarak
orgitlenmelerini saglamak ve

e Disiplin ya da is glicini azaltma durumundaki
isten ¢cikarmalarda ve diger bazi durumlarda adil
politikalar izlemek

SORU:

Orgiitlerde planlama ne anlama gelmektedir?

CEVAP:

Planlama, bir amacg dogrultusunda nelerin, nerede, ne
zaman, nasil, hangi olanaklar kullanilarak ve kim
tarafindan yapilacaginin belirlenmesi siirecidir.

SORU:

iK islevinin performansini 8lcebilmek icin hangi sorular
sorulmalidir?

CEVAP:

iK islevinin performansini élcebilmek icin su temel
sorularin sorulmasi gerektigi soylenebilir:

e K uygulamalarinin misterileri durumunda
olanlar ya da iK uygulamalarindan cikari
bulunanlar (yoneticiler, yonetici olmayan
personel, sendikalar, dis misteriler, tedarikgiler,
hissedarlar vb.) bu iK uygulamalarinin
performansiyla ilgili ne disinmektedirler?

e iKuygulamalan érgiitsel performansa beklenen
katkiyr saglamakta midir?

e  iKuygulamalari sonucunda elde edilen parasal
fayda ne kadardir?

e iK uygulamalari diger &rgiitlerin (baska
isletmelerin) iK uygulamalariyla
karsilastirildiginda nasil gézikmektedir?

SORU:

Komuta yetki hangi faaliyetleri kapsamaktadir?
CEVAP:

Komuta yetki, isletmenin asil amaciyla dogrudan ilgili
faaliyetleri kapsar ve en temel yetki tipidir. Genellikle
dogrudan yetki olarak ifade edilir. Komuta yetki iliskisi, bir
orgiit hiyerarsisinde en Ustten en alta kadar galisan ve
yetki-sorumluluk iliskisini saglayan bir emir-komuta
zinciridir.

SORU:

Calisanlarin niteligi, insan kaynaklari boliminin orgiit
yapisini nasil etkilemektedir?

CEVAP:
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Bir orgltte calisanlarin nitelikleri arttikga ihtiyaglari ve
beklentileri de artmaktadir. iK béliimiiniin ¢alisanlarin
degisen ihtiyaglarini ve 6rgitten beklediklerini
karsilayabilecek sekilde yapilandirilmasi gerekir.

SORU:

iK ydnetiminde basarili olmak igin 6ncelikle neler yapmak
gerekmektedir?

CEVAP:

Giinlimiizde iK yénetiminde basarili olmak igin 6ncelikle iK
yonetimini etkileyen i¢ ve dis gevresel unsurlarin yakindan
izlenmesi, bunlardaki gelismelere uygun 6nlemlerin
alinmasi gerekir

SORU:

Cografi yerlesim faktor, insan kaynaklari boliminin
orgut yapisini nasil etkilemektedir?

CEVAP:

isletmenin biyiyiip farkli cografik bélgelerde birden fazla
fabrikaya, subeye vb. sahip olmasi durumunda genellikle
her bir fabrikada ve subede ayri ayri iK bélimii
olusturulur. Bunun yani sira merkezdeki tepe yonetimde
bu farkli IK bdliimlerini koordine etmek lizere ayri bir
bolim kurulmalidir. Bu boliimlerin yoneticileri bir yandan
fabrika ya da sube muduriine bagh olarak ¢alisirlarken, 6te
yandan merkezdeki iK koordinatdrliigiiniin denetimi
altinda olacaklardir.

SORU:

iK profesyonellerinin degisim siirecini yénetme
baglaminda ne tir bilgi ve becerilere sahip olmalari
gerekir?

CEVAP:

iK profesyonellerinin, problemleri daha genis sistemler
kapsaminda ele almalari, vizyon olusturmalari, rolleri ve
sorumluluklari agikga belirlemeleri, yaraticiligi tesvik
etmeleri, gliveni saglamalari ve gevresel kosullari dikkate
alarak proaktif olmalar gerekmektedir.

SORU:

iK béltimlerinde genellikle hangi pozisyonlar bulunur?
CEVAP:

iK béliimlerinde genellikle iK (st diizey ydnetimi, IK
yoneticisi, IK uzmanlari ve iK destek personeli ¢alisir.
SORU:

Orgiitler rekabet edebilir kalmak icin neler yapmaktadir?
CEVAP:

Rekabet edebilir kalmak igin isletmelerin aralarinda giic
birligi ve is birligi yapma ihtiyaglari artmis, yonetimde
kalite ve misteri odakhlk, esneklik ve yaraticilik olmazsa
olmazlar arasinda yer almaya ve 6nemli avantajlar
saglamaya baslamistir. Bunu saglayabilmek icin isletmeler
orgltsel yapilarini ve kiltirlerini yeniden yaratma yoluna
gitmislerdir.

SORU:

insan kaynaklari planlamasi isletmeye iliskin hangi
konulari kapsamaktadir?

CEVAP:

insan kaynaklari planlamasi ilk akla geldigi bicimde bir
isletme icin sadece gerekli is gliclinlin sayisinin
belirlenmesi olarak ele alinmamalidir. insan kaynaklari
planlamasi kavrami ¢cok daha kapsamli bir yapiya sahiptir.

Kurumsal kaynak planlamasinin is glicti boyutunu,
personel hareketinin planlanmasini, yikseltimin
planlanmasini, ise alma ve emekliliklerin planlanmasini
hatta egitimin planlanmasini kapsamaktadir. insan
kaynaklari planlamasi bir organizasyonun gelecekteki
personel ihtiyacini tahmin etme ve ihtiyag duyulan
personelin tam sayisini ve tipini gosterecek programlarin
planlanmasi siirecidir.

SORU:

insan kaynaklari planlamasinda dénemlerinin
belirlenmesinde nelere dikkat etmek gerekmektedir?
CEVAP:

insan kaynaklari planlamasi organizasyonun planlama
sureciyle yakindan iliskili oldugu icin zaman gergevesi
drgiitsel planlarla baglantili olarak ele alinmalidir. Orgiitsel
planlar genellikle kisa (0-2 yil), orta (2-5 yil) ya da uzun (5
yillan fazla) dénemli olarak siniflandirilir. insan kaynaklar
planlari da 6érgltsel planlara paralel hazirlanmalidir. Bir
organizasyon insan kaynaklari planlamasini tam anlamiyla
yapmaya yeni bashyorlarsa éncelikle kisa donemli planlar
yapabilirler. insan kaynaklari planlamasi konusunda
deneyim kazandikga ve daha karmasik ihtiyaclari oldukga
orta ve uzun dénemli planlara da yéneleceklerdir. ideal
olani, bir organizasyonun her zaman grubuna goére plan
hazirlamasidir.

SORU:

insan kaynaklari planlamasi siireci hangi unsurlari
icermektedir?

CEVAP:

insan kaynaklari planlamasi, talebinin tahmin edilmesi,
personel arzinin belirlenmesi ve arz ve talebin
karsilastirilarak planlarin hazirlanmasini iceren g unsuru
temel almaktadir. Bu unsurlar amaglarin belirlenmesi,
cevre analizi, is analizi, performans degerleme gibi
unsurlarla desteklenmektedir. Daha 6ncede belirttigimiz
gibi bu unsurlarin timuntn her isletmede var oldugunu
soylemek pek dogru olmaz ancak her organizasyon acik bir
bicimde ya da dolayl olarak bu unsurlari yerine
getirmektedir.

SORU:

insan kaynaklari planlamasi siirecine baslarken nelere
dikkat etmek gerekmektedir?

CEVAP:

insan kaynaklari planlamasi siirecine baslarken érgiitsel
hedefler ve stratejilere dikkat edilmelidir. insan kaynaklari
ihtiyaglari ve tedarik kaynaklar hem dis hem de ig
degerlendirmeler yapilarak tahminler gelistirilmelidir. i¢
insan kaynaklarini degerlendirmek icin bir insan kaynaklari
bilgi sistemi lizerinden erisilebilen saglam bilgiler
olmalidir. Degerlendirmeler tamamlandiktan sonra, insan
kaynaklari talebi ve insan kaynaklari arzi arasindaki
uyumsuzlugu belirlemek icin tahminler gelistirilmelidir.
insan kaynaklari stratejilerini ve dengesizligini gésteren
planlar hem kisa hem de uzun vadeli olarak
gelistirilmelidir.

SORU:

insan kaynaklari talebinin belirlenmesinde hangi yardimci
araglar kullanilmaktadir?
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CEVAP:

insan kaynaklari talebinin tahminine yardimci olan
bilgilerin basinda is analizi bilgileri ve personel donisim
orani bilgileri gelmektedir. Personel devamsizlik orani ve
dis cevreyle ilgili bilgiler de insan kaynaklari talebinin
belirlenmesinde etkilidir.

SORU:

is analizleri insan kaynaklari talebinin belirlenmesinde
hangi bilgileri saglamaktadir?

CEVAP:

is analizi, bir isin niteligi, niceligi, gerekleri ve calisma
kosullarini gesitli yontemlerle arastirarak ortaya koyan bir
calismadir. is analizleri personelin béliimlendirilmesini
saglayan isin yapisina ve temel karakteristiklerine iliskin
temel is bilgilerini sunmaktadir. is analizi bilgileri belirli
bicimlerde diizenlenerek is ve is gerekleri
olusturulmaktadir. is analizleri sonucu, isin icerdigi
gorevleri yerine getirebilecek personelde bulunmasi
gereken 6zellikler, beceriler, formel ve mesleki egitim gibi
bilgiler, insan kaynaklari talebinin belirlenmesinde 6nemli
bir role sahip olacaktir.

SORU:

is analizinde bilgileri toplamada hangi ydntemin uygun
olacagi nasil belirlenmektedir?

CEVAP:

is analizinde kullanilacak bilgileri toplamada hangi
yontemin uygun olacagi; isin 6zellikleri, analiz icin gerekli
bilginin diizeyi, hangi analiz tekniginin uygulanacak oldugu
gibi faktorlere baghdir. Genellikle gbzlem, milakat ve
anket teknikleri birlikte kullanilir. Her benzer tiirde ise
ayni soru formunun uygulanmasi geregi, is analistinin tek
bir soru formu kullanmak zorunda oldugu anlamina
gelmez. isletme iginde isler yénetsel, teknik ve biiro isleri
gibi cesitli turlere ayrilabilir. Her tir is icin farkli bir soru
formu hazirlanabilir. Ancak teknik yoni agir basan bir isi
incelerken, yonetsel isler icin hazirlanmis soru formunu
yoneltmek yanhs olacaktir. Tekduzelik, isin tirline gére
kendi icinde saglanmalidir.

SORU:

isle ilgili elde edilen verilerin analizi icin kullanilan is analizi
teknikleri nelerdir?

CEVAP:

is analizi tekniklerinden bazilari belirli bir mesleki alan icin
uygulanmakla sinirli olan, sadece o alandaki islerin icerdigi
gorevleri ve gerektirdigi personel niteliklerini ortaya koyan
tekniklerdir. Diger teknikler ise her alandaki her tur isin
analizinde kullanilmaya hazir formlar halindedir. Bunlar; ig
envanteri teknigi, durum analizi teknigi, fonksiyonel is
analizi teknigi, kritik olay teknigi' dir.

SORU:

is analiz tekniklerinden biri olan is envanteri teknigi nasil
uygulanmaktadir?

CEVAP:

is envanteri teknigi, bir alandaki islere iligkin tim gérevleri
icerdiginden 6zellikle is tanimlarinin hazirlanmasinda
yarar saglar. Bir mesleki alanda yerine getirilen islerin
gerektirdigi gorevler siralanarak personelin bunlarin
icinden kendisinin yapmakta olduklarini; yapma sikligina,

yaparken harcanan siireye, 6nemine, giigligline veya
ogrenmek igin gerekli stireye gore derecelendirmesi
istenir.

SORU:

is analiz tekniklerinden biri olan Kritik olay teknigi nasil
uygulanmaktadir?

CEVAP:

Kritik olay teknigi, belirli bir iste ¢alisan personelin ve bagli
olduklari ilk yéneticinin sahit olduklari, isle ilgili olumlu
veya olumsuz sonug veren personel davraniglar
kaydedilir. Bunlar isin gerektirdigi genel davranislar degil,
duruma 6zgli, somut davranislardir. Daha sonra bu
davranislar anlamli ciimleler halinde ifade edilerek, bu is
hakkinda bilgi sahibi olan tarafsiz bilirkisilerin
degerlemesine sunulabilir. Bilirkisiler puanli bir dlgek
lizerinde, bu davranisin o is icin ne derece istenen
davranislar olduklarini belirleyebilirler.

SORU:

is analizi sonucu elde edilen is tanimlari ve is gerekleri
neleri kapsamaktadir?

CEVAP:

is analizi sonucu elde edilen bilginin yeniden diizenlenerek
kullanima hazir hale getirilmesi gerekir. Bu amagla “is
tanimlan” ve “is gerekleri” hazirlanir. is tanimlari ve is
gerekleri belirli amaglara hizmet etmek icin hazirlanmis
sistemli bilgi diizenlemeleridir. S6z konusu diizenlemeler
personel uzmanlari ve yoneticilere is hakkinda kisa ve 6z
bilgiler sunarlar. is tanimlari is analizlerinin bir uzantisidir.
is analizinden saglanan is hakkindaki bilgiler is taniminda
belirli bir sistem altinda kisaltilarak kullanima hazir hale
getirilir. Is tanimlarinin amaci, isletme icinde yapilan her
isin nasil yapildigini tam ve dogru olarak yansitmaktir. is
gerekleri ise isin degil, isi normal diizeyde yerine
getirebilecek personelin profilini icerir. Kisacasi isin,
normal diizeyde yerine getirilebilmesi icin, o isi yapacak
personelde bulunmasi gerekli nitelikleri igerir.

SORU:

isletmedeki personel devir hizi hangi bilgileri icermekte ve
neden 6nemlidir?

CEVAP:

isletmedeki personel devir hizi: personel devir oraniyla
ilgili bilgiler; personelin isten ayrilma tarihi, nedenleri,
iletisim adresi, yapilacak 6demeler, yeniden ise alinma
olasiligiyla ilgili bilgileri icermektedir. Personelin isten
ayrilmasi insan giict agig1 doguracaktir. Personel agiginin
hizla kapanmasi, devir oraninin dogru olarak tahminine
baghdir. Bu yizden ayrilan personelin tiir(i ve yerlerinin
kimlerle doldurulacaginin saptanmasi oldukga giic
olmaktadir. Personel devir bilgileri performans
degerlendirme bilgileriyle birlikte degerlendirilerek ayrilan
personelin basari durumlariyla ilgili bilgiler
saklanmaktadir.

SORU:

Personel Devir Orani neyi ifade eder, bu oran ne sekilde
hesaplanmaktadir?

CEVAP:
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Personel Devir Orani, belirli bir faaliyet déneminde
isletmeye giren ve isletmeden ¢ikan personel sayisini ifade
etmektedir.

Bu oran su seklide hesaplanir:

Personel devir orani = (isten ¢ikanlarin toplam

sayisi x 100) /Ortalama personel sayisi

Ortalama personel sayisi ise;

Ortalama personel = (D6nem basi personel sayisi + Dénem
sonu personel sayisi) /2

SORU:

Devamsizlik Orani neyi ifade eder, bu oran ne sekilde
hesaplanmaktadir?

CEVAP:

isletmedeki devamsizlik orani, belirli bir faaliyet
doneminde personelin, izin ve yillik tatilleri disinda
programlanmamis bir bicimde ise ge¢ gelmesi ya da hig
gelmemesi durumudur. Devamsizlik nedeniyle kaybedilen
¢alisma saatlerinin isletmenin planlanan galisma saatlerine
bolinmesiyle elde edilir. Devamsizlik orani, belirli bir
faaliyet doneminde devamsizlik nedeniyle kaybedilen
calisma saatlerinin isletmenin planlanan ¢alisma saatlerine
bolinmesiyle elde edilir.

Devamsizhik Orani = (Kaybedilen personel saati toplami

/ Planlanan personel saati toplami)x 100

SORU:

insan kaynaklari talep tahmin ydntemleri nelerdir?
CEVAP:

insan kaynaklari planlamacilari, hem ic hem de dis
kaynaklarla ilgili bilgileri toplayarak personel talebini
tahmin ederler. Talep tahmini farkli yontemler kullanilarak
yapilabilir ve farkli tahmin sonuglari belirlenebilir. insan
kaynaklari talep tahmin yéntemleri temelde iki gruba
ayrilabilir. Bunlar; Sezgisel yontemler ve Matematiksel
yontemlerdir.

SORU:

Sezgisel yontemlerlerle insan kaynagi talebi nasil
belirlenmektedir?

CEVAP:

Sezgisel Yontemler, gelecegin tahmininde insan
bilgisinden yararlanir. Sayisal verileri g6z 6nuinde tutar
fakat sezgilere ve deneyimlerden gelen bilgilerin
kullaniimasina da olanak verir. Sezgisel yontemler, kiigtk
isletmelerde ve insan kaynaklari planlamasina yeni
baslayan heniiz bir veri tabani olmayan ya da karmasik
matematiksel modelleri kullanma deneyimi olmayan
isletmelerde kullanilmaldir. Bir organizasyon ya da gevresi
degisim ya da karisiklik icindeyse, 6nceki egilimler ve
korelasyonlar gelecek hakkinda tam bir tahmin yapmaya
olanak vermiyorsa sezgisel yontemler tercih edilebilir. En
basit sezgisel yontemler; Asagidan yukariya (birim) tahmin
yontemi, Yukaridan asagiya tahmin yontemi ve Delphi
yontemi'dir.

SORU:

Basit matematiksel yontemlerlerle insan kaynagi talebi
nasil belirlenmektedir?

CEVAP:

Basit matematiksel yontemler, talep tahmininde sadece
bir faktorl géze alarak tahmin yapilan yéntemlerdir.

Ornek olarak, personel ihtiyacinin tahmini, baska hicbir
faktori ele almadan sadece son bes yildaki personel
diizeyi ele alinarak yapilabilir. iyi bir tahmin yéntemi
gelecek yillarin satislari, Gretimi, diger is faktorlerini
personel ihtiyaciyla iliskili olarak kullanarak tahminde
bulunmalidir. Basit matematiksel yontemler temelde;
Verimlilik orani, Kadrolama orani, Ogrenme egrileri olmak
lizere li¢ orani géz 6nline alir.
SORU:
Karmasik matematiksel yontemlerle insan kaynagi talebi
nasil belirlenmektedir?
CEVAP:
Bazi tahmin yontemleri karmasik istatistiksel teknikleri
kullanirlar. Uzun zamandir insan kaynaklari planlamasi
yapan biiylik organizasyonlar bu istatistiki yontemleri
kullanmayi tercih ederler. Bu tekniklerden en ¢ok
kullanilanlari; Coklu regresyon ve Dogrusal programlama’
dir.
SORU:
Tahmin yonteminin belirlenmesinde g6z 6niinde tutulmasi
gereken unsurlar nelerdir?
CEVAP:
insan kaynaklari, talep ve i¢sel arzi belirlemek icin pek gok
yontem kullanabilir. Dogaldir ki tiim organizasyonlar ve
durumlar igin hepsi uygun olmayacaktir. Bu yiizden insan
kaynaklari uzmanlari organizasyonun durumuna en uygun
yontemi belirlemek zorundadirlar. Asagida yer alan
faktorler tahmin yontemini belirlerken géz 6niinde
bulundurulmalidir;

e Duraganlik ve Kesinlik

e Verilerin Uygunlugu

e Personel Sayisi

e Kaynaklarin Uygunlugu

e Zaman

e  Ybnetimin Guveni

e insan Kaynaklari Arz ve Talebinin Karsilastirilip

Planlarinin Hazirlanmasi

SORU:
insan kaynaklari bilgi sistemleri kavrami nasil
tanimlanmaktadir?
CEVAP:
insan kaynaklari bilgi sistemi kavrami, “bir organizasyonun
insan kaynaklari, personel faaliyetleri ve 6rgutsel birim
ozellikleriyle ilgili ihtiyaci olan verilerin toplanmasi,
saklanmasi, korunmasi ve glincellestirilmesi igin sistematik
bir stirectir” biciminde tanimlanmaktadir.
SORU:
insan kaynaklari bilgi sistemleri hangi faaliyetleri
icermektedir?
CEVAP:
insan kaynaklari bilgi sistemleri, insan kaynaklari
tarafindan kullanilan ve yaratilan manuel ve otomatik
verilerin parcalarinin toplanmasi, kaydedilmesi,
slreclenmesi, saklanmasi, analiz edilmesi, yonetilmesi,
yayllmasi ve iletisiminin saglanmasini igerir.
SORU:
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insan kaynaklari bilgi sisteminin insan kaynaklari
planlamasi agisindan 6nemi nedir?

CEVAP:

Bilgisayarl insan kaynaklari bilgi sistemi insan kaynaklari
boélimine sayisiz faydalar saglar. Her insan kaynaklari
fonksiyonu faaliyetlerinin timinde ya da bir kisminda
bilgisayarlardan yararlanirlar. insan kaynaklari
fonksiyonlarinin otomasyonu asagida yer alan yararlari
saglayacaktir.

e  Veri dogrulugunda artis,

e islem hizinda arts,

e Daha kullanisli ve kaliteli sonuglar,

e  Verimlilikte artis.

SORU:

insan kaynaklari arzi neyi ifade etmektedir?

CEVAP:

insan kaynaklari arzi, herhangi bir plan déneminde
isletmenin sahip olacagi personeli ifade etmektedir.
Organizasyonun insan kaynaklari azini belirlemesi 6rgiitte
cahisanlarin durumunu nicelik ve nitelik agisindan
belirmeme sirecidir.

SORU:

insan kaynaklari arzi tahmin edilirken hangi adimlar
izlenmektedir?

CEVAP:

insan kaynaklari arzinin tahmin edilmesinde izlenecek
adimlar;

e Personel envanterinin hazirlanmasi,

e  Plan déneminde isletmeden cesitli nedenlerle
ayrilacak personelin sayisinin tahin edilmesi,

e  Personel envanterine, transferler ya da disaridan
personel saglamayla gelecek elemanlarin
eklenmesi,

e  Yiikselmeler sonucu saglanacak personelin
eklenmesi,

e  Tum adimlar g6z 6niline alinarak insan kaynaklari
arzinin belirlenmesidir.

SORU:
ise alma, temelde (¢ kissmdan olugsmaktadir. Bunlar
nelerdir?

CEVAP:
ise alma, temelde (i¢ kissmdan olusmaktadir.
Bunlar; bulma ve segme ve ise alistirmadir.

SORU:
Dis kaynaklardan ise almanin yararlari ve sakincalari neler
olabilir?

CEVAP:

Dis kaynaklardan ise alma orguite yeni fikirleri asilayabilir.
Ayrica, daha az vasifli insanlari organizasyon iginde
gelistirmektense disaridan profesyonelleri istihdam etmek
daha az maliyetli olabilir. Dis kaynaklardan-ise alimdan
kaynaklanan dezavantaj ise mevcut adaylarin terfisi yerine

dis kaynaklardan istihdamin gergeklestirilmesinin mevcut
calisanlar tizerinde olumsuz etkisinin bulunmasidir.

SORU:
Bir isletmede ise alma temel olarak hangi gorevlerin
yerine getirilmesiyle ilgilidir?

CEVAP:

Bir isletmede ise alma temel olarak asagidaki gorevlerin
yerine getirilmesiyle ilgilidir:

e bagvurularin alinmasi, basvuru kayitlarinin tutulmasi,
e testlerin yapilmasi ve degerlendirilmesi,

* miilakat (goriismelerin) yapilmasi ve degerlendirilmesi, ®
gecmis (referans) arastirmasinin yapilmasi,

¢ fiziksel incelemelerin yapilmasi,

e ise alma kararinin bildirilmesi,

e yeni ¢alisanin oryantasyonu,

e yeni calisanla ilgili yeterli kayit ve bilgilerin saklanmasi.

SORU:
Aday havuzu nedir?

CEVAP:

Aday havuzu, bos pozisyona basvuran, segim igin
degerlendirilecek tiim adaylarin olusturdugu grubu ifade
eder.

SORU:

icsel ise alma kaynaklari kimlerdir?

CEVAP:
i¢csel ise alma kaynaklari: Mevcut calisanlar, 6nceki
¢ahisanlar ve dnceki adaylardir.

SORU:
Medyada ise alma ilani ydontemini kullanirken isletmelerin
sormasi gereken 5 temel soru ne olmahdir?

CEVAP:

Medyadaise alma ilani yontemini kullanirken isletmeler
asagidaki bes temel soruyu sormalidirlar:

o Neyi basarmak istiyoruz?

e Ulagsmak istedigimiz insanlar kimler?

e ilan mesaji neyi iletmelidir?

e Mesaj nasil sunulmahdir?

* Mesaj hangi medya organi ile iletilmelidir?

SORU:
Aday se¢cme kriteri olarak géz 6ntinde bulundurulmasi
gereken unsurlar nelerdir?

CEVAP:

Yetenek, motivasyon, zeka, sorumluluk bilinci, uygun risk
ve kaliciligin pek ¢ok is icin iyi bir aday segim kriteri
olabilecegini gdstermektir.

SORU:
Secme Kriterinin Operasyonel Belirleyicileri neler olabilir?
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CEVAP:

Se¢me Kriterinin Operasyonel Belirleyicileri:
e Deneyim

¢ Gecmis performans

¢ Fiziksel beceri

e Egitim

o ilgileri

* Maas kosullari

¢ Dereceli diplomalar

e Test sonuglari

e Kisilik 6lgtimleri

¢ Referanslari

e Bir dnceki iste ¢calisma siresi
e Uyusturucu testi

o Sicil kaydi

SORU:

Adaylarin, igle alakal bilgi, yetenek ve tutumu anlamaya
yonelik yapilan sinav ve testler bulunmaktadir. Bu sinav ve
testler nelerdir?

CEVAP:

Bilgi ve yetenek sinavi ve testleri: Bilgi testleri, kisinin
daha 6nceden 6grenmis olduklarini anlamaya yonelik
testlerdir. Yabanci dil bilgisi, uzmanlik alanlarina yonelik
bilgi sinav ve testleri 6rnek olarak verilebilir. Yetenek
testleri, bir isi yapabilmek i¢in sahip olunan beceriyi 6lger.
Zeka testleri: Zeka kapasitesini 6lger. Zeka testleri adayin
anlayis, kavrama, belleme ve muhakeme etme gibi
disinsel yeteneklerini 6lger. Zeka, iliskileri kavrama ve bir
isi yapabilmek icin belli 6lglide diisiince ve algilama
glcilnd belirler.

Psikolojik/kisilik testleri: Kisilik insanin ¢evresiyle olan
iliskisini etkileyen ve bir birey olmasina saglayan unsurdur.
is gerekliliklerine mantikli bir sekilde baglanan, dikkatlice
secilmis kisilik testleri is basarisinin yonlerini tahmin
etmeye yardim eder.

SORU:

Genel sorular kullanilir. Milakati yapan kisi adayin hizla
cevap verebilecegi sorular sorar. Diger soruya gegcmek igin,
adayin cevaplarindan yola ¢ikarak yeni sorular olusturur.
Ornegin aday “ilk amirimden kaynakli olarak son isim ¢cok
problemliydi” derse miilakati yapan kisi “ilk amirinden
kaynaklanan problemler nelerdi?” gibi bir soru
yonlendirebilir.

Yukarida bahsedilen hangi miilakat tiradar?

CEVAP:

Yapilandirilmamis miilakat: Yapilandiriimamis milakatta
genel sorular kullanilir. Milakati yapan kisi adayin hizla
cevap verebilecegi sorular sorar. Diger soruya gegmek igin,
adayin cevaplarindan yola gikarak yeni sorular olusturur.
Ornegin aday “ilk amirimden kaynakli olarak son isim ¢ok
problemliydi”’ derse miilakati yapan kisi “ilk amirinden
kaynaklanan problemler nelerdi?”’ gibi bir soru
yonlendirebilir.

SORU:

“Is arkadaslarinla nasil anlasirdin?” sorusu ne tiir bir
milakat sorusudur?

CEVAP:

Kotii sorular: Milakatlarda bazi soru tirlerinin
kullanilmasindan kaginiimalidir.

¢ Yaygin olarak tek bir dogru cevap iireten sorular:
Ornegin “Is arkadaslarinla nasil anlasirdin?”. Bu soruya
hemen hemen kaginilmaz olarak verilecek cevap “Sadece
iyi” dir.

SORU:
ise secme miilakatlarinda hangi tiir sorular tercih
edilmelidir? Neden?

CEVAP:

Bazi soru tipleri digerlerine gére daha anlamli cevaplar
saglar. istenen sonuglari verecek miilakat, acik uclu
sorularin kullanilmasina baglidir. Agik uglu sorular evet ya
da hayir olarak cevaplanamaz. Kim, ne, ne zaman, soyle,
nasil ve hangi gibi kelimeler sorulara baslamak igin iyidir
ve bunlar uzun ve daha bilgi verici cevaplar dretir. “Son
isindeki devamsizlik kaydin (durumun) neydi?” sorusu,
“Son isinde iyi bir devamsizlik kaydina sahip miydin?”
sorusundan daha iyidir, ¢linki son soruya evet olarak
yanit verilebilir.

SORU:

"Kurallar ya da is yeri disiplinine yonelik cizelge
olmadiginda, bir durumu nasil ele alirsin?" ne tir bir
milakat sorusudur?

CEVAP:

Davranis tanimlama miulakati: Davranis tanimlama
milakatinda cevap verileceginde adaylara gecmiste
yasadiklari bir problemi nasil ele aldiklari tiirinde 6rnekler
yoneltilir. Ornegin, adaya asagidaki sorular sorulabilir:

e Kurallar ya da is yeri disiplinine yonelik cizelge
olmadiginda, bir durumu nasil ele alirsin?

¢ Nigin bu yaklagimi segersin?

o ilk amirin tepkisi ne olur?

® Nasil sonuclanir?

Diger yapilandirilmis milakatlar gibi, davranis tanimlama
milakatlari da, diger yapilandiriilmamis milakatlara gére
genellikle daha iyi bir gegerlilik saglar.

SORU:
Stres milakati ile ilgili 6zellikler ve dikkat edilmesi
gerekenler nelerdir?

CEVAP:

Stres miilakati: Stres milakatinda, adayin nasil tepki
verecegini gormek icin endise ve baski olusturulur. Stres
milakatinda, miilakati yapan kisi asiri agresif ve
klicimseyici bir tavir takinir. Bu yaklasim, yiiksek stres
seviyesini anlamak igin kullanilir. isin gerekleri stresle basa
ctkmayi gerektiriyorsa kullanilmaldir. Sigortacilik ve
bankacilik gibi finans sektoriinde, havacilik sektoriinde
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daha ¢ok tercih edilmektedir. Stres mulakati mutlaka bir
uzman tarafindan yapilmalidir. Adaylar genellikle herhangi
bir miilakatta bir sekilde endiselidir ve stres mulakati, bu
endiseyi artiracak bicimde olmamalidir. Adayin stres
dizeyi ile baglantili olarak nasil karar verdigini
gozlemlemeye yaramalidir. Stres milakati isletme icin de
yuksek riskli bir yaklasimdir. Sonug olarak, érgitin ise
almak istedigi bir aday, sadece hatali yapilmis stres
miilakati sebebiyle isi reddedebilir.

SORU:
Kaltirel etki (Ses) ile ilgili mulakati yapan kisinin g6z
oniinde bulundurmasi gereken noktalar nelerdir?

CEVAP:

Kulturel etki (Ses): Mulakati yapan kisi, kultirel etki
sorumlulugu ile ilgilenmeyi ve farkina varmayi mutlaka
0grenmelidir. Adaylar toplum tarafindan kabul edilen
cevaplarin, gercekgi cevaplardan daha kabul gérdigiine
inanirlar. Adaylar ise girmek ister, milakat yapan kisiyi
etkilemek zorunda olduklarini bilirler. Kendileri hakkinda
eger olumsuz bir seyler agiga vururlarsa, isi
alamayacaklarini hissedebilirler. Sonug olarak, miilakati
yapanin sorularina toplumca kabul edilebilir, bir sekilde
cevap vermeye calisirlar. Eger mulakati yapan kisi kiiltrel
etkiyi desteklerse, aday ipucu alacak ve cevaplarini bu
yonde verecektir.

SORU:
isletmelerin ise alduklari elemanlari "elde tutabilmek" icin
ne yapmalari gerekir?

CEVAP:

Eger isletmeler;

o terfi ve transfer icin daha iyi firsatlar yaratabilirse,
» egitim ve kisisel gelisim olanaklari saglayabilirse,

e (icret ve yan 6demeler ile tazminat haklari agisindan adil
ve piyasada Ust diizeylerde yer alabilirse,

e calisana deger verirse,

e yoneticilerle olumlu iliskiler kurabilecegi bir ortam
yaratabilirse ve

e calisanin isletmesiyle birlikte isini sevmesini
saglayabilirse buyik bir maliyete katlanarak buldugu
“uygun” calisanlari elde tutabilir.

SORU:
Halo etkisi nedir?

CEVAP:

Halo etkisi: Miilakati yapan kisiler halo etkisinden
kacinmalidir, halo etkisi miilakati yapan kisinin, adayin
cekim alanina girmesidir. Adayin davranis veya
tutumlariyla milakati yapan uzmani olumlu veya olumsuz
yonde etkilemesi mulakat sonucunu degistirebilir. Halo
etkisi adayin potansiyel performansini degerlerken
objektif davranilmasini etkileyecektir.

SORU:

Basvuru formlari diizguin sekilde hazirlandiginda ne tur
faydalar saglar?

CEVAP:

Basvuru formlari yaygin olarak kullanilmaktadir. Dizglin
sekilde hazirlandiginda, ® Basvuranin ise alinmak igin
gosterdigi istek ve arzunun bir kaydidir.

¢ Basvuran kisiyle ilgili gorismede kullanabilecek profil
bilgisi verir.

* ise alinan adaylar icin temel bir calisan kaydidir.

e Se¢im surecinin etkililigini arastirma igin kullanilabilir.

SORU:
Milakat hatalarindan biri olan Dinleme Tepkilerini
aciklayiniz.

CEVAP:

Dinleme tepkileri: lyi bir miilakati yapan kisi, dinleme
tepkilerinden sakinir, 6rnegin basini sallamak,
duraklatmak ve ilgisiz kalmak. Arkadasca fakat tarafsiz
tutum sergilemek uygundur. Dinleme tepkileri, normal
konusmalarin bir bolimuddr fakat bunlar adaya, farkinda
olmadan bir geribildirim saglar. Adaylar, miilakati yapan
kisiyi memnun etmeyi deneyebilir ve duygusal ipuglari igin
mulakati yapan kisilerin dinleme tepkilerine bakabilirler.
Dinleme tepkileri adaylara bilgi saglayabilir

SORU:

Referans kontroli hangi kaynaklardan yapilir?

CEVAP:

Referans Tirleri: Gegmis arastirmalari, birkag kaynaktan
saglanir. Bunlar;

* Akademik referanslar,

e Onceki is yerinden referanslar,

¢ Finansal referanslar (banka kayitlari),

¢ Savcilik kayitlari,

e Kisisel referanslar.

SORU:
Saglik kontroliiniin hangi asamada yapilmasi gerekir?

CEVAP:

Saglik kontrolliniin ise alma karari verilmeden 6nce
yapilmasi gerekir. Saglk kontroliinde adayin beyani
esastir. Aday ¢ogunlukla isletme doktoru tarafindan veya
bir hastanede muayene edilir. Saglik durumu isi yapmaya
uygun olan adaylar belirlendikten sonra segim siirecinin
karar asamasina gegilir.

SORU:

ise alistirma kavramini tanimlayiniz.

CEVAP:

ise alistirma yeni calisana isletmenin gegmisine,
kiltirine, islerdeki davranig bigcimlerine, fiziki ve sosyal
altyapisina iliskin temel bilgilerin verildigi bir ise alistirma
uyumlastirma sirecidir.

SORU:
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ise alistirma egitimi kavramini tanimlayiniz.

CEVAP:

isletmeye is icin bagvuran bir calisan adayinin, bu dileginin
kabul edilmesinden sonra, isletmenin yeni bir ¢alisani
olarak ise baslayabilmesi konusunda yapilan egitime ise
alistirma egitimi denir.

SORU:

ise alistirma programi diisiiniildiglinde ise yeni
baslayanlarin 6grenmek istedigi konular neler olabilir?

CEVAP:
ise alistirma programi kapsaminda neler aktariimasi
gerektigi konusunda yapilan bir arastirmada, ise yeni
baslayanlarin merak ettigi, 6grenmek istedigi konular
sunlardir:

e Calisanin alisilmis (rutin) glinluk is yasantisi

e (Calisana saglanan gesitli gikarlar ve hizmetler

e (Calisan (personel) politikalari

o s givenligi

e isletme 6rgiitii ve eylemleri

e isletmenin mal ve hizmetleri

e isletmenin politikasi ve ge¢misi

SORU:
Basarili bir ise alistirma programi icinde yer almasi
gereken konular nelerdir?

CEVAP:
1. lIsletmenin Tanitimi
- isletmenin tarihi,
- isletmenin &rgiitsel yapisi,
- Ust ydnetim pozisyonlari ve bu gérevleri
ylriten yoneticilerin isimleri,
- Uretilen mal veya hizmetler,
- Uretim hatt,
- Uretim siireci,
- isletmelerin kural ve politikalarr,
- Disiplin sistemi,
- Guvenlikle ilgili dizenlemeler,
- Personel el kitabinda yer alan bilgilerin
actklanmasi.
2. Personel Haklarinin Agiklanmasi
- Ucret 6deme yéntemleri ve giinleri,
- Resmi tatil ve bayram izinleri,
- Calisma saatleri ve mola sireleri,
- Personelin egitim haklari,
- Sigorta diizenlemeleri,
- Emeklilik programlari,
- Personele saglanan hizmetler,
- Danigsma ve rehabilitasyon programlari.
3. Tanistirma
-ilk yoneticiyle,
- Diger yoneticilerle,
- Egitimcilerle,
- Calisma arkadaslariyla,
- Personel danismanlariyla.

4. Isle ilgili Bilgilerin Agiklanmasi
- Calisma yeri,
- Isi olusturan gérevler,
- Is givenligi,
- Isin konumu,
- isin amaci,
- sin diger islerle olan iliskisi.
SORU:
isletmelerin ise alistirma programlarini uygularken
basvurduklari yontemler nelerdir?

CEVAP:

isletmelerin basvurduklari ydntemler; isletmeyi tanitici
yayinlar, konferanslar, agik oturumlar, grup toplantilari,
gorsel teknikler, isletme gezileri, Gistler veya uzmanlarca
ylritilecek bireysel goriismeler seklinde siralanabilir.

SORU:
insan kaynaklari egitiminin amaglarini siralayiniz.

CEVAP:

insan kaynaklari egitiminin amacglari; isini daha iyi
yapabilmesi icin personele gerekli bilgi, beceri ve yetenegi
kazandirmak; ¢calisma grubuna, bolimiine, isletmeye
uyum saglamasina yardimci olmak ve bagka bir géreve
atanabilmesi ya da yiikseltilebilmesi icin hazirlamak olarak
siralanabilir.

SORU:
Egitim kavramini tanimlayiniz.

CEVAP:

Egitim; isletme icinde ya da disinda, formal programlar
yolu ile ya da kendi kendine ya da tecriibe kazanma
yoluyla kisinin bilgi, yetenek ve becerilerinde degisiklik
yapma faaliyetidir.

SORU:
Yetistirme kavramini tanimlayiniz.

CEVAP:

Yetisrime; belirli kademelerdeki belirli isleri yapabilmek
icin gerekli olan bilgi, yetenek ve davranislarin
kazandirilmasi sdrecidir. Bir Gst kademeye yiikselecek
personele o kademede yapacagi isin gereklerini 6gretmek,
yeni alinan bir makinenin nasil calisacagini 6gretmek,
yetistirme faaliyetlerine 6rnektir. Yetistirme, verimli
cahismak icin gerekli isleri dogru yapmak (doing things
right) olarak tanimlanabilir.

SORU:
Gelistirme kavramini tanimlayiniz.

CEVAP:

Gelistirme kavrami, yetistirme gibi spesifik bir amaci
gerceklestirmek ve kisa vadeli olmak yerine ydneticiyi
organizasyonda degisim yapacak bir eleman olarak ele
alarak, onun organizasyonun i¢ yapi ve isleyisini, toplum
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icindeki yerini, kendi roliinii daha iyi gorebilme ve
yapabilmesi igin yetistirilme ve egitilmesini ifade
etmektedir. Bu nedenle gelistirme, yoneticinin “dogru
isler yapmasi” (doing the right things) igin
degistirilmesidir.

SORU:
Egitim ve gelistirme siirecinin asamalarini siralayiniz.

CEVAP:
Bir egitim ve gelistirme programinin sireci;
1. ihtiyacin analizi,

2. lcerigin tasarlanmasi,
3. Egitimin yapilmasi ve
4. Sonuglarin degerlendirilmesi agsamalarindan
olusmaktadir.
SORU:

Egitimin basarisinin belirlenmesi amaciyla kullanilan
yontemler nelerdir?

CEVAP:

Egitimin basarisinin belirlenmesi amaciyla kullanilan
yontemler; test-tekrar yontemi, 6nceki-sonraki
performans yontemi ve deney-kontrol grubu yéntemi
olarak siralanabilir.

SORU:
Geleneksel egitim yontemlerini siralayiniz.

CEVAP:
Geleneksel egitim yontemleri; is basinda egitim ve is
disinda egitim olmak lizere ikiye ayrilmaktadir.

SORU:
is basi egitim yéntemleri siralayaniz.

CEVAP:

is basi egitim yéntemleri; yénetici gdzetiminde egitim,
yetki gocerimi yoluyla egitim, formen araciligiyla egitim, is
rotasyonu, takim calismalari yoluyla egitim ve ise alistirma
egitimi seklinde siralanabilir.

SORU:
is disi egitimin Gstlin yénleri nelerdir?

CEVAP:

Calisanin isinden uzaklasarak yalnizca egitim konularina
daha iyi odaklanabilmesi, birden fazla ¢alisanin ayni anda
egitim almasinin maliyet, zamana avantaji saglamasi ve
calisanlar arasinda iletisimi arttirmasi egitmenlerin uzman
olmasi ve her tirll egitim arag, gerecinin kullanimina
olanak taniyan ve 6grenme icin ¢ok elverisli ortamlarda
yapilmasi, birden fazla egitim ydonteminin birarada
uygulanabilmesi, egitim maliyetlerinin ve egitim siresinin
kolay hesaplanabilmesi, egitim konularinin planli ve
programli hazirlanabilmesi, ¢alisana teorik bilginin yaninda

farkli uygulamalar hakkinda da bilgi edinme olanagi
tanimasi yontemin Ustunlikleri arasindadir.

SORU:
is disi egitim ydntemlerini siralayiniz.

CEVAP:

is disi egitim ydntemleri; konferans, seminer ve kurslar, T
grup yontemi, érnek olay yontemi, rol oynama yontemi,
isletme oyunu yontemi, beklenen sorunlar egitimi, acik
hava egitimleri ve esbenzetim egitimleri olarak
siralanabilir.

SORU:
is basi egitimin stiin ydnlerini siralayiniz.

CEVAP:

isbagi egitim ydntemleri calisanin isin bagindan ya da
calisma ortamindan uzaklasmadan egitimin yapilmasi
olanagi tanir. Daha az maliyetli olma, egitim siiresince
islerin aksamamasi, ¢alisanin 6grendiklerini uygulamall
olarak yapabilmesi, ¢alisanin ise ve ortama uyum
saglamasi gibi Gstlinllkleri vardir.

SORU:
is basi egitimlerinin arasinda yer alan rotasyon
uygulamasinin yararlarini siralayiniz.

CEVAP:
Rotasyon uygulamasinin yararlari sunlardir:

e Calisanlardan biri ise gelmediginde ya da isten
ayrildiginda yerine gegecek kisi kolaylikla
bulunur.

e (Calisanlarin giin boyunca ayni isi yaparak
sikilmalari, tekdiizelikten kurtulmalari saglanir.
Otomasyonun yol actigi monotonluktan
kurtulmak amaclanir.

e Biitlin calisanlara, 6zellikle ydnetici adaylarina
isletmenin farkli bolimlerinde bulunarak genel
isleyisi ogretilir

e isletme icinde biitiin calisanlarin birbirini
tanimasi, kaynasmasi saglanir.

e  Calisanlari bilinglendiriri ve isletmede kendinin
hangi bélimde daha ¢ok
katkida bulunacagini, memnun olacagini
gormesini saglar.

SORU:
E-0grenme kavramini tanimlayiniz.

CEVAP:

E-Ogrenme (e-Learning) geleneksel egitim
yontemlerinden disinda, 6gretmen ve 6grencinin farkh
ortamlarda bulundugu, internet araciligiyla baglantinin
kuruldugu modern bir egitim yontemidir.

SORU:
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E-6grenme yontemlerinden biri olan senkron
6grenme uygulamasini agiklayiniz.

CEVAP:

Senkron e-Ogrenme geleneksel yiiz-yiize sinif egitiminin
benzerinin ag lizerinden sanal ortamda
gerceklestirilmesidir. Senkron ders sunumunda 6gretim
elemani ders internet {izerinden canli (es zamanli) olarak
gergeklestirir. Sanal derslik (virtual classroom) olarak da
adlandirilan bu uygulamada 6grencileri bir mekanda
toplanarak dersi tek bir (biylik) ekran tizerinden takip
edebilecekleri gibi her bir 6grenci farkli mekandan kisisel
bilgisayari tizerinden derse dahil olabilir. Ogretim elemani
dersi senkron (canli) olarak; yansi (slayt) sunumu, video
konferans, uygulama paylasimi (application sharing) veya
SORU:

insan kaynaklari yénetiminde performans nasil
tanimlanmaktadir?

CEVAP:

Performans, bir ¢calisanin belirli bir zaman kesiti icerisinde
kendisine verilen gorevi yerine getirmek suretiyle elde
ettigi sonuglardir.

SORU:
Performans yonetimine neden ihtiya¢ duyulmaktadir?

CEVAP:

Performans yonetimi, 6rgltin uzun vadeli amaglari ve
planlari dogrultusunda performans amaglarinin ve
hedeflerinin belirlenmesini saglar. Yonetimin
beklentilerini personele iletmesini, performansin
izlenmesini, 6lgtlmesini ve degerlendirilmesini saglar.
Ayrica personelin bilgisinin ve becerilerinin gelistirilmesini,
Ucret yonetimini, kariyer yonetimini destekler. Bu
kapsamli amaglar dogrultusunda; motivasyon ve disiplinle
ilgili tekniklerin de kullanilmasiyla sistematik bir siire¢
yuratilmesi gereklidir.

SORU:
insan kaynaklarinda performans yénetiminin etkililigi nasil
saglanmaktadir?

CEVAP:

Performans yonetimi, calisanlara; kendisinden ne
beklendigini,

hedeflere ulagsmak igin neler yapmasi gerektigini bununla
birlikte mevcut durumunu, gelisim ve egitim
gereksiniminin belirlenmesini, Gstleriyle daha nitelikli bir
iletisim kurmasini saglama yoniinde 6nemli katkilar saglar.
Yonetici agisindan ise personeline daha yapici ve daha
yansiz geri bildirimler vermesini, daha etkin rehberlik
etmesini, mesleki gelisimlerini daha rasyonel planlamasini;
orgut boyutunda da 6rgitiin hedeflerinin personel
hedefleriyle bltiinlesmesini saglamaktadir. Performans
yonetiminin etkinligi, bu amaglarin gerceklestirilmesi

ile iliskilidir.

SORU:
insan kaynaklarinda performans degerlemenin amaglari
nelerdir?

CEVAP:
Performans degerlemenin amaglari su sekilde
siralanmaktadir:

e insangiicii planlamasi icin personel envanteri
hazirlamak,

e Personelin egitim gereksinimini saptamak,

e Terfive yer degistirmelerde nesnel dlclilere gore
secim yapmak,

e Yeterliligi baz alan dcret artislari konusunda
yonetici kararlarina yardimci
olmak

e  (diil ve ceza sisteminde kullaniimak {izere girdi
temin etmek,

e  (Calisan-yonetim iliskilerini gelistirmek,

e Calisanlara yetersiz olan yonleri hakkinda bilgi
vererek kendilerini gelistirmelerini saglamak ve
onlari bu yonde motive etmek,

e ste basarisiz oldugu belirlenen ¢alisanlari isten
uzaklastirmak.

SORU:
Performans degerleme sireci hangi basamaklardan
olusmaktadir?

CEVAP:

Performans degerleme sireci; performans kriterlerinin ve
degerleme sikhiginin belirlenmesi, performans
standartlarinin belirlenmesi, degerlemeyi yapacak kisi ya
da kisilerin belirlenmesi, degerleyicilerin egitilmesi,
degerlendirme yonteminin belirlenmesi, degerleme
sonuglarinin personele iletilmesi basamaklarindan
olusmaktadir.

SORU:
Performans degerleme sirecinde; performans
standartlarinin belirlenmesindeki unsurlar nelerdir?

CEVAP:

Performans degerleme siirecinde performans
standartlarinin; belirli, 6lgtlebilir,

ulasilabilir, gergeklesebilir ve zaman sinirli olmasina 6zen
gosterilir.

SORU:
Performans degerleme kriterleri nelerdir?

CEVAP:

Performans degerleme kriterleri; kisilik 6zelliklerine
dayali, davranislara dayali, yetkinliklere dayali ve giktilara
dayali kriterler olarak siniflanmaktadir.

SORU:
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Personelin bilgisini, becerisini ve davranislarini iceren
sergilenebilir 6zelliklerini tanimlayan performans
kriterlerine ne ad verilmektedir?

CEVAP:

Personelin bilgisini, becerisini ve davranislarini iceren
sergilenebilir 6zelliklerini tanimlayan kriterler, yetkinlige
dayali kriterlerdir. Performans degerleme sisteminde
kullanilan liderlik, inisiyatif alma, ekip ¢alismasi, karar
verme ve sorun ¢6zme, esneklik gibi yetkinlikler, bir
orgutte mikemmelligi yaratacak

seyin ne olduguna bagl olarak tanimlanir.

SORU:
Performans stadartlarinin belirlenmesinde SMART
unsurlari nelerdir?

CEVAP:
Performans standartlarinin belirlenmesinde SMART
ozelliklere sahip olunmalidir.

e S-Specific: Hedefler yapilan isle ilgili olmal,
onceden uzlasiimali, “belirli
(somut)” olmal ve galisanlar kendilerinden ne
beklendigini bilmelidir.

e M-Measurable: Standartlar objektif ve
“dlgulebilir” olmahdir. Hedefin basarisinin nasil
Olgllecegi belirlenmelidir. Standartlar nicel ise
Olgiim daha
kolaydir, ancak nitel oldugunda biraz daha dikkat
etmek gerekir.

e A-Achievable: Standartlar zorlayici olmakla
birlikte “ulasilabilir” olmalidir.

Hedefler ¢alisanin ne asla basaramayacagi
zorlukta ne de ¢ok kolay basarilabilecek diizeyde
olmamalidir.

e R-Reasonable: Hedefler “gerceklesebilir” (uygun,
makul) olmahdir.

e  T-Time-Bound: Hedeflerin gerceklestiriimesi
“zaman sinirl’” (alti ayhk
veya yillik) olmahdir.

SORU:
isletmelerde ideal bir performans degerlemesi dncelikle
kimin degerlenmesi ile baslamaktadir?

CEVAP:

isletmelerde ideal olan éncelikle personelin
performansinin bagh bulundugu

yonetici olan “ilk amir” tarafindan degerlenmesidir. Bir
kisinin isini basariyla yapip yapmadigini en iyi bilen kisinin
onunla strekli birlikte calisan ilk amiri oldugu
disinulmektedir.

SORU:
Performans degerlemenin ilk Ust tarafindan yapilmasi
durumunda karsilasilan sorunlar nelerdir?

CEVAP:

Cok yaygin uygulanmasina karsin degerlemenin ilk st
tarafindan yapilmasi
durumunda bazi sorunlarla karsilagilmaktadir. Bunlar:

e  Astlar ilk amirin ceza ve 6diil yetkisini agik segik
gormekten ve bu yetkiyi performans degerleme
sistemi yolu ile kullaniyor olmasindan rahatsiz
olabilirler,

e Eger degerleme siireci tek yonli isliyor, gerekli
yonlendirme ve geri bildirim
st tarafindan saglanmiyorsa degerleme
sonuglarinin olumsuz halinde
ast savunmaya gecerek davraniglarinin hakliligini
kanitlamaya galisabilir,

e ilk amir, asta geri bildirim saglama konusunda
gerekli becerilere sahip olmayabilir,

e Cezalandirma durumunda ast ile ilk amirin
iliskileri bozularak verimlilik
olumsuz yonde etkilenebilir.

SORU:
Performans degerlemesi yapacak kisilere gore hangi
sekillerde gergeklesir?

CEVAP:
Performans degerlemeye katilacak kisiler bakimindan;
e Personelin ilk Amiri (Ustii) Tarafindan
Degerlenmesi
e Kisinin Kendi Kendini Degerlemesi
e s Arkadaslari Tarafindan Degerleme Yapilmasi
e Astlar Tarafindan Degerleme
e  Mdusteriler Tarafindan Degerleme
e Danismanlar ve Uzmanlar Tarafindan Degerleme
e  Coklu Degerleme (360 Derece Geri Bildirim)
seklinde siniflanmaktadir.

SORU:
Performans degerlemeye bircok kisinin katilimiyla
gerceklestirilen glincel yaklasima ne ad verilmektedir?

CEVAP:

Performans degerlemeye birgok kisinin katilimiyla
gergeklestirilen glincel yaklasim, ¢oklu degerleme (360
derece geri bildirim) yaklasimidir. 360 derece geri bildirim
yaklasimi, bir calisanin davranislari ve bu davranislarin
etkileri hakkinda o calisanin Ustlerinden, ¢calisma
arkadaslarindan, tyesi oldugu

proje takimlarinin diger Gyelerinden, miimkiin oldugu
durumlarda musterilerden

ve tedarikgilerden, kisaca bulundugu orgiit i¢i pozisyonda
gerceklestirdigi davranislara taniklik eden herkesten bilgi
toplandigi bir sistemdir.

SORU:
Performans degerlemede kullanilan yontemler nelerdir?

CEVAP:
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Performans degerlemede kullanilan yontemleri; kisiler
arasl karsilastirmalara

dayali yontemler, ortak performans kriterlerine ve
standartlarina dayali yontemler, bireysel performans
kriterlerine ve standartlarina dayali yontemler ve
personelin potansiyelini belirlemeye dayali yontemler
olmak lizere dort temel baslikta toplamak miimkuindir.

SORU:
Geleneksel degerleme skalasi ne demektir?

CEVAP:

Geleneksel degerleme skalalari, en bilinen ve en yaygin
kullanilan performans

degerleme yontemidir. Degerlendirme faktorleri
degerlendirilen kisinin

kisilik 6zellikleri, ise iligkin davraniglari ve yaptigi isin
sonuglarini ya da giktilarini

olgmeye yarayan faktorler olmak tizere genelde lge
ayrilmaktadir. Degerleme kriterleri rakamlarla, tanimlayici
ifadelerle ya da her ikisiyle birlikte degerlendirilebilir.
Ornegin, geleneksel bir degerleme skalasi kullanilarak
personelin performansi degerlendirildigi zaman,
personelin degerleme

periyodu sonunda aldigi puanlar toplami 0-65 puan (kabul
edilemez), 66-73 puan (kabul edilebilir), 74-83 puan (orta),
84-94 puan (ortanin (sti) ve 95-100 puan (mikemmel)
gibi.

SORU:
Performans degerleme goriismesinin amaclari nelerdir?

CEVAP:
Performans degerleme goriismesi;
e Calisanin is performansini daha 6nceden
belirlenen; sorumluluklar, amaclar
ve performans beklentilerine gore tartismak,
e Calisanin degerleme periyodu boyunca
gozlemlenen zayif ve giicli yanlarini
tartisma firsati vermek,
e  (Calisanlara ginliik is sorunlarini ggzmede
yardimci olmak,
e (Calisana; performansini ve kariyer yonini
etkileyen isle ilgili degiskenler
hakkinda duygularini ifade etme sansi yaratmak,
e Calisanin buglinkl durumunu transfer ve terfi
yoninde degistirecek uzun
doénemli egitim ve gelisim ¢abalarini saptamak,
o Gelecekteki tcret artisi ve terfi kararlari igin
temel olusturmak amaclariyla yapiimaktadir.

SORU:

Degerleyicinin degerlenen personelin Ustin bir niteligine
bakarak diger niteliklerinin de mikemmel oldugunu
disinerek yaptigl yanlisa ne denir?

CEVAP:

Halo Etkisi; degerleyicinin degerlenen personelin Ustiin bir
niteligine bakarak

diger niteliklerinin de mikemmel oldugunu disiinerek
yaptigi yanhs degerlemelerdir. Bu durumda degerleyici, bir
performans boyutunu diger bir performans boyutu ile
karistirarak yanlis anlama nedeniyle hatali bir sekilde
degerlendirmektedir.

SORU:
Bireyin yasami boyunca 6grenmesi, ilerlemesi ve gelismesi
hangi kavram ile adlandirilmaktadir?

CEVAP:
Bireyin yasami boyunca 6grenmesi, ilerlemesi ve gelismesi
kariyer kavrami ile adlandiriimaktadir.

SORU:
Kariyer segimini etkileyen psikolojik faktorler nelerdir?

CEVAP:

Kariyer se¢imini etkileyen psikolojik faktorler; degerler,
inanglar, tutumlar, beklentiler ya da kisilik yapilari ile
yakindan iliskilidir. Kisiler sahip olmak istedikleri kariyerle
ilgili diistincelerini gelistirirken icinde dogup buyidukleri
ve kiltarini aldiklari sosyal gevreden mutlaka
etkilenmektedirler. Kariyer seciminde etken olan bir diger
faktor de bireylerin beklentileridir. Kariyer seciminde bazi
bireyler kendilerine en yiksek geliri saglayacak meslekleri
tercih ederken bazilari

da kendilerini gerceklestirme olanagi sunan ve toplumda
sayginlik saglayacagina

inandiklari bir kariyerde yogunlasirlar. Bunun yaninda
kisilik yapisi da kariyer segimi agisindan énemli bir
unsurdur. Ayrica kisinin kendine olan

glveni de baslangicta meslek secimini kuvvetli bir sekilde
etkilemektedir.

SORU:

Kariyer gelisiminin asamalarinda kariyer kurma
asamasinda neler gergeklesir?

CEVAP:

Kariyer kurma asamasi; farkli kaynaklardan is aramayla
baslar, gercek

dinyadaki basari veya basarisizliklari kanitlayan ilk isi
bulma, ise yerlesme,

yetenek kazanma, isi 6grenme ve akranlari tarafindan
kabul edilme dénemlerini

kapsar. Bu asamada belirsizlik ve bunalim baslar, kisi
mevki bulma ve

kendini kanitlama gibi iki 6nemli sorunla bas etmek
durumunda kalir.

SORU:
Kariyer sonu déonemde karsilasilan sorunlar nasil

aciklanmaktadir?

CEVAP:
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Kariyer sonu donem:; kisi igin kritik bir 6nem tasimaktadir.
Uzun yillar galismis

bir kisinin, emeklilige yonelik ¢ekincelerinin olmasi
normaldir. Gergekten birgok kisinin emekli olduktan sonra
bu duruma alisamadigi, kendini boslukta hissederek
yiprandigi ya da yeni is arayislari igerisine girdigi
gorilmektedir. Emekli olmak, belirli bir yasa gelip yeni bir
is aramak ya da yeni bir ise baslamak birgok sorunu
beraberinde getirmektedir.

paylasimli beyaz tahta (ekran) (shared white board)
araclarini kullanarak yapabilir. Ogrencilerin ders sunumu
sirasinda veya sunum sonunda sesli olarak ya da anlik
mesajlasma yoluyla 6gretim elemani ile etkilesime
girebilirler. Ogretim elemani ders sunumu sirasinda
yoklama yapabilir, kiiglik sinav uygulayabilir veya

ogrencilerin kiigik gruplar halinde galismalarini isteyebilir.

SORU:
E-6grenme yontemlerinden biri olan asenkron e-
6grenmeyi aciklayiniz.

CEVAP:

Asenkron e-Ogrenmede égrenen ve 6gretim elemani
arasinda canl (es zamanh) etkilesim yoktur ve 6grenenin
¢alisma zamani ve ne kadar siireyle galisacagi kendisi
tarafindan belirlenir.

SORU:
E-6grenmenin Ustln yonlerini siralayiniz.

CEVAP:
e-Ogrenmenin sahip oldugu Ustiin yénleri su sekilde
Ozetlenebilir:

e  Birey 6grenme kapasitesine gore konuyu istedigi
derinlikte 6grenebilir.

e Egitim masraflarinda 6nemli yer tutan yol
masraflari ve diger harcamalari dnemli dlclide
azaltir.

e  Bireyin kendi hizinda, is slreclerini ve tretimi
aksatmadan kisa zamanda egitim almasini saglar.

e  Bireyin belli bir zaman diliminde ihtiya¢ duydugu
bilgiye aninda erismesine ve istenilen yer ve
zamanda egitimin alinmasina olanak verir.

e Edinilen bilgilerin hizl bir sekilde hayata
gecirilmesine yardimci olur.

SORU:
E-6grenme yontemlerini siralayarak agiklayiniz.

CEVAP:

Sanal sinif: Egitim alan personelin yiiz yiize egitim verilen
siniflara benzer sekilde, sanal ortamda etkilesimde
bulunmasini saglayan uygulamalardir.

Bagimsiz Kurslar: Ogrenenlerin belli bir konuyu kendi
kendilerine 6grenmelerini saglayacak sekilde tasarlanan
bagimsiz egitim igerikleridir.

Oyunlar ve Benzetimler (Similasyonlar): Bu
uygulamalarda, yeni seylerin kesfi ve benzetimlere dayali

faaliyetlerle 6grenme gergeklesir. Gelecekte giderek daha
¢ok uygulanacak olan online similasyonlar katilimcilara
deneyerek ve yasayarak 6grenme firsatlari sunmakta ve
o6grenme katsayisini yiikseltmektedir.

Mobil Ogrenme: Akilli telefonlar, avug ici bilgisayarlar gibi
mobil cihazlar yoluyla e-6grenme faaliyetlerinde
bulunmayi ifade eder

SORU:

Bireysel agidan disiplin kavrami nasil agiklanabilir?

CEVAP:
Bireysel agidan disiplin, bireyin amaglarina ulasabilmek
icin 6z denetimini gerceklestirme c¢abasidir.

SORU:
Orgiitsel agidan disiplin nedir?

CEVAP:

Orgiitsel acidan disiplin, istenmeyen davranislardan uzak
durmayi ve dogru davranmayi saglamaya yonelik ilke,
kural ve uygulamalar bitintdr.

SORU:
Orgiitsel agidan disiplinin bireysel agidan disiplinden temel
farki nedir?

CEVAP:

Orgiitsel agidan disiplini bireysel disiplinden ayiran temel
fark, disipline edilen ile disipline eden kisinin birbirinden
ayrilmasidir.

SORU:
isletmelerde personelin kurallara uymamasinin baslica
nedenleri nelerdir?

CEVAP:

Personelin kurallara uymamasi farkli nedenlerden
kaynaklanabilir. Bu nedenlerden baslicalari soyle
siralanabilir:

e Kurallardan habersiz olma

e Kurallari yanlis anlama

e Dikkatsizlik

e Sorumsuzluk

e Kasitli davranis

e is doyumsuzlugu

* Motivasyon eksikligi

e Stres

SORU:

Personelin istenmeyen davranisinin (kural ihlalinin)
disiplin eylemine konu olabilmesi icin hangi kosullari
tasimasi gerekir?

CEVAP:

Calisanin istenmeyen davranisinin (kural ihlalinin) disiplin
eylemine konu olabilmesi igin personelin su kosullar
tasimasi gerekir:

¢ Kendisinden nasil bir davranis beklendigini (kurallari)
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bilmelidir.

¢ Kendisinden bekleneni basaracak niteliklere sahip
olmalidir.

« isteyerek, kendisinden beklenen davranisin (kurallari)
disina ¢ikmis olmalidir.

SORU:

isletmelerde kurallarin uygulanmasini saglamak ve kural
ihlallerinin 6niine gegmek igin uygulanan temel disiplin
yaklasimlari nelerdir?

CEVAP:

isletmelerde personelin nasil disipline edilmesi gerektigi
konusunda farkl gorisler vardir. Personelin bilingli ve
istekli olarak kurallara uymasini saglamak ve kural
ihlallerinin 6niine gegmek amaciyla siirdiirilen arayislar
bazi temel disiplin yaklagimlarinin gelistiriimesine neden
olmustur. Bunlar 6nleyici, diizeltici ve yapici disiplin
yaklasimlaridir.

SORU:
Disiplin sisteminin temel unsurlari nelerdir?

CEVAP:

Disiplin sisteminin G¢ temel unsuru vardir. Bunlar séyle
siralanabilir:

e Kurallar (istenen davranis bicimleri)

e Kural ihlalleri (istenmeyen davranis bigimleri-sug)

¢ Yaptirimlar (Ceza ya da rehberlik)

SORU:
Onleyici disiplin nedir?

CEVAP:

Onleyici disiplin adindan da anlasilacag gibi ¢alisanlarin
kural ve diizenlemeleri ihlal etmemesi icin 6nceden
yonlendiriimesi anlamina gelir. Onleyici disiplin,
calisanlarda 6z denetim saglama cabasidir.

SORU:
Onleyici disiplin yaklasiminin hedefi nedir?

CEVAP:

Onleyici disiplin faaliyetleri calisanlarda, ceza korkusu ile
degil, yararina inandigi icin kurallara uyma bilinci
olusturmayi hedefler.

SORU:
Dizeltici disiplin yaklasiminin hedefi nedir?

CEVAP:

Dagzeltici disiplin yaklasimi kurallarin disina gikan
personelin davranisinin en kisa zamanda dizeltilmesini
hedef alir. Diizeltmekten kastedilen ayni kural ihlalinin
tekrarini &nlemektir. Onlem, ceza anlamina gelir. Diizeltici
disiplinde kural ihlalleri cezayla karsilik gériir. Amag, ceza
yoluyla istenmeyen davranisi diizeltmek ve gelecekte ayni

davranisin tekrarlanmasini engellemek igin galisanlara
gozdagl vermektir.

SORU:
Yapici disiplin yaklasiminda ceza yerine hangi yéntem
uygulanir?

CEVAP:

Yapici disiplin, personelin kural disi davraniglarini ceza
vermeden dizeltmeyi amaglar. Ceza yerine danigmanlik
(rehberlik) yontemini kullanir. Yapici disiplin yaklasimina
gore kural ihlalleri, dogal personel fonksiyonlaridir. Kural
disina gikildiginda personeli cezalandirmak yerine, bu
davranisin nedenlerini sorgulamak ve bir daha
tekrarlanmamasi igin personele yardimci olmak sorunun
¢6ziimiinde ¢ok daha etkili olacaktir.

SORU:
DUzeltici disiplin yaklasiminin tiim diinyada genis bir
uygulama alani bulmasinin sebebi nedir?

CEVAP:

Duzeltici disiplin yaklasiminda sorunlarin kisa vadede ve
orgut odakl ¢dzllmesi esas alinir. Yapici disiplin
yaklasiminda ise sorunlarin uzun vadede ve birey odakli
¢6ziilmesi amaclanir. isletmeler ticari kuruluslardir. Birey
odakli, uzun vadeli ve egitim agirlikli davranis degistirme
cabalari ticari bir yaklasim degildir. isletmeler acisindan
oncelikli hedef kurallari ihlal eden personelin en kisa
yoldan ve en az maliyetle istenen davranis kaliplari icine
girmesidir. Amag onu egitmek degil, kurallara uygun
davranmasini saglamaktir. Bu amaca ulasmada en etkin
yontem cezadir. Diizeltici disiplin (klasik disiplin) yaklagimi
bu nedenle tiim diinyada genis bir uygulama alani bulur.

SORU:
isletmelerde etkin bir disiplin uygulamasini
gerceklestirebilmek icin gerekli olan (i¢ asama nelerdir?

CEVAP:

isletmelerde etkin bir disiplin uygulamasini
gerceklestirebilmek icin (¢ asamanin bilingli bir sekilde
yerine getirilmesi gerekir. Bu asamalar; sistemin
kurulmasi, tanitimi ve disiplin eyleminin (cezalarin)
uygulanmasidir.

SORU:

isletmelerde disiplin sistemin kurulmasi, tanitiimasi ve
uygulamada tek diizeligin saglanmasindan sorumlu organ
hangisidir?

CEVAP:

isletmelerde disiplin sistemin kurulmasi, tanitiimasi ve
uygulamada tek diizeligin saglanmasindan sorumlu organ
insan kaynaklari birimidir.

SORU:

Sayfa 43



INSAN KAYNAKLARI YONETIMI

Disiplinde kurallarin amaci nedir?

CEVAP:

Disiplinde kurallar, cezalandirmaya temel olsun diye
konmaz. Yanici materyallerle ¢alisilan bir isletmede
konulan “sigara icmeme” kuralinin amaci personele eziyet
etmek degildir. Kuralin konulmasindaki amag personelin,
isletmenin ve gevrenin glvenligini saglamaktir.

SORU:
Disiplinde kurallar nasil olmalidir?

CEVAP:

Kurallar ihtiyaglardan dogarlar. Hazirlanacak bir kuralin
dolayl veya dolaysiz olarak 6rgltsel etkinlige katki
saglamasi gerekir. Aksi halde, konulan kural gereksizdir.
Hazirlanan bir kuralin gegerliligi stirekli olmasina baghdir.
Kurallarda devamlilik esastir. Her ne kadar bazi 6zel
kosullarda kisa sireli kurallar gegerli olabilirse de genelde
tiim kurallarin sareklilik unsuru tasimasi gerekir. Aksi
halde ne zaman, hangi kuralin gegerli oldugu bilinmeyecek
ve karisikliga yol agacaktir.

Kurallar agik anlasilir ve yazili olmalidir. ifadesi diizgiin
olmayan, ne dedigi anlasilmayan veya anlasilabilmesi igin
yorum gerektiren kurallar amacina ulagsmayacak, yonetim
ile personel arasinda sirtiismeye neden olacaktir.
Ornegin, “baskaldirma hos gériillemez” derken
baskaldirmanin ne demek oldugu, hangi durumlarin
baskaldirma sayilacagi acik ve net bir bicimde ifade
edilmelidir.

Kuralin kisilik kazanmasinda, ifade diizglinligl ve olumlu
yaklasim &énemli bir unsurdur. Ornegin, “dikkatsiz olma”
yerine “Once glvenlik” ifadesi daha uygun olacaktir.
Kurallar, toplum ve kurum kultirine, calisanlarin 6rf adet
ve geleneklerine uygun olmalidir.

SORU:
Kural ihlallerinde uygulanan baslica ceza tirleri nelerdir?

CEVAP:

Uygulamada goézlenen baslica ceza tirleri soyle
genellenebilir:

e Uyarma

e Kinama

e Ucret kesme

¢ Gegici isten uzaklagtirma

e isten cikarma

SORU:
Uyarma ceza tiiri nedir?

CEVAP:

Calisanlarin, is sozlesmesine aykiri davraniglari, fiziki ve
mesleki yetersizligi, is yerinin normal isleyisini ve
yuriyisiini bozan hareketleri, is gdrme borcunun
gerektigi sekilde yerine getirilmesini engelleyen ve is
yerindeki uyumu olumsuz yonde etkileyen davranislari

karsisinda yazili olarak uyariimasi ve savunmasinin
alinmasidir.

SORU:
Ceza turlerinden kinama nedir?

CEVAP:

Calisanlarin, islerine gereken 6zeni gdstermemesi,
sorumluluklarini yeterince yerine getirememesi, is yerinin
ahengini bozacak davraniglarda bulunmasi, ¢alistig
kuruma sadakat géstermemesi vb. durumlarda yazih
olarak kinanmasi ve savunmasinin alinmasidir.

SORU:
isletmelerin uyguladiklari ceza tiirleri genel olarak nasil
kademelendirilir?

CEVAP:

Genelde isletmelerin uyguladiklari ceza tiirleri soyle
kademelendirilir:

e 1.Sugta: Uyarma

e 2.Sugta: Kinama

e 3.Sucta: Gegici isten uzaklastirma

e 4.Sucta: isten cikarma

SORU:
Kademeli cezalandirma sistemi her sucta uygulanabilir mi?

CEVAP:

Kademeli cezalandirma sistemi hafif sayilabilecek tiirden
suclara uygulanir. is yerinde uyusturucu kullanma, hirsizlik
ve tecaviz gibi agir suglarda kademeli disiplin
uygulanmaz. Agir suglarin bir kez islenmesi, isten ¢ikarma
ile cezalandirilir.

SORU:
Kademeli cezalandirma sisteminde personelin siciline
islenmis bir su¢ genel olarak ne kadar siire dosyada kalir?

CEVAP:

Kademeli disiplin uygulamasinda personelin sicil dosyasina
gecmis bir cezanin ilelebet orada kalmasi dislinilemez.
Sayet personel, cezadan sonra davraniglarini diizeltmisse
belirli bir stire sonunda dosyasindaki kaydin silinmesi
gerekir. Gegmis yillarda yaptigi olumsuz bir davranis
ylizlinden personele ebediyen olumsuz bakmak mantikli
bir davranis olmayacaktir. Genelde, sicile gegmis bir
cezanin kaldirilarak personelin tekrar birinci kademeye
dondirilme siresi bir ila iki yil arasindadir.

SORU:
Hafif suglar nasil tanimlanabilir?

CEVAP:

Hafif suglar tek tek bakildigi zaman isletme agisindan
onemli sonuglar dogurmaz. Bu tiir suglar herhangi bir
kisinin sagligina veya giivenligine zarar vermeyen,
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isletmenin etkin bir bicimde ¢alismasini engellemeyen
suglardir.

SORU:
Agir suglar nasil tanimlanabilir?

CEVAP:

Agir suglar, personelin davranislarini diizeltmesi igin
herhangi bir cabaya girmeden, sozlu veya yazil ikazlara
gerek duymadan, isten ¢ikarmayi veya gegici isten
uzaklastirmayi hakl gosteren suglardir. Bu tir suglar,
orgutsel etkinlige 6nemli 6l¢lide zarar verir, personelin
saglk ve glivenligini tehdit eder ve personelin moralini
olumsuz yénde etkilerler.

SORU:

Her tir isletme igin standart bir sug grubu ve ceza
kademesi olusturmak miimkin muadur?

CEVAP:

Her tir isletme icin standart bir sug grubu ve ceza
kademesi olusturmak olanaksizdir. isletmelerin faaliyet
alanlarina gore sug gruplari ve bu gruplara verilecek ceza
kademeleri degisebilir. Ornegin bir petrol rafineri
isletmesinde yanici maddeler nedeni ile belirli yerlerde
sigara icilmesi isten atilmayi gerektirecek kadar agir bir
sug olurken bir hizmet isletmesinde sigara icilmesi yasak
olan bir yerde bu kuralin ihlali isten ¢cikarmayi gerektirecek
kadar 6nemli bir su¢ olmayabilir. Bu nedenlerle her
isletmenin kendi yapisina uygun bir sug ve ceza
uygulamasina gitmesi ¢cok daha uygun olacaktir.

SORU:

Calisma iligkileri kavrami nasil tanimlanabilir?

CEVAP:

Calisma iliskileri ekonominin tiim sektorlerinde (tarim-
sanayi-hizmetler); ¢alisan isgiler, isverenler veya onlari
temsil eden sendikalar ve devlet arasinda bagimli
calismadan dogan gerek bireysel gerekse toplu iliskilerin,
taraflar arasindaki glic miicadelelerinin ve etkilesimlerin
olusturdugu sistemin adidir.

SORU:
Sendika nedir?

CEVAP:

Sendikalar, isgilerin ekonomik ve sosyal hak ve gikarlarini
korumak ve galisma kosullarini iyilestirmek igin kurulan
mesleki orgltlerdir.

SORU:
isci sendikalarinin temel amaci nedir?

CEVAP:
isci sendikalarinin basta gelen amaci lyelerinin ekonomik
ve toplumsal c¢ikarlarini isveren karsisinda korumaktir.

SORU:
Sendikacilik hareketi ilk hangi tlkede ortaya ¢ikmistir?

CEVAP:

Sendikacilik hareketi, endistrilesmenin ilk basladigi ilke
olan ingiltere’de ortaya cikmistir.

SORU:

iscilerin sendikalara tiye olmalarinin temel nedenleri
nelerdir?

CEVAP:

iscilerin sendikaya katilma nedenleri birbirinden ¢ok farkli
olabilir. Ancak galisanlarin cogunlugu liye olmak kosuluyla
bazi yararlar elde edebileceklerine inandiklari igin
sendikaya lUye olmaktadir. Buna bagli olarak, iscilerin
sendikalara Gye olma nedenlerini birkag baslik halinde
genellemek mimkdnddr.

1. Ekonomik Yararlar: Sendikalar, isverenle yaptiklari toplu
pazarliklar sonucunda lyelerine, bireysel olarak pazarlik
yapan isgilere gore genellikle daha ylksek licretler ve
sosyal haklar saglamaktadirlar. Ozellikle genel ekonomik
kosullarin olumsuz oldugu durumlarda, ¢alisanlari
sendikaya lUye olmaya iten en 6nemli neden ekonomik
faktorler olmaktadir. Ekonomik ve sosyal bir gli¢ olarak
kabul edilen sendika, is¢inin refahini arttirmak ya da en
azindan mevcut durumunu korumak icin miicadele
etmektedir. Sendikalarin bu islevi ¢alisanlarin sendikaya
Uye olma istegini arttirmaktadir.

2. Is Glivencesi: Sendikalar, isverenle yaptiklari toplu is
sozlesmelerine galisanlarin isten ¢ikarilma kosullarini
zorlastirici hiikimler koyma yoniinde micadele
vermektedirler. Sendikalarin, yonetimin ise alma, terfi ve
isten ¢cikarmadaki keyfi tutumunu sinirladigi distincesi
¢alisanlara bir glivence teskil etmektedir. Bu nedenle, is
glvencesi ¢calisanlarin sendikaya tiye olmalarinda énemli
rol oynamaktadir.

3. Yonetimin Tutumuna Karsi Giivence: Sendikali olma,
calisanlara yonetimle iliskilerinde ek bir glivenlik ve destek
saglamaktadir. Sendikalar, iscileri yonetimin haksiz ve
keyfi tutumuna karsi koruyacak mekanizmalarin kurulmasi
icin isverene baski yapmaktadirlar. Ornegin, tiglincii
tarafin ara buluculugu ya da disiplin kurullari, ¢alisanlara
isi hakkinda duygularini 6zgiirce ifade edebilme ve uygun
gormedigi tutumlar karsisinda itiraz etme imkani
vermektedir.

4. Sosyal ihtiyaglari Karsilama: Sendikalar, iscilere yeni ilgi
kaynaklarini, bos zamanlarini degerlendirme imkani
saglarken statii, taninma ve bir gruba ait olma arzularini
da tatmin etme olanagi yaratmaktadir. Sendika uyeligi
sayesinde isciler, daha iyi taninmis olma ve benzer
arzulara, ilgilere, sorunlara ve sikintilara sahip diger
kisilerle dostluk kurma firsati bulmaktadir.

5. Sendikanin Sundugu Hizmetlerden Yararlanma: isgiler,
sendikalarin Gyelerine direkt sagladigi bazi yararlar
nedeniyle de sendikaya liye olmak istemektedir. Ozellikle
Avrupa ulkelerinde bircok sendika, tyeleri ve onlarin
aileleri igin kisisel yarar ve hizmetler sunabilmektedir.
Ornegin tatil olanaklari, klinikler, hukuki yardim, ev
kiralama, kresler, dusiik faizle kredi temin etme, spor
yapma olanaklari gibi. Sendikalarin sunduklari yarar ve
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hizmetler, isgilerin sendikaya tiye olmalarini
o0zendirebilmektedir.

SORU:
Temel sendika tirleri nelerdir?

CEVAP:

Sendikalarin 6rgiitlenme modelleri her tlkede farkhlik
gostermekle ve her llkenin kendine 6zgli ekonomik, siyasi
ve yasal kosullarina bagli olarak olusmakla birlikte genel
olarak sendikalar meslek, is yeri ve is kolu esasina gore
orgutlenmektedirler.

is yeri Sendikalari: Ayni is yerinde calisan iscileri bir araya
getiren ve faaliyeti o is yeri ile sinirli olan sendikalardir. is
yeri sendikalarinin kurulmasinda, isgilerin biiytk
isletmelerde yogunlasmasi énemli rol oynamistir. Bu
sendikacilik tipinin sendikalar arasi rekabete yol agtigi ve
iscilerin gikarlarinin etkin bicimde korunmasina engel
oldugu ileri siirilmektedir. is yeri sendikacihigi ABD ve
Japonya’da yaygindir.

Meslek Sendikalari: is kolu ve is yeri ayrimi yapmaksizin
ayni meslekte ¢alisan iscileri bir araya getiren
sendikalardir. Ornek olarak elektrikgiler sendikasi ve
marangozlar sendikasi gibi. Meslek sendikalari,
sendikaciligin dogusu ve gelisimini izleyen ilk yillarda, az
sayida ancak yuksek vasifl iscilere dayanan bazi
enddstrilerde gelismis ve sendikal hareketin temelini
olusturmustur. Ginimuzde ise yerlerini is yeri ve meslek
sendikalarina birakmislardir.

is kolu Sendikalari: Mesleki farkliliklarini dikkate
almaksizin bir is kolunda ya da enddstride galisanlarin
timiini érgitleyen sendikalardir. Ornegin metal, tekstil,
ulasim, maden gibi. Ayni is kolunda galisanlarin benzer
¢alisma kosullari ve ortak gikarlari bulundugu
disincesinden hareketle is kolu sendikaciligina egilim
artmistir. Ayrica gigli bir sendikal hareket olusturma
disincesi de meslek ve is kolu sendikalarini birlesmeye
yonelterek is kolu sendikasini temel 6rgiit modeli haline
getirmistir. Ozellikle Avrupa’da oldukga yaygin bir
orgutlenme modelidir.

SORU:

Sendikalarin faaliyetlerinde koordinasyon, is birligi ve
merkezilesme saglayabilmek igin bir araya gelerek
olusturduklari Gst orgutler nelerdir?

CEVAP:

Sendikalar faaliyetlerinde koordinasyon, is birligi ve
merkezilesme saglayabilmek icin bir araya gelerek st
drgitler olusturmaktadirlar. Ust 6rgiitler arasinda birlik,
federasyon ve konfederasyon bulunmaktadir.

SORU:
Sendikal Ust organizasyonlardan birlik nasil tanimlanabilir?

CEVAP:
Birlik, belirli bir bolgede ya da sehirde farkl is kollarindaki
sendikalarin biraraya gelerek kurduklari st 6rgitlerdir.

Gunumuzde pek ¢ok lilkede 6nemini yitirmekle birlikte,
Fransa’da 6nem tasilyan bir 6rglitlenme modelidir.

SORU:
Federasyon nedir?

CEVAP:

Federasyon, bolgesel ya da ulusal diizeyde ayni meslekte
ya da ayni is kolunda faaliyet gosteren sendikalarin
biraraya gelmesiyle kurulan Ust orgitlerdir.

SORU:
Konfederasyon nedir?

CEVAP:

Konfederasyon: En (st sendikal 6rgiitlenme modelidir.
Farkli is kollarinda faaliyet gdsteren sendikalarin biraraya
gelmesiyle kurulurlar. Birgok lilkede konfederasyonlar;
hikGmetle, siyasi partilerle ve isveren érgitleriyle olan
iliskileri yirutmekte; yasalarin hazirlanmasinda ve
uyusmazliklarin ¢ézimlenmesinde aktif bir

rol oynamaktadirlar

SORU:
Toplu pazarlik nedir?

CEVAP:

Toplu pazarlik, bir veya birden fazla is¢i 6rgiti ile bir
isveren veya bir grup isveren veya bir veya daha fazla
isveren Orgutl arasinda istihdam ve ¢alisma kosullarinin
saptanmasi amaciyla yapilan gérismelerdir.

SORU:
Toplu is s6zlesmesi nedir?

CEVAP:

Toplu is s6zlesmesi ise “bir veya birden ¢ok is¢i orgiti ile
bir veya birden ¢ok isveren veya isveren kuruluslari
arasinda bir veya birden ¢ok is yeri veya is kolunda isci ve
isverenlerin bireysel ve toplu iligkilerini diizenlemek ve
sozlesme taraflari arasinda hak ve yukumlalikleri
belirtmek amaciyla imzalanan bir s6zlesme olmaktadir.”

SORU:
Toplu pazarlk icin gériisme ¢agrisi kim tarafindan yapilir?

CEVAP:

Taleplerin belirlenmesinden sonra taraflardan birisi diger
tarafi gériismeye cagirir. Cagri isci sendikasi tarafindan
yapilabilecegi gibi isveren ya da isverenin tyesi bulundugu
sendika tarafindan yapilabilir.

SORU:
Genel olarak toplu pazarlikta ele alinan ve daha sonra

toplu is sozlesmelerine aktarilan konular nelerdir?

CEVAP:
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Genel olarak toplu pazarlikta ele alinan ve daha sonra
toplu is sozlesmelerine aktarilan konulari su sekilde
siralamak mimkindr:

e Toplu pazarlik taraflarinin, toplu pazarlk Gnitesinin ve
toplu pazarlik kapsaminin disinda kalacak kisilerin tespiti.
¢ Ekonomik gikarlar ve ¢alisma kosullari (lcretler, calisma
sureleri, ara dinlenme sireleri, izinler, postalar, fazla
calisma).

* istihdam iliskisiyle dogrudan ilgili olan diger kosullar(ise
alinma, is giivencesi, terfi, kidem, egitim).

e istihdam kosullarini dolayli bir sekilde etkileyen
isverenin tasarruflari (taserona is verme, yatirimlar,
teknolojinin degisimi).

» Sosyal hizmet kosullari, refah kosullari ve iscilerin
¢alisma kosullarini etkileyen diger konular (cocuk bakimi,
kantinler, dinlenme, ulasim).

* Sosyal giivenlik kosullari (hastalik izni, emeklilik
ikramiyesi, analik/babalik izni).

¢ Diger sosyal yardimlar (tatil ikramiyeleri, tibbi yardimlar,
iscinin bakmakla yukimli oldugu kisilere saglanan
yardimlar).

¢ Calisma hayatinin kalitesiyle ilgili konular (is saghgi ve
glvenligi 6nlemleri, fiziksel galisma kosullari, calisanlarin
katihmi).

e Taraflarin arasindaki iliskilerin diizenlenmesi (yonetimin
imtiyazlari, sendika glivenligi, toplu is s6zlesmesinin
siresi).

* Toplu is sdzlesmelerinin ylrattlmesiyle ilgili kosullar
(s6zlesme kosullarinin ihlali durumunda uygulanacak
kurallar ve izlenecek prosediir).

SORU:
Toplu is uyusmazliklari nasil tanimlanabilir?

CEVAP:

Toplu is uyusmazliklari, ¢alisanlarin hak ve gikarlarini
ilgilendiren konularda ortaya ¢ikan, bir tarafi isveren ya da
isveren sendikasi olsa da diger tarafi genellikle isgi
sendikasi olan uyusmazhklardir.

SORU:
Toplu is uyusmazliklarinin ¢éziminde hangi yontemler
kullanihr?

CEVAP:

Toplu is uyusmazliklarinin ¢éziimlenmesinde uzlastirma,
ara buluculuk ve hakem olmak tizere g farkl yontem
bulunmaktadir:

Uzlastirma: Uzlastirma, taraflar arasindaki uyusmazhgin
¢6ziminde Uglinci bir kisi ya da kurulun araya girerek
uyusmazhgin ¢oziiminde taraflara yardimci olmasidir.
GUnUmuzde uzlastirma ile ara buluculuk kavramlari
arasinda farkliliklar ortadan kalkmistir. Ancak uzlastirmada
esas olan taraflarin gérisleri arasinda yakinlasma
saglamaktir. Uzlastiricinin goriis olusturmasi ve taraflara
baski yapmasi s6z konusu degildir.

Ara Buluculuk: Ara buluculuk uzlastirmaya benzer bir
¢6zUm yoludur. Ara bulucu taraflara yardimci olmakta,

taraflar arasindaki uyusmazliklarin ¢ozimlenmesi igin ¢aba
harcamaktadir. Taraflarin anlasamamalari durumunda
araci durumundaki Gglinci kisi gérevine devam ederek bir
uzlagsma formall hazirlamakta ve bunlari taraflara tavsiye
etmektedir. Taraflar ara bulucunun tavsiyelerini kabul
etmekte serbesttir.

Hakem: Hakemlik ara buluculuk ve uzlastirmadan farkh
olarak, is uyusmazliklarinin ¢éziimiinde karar verici bir
organdir. Zorunlu ve gonilli olmak tzere iki sekli vardir.
Zorunlu hakemlikte, grev ve lokavtin yasak oldugu
durumlarda uyusmazhgin ¢éziimiinde kesin karari hakem
verir. Taraflar, bu karara uymak zorundadir. Génulli
hakemde ise taraflar hakemin kararina yine uymak
zorundadir ancak taraflar hakeme uyusmazliklarin
herhangi bir asamasinda aralarinda anlasarak
basvurmaktadir.

SORU:
Toplu is uyusmazliklarinda miicadeleci ¢6ziim yollari
nelerdir?

CEVAP:
Toplu is uyusmazliklarinda miicadeleci ¢6ziim yollari grev
ve lokavttir.

SORU:
Grev nedir?

CEVAP:

Grev “calisma kosullarini kendi lehlerine degistirmek ve
yeni haklar ve menfaatler saglamak amaciyla isgilerin
gogunun onceden aralarinda anlasarak belirli ya da belirsiz
bir siire ¢alismayi red etmeleri” durumudur.

SORU:
Lokavt nedir?

CEVAP:

Lokavt “igverenin isyerinde faaliyetin tamamen durmasina
neden olacak sekilde, iscileri topluca isten uzaklagtirmas”
anlamina gelmektedir.

SORU:
Osmanli imparatorlugu déneminde sendikacilik hareketi
nasil baslamistir?

CEVAP:

Osmanli imparatorlugu’nda sanayilesmenin gelisememesi,
sendikaciligin ortaya cikisini da geciktirmistir. Bununla
birlikte, bu donemde bilinen ilk isci 6rgiitii 1871 yilinda
kurulan Ameleperver Cemiyeti’dir. Ancak bu cemiyetin bir
isci Orglitli olmayip iscilere yardim amaci gliden bir hayir
kurumu oldugu ve sendika niteligi tasimadig ileri
stiriilmektedir. ikinci 6rgiit Osmanli Amele Cemiyeti adi ile
1894’de Tophane Fabrikalari isgileri tarafindan kurulmus
ve bir yil faaliyet gésterdikten sonra kapatilmistir.

SORU:
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Sendikalarin ¢alisma hayatina yonelik faaliyetleri nelerdir?

CEVAP:

Sendikalarin galisma hayatina yonelik faaliyetleri:

1. Toplu is s6zlesmesi yapma,

2. Toplu is uyusmazliginin tarafi olma,

3. Uyelerinin ya da mirasgilarinin ¢ikarlarini korumak icin
dava agma,

4. Grev ve lokavt karari verme ve bunlari yiritmedir.

SORU:
Sendikalarin sosyal ve ekonomik faaliyetleri nelerdir?

CEVAP:

Sendikalarin sosyal ve ekonomik faaliyetleri;

1. Uyelerine ve mirasgilarina adli yardimda bulunma,
2. Kurs ve konferanslar diizenleme,

3. Uyelerinin mesleki egitim, mesleki bilgi ve tecriibelerini
ylkseltmek icin calisma,

4. Kooperatif kurulmasina yardimci olma,

5. Amaglarina uygun toplanti ve gésteri yuriyasi
dizenleme,

6. Grev ve lokavt fonu kurma,

7. Is yeri sendika temsilcisi tayin etmedir.

SORU:

Tirkiye'de bir isci sendikasinin toplu is s6zlesmesi
yapmaya yetkili olabilmesi icin Gye sayisi agisindan
gereklilikleri nelerdir?

CEVAP:

6356 sayili STIK’nun 41. maddesine gére bir isci
sendikasinin toplu is sézlesmesi yapmaya yetkili olabilmesi
icin kurulu bulundugu is kolunda calisan iscilerin en az
%1’inin Gyesi bulunmasi sartiyla, toplu is s6zlesmesinin
kapsamina girecek is yerinde basvuru tarihinde galisan
iscilerin yaridan fazlasinin, isletmede ise ylzde kirkinin
kendi tGyesi bulunmasi gerekmektedir (m. 41/1).

SORU:

Tirkiye'de toplu is sdzlesmelerinin siiresi ne kadardir?

CEVAP:

Tirkiye'de toplu is sdzlesmelerinin siiresi 1 yildan az ve (g
yildan uzun sireli olmamaktadir. Genellikle iki yillik bir
siire belirlenmekte ancak enflasyonun yiiksek olmasi
nedeniyle sozlesmenin yirurlikte bulundugu sire iginde
Ucretler birinci ve ikinci yil Gcret zamlari olarak ayri ayri
belirlenmektedir.

SORU:
Is sagligi ve glivenligi nasil tanimlanabilir?

CEVAP:

is saghg ve glivenligi, isgdrenlerin saghgini, giivenli
ortamlarda ve glivenli kosullarda galismalarini amaglayan
ve saglayan, bu yolda isgorenlerin gerek fiziksel gerekse
ruhsal agidan iyi durumda olmalari icin yapilan
calismalardir.

SORU:
is sagligi ve glivenliginin amaci nedir?

CEVAP:

is sagligi ve giivenliginin amaci,

e tim c¢alisanlarin bedensel, ruhsal ve toplumsal saglik ve
refahlarinin en st diizeye yukseltilmesi ve bu durumun
korunmasi,

e igyeri kosullarinin, gevrenin ve Uretilen mallarin getirdigi
saghga aykiri sonuglarin ortadan kaldirilmasi,

e calisanlari yaralanmalara ve kazalara maruz birakacak
risk etmenlerinin 6nlenmesi,

e calisanlarin bedensel ve ruhsal 6zelliklere uygun islere
yerlestiriimesi ve sonug olarak isgérenlerin bedensel ve
ruhsal gereksinimlerine uygun bir is ortami yaratiimasi
olarak siralanabilir.

SORU:
isletmelerde isgérenlerin performansini etkileyen saghk
problemleri genel olarak kag gruba ayrilir?

CEVAP:

isletmelerde isgdrenlerin performansini etkileyen saglik
problemleri genel olarak dort baslik altinda toplanabilir:
Bunlar meslek hastaliklari, stres, alkol ve uyusturucu
bagimlihgidir.

SORU:
Meslek hastahgr nedir?

CEVAP:

Meslek hastaligi, isgorenlerin ¢alismalari sirasinda
karsilastiklari, Gretimden kaynaklanan cesitli faktorlerle
iyilik halinin bozulmasidir.

SORU:

Meslek hastaliklarinin nedenleri kag gruba ayrilir ve bunlar
nelerdir?

CEVAP:

Meslek hastaliklarinin nedenleri dért grupta incelenebilir:
Kimyasal Etkenler: Kimyasal etkenler, endistrilerde
meslek hastaligina en fazla nede olan etkenlerdir.
EnduUstrinin cesitli sektérlerinde Uretimin tird ve sireci
geregi kullanilan kimyasal maddeler isgérenlerin saghgini
tehdit edici ve gesitli meslek hastaliklarina yol agici
niteliktedir.

Fiziksel Etkenler: Radyasyon, cesitli tozlar, asiri
1siklandirma, titresimler, sarsinti, yliksek gurilti diizeyi,
yiiksek atmosfer basinci gibi etkenler de cesitli meslek
hastaliklarinin ortaya ¢ikmasina yol agmaktadir.

Biyolojik Etkenler: Virusler, bakteriler, mantarlar vb.
biyolojik maddeler 6zellikle yiyecek ve icecek
endustrisinde galisanlarin saghgini tehdit etmektedir.
Ayrica tarim ve hayvancilikta ¢alisanlar ile hastane
personeli de bu maddelerin tehdidi altindadir. Sosyo-
Psikolojik Etkenler: Bu etkenler, ¢alisma ortamina ve isin
niteligine bagli olarak ortaya cikan etkenlerdir. Yonetimin

Sayfa 48



INSAN KAYNAKLARI YONETIMI

kati denetim ve disiplin anlayisi, isci isveren iliskileri,
endustriyel yorgunluk, calisma saatlerinin diizensizligi gibi
etkenler de bu grupta sayilabilir. Sosyo-psikolojik etkenler
ozellikle uzun dénemde galisanlarin davranis
bozukluklarina ve gesitli psikolojik sorunlara sahip
olmalarina neden olmaktadir.

SORU:
Strese neden olan faktorler kag grupta incelenebilir?

CEVAP:

Strese neden olan faktorler iki grup halinde incelenebilir:
Bireysel Nedenler: isgdrenleri olumsuz etkileyen stres ézel
hayatlarindaki bazi problemlerden ve degisikliklerden
kaynaklanabilmektedir. Aile, evlilik ya da ¢ocuklarla ilgili
problemler ve ekonomik sikintilar strese en ¢ok yol agan
faktorler arasindadir. En

Ust derecede tim yasami etkileyen degisiklikler vardir.
Stresin diizeyi ne kadar yiksekse stres kaynakli saglik
problemlerine yakalanma riski de o derece yiksek
olmaktadir. Ayrica karamsarlik, asiri heyecanli ve hirsli
olmak gibi bazi kisilik 6zellikleri de strese neden olan
faktorler arasindadir.

Orgiitsel Nedenler: Orgiit icinde isgdrenlerde stres
yaratan bir¢ok faktor vardir. Bunlar arasinda en sik
karsilasilanlar isgérenin kapasitesini asan talepler, rol
catismalari, sosyal catismalar, 6rgitin yapisi, yonetim
sitili bicimi gibi faktorlerdir. isletmede agir ve uzun calisma
saatleri, is temposunun yiksek ve zorlayici olmasi, fiziksel
¢alisma ortaminin uygun olmamasi, is ylkiiniin ¢cok agir
olmasi gibi ¢alisanlarin kapasitesini zorlayici kosullar
¢alisanlari olumsuz etkilemekte ve strese yol agmaktadir.

SORU:
Alkolizm nedir?

CEVAP:

Alkolizm herhangi bir anda ¢esitli nedenlerle alkol almaya
gereksinim duymaktir.

SORU:

insanlarin alkol ve uyusturucu kullanmasina yol agan
nedenler nasil gruplanabilir?

CEVAP:

insanlarin alkol ve uyusturucu kullanmasina yol agan
bir¢cok neden olabilir.

Bunlar psikolojik, biyolojik ve demografik faktorlerdir.
Psikolojik Faktérler: insanlari alkol ve uyusturucu
kullanmaya iten nedenlerin basinda psikolojik faktorler
bulunmaktadir. Stresin alkol ve uyusturucu kullanma
egilimini arttirdigl, stres yaratan islerde calisanlarin alkole
daha fazla egilim gosterdigi saptanmustir. Ayrica ige
doniik, cevresinden kolayca etkilenen ve gii¢ kazanma
ihtiyaci hisseden bireyler daha fazla alkol ve uyusturucu
kullanmaktadir.

Biyolojik Faktarler: Alkol ve uyusturucu aliskanliklarinda
biyolojik faktorler de rol oynamaktadir. Yapilan gesitli
arastirmalar ozellikle alkolizmin kalitimla iliskili oldugunu

ortaya gikarmistir. Ayrica bireyin bliylidigi ailesel gevre
de alkol ve uyusturucu aliskanhgini yaratabilir.
Demografik Faktorler: Yas, cinsiyet, medeni durum ve gelir
durumu gibi faktérler alkol ve uyusturucu kullaniminda
cesitli farkhihklar yaratmaktadir. Orta yas grubunda yer
alanlarda alkol bagimhligi daha yiiksektir. Ayrica erkekler
kadinlara oranla, bekarlar evli olanlara gére daha fazla
alkol kullanmaktadir. Ust diizey yoneticilerin ickiye karsi
daha fazla egilimli oldugu da yapilan galismalarla ortaya
citkmistir.

SORU:

isgéren destek programlari nelerdir?

CEVAP:
isgdren destek programlari: isletmelerin isgdrenlere alkol
ve uyusturucu bagimliligi gibi kisisel problemlerini ¢ozmek
ve performanslarini gelistirmede yardimci olmak igin

uyguladiklari programlardir.

ARA SINAVDA NELER GELDI? NELER

GELEBILIR?
1. Galisanlarin orgltin bir dyesi olarak
kalmalarini, orgutin amaglarina ve

degerlerine  inanmalarim  ve  orgiitiin
basarisi igin ¢aba gosterme istegi
duymalarini  saglamak igin yapilmasi
gereken galigmalara ne ad verilir?

A) Endustriyel iligkileri stirdirme

B) Kiltlrel etkinlikler dizenleme

C) s saghgini ve giivenligini saglama
D) Sosyal etkinlikleri organize etme
E) Orgitsel baghhg: artirma

2. Asagidakilerden hangisi komuta yetkinin
ozelliklerinden biridir?

A) Yardimci bir yetki tipi olmasi

B) Danismanlik yapilmasini gerektirmesi

C) Temel amacinin  orgutsel  faaliyetleri
kolaylastirmak olmasi

D) Yetki-sorumluluk iligkisinin disinda yer
almasi

E) Emir verme hakki icermesi
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Asagidakilerden
personel
biridir?

hangisi
yoneticisinin

geleneksel
ozelliklerinden

A) Insanlara geligtiriimesi gereken bir kaynak
olarak bakmasi

B) Orgitiin (st yénetim dizeyiyle bir ortak gibi
calismasi

C) Orgiit icindeki glic ve prestijinin az olmas|

D) Orgiitsel stratejilere ulasmayi saglayacak
tum personel meseleleriyle ilgilenmesi

E) lisini sadece bir uzmanliik fonksiyonu olarak
gormemesi

Asagidakilerden hangisi bir orgiit yapisi
icinde insan kaynaklari boliiminin ilk
ornegidir?

A) Refah sekreterlidi
B) Personel bolimleri
C) Muhasebe bélimleri
D) Sendikalar
E) Calisma Bakanhgi

Asagidakilerden hangisi glinumiz orgitleri
icin insan kaynaklarinin en onemli rekabet
araci olmasinin temel nedenidir?

A) Sosyal bir varlik clmasi

B) Bilgi ve becerileri ogrenme kapasitesinin
bulunmasi

C) Taklit edilmesinin zorlugu

D) Orglte para kazandirmasi

E) Musterilerle iligkileri saglamasi

Asagidakilerden hangisi genelde lst diizey

yonetim disindaki tiim islerde ihtiyag
duyulan personel sayisini  belirleyen
yaklasimdir?

A) Temel roller yaklasimi
B) Durumsallik yaklagimi

C) Butlncll dizey yaklagimi

D) Mantiksal yaklasim

E) Is analizi yaklasimi

Bir isletmenin insan kaynaklari planlarinin

etkin olabilmesi i¢in asagidakilerden

hangisine ihtiyac vardir?

A) Isletmenin sadece kisa vadeli planlarina
goére hazirlanmasina

B) isletmenin diger
yapiimasina

C) lsletmenin sadece finansal planlarina uygun
hazirlanmasina

planlarindan bagimsiz

D) igletmenin uzun doénemli ve faaliyet
planlarina uygun hazirlanmasina
E) Isletmenin rakiplerinin insan kaynaklan

planlarina uygun hazirlanmasina

D
8.

11.

12.

Asagidaki ifadelerden hangisi insan

kaynaklari planlamasina aittir?

A) isletmenin su anda ve gelecekteki insan
kaynagini nitelik ve nicelik olarak belirleme
slreci

B) Isletmenin su andaki insan kaynagini nitelik
ve nicelik olarak belirleme sireci

C) isletmenin gelecekteki insan kaynagini
nicelik olarak belirleme slreci
D) isletmenin gelecekteki insan kaynagini

nitelik olarak belirleme sureci
E) isletmenin gegmis ve su andaki insan
kaynagini nitelik olarak belirleme slreci

Asagidakilerden hangisi insan kaynaklari

bilgi sisteminin yararlarindan biri degildir?
A) Veri dogrulugunda artis

B) Verimlilikte artis

C) Daha kullanighve kaliteli sonuglar elde etme

D) Personelin performansinda artig

E) Islem hizinda artis

. Personelin izin ve vyilik tatilleri disinda

programlanmamis bir bigimde ise geg
gelmesi ya da hi¢ gelmemesi durumuna ne

ad verilir?

A) lzin

B) Tatil

C) Dontsim
D) Devamsizlik
E) isten gikma

Bir c¢aliganin statl, vyetki, ilcret ve
sorumluluk olarak daha iist bir pozisyona
ylkseltilmesine ne ad verilir?

A) Rotasyon
Terfi

)

C) ig zenginlestirme
)
)

D) is genisletme
E) Oryantasyon
Asagidakilerden hangisi i¢ kaynaklar
vasitasiyla isletmedeki bos pozisyonu

doldurmanin saglayabilecegi
biri degildir?
A) Calisanda moral olusturabilmesi

faydalardan

B) isletmeye daha diisiik maliyet saglamasi

C) isletmede calisanlarin yeteneklerinin daha
iyi degerlendirilebilmesi

D) Galisanlarin islerinde daha iyi performans
gostermeleri icin motivasyon saglamasi

E) Calisanlararasirekabet ortaminin artirlmasi
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Asagidakilerden hangisi bir isletmede ise

alma faaliyetleri sirasinda yerine

getirilmesi gereken temel gorevierden biri

degildir?

A) Gegmis arastirmasinin (referans konrtoll)
yapiimasi

B) s gereklerinin olusturulmasi

C) ise alma kararinin bildiriimesi

D) Yeni gcalisanla ilgili yeterli kayit ve bilgilerin
saklanmasi

E) Yeni¢aligan oryantasyonunun saglanmasi

Aday havuzundan isi yerine getirebilecek
niteliklere sahip kisileri belirleme siirecine
ne ad verilir?

Bulma
Degerlendirme
Secme
Oryantasyon
Rotasyon

nooze

Asagidakilerden hangisi insan kaynaklari
béliiminin ise alim sorumluluklarindan biri
olarak dedgerlendirilemez?

A) ise alim ihtiyaclarinin belirlenmesi

B) ise alim faaliyetlerinin planlamasi ve
yuratdlmesi

C) Tlm ise alma faaliyetlerinin denetlenmesi ve
degerlendiriimesi

D) Bos pozisyonun gerektirdigi yeteneklerin
belirlenmesi

E) is ilanlar ve kampanyalar icin ornekler
hazirlanmasi

Asagidakilerden hangisi ise alistirma
programi icinde personel haklarinin
aciklanmasi konusunda yer alir?

A) Uretim slreci

Resmi tatil ve bayram izinleri
Uretilen mal veya hizmetler
Uretim hatti

Isin amaci

moow

Kalifiye ig¢i, ustabasi ya da teknisyenler
arasindan secilen kisilerin pedagojik ve
teknik  bilgilerle  donatilarak personel
egitiminde gorevlendirildigi egitim yontemi
asagidakilerden hangisidir?

A) Formen Araciligiyla Egitim
B) Rol Oynama Yontemi

D) isletme Oyunu Yéntemi

)

C) Is Rotasyonu
)
)

E) T Grup Yontemi

A

18. Katilmcilarin ogretilen bilgiler ve ilkeler

19.

20.

1Isiginda, egiticinin rehberliginde genellikle
is hayatindaki bir sorun ve g¢ozimunu
oynadiklari dramatize edilmis egitim
yontemi asadidakilerden hangisidir?

A) s rotasyonu

B) Rol oynama ydntemi

C) Formen araciligiyla egitim
D) Yonetici gozetiminde egitim
E) T grup yéntemi

Asagidakilerden hangisi egitim ve
gelistirme siirecinin asamalarindan biri
deqildir?

A) Egitim bltcesinin onaylanmasi

B) Egitim ihtiyacinin analizinin yapiimasi

C) Sonuclarin degerlendirilmesi

D) Egitim yapiimasi

E) Egitimiceriginin tasarlanmasi

Yeni c¢algana isletmenin geg¢misine,
kiltirlne, islerdeki davranis bigimlerine,
fiziki ve sosyal altyapisina iliskin temel
bilgilerin verildigi surece ne ad verilir?

A) Terfi

B) Motivasyon
C) Simulasyon
D) Rotasyon
E) ise alistrma

Asagidakilerden hangisi insan kaynaklari
bilgi sisteminin yararlarindan biri degildir?

A)  Kullanish sonuglar

B) Kaliteli sonuglar

C) Veridogrulugunda artis
D) lslem hizinda artis

E) Verimlilikte azalis

Verimliligin kalitenin  artirilmasini,
maliyetlerin azaltilmasini, galisanlar
agisindan is tatmininin arttirilmasini, daha
saghkh wve gilivenli ¢alisma ortaminin
yaratiimasini  saglayacak sekilde islerin
yeniden diizenlenmesine ne ad verilir?

ve

A) s geregi
B) s tanimi
C) s tasarimi
D) ls analizi
E) Planlama
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. Asagidakilerden hangisi is analiz sirecinin
asamalarindan biri degildir?

A) Toplanan bilginin analizi; is tanimlarn ve
gereklerinin olusturulmasi

) Analiz edilecek iglerin belirlenmesi
) Ihtiyag duyulan bilginin toplanmasi
) Bilgi toplama yonteminin belirlenmesi
)

Bitlincdl duazey insan kaynagr planlarinin
yapiimasi

moow

Asagidakilerden hangisi insan kaynaklari

yonetiminin temel faaliyet alanlarindan
“orglt, isler ve insanlar igin planlama
yapilmas!” igerisinde vyer alan temel

islevlerden biri deqgildir?

A) Stratejik ortaklik

By Is analizi

C) Insan kaynaklari planlamasi
D) Ise alistirma ve sosyalizasyon
E) Istasarimi

Herhangi bir seyi 6grenme, bir isi yapma ya
da bir duruma basariyla uyma konusunda
organizmada bulunan ve dogustan gelen
glice ne ad verilir?

A) Yetenek
B) Yetkinlik
C) Emek
D) Caba
E) Davranis

. Asagidakilerden hangisi “calisanlar
hakkindaki bilgilerin yetenek, deneyim,
egitim gibi ozel  bilgilerin toplanip,

dizenlenip gerektiginde kullanilmak izere
hazir bulunduruldugu arsivi” ifade eder?

A) s zenginlestirme

B) Personel beceri envanteri
C) Personel ihtiyaci

D) Devir

E) Talep tahmini

7.

10.

1.

12.

isletmenin ekonomik amaclarina ulasabilmesi
igin yapilmasi gereken isi fiilen
gerceklestiren insan kaynad miktari
asagidakilerden hangisidir?

A) Ek personel ihtiyaci
B) Yedek personel ihtiyaci
C) Genc personel ihtiyaci

D) Gergek personel ihtiyacl
E) Yeni personel ihtiyaci

insan
icin giris

Asagidakilerden hangisi
yonetimi Kkariyeri
pozisyonu ifade eder?

kaynaklari
dizeyinde

A) K Ust diizey yonetimi
B) IK destek personeli
C

a

)

)

)} IK uzmani
) 1K danismani
)

m

IK yoneticisi

Asagidakilerden hangisi
yonetiminin temel

insan kaynaklan
faaliyet alanlarindan
“bireysel ve orgutsel performansin
artirllmas1” igerisinde yer alan temel
islevlerden biridir?

b=

Is analizi

ise alistirma ve sosyalizasyon
Is tasarimi

Ucretlendirme

ngome

m

Odiillendirme

Asagidakilerden hangisi se¢im miilakatinda
yapilan hatalardan biri degildir?

A) Disiplin kurallari
B) Halo etkisi

C) Kdlltdrel etki

D) On yargilar

E) Dinleme tepkileri

Nasil tepki verecegini gormek igin adayda
endige ve baski ortami olusturulan miilakat
tiri asagidakilerden hangisidir?

>

ima miilakat

us]

)

) Yapilandiriimamis mulakat
) Stres mulakati
)
)

o O

Onyargi mulakati
Karma miulakat

-
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C

16.
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Asagidakilerden hangisi egitim ve gelistirme
surecinin asamalarindan biri degildir?
Sonuglarin degerlendiriimesi

Egitim bltcesinin onaylanmasi

Egitim ihtiyacinin analizinin yapiimasi

Egitim iceriginin tasarlanmasi

Egitim yapilmasi

Asagidakilerden hangisi
yontemlerinden biridir?

is disinda egitim

=]

)} Formen aracihigiyla egitim

) Rotasyon yoluyla egitim

) Yetki gocerimi yoluyla egitim
)

)

o 0w

Ornek olay egitimi
Yonetici gbzetiminde egitim

m

Asagidakilerden hangisi
icinde yer almaz?

ise alma kavrami

A) Aday bulma
B) Sec¢me
C) Egitim
D) Oryantasyon
E) Ise alistirma

Aday havuzundan is gereklerine uygun

adayin belirlenip ise yerlestirilmesine ne ad
verilir?

A) Secme

B) Bulma

C) Performans
D) Oryantasyon
E) Yetkinlik

Asagidakilerden hangisi ustabasi ve
teknisyenlerin secilerek pedagojik ve teknik
bilgilerle donatiip c¢alisan egitiminde
kullanilmasini igeren egitim yontemidir?

Rotasyon yoluyla egitim
Formen aracihgiyla egitim

Rol oynama yontemi

Takim galismasi yoluyla egitim
Yetki gocerimi

18. Asagidakilerden

A

19. Asagidakilerden

20.

D

hangisi ise
faaliyetindeki unsurlardan biri degildir?

alma

peg

) Galisanin performansinin élglilimesi
) Basvurularin alinmasi

) Mdlakat yapilmasi
)
)

o O @

Ise alma kararinin bildirilmesi
Yeni ise alinanin oryantasyonu

m

hangisi basarih bir ise
alistirma programi icinde yer almasi gereken
konulardan biri olan isletmenin tanmitimi
kapsaminda yer alir?

-

B

Personelin egitim haklari
Isletmenin tarihi
Resmi tatil ve bayram izinleri

@

=]

Ucret 6deme yontemleri ve giinleri
Calisma saatleri ve mola sureleri

m

Asagidakilerden hangisi
yararlarindan biridir?

e-6grenmenin

Edinilen bilgiler hizla hayata gegirilemez.
Egitim materyallerinde degisiklik yapmak
zordur.

Zengin gorsel isitsel malzemeyle ogrenme
azalir.

Bireyin kapasitesi dogrultusunda
istenen derinlikte ogretilebilir.

Bireyi isinden ayirarak isglcl saati kaybi
yaratarak egitim almasi soz konusudur.

konu

1.Soru

Asagidakilerden hangisi orta blyuklikte bir 6rgit
yapisinda bulunur?

A

Satin Alma

B

Muhasebe ve planlama koordinatori

C

Finans koordinatori

D

is gelistirme koordinatérii

E

Ticari operasyonlar koordinatori

Yanit Agiklamasi:
Orta Biiyiiklikte Bir Orgiit Yapisinda iK
Boluminin Yeri:

o Genel mudur
o . Genel mudiir yardimcisi(Uretim)
o Genel midir yardimcisi(Mali ve idari isler)
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o Genel mudur yardimcisi(Pazarlama)
o Muhasebe
o Satin alma
o Insan kaynaklari
2.Soru

isletmelerin personel verimliligi arttirmak igin kullandiklari
e-insan kaynaklari uygulamalarinin isletme ve personele
sagladigi ortak faydalardan birisidir?

A

Bilirokrasinin azalmasina bagli olarak zaman tasarrufunun
saglanmasi

B

Kariyer yonetimini hizlandirmasi

C

insan kaynaginin etkinligini saglamak

D

Maliyette azalma saglamaktadir

E

Diger bolumlerdeki calisanlarla koordinasyonun saglanmasi

Yanit Agiklamasi: Blrokrasinin azalmasina bagli olarak
zaman tasarrufunun saglanmasi hem isletmeye hem de
calisana fayda saglamaktadir. isletme icin rutin faaliyetleri
en aza indirmektedir. Personel daha hizli ve yaratici olarak
¢alisabilmektedir.

3.Soru

Her yonetim faaliyetinin ilk islevi asagidakilerden
hangisidir?

A

Surdirme

B

akis

C
sonuglandirma
D

planlama

E

azaltma

Yanit Agiklamasi:

Yonetimin temel islevleri planlama, 6rgitleme, yoneltme,
koordine ve kontrol etmedir. Planlama, her yonetim
faaliyetinin ilk islevidir. Bu nedenle iK y&netiminin
oncelikli temel faaliyet alani 6rgit, isler ve insanlar igin
planlama yapmaktir.

4.Soru

Doga bilimlerinde gercek hayatta gerceklesen olgularin ve
olaylarin yapay ve sonradan hazirlanmis bir ortamda
yeniden olusmasina olanak taniyan yontem
asagidakilerden hangisidir?

A
Deney kontrol grubu yontemi
B

Test tekrar yontemi

C

Onceki performans yéntemi

D

Sonraki performans yontemi

E

Egitim degerlendirme

5.Soru

Asagidakilerden hangisi isletmenin gelecegi ile ilgili olup
isletmenin nereye nasil gideceginin belirlenmesini ifade
eder?

A

Yoneltme

B

Planlama

C

Yuridtme

D

Orgiitleme

E
Degerlendirme

6.Soru

insan kaynagi bulma, isletmedeki bos pozisyonlar
doldurulmasi igin uygun ve nitelikli adaylara ulagilmasi; bu
amacla isletme iginde var olanlarin belirlenmesi veya
isletme disindakilerin basvurmalarinin saglamasi sirecidir.
ic kaynaklar yeterli sayida uygun adayi saglayamiyorsa
asagidakilerden hangi kaynaklara basvurulmaz?

A

Egitim kurumlari

B

istihdam biirolari
C

Eski calisanlar

D

isci birlikleri

E

Medya kaynaklari

Yanit Agiklamasi:

i¢ kaynaklar yeterli sayida uygun adayi saglayamiyorsa
digsal kaynaklara basvurulur. Eski ¢alisanlar ise igsel
kaynaklardir.

7.Soru

Asagidakilerden hangisi gegmis arastirmalarinda kaynak
olarak kullanilan unsurlardan biri degildir?

A

Savcilik kaydi

B

Akademik referans

C

Finansal referans (banka kayitlari)
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D

Niifus kaydi

E

Onceki is yerinden referans

8.Soru

isletmenin tim calisanlarinin ihtiya¢ duydugu egitimleri
belirleyebilmek amaciyla yapilan, isletmenin hangi
bolimlerinde egitim acgigl oldugunu ne tir egitimlerin
basarili olabileceginin analiz edilme siireci asagidakilerden
hangisidir?

A

Kisi analizi

B

Performans analizi
C

Orgiit analizi

D

isin analizi

E

ihtiyag analizi

9.Soru

I- Calisanlarin cinsiyet dagihmi

- Ust yénetimin insana bakisi

lI- Orgit klturi

IV- Orgiitiin blyiklugi

Yukaridakilerden hangisi ya da hangileri iK bélimiiniin
isletmenin orgit yapisi icindeki yerini belirleyen
unsurlardandir?

A

lve ll

B

Ilve lll

C

I, ve lll

D

I, Nl ve IV
E

L, 1l ve IV

Yanit Agiklamasi:

isletmenin genel 6rgiit yapisi icinde iK bélimiinin yerini
etkileyen bazi faktorler vardir. Bu faktorleri asagidaki gibi
siralamak mimkdndur:

e Ust ybnetimin insana bakisi

o Orgiit kiiltiirii

o Orgiitiin biydikligi

e Cografik yerlesim

e Faaliyetlerin yapisi

e Calisanlarin niteligi

¢ Sendikalasma orani

10.Soru

Hangisi Giretime dogrudan katilan isgilerden biridir?

A

Montaj elemani
B

Bakim Elemani

C

Onarim Elemani
D

Temizlik Elemani
E

Guvenlik Elemani

Yanit Agiklamasi:

isciler tiretim faaliyetlerine katilma bakimindan iki gruba
ayrilir. Bunlar dogrudan liretimde c¢alisanlar ve lretime
dolayli (bakim- onarim, temizlik, glivenlik gibi isleri
yaparak) katilanlardir. Dogru cevap A secenegidir.
11.Soru

Asagidakilerden hangisi isletmelerde bir yilda Uretilen
ortalama uriin sayisinin direk personel sayisina oranidir?

A

Verimlilik orani

B

Kadrolama orani

C

Ogrenme egrileri

D

Personel beceri envanteri
E

Devamsizlik orani

12.Soru
Tarihsel gelisim sireci icinde personel bélimi ne olarak
kurulmustur?

A

Kiltirel ve sosyal etkinlikler yapma
B

Planlama

G

Kayit tutan

D

Refah sekreterligi

E

is saghigini ve giivenligi saglama

Yanit Agiklamasi:

Tarihsel gelisim sireci icinde personel bélimd ilk 6nce
sadece kayit tutan bir bélim olarak kurulmustur.
13.Soru

Ogretmen ve 6grencinin farkl ortamlarda bulundugu
internet araciligiyla baglantinin kuruldugu modern
0grenme yontemine ne ad verilir?

A
E- 6grenme
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B

isbasi Egitim

C

isdisi Egitim

D

Mobil Ogrenme

E

Formeni Araciligiyla Egitim

Yanit Agiklamasi: Dogru cevap "A" secenegidir. E-
Ogrenme, geleneksel egitim yéntemleri disinda 6gretmen
ve 6grencinin farkl ortamlarda bulundugu internet
aracihigiyla baglantinin kuruldugu modern bir egitim
yontemidir.

14.Soru

A isletmesinde sonraki donemde ne kadar personele
ihtiyac duyulacagi tartisiliyordu. Bir personel gegmisteki
verilerden hareket etmeleri gerektigini sdylliiyordu. Gegen
yil 100 masa Uretimi i¢in 5 is¢i calistirdiklarini, 6ntimizdeki
yilin Giretim hedefi ise 2200, mevcut personel sayisinin da
95 oldugunun dikkate alinmasi durumunda gore yeni isci
ihtiyacimiz......dir." dedi

Size gore bu isletmenin ihtiya¢ duydugu yeni personel
sayisi kagtir?

A
10
B
15
C
20
D
25
E
30

Yanit Agiklamasi:

Verimlilik orani: Bir yilda Uretilen ortalama Urln sayisinin
direkt personel sayisina orani olarak belirlenir. Ornek
olarak bir isletmenin kanepe Urettigini disunelim. Gegmis
verilere dayanarak verimlilik oraninin yilda yaklasik 50
kanepe icin bir is¢i oldugunu biliyorsak siparis verilen
10000 kanepe icin isletmemizin 10000/50=200 is¢iye
ihtiyaci olacaktir.

Soruda verilenlere gore A isletmesindeki verimlilik orani
100/5=20'dir. 2200 yeni Uretim i¢in 110 yeni isciye ihtiyag
vardir (2200/20). isletmede halihazirda 95 isgi calisiyorsa,
yeni is¢i ihtiyaci 15'dir (110-95).

15.Soru

Asagidakilerden hangisi isbasi egitim yontemlerinden biri
degildir?

A
is rotasyonu

B

Yonetici Gozetiminde Egitim
C

Yetki Gogerimi Yoluyla Egitim
D

Formen Araciligiyla Egitim

E

e-Ogrenme

Yanit Agiklamasi: e-Ogrenme (e-Learning) geleneksel
egitim yontemlerinden disinda, 6gretmen ve 6grencinin
farkh ortamlarda bulundugu, internet araciligiyla
baglantinin kuruldugu modern bir egitim yontemidir.
16.Soru

Asagidakilerden hangisi personelin isin gerektirdigi kisilik
ozelliklerine sahip olup olmadigini saptamaya yarayan
olgme araclarini ifade etmektedir?

A

Yetenek

B

Yetkinlik

C

Zeka testleri
D

Kisilik testleri
E

Rotasyon

Yanit Agiklamasi:

Kisilik testleri personelin isin gerektirdigi kisilik
ozelliklerine sahip olup olmadigini saptamaya yarayan
6lgme araglaridir.

17.Soru

Asagidakilerden hangisi isletmede calisanlari isletme
icerisindeki bos pozisyonlar agisindan haberdar etmede
kullanihr?

A

Terfi

B

Transfer

C

isletme ici is ilanlan

D

Oz gecmis

E

Medya kaynaklari

18.Soru

Asagidakilerden hangisi i¢ kaynaklardan personel bulmada
odaklanilan gruplardan biridir?

A

Okullar

B

Egitim kurumlari
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@ e-6grenmeye ilk katilanlarin diger personele duyurulmasi
istihdam biirolari C

D e-6grenmeyi destekleyen bir 6grenme kiiltirinin olusturulmasi
isci birlikleri D

E isletme icinde e-6grenme ile ilgili iletisim faaliyetinde bulunulmasi
Onceki galisanlar E

Sadece ise yeni baglayan personele uygulanmasi
Yanit Agiklamasi: Onceki calisanlar, i¢ kaynaklardan ise

almada basvurulan gruplardan biridir. Diger segenekler dis 2.Soru
kaynaklardan ig almada basvurulan gruplardir. Bir isin niteligi, niceligi, gerekleri ve calisma kosullarini
19.Soru » cesitli ydntemlerle aragtirarak ortaya koyan bir calisma
Asagidakilerden hangisi e-Ogrenmenin zayif yonlerinden asagidakilerden hangisidir?
biri degildir?
A
A is glicti
Mevcut teknoloji ve bilgi alt yapisinin ¢ok iyi bir sekilde B
olusturulmasi gerekir. is analizi
8 C
Baslangic seviyesinde bilgisayar bilgisine sahip olan insan sermayesi
katilimcilar igin yontemin kullanimi zordur. D
F Planlama
Interaktif bir ortam sayesinde egitime katilanlar arasindaki E
etkilesimi artirarak bilgilerin paylasilmasini saglar. is tasarimi
D
Ogrencilerin sosyallesme siirecleri olumsuz ydnde etkilenebilir Yanit Agiklamasi:
E . is analizi: Bir isin niteligi, niceligi, gerekleri ve ¢alisma
e-Ogrenme araclari, igerik tasarimlari ve bunlarin kosullarini gesitli yontemlerle arastirarak ortaya koyan bir
gelistirilmesi maliyetli ve zaman alicidir. calismadir.
3.Soru
20.Soru Asagidakilerden hangisi psikolojik/kisilik testlerinden biri
Isletmesinde islerin ylriimesi igin fiilen 50 galisani degildir?
oldugunu soyleyen bir isveren; ise devamsizlik oraninin
yuksek oldugundan yakinmakta, ortaya ¢ikan insan A
kaynagini karsilamak amaciyla 5 ¢alisan daha istihdam Kaliforniya Psikolojik Envanteri
etmek zorunda oldugunu ifade etmektedir.Buna gore, B
isveren sirasiyla hangi personel ihtiyaci kavramlarindan 16 PF -16 Kisilik Faktori
bahsetmektedir? c
Hogan Personel Secimi Serisi
A D
Gergek personel ihtiyaci, yeni personel ihtiyaci Minnesota Cok Yanlii Kisilik Envanteri
B
Gergek personel ihtiyaci, ek personel ihtiyaci Etres Miilakatlart
C
Ek personel ihtiyaci, yeni personel ihtiyaci A'sbl
D Bireysel ve orglitsel performansin artirilmasina yonelik
Yedek personel ihtiyaci, gercek personel ihtiyaci asagidakilerden hangisi temel islevler arasinda yer alir?
E
Gergek personel ihtiyaci, yedek personel ihtiyaci A
1.Soru Odiillendirme
Asagidakilerden hangisi e-6grenmeye katilimi ve elde B

edilen yarari artirmak igin isletmelerin yapmasi
gerekenlerden biri degildir?

Ucretlendirme

C

9 n 1 . ) Orgiitsel baghligi artirma
e-6grenme programinin etkili bir kampanya ile galisanlara duydrulmasi

B

D
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is sagligini ve glivenligini saglama

E
CGalisma iligkilerini stirdiirme

Yanit Agiklamasi:
Bireysel ve Orgiitsel Performansin Artirilmasina yénelik
temel islevler:
=  Performans degerleme
»= (Qdillendirme
=  Egitim ve gelistirme
=  Kariyer planlama ve gelistirme
= Disipline etme
* insan kaynaklari yénetiminin sonuglarini
degerleme
5.Soru
I. Kadromla orani
I. Ogrenme eprileri
1. Verimlilik orani
IV. Dogrusal programlama
Yukaridakilerden hangileri insan kaynaklari talep tahmin
yéntemi olan basit matematiksel yontemler iginde yer
ahr?

A
Yalniz |
B

lvell

C

Ilve lll
D

I, ve lll
E

lve IV

Yanit Agiklamasi:

iyi bir tahmin yéntemi gelecek yillarin satislari, Gretimi,
diger is faktorlerini personel ihtiyaciyla iligkili olarak
kullanarak tahminde bulunmalidir. Basit matematiksel
yontemler temelde;lyi bir tahmin yéntemi gelecek yillarin
satislari, Gretimi, diger is faktorlerini personel ihtiyaciyla
iliskili olarak kullanarak tahminde bulunmalidir. Basit
matematiksel yontemler temelde;

e Verimlilik orani

¢ Kadrolama orani

e Ogrenme egrileri olmak lizere (i¢ orani gdz &niine alir.
6.Soru

Asagidakilerin hangisi e-Ogrenmenin sahip oldugu zayif
ozelliklerden biridir?

A

Birey kapasitesine gore konuyu istedigi derinlikte 6grenebilir.

B

Edinilen bilgilerin hizli bir sekilde hayata gecirilmesine yardimc

C

Bireyin istedigi zamanda bilgiye aninda erismesine olanak verir|

D

Diistiik motivasyon ve koti calisma kosullarina sahip kisiler
e-0grenme uygulamalarinda basarili olamazlar.

E

Birey kendi hizinda, is siireclerini aksatmadan kisa zamanda egitim

alabilir.

Yanit Agiklamasi:

Dislik motivasyon sahip olunan zayif yonlerden biridir.
7.Soru

Asagidaki insan Kaynaklari Yonetimi Temel Faaliyet
Alanlari ve Temel islevleri eslesmelerinden hangisi ya da
hangileri dogrudur?

I- Orgiit, isler ve insanlar icin Planlama Yapilmasi-is analizi
[I- insan Kaynaklarin Elde Edilmesi-Kiiltiirel ve sosyal
etkinlikler yapma

llI- insan Kaynaklarin Elde Tutulmasi-ise yerlestirme

IV- Bireysel ve Orgiitsel Performansin Artirilmasi-Egitim ve
gelistirme

A

lvell
B

Ilve lll
c

Ilve IV
D

lve IV
E

Il ve IV

Yanit Agiklamasi:

I- Orgiit, isler ve insanlar icin Planlama Yapilmasi-is analizi
[I- insan Kaynaklarin Elde Edilmesi-ise yerlestirme

llI- insan Kaynaklarin Elde Tutulmasi-Kiiltiirel ve sosyal
etkinlikler yapma IV- Bireysel ve Orgiitsel Performansin
Artirilmasi-Egitim ve gelistirme

8.Soru

XYZ isletmesinde;

- dénem basi personel sayisi: 200

- dénem sonu personel sayisi: 300

- ilgili donemde isten c¢ikanlarin toplam sayisi: 15 ise, bu
isletmedeki personele devir hizi ylizde kagtir?

O o0o0n uw w>

15

qur20

Yanit Agiklamasi:
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Personel devir orani séyle hesaplanir:

Bu oran su seklide hesaplanir:

Personel devir orani = (isten ¢ikanlarin toplam sayisi

/ Ortalama personel sayisi) x 100

Ortalama personel sayisi ise su sekilde hesaplanir:
Ortalama personel = Dénem basi personel sayisi +
Dénem sonu personel sayisi / 2

XYZ isletmesinde ortalama personel sayisi: (200+300)/2=
250

Bu durumda personel devir orani = (15/250)x100=6
(Yiizde 6)

9.Soru

Herhangi bir konuyla ilgili olarak; ne, ne zaman, nasil,
nerede, kim tarafindan, neden, hangi maliyetle ve hangi
siirede sorularina cevap vermeyi ifade eden kavram
asagidakilerden hangisidir?

A

Planlama

B

Degerleme

C

Orgiitleme

D

Analiz

E

insan kaynaklari planlamasi

10.Soru

Yeni alinan bir makinenin nasil ¢alisacagini 6gretmek
egitim ve gelistirme silireci kapsaminda asagidakilerden
hangisine 6rnek teskil eder?

A
Yetistirme
B
Gelistirme
C

Egitim

D
Degistirme
E
Pekistirme

11.Soru

I. Analiz edilecek islerin belirlenmesi

II. Bilgi toplama yonteminin belirlenmesi

1I. Thtiya¢ duyulan bilginin toplanmasi

IV. Toplanan bilginin analizi; is tanimlari ve gereklerinin
olusturulmasi.

Yukaridakilerden hangileriisletmelerde is analizi siireci
insan kaynaklari bélimdinin altinda ylrGtilen
asamalardandir?

A

Yalniz |

B

Ive ll

C

Ilve lll

D

Il ve IV

E

I, 10, 1l ve IV

Yanit Agiklamasi:

isletmelerde is analizi siireci insan kaynaklari bélimiiniin
sorumlulugu altinda yiratallr ve baglica su agamalardan
olusur:

e Analiz edilecek islerin belirlenmesi

¢ Bilgi toplama yonteminin belirlenmesi

« ihtiyag duyulan bilginin toplanmasi

¢ Toplanan bilginin analizi; is tanimlari ve gereklerinin
olusturulmasi.

12.Soru

Asagidakilerden hangileri insan kaynaklari fonksiyonlarinin
otomasyonunda yarar saglar?

I. islem hizinda artis

Il. Daha kullanisli ve kaliteli sonuglar

Ill. Veri dogrulugunda artis

IV. Verimlilikte artis

A

Yalniz |

B

lvell

C

lve IV

D

I, llve IV
E

L AL 1 ve IV

Yanit Agiklamasi:

Bilgisayarl insan kaynaklari bilgi sistemi insan kaynaklari
bolimiine sayisiz faydalar saglar. Her insan kaynaklari
fonksiyonu faaliyetlerinin timiinde ya da bir kisminda
bilgisayarlardan yararlanirlar. insan kaynaklari
fonksiyonlarinin otomasyonu asagida yer alan yararlari
saglayacaktir.

e Veri dogrulugunda artis,

e islem hizinda artis,

¢ Daha kullanigh ve kaliteli sonuglar,

o Verimlilikte artis.

13.Soru

Egitim ve gelistirme siirecinin ilk asamasi agagidakilerden
hangisidir?

A

Egitim igeriginin tasarlanmasi

B

Egitim ihtiyacinin analiz edilmesi
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C

Egitimin yapilmasi

D

Egitimcilerin belirlenmesi
E

Egitimin degerlendirilmesi

14.Soru
Asagidakilerden hangisi is analizinin bir uzantisidir?

A

is envanteri

B

is tanimlan

C

is degerlemesi

D

Performans degerleme
E

Personel devir hizi

15.Soru

Asagidakilerden hangisi bitiin adaylara sorulan sorular
onceden hazirlanmis, bir dizi standartlastirilmis soru
formunun kullanilmasi seklinde yapilan milakat taradir?

A

Yapilandirilmis milakat

B

Yapilandiriimamis miilakat
C

Stres milakati

D

Karma miulakat

E

Yazilh milakat

16.Soru
Asenkron e-Ogrenmenin en dnemli avantaj
asagidakilerden hangisidir?

A

Ogrenenin kendi galisma temposunu ( hizini) kendisinin
Belirleyebilmesi

B

Ders icerigi

C

Sinav uygulamalari
D

Video konferans

E

Es zamanl egitim

Yanit Agiklamasi:
Asenkron e-Ogrenmenin en dnemli avantaji grenenin
kendi ¢alisma hizini kendisinin belirleyebilmesidir.

17.Soru
Hangi kavram sadece insan emegine dayali tiretim
yonetimine odaklidir?

A

is Giicii

B

Personel

C

insan Kaynaklari

D

Stratejik insan Kaynaklari
E

Entelektliel Sermaye

Yanit Agiklamasi:

Personel kavrami Giretim yontemi olarak makineye
dayalidir. insan kaynaklari kavrami makine ve otomasyona
dayahdir. Stratejik insan kaynaklari ve entelektiel
sermaye ise otomasyon ve bilgi teknolojilerine dayalidir. is
giict ve insan giict kavrami ise sadece insan emegine
dayali Gretim yontemini kapsamaktadir. Dogru cevap A
secenegidir.

18.Soru

XYZ isletmesinde, Ahmet Bey boyama atélyesinde
¢ahisirken onun yeteneklerini, birikimlerini ve becerilerini
arttirmak icin montaj atdlyesinde ¢alismasi saglanmistir.
Bu egitim yontemine ne ad verilmektedir?

A

Yonetici Gozetiminde Egitim
B

Yetki Gogerimi Yoluyla Egitim
C

Formen Araciliglyla Egitim

D

is rotasyonu

E

ise Alistirma Egitimi

Yanit Agiklamasi:

is rotasyonu ¢alisanlara birden fazla is yapma becerisi
kazandirmak amaciyla uygulanan bir isbagi egitim
yontemidir. C,alisanlari organizasyonlarda farkli
pozisyonlarda calistirarak onlarin yeteneklerini,
birikimlerini ve becerilerini arttirmaktir.

19.Soru

I. Cahisanlardan biri ise gelmediginde ya da isten
ayrildiginda yerine gececek kisi kolaylikla bulunur.

Il. Gahsanlarin glin boyunca ayni isi yaparak sikilmalari,
tekdiizelikten kurtulmalari saglanir. Otomasyonun yol
actigl monotonluktan kurtulmak amaclanir,

Ill. Bitin calisanlara, 6zellikle yonetici adaylarina
isletmenin farkli bolimlerinde bulunarak genel isleyisi
ogretilir.

IV. isletme iginde biitiin ¢alisanlarin birbirini tanimas,
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kaynasmasi saglanir.

V. Calisanlari bilinglendirir ve isletmede kendinin hangi
boliimde daha ¢ok katkida bulunacagini, memnun
olacagini gérmesini saglar.

Yukaridakilerden hangileri rotasyon uygulamalarindandir?

A

Yalniz |

B

lve ll

@

I, 1l ve IV

D

I, IV ve V

E

LAL L IV ve V

Yanit Agiklamasi:

Rotasyon uygulamasinin yararlari sunlardir:Cézim:
Rotasyon uygulamasinin yararlari sunlardir:

¢ Calisanlardan biri ise gelmediginde ya da isten
ayrildiginda yerine gececek kisi kolaylikla bulunur.

e Calisanlarin glin boyunca ayni isi yaparak sikilmalari,
tekdiizelikten kurtulmalari saglanir. Otomasyonun yol
actigi monotonluktan kurtulmak amaglanir,

e Bitiin ¢alisanlara, 6zellikle yonetici adaylarina
isletmenin farkl bélimlerinde bulunarak genel isleyisi
ogretilir

e [sletme iginde biitiin ¢alisanlarin birbirini tanimasi,
kaynasmasi saglanir.

¢ Calisanlari bilinglendirir ve isletmede kendinin hangi
boélimde daha ¢ok katkida bulunacagini, memnun
olacagini gérmesini saglar.

20.Soru

Asagidakilerden hangisi ise yeni baslayanlarin merak
ettigi, 6grenmek istedigi konulardan biri degildir?

A

Calisanlarin ahisilmis giinliik is yasantisi

B

Calisana saglanan gesitli cikarlar ve hizmetler

C

Calisan politikalari

D

is glivenligi

E

Calisanlarin yeteneklerinin daha iyi degerlendirilmesi
1.Soru

Hangisi insan kaynaklari elde edilmesi faaliyetinin temel
islevlerinden biridir?

A

insan kaynaklari planlamasi
B

is analizi

C

is tasarimi

D

Personel se¢me
E

Stratejik ortaklik

Yanit Agiklamasi:

insan kaynaklari elde edilme faaliyetinin temel islevleri
personel bulma, personel segme, ise yerlestime ve ise
alistirma ve sosyalizasyondur. Dogru cevap D secenegidir.
2.Soru

o [sletmenin érgiitsel yapisi, ® Disiplin sistemi, o
Guvenlikle ilgili dizenlemeler,  Personel el kitabinda yer
alan bilgilerin agiklanmasi. Yuaridaki maddeler, ise
alistirma programi iginde yer almasi gereken hangi konu
basligina aittir?

A

isletmenin Tanitimi

B

isle ilgili Bilgilerin Agiklanmasi

C

Sigorta Dlizenlemeleri

D

Personel Haklarinin Agiklanmasi
E

Tanigtirma.

Yanit Agiklamasi: Yukarida siralanan; ¢ isletmenin
orgutsel yapisi, @ Disiplin sistemi, ® Glvenlikle ilgili
diizenlemeler, ® Personel el kitabinda yer alan bilgilerin
aciklanmasi ile birlikte, isletmenin tarihi, tist ydnetim
pozisyonlari ve bu gorevleri yliriten yoneticilerin isimleri,
tretilen mal veya hizmetler, Gretim hatti, Gretim siireci,
isletmelerin kural ve politikalari iISLETMENIN TANITIMI
konulu basliga ait bilgilerdir.

3.Soru

Guniumuzde isletmelerde her zaman ve her pozisyon igin
terfi edilecek bir Ust pozisyonun bulunmamasi yaygin bir
durum haline gelmistir. Bu durumun sebebi
asagidakilerden hangisidir?

A

Gunumuzde basik organizasyonlarin yayginlasmasi

B

isletmelerin tist pozisyonlarida calismanin gittikce zorlasmasi.
C

Mevcut calisanlarin calistiklar pozisyonlarini bosaltmamak
icin yogun ¢aba harcamalari

D

isletmelerin 6zellikle dis kaynaklardan istihdam saglamaya
calismasi

E

Ekonomik krizin isletmelerin istihdam politikalarini
degistirmesi
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Yanit Agiklamasi:

Glnimuzde basik organizasyonlarin yayginlasmasi, her
zaman ve her pozisyon igin terfi edilecek bir tst
pozisyonun bulunmamasi anlamina gelmektedir. iste bu
durumda dikey hareket (terfi) disinda, yatay hareketle
(transfer) isletmelerin iceriden personel bulmasina
yardimci olmaktadir.

4.Soru

Asagidakilerden hangileri Medyada ise alma ilani
yontemini kullanirken sormalari gereken temel sorular
arasindadir?

I- En ucuz medya hangisidir?

II- Ulasmak istedigimiz insanlar hangi demografik
ozelliklere sahip?

1l ilan mesajinda neler olmamalidir?

IV- Mesaj nasil sunulmahdir?

V- Mesaj hangi medya organi ile iletilmelidir?

A

I, ve lll

B

IVveV

C

lveV

D

Ilve IV

E

L, LIV ve V

Yanit Agiklamasi:

Gazetelere ek olarak; dergiler, televizyon ve radyo diger
medya kaynaklari ola- rak karsimiza ¢ikmaktadir. Bu
kaynaklar 6zel yeteneklere sahip galisanlari ¢gabuk bir
sekilde bulmayi amaglayan tek seferlik ilanlar igin
kullanilabilmektedirler.

Medya kaynaklari kullanilirken dikkat edilmesi gerekenler:

Medyada ise almailani yéntemini kullanirken isletmeler
asagidaki bes temel soruyu sormalidirlar:

o Neyi basarmak istiyoruz?

e Ulasmak istedigimiz insanlar kimler?

e ilan mesaji neyi iletmelidir?

e Mesaj nasil sunulmahidir?

e Mesaj hangi medya organi ile iletilmelidir?
Dikkat edilmesi gereken konu; istenilen niteliklerin, is
hakkindaki ayrintilar ve basvuru siirecinin ve orgiite genel
bir bakisin timinin ilanda yer almasidir.
5.Soru
Orgiit yapisindaki bos pozisyonlar icin nitelikli adaylardan
bir havuz olusturma siireci tanim asagidakilerden
hangisidir?

A

insan kaynagi bulma

B

is degerlemesi

C

Performans degerleme

D

is tanimi
E

is glici

6.Soru

Asagidaki faaliyetlerden hangisi 6rgutsel amaglara
ulasmayi saglayacak gerekli niteliklere sahip, gerekli
sayida personeli gereken zamanda saglayacak hareket
programinin hazirlanmasini amaglamaktadir?

A

is gerekleri

B

is degerlemesi

C

Performans degerleme

D

is tanimi

E

insan kaynaklar planlamasi

7.Soru

Bir isletmenin muhasebe muddri, baska bir isletmeye
gecmistir. Bosalan pozisyonun acilen doldurulmasi
gerekmektedir. Bu durumda, bosalan pozisyonu dis
kaynaklardan doldurmak isteyen yoneticiler, asagidaki
kaynaklarin hangisini kullanmayi tercih etmelidir?

A

isci birlikleri

B

Ticaret kaynaklari
C

Medya kaynaklari
D

Egitim kurumlari

E

istihdam biirolari

Yanit Agiklamasi: Medya kaynaklari 6zel yeteneklere
sahip ¢alisanlari gabuk bir sekilde bulmayi amaglayan tek
seferlik ilanlar icin kullanilabilmektedir.

8.Soru

Verimlilik ve ka”rlihgin arttiriimasi

Calisanlarin isle ilgili korkularindan ve 6n yargilarindan
kurtulmasi

Personel devir hizinin dusiirilmesi

isyerindeki iletisimin giiglendirilmesi

isletme hakkindaki genel bilgilerin, kurallarin ve calisma
kosullarinin kisa zamanda 6gretilmesi

Yukaridakilerden hangileri ise alistirma programinin
beklenen yararlarindadir?

A
I, 1, 11lve V
B
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I, 1l ve lll

C

i, IVveV

D

I, 1l ve IV

E

LAL L IV ve V

Yanit Agiklamasi:

ise alistirma programinin isletme agisindan en temel
amaci igsletmenin zamaninin, parasinin ve emeginin bosa
gitmesini 6nlemektir.

ise alinan galisanin, isletmeye uyum gdstermemesi ve
isten ayrilmasi, isletme kaynaklarinin bosa gitmesine
neden olmaktadir.

Basarili bir ise alistirma sonucunda verimlilik ve ka”*rlilik
artmakta, isletme kaynaklari etkin sekilde kullanilmis
olmaktadir.

ise alistirma programlarinin amaglarindan birisi de
isletmede yeni ise baslayan calisanlarin, isle ilgili
korkularindan ve 6n yargilarindan kurtulmasina yardimci
olmaktir.

Calisanlar ise bagladiklarinda onlara destek olmak, onlara
gerekli bilgileri vermek galisanlarin ilk aylarda isten
¢tkmasini 6nlemektedir.

Bunun sonucunda isletmenin personel devir hizi dismekte
ve isletmeye blylk yarar saglanmaktadir.

ise alistirma programi sayesinde calisanlar isletmenin
kurallarini, isletme hakkindaki genel bilgileri ve calisma
kosullarini “kisa zamanda” 6grenmektedir.

Bu sayede ise ¢alisanlar isletmeye daha kisa siire iginde
alismakta ve isletmeyi benimsemektedir.

9.Soru

Yonetici gbzetiminde egitime verilen ad asagidakilerden
hangisidir?

A

Yetki gocerimi yoluyla egitim
B

Gozetimci nezaretinde egitim
C

Formen aracihigiyla egitim

D

is rotasyonu

E

Takim galismalari yoluyla egitim
10.Soru

I- istenen niteliklere sahip adaylarin hangi kaynaklardan
(i¢ ya da dis) bulunabilecegi arastirmak ve onlara ulasmak.
II- Olusturulan aday havuzundan gesitli yontemler
kullanilarak ise ve orgiite en uygun adaylari segmek.

- Ucretlendirmeye esas olmak lizere is degerlemesi ve
performans degerlemesi sistemlerini kurmak.

IV- Secilen adaya ise ve is ortamina alistirma egitimi
vermek.

Hizmet i¢i egitimde uzmanlardan birisi insan kaynaklarin
elde edilmesinde yapilan eylemlerin ne oldugunu

katilimcilara sordu. Katilimcilardan birisi sz aldi ve
asagidakileri ifade etti. Size gore katilimcinin ifade
ettiklerinden hangisi ya da hangileri dogrudur?

A

lve ll

B

1,11, ve IV

C

I, 1l ve lll

D

I, Il ve IV
E

L, 1l ve IV

Yanit Agiklamasi:

GUnumuz isletmeleri yogun rekabet ortaminda faaliyet
gosterirler. Bu rekabet ortaminda onlarin avantajh bir
konuma gelmelerini saglayacak temel unsur sahip
olduklari insan kaynaklaridir. Bu nedenle isletme
yoneticileri kendileri icin en uygun niteliklere sahip
insanlari elde etmek ve onlarla birlikte calismak isterler.
Ancak bunun saglanmasi pek de kolay degildir. Gergekten
dogru insanlari bulup istihdam edebilmek icin iK
yonetiminin bazi islevleri yerine getirmesi gerekir.

iK ydnetimi dncelikle isletmenin uzun, orta ve kisa vadeli
planlari dogrultusunda nerede, ne zaman, kag tane ve
hangi niteliklerde insan kaynagina ihtiya¢ duyuldugunu
tahmin eder (iK planlamasi). Daha sonra bos pozisyonlari
belirler, bunlari-analiz ederek tanimlar ve bu isi yapacak
kiside bulunmasi gereken nitelikleri saptar (is analizi).
Yapilan bu 6n galismalar dogrultusunda insan kaynaklarin
elde edilmesi igin personel bulma, segme ve ise
yerlestirme islevleri yerine getirilir:

e Personel bulma: istenen niteliklere sahip adaylarin hangi
kaynaklardan (i¢ ya da dis) bulunabilecegi arastirilir. Bu
adaylara ulasilir ve isletmeye basvurmalari saglanarak bir
aday havuzu olusturulur.

¢ Personel segme: Olusturulan aday havuzundan gesitli
yontemler kullanilarak ise ve orgiite en uygun aday segilir.
* [se yerlestirme ve alistirma (oryantasyon): Segilen adaya
is teklifi yapilir, gerekli belgeler tamamlanir, s6zlesmeler
yapllir, ise yerlestirilir, ise ve is ortamina alistirilir.
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FINALLERDE NELER GELDIi? NELER GELEBILIR?

1.Soru

I- isten Cikarmall- Uyarmalll- Gegici isten uzaklastirmalV-
Kinamalsletmelerin uyguladiklari ceza tiirlerinin dogru
kademelendirilmesi asagidakilerden hangisidir?

A
I-11-111-IV
B
I-111-1V-I1
C
[-1V-111-1
D
IV-111-11-1
E
H-1-1-1v

Yanit Agiklamasi: Cezalandirma, giderek artan oranda
olmaldir.

2.Soru

Calisanin pozisyon olarak ayni diizeyde kalarak baska bir
yerdeki gbreve veya mevcut isyerinde ayni is ailesinden
benzer nitelikteki bir géreve atanmasina ne ad verilir?

A

Transfer veya yer degistirme
B

igise alim

C

Terfi

D

Egitim

E

Gelistirme

Yanit Agiklamasi: A sikki. Calisanin pozisyon olarak ayni
diizeyde kalarak baska bir yerdeki géreve veya mevcut
isyerinde ayni is ailesinden benzer nitelikteki bir géreve
atanmasina transfer veya yer degistirme denir.

3.Soru

Asagidakilerden hangisi secim icin degerlendirilecek
mevcut ¢alisanlar, dnceki ¢alisanlar ve dnceki adaylari
ifade etmektedir?

A

Potansiyel personel

B

Aday havuzu

C

i¢ kaynaklar

D

Personel ihtiyaci

E

Terfi edecek personel

4.Soru
Asagidakilerden hangisi iscilerin sendikalara tiye olmalari
nedenleri arasinda degildir?

A

ekonomik yararlar

B

is glivencesi

C

sosyal ihtiyaclari karsilama

D

sendikalarin sundugu hizmetlerden yararlanma
F

mecburi Uyelik istegi

Yanit Agiklamasi:

iscilerin sendikaya katilma nedenleri birbirinden ¢ok farkli
olabilir. Ancak ¢alisanlarin gogunlugu tiye olmak kosuluyla
bazi yararlar elde edebileceklerine inandiklari igin
sendikaya Uye olmaktadir. Buna baglh olarak, isgilerin
sendikalara tGye olma nedenlerini birkag baslik halinde
genellemek mimkindir (Bingdl, 2003, ss.390-391; De
Cenzo; Robbins, 1999, ss. 483-484).

1. Ekonomik Yararlar: Sendikalar, isverenle yaptiklari toplu
pazarliklar sonucunda Uyelerine, bireysel olarak pazarlik
yapan iscilere gore genellikle daha yiksek tcretler ve
sosyal haklar saglamaktadirlar. Ozellikle genel ekonomik
kosullarin olumsuz oldugu durumlarda, calisanlari
sendikaya llye olmaya iten en 6nemli neden ekonomik
faktorler olmaktadir. Ekonomik ve sosyal bir gli¢ olarak
kabul edilen sendika, is¢inin refahini arttirmak ya da en
azindan mevcut durumunu korumak icin miicadele
etmektedir. Sendikalarin bu islevi calisanlarin sendikaya
lye olma istegini arttirmaktadir.

2. Is Glivencesi: Sendikalar, isverenle yaptiklari toplu is
sozlesmelerine galisanlarin isten gikarilma kosullarini
zorlastirici hiikimler koyma yoniinde micadele
vermektedirler. Sendikalarin, yonetimin ise alma, terfi ve
isten cikarmadaki keyfi tutumunu sinirladigi distincesi
calisanlara bir glivence teskil etmektedir. Bu nedenle, is
glvencesi ¢alisanlarin sendikaya liye olmalarinda énemli
rol oynamaktadir.

3. Yonetimin Tutumuna Karsi Glivence: Sendikali olma,
calisanlara yonetimle iliskilerinde ek bir giivenlik ve destek
saglamaktadir. Sendikalar, iscileri yonetimin haksiz ve
keyfi tutumuna karsi koruyacak mekanizmalarin kurulmasi
icin isverene baski yapmaktadirlar. Ornegin, Giclincii
tarafin ara buluculugu ya da disiplin kurullari, ¢alisanlara
isi hakkinda duygularini 6zgiirce ifade edebilme ve uygun
gormedigi tutumlar karsisinda itiraz etme imkani
vermektedir.

4. Sosyal [htiyaclari Karsilama: Sendikalar, isgilere yeni ilgi
kaynaklarini, bos zamanlarini degerlendirme imkani
saglarken statii, taninma ve bir gruba ait olma arzularini
da tatmin etme olanagi yaratmaktadir. Sendika tyeligi
sayesinde isciler, daha iyi taninmis olma ve benzer
arzulara, ilgilere, sorunlara ve sikintilara sahip diger
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kisilerle dostluk kurma firsati bulmaktadir. 1 214 insan
Kaynaklari Yonetimi

5. Sendikanin Sundugu Hizmetlerden Yararlanma: isciler,
sendikalarin tiyelerine direkt sagladigi bazi yararlar
nedeniyle de sendikaya {iye olmak istemektedir. Ozellikle
Avrupa Ulkelerinde birgok sendika, tiyeleri ve onlarin
aileleri igin kisisel yarar ve hizmetler sunabilmektedir.
Ornegin tatil olanaklari, klinikler, hukuki yardim, ev
kiralama, kresler, diisiik faizle kredi temin etme, spor
yapma olanaklari gibi. Sendikalarin sunduklari yarar ve
hizmetler, iscilerin sendikaya tye olmalarini
ozendirebilmektedir.

5.Soru
e,
Ise alma
R
I po ~ 1
Bulma Segme. Ise,
alishrma
b A

Tablodaki ise alma ile ilgili kavramlar ile asagidaki ifadeler
nasil eslestirilir?

a) Yeni personel ise fiilen baslamadan once, isine ve
isletmeye uyumunun saglanmasi igin oryantasyon
programina tabi tutulmalidir.

b) Orgiit yapisindaki bos pozisyonlar icin nitelikli
adaylardan bir havuz olusturma stirecidir.

c) Se¢me ise aday havuzundan is gereklerine uygun adayin
belirlenip ise yerlestirilmesi anlamindadir.

A
Bulma: a, se¢me: b, ise alistirma: ¢
B
Bulma :b, segme: ¢, ise alistirma: a
C
Bulma :b, segme: a, ise alistirma: c
D
Bulma :c, segme: b, ise alistirma: a
E
Bulma :a, se¢me: c, ise alistirma: b

Yanit Agiklamasi:

insan kaynagi bulma, 6rgiit yapisindaki bos pozisyonlar
icin nitelikli adaylardan bir havuz olusturma sirecidir.
Se¢me ise aday havuzundan is gereklerine uygun adayin
belirlenip ise yerlestiriimesi anlamindadir. Segme faaliyeti
sonuglandiktan sonra, yeni personel ise fiilen baslamadan
once, isine ve isletmeye uyumunun saglanmasi igin
oryantasyon programina tabi tutulmaldir. Béylece insan
kaynaklari planlamasinda belirlenen agik pozisyonda
calisabilecek duruma gelecektir, kisacasi artik o pozisyona
yerlestirilmis olacaktir.

6.Soru

Asagida siralanan performans degerleme unsurlardan
hangileri hizmet galisanlarinin performanslarinin
degerlemesinde kullaniimasi uygundur?

1- Giiler yiiz 2- Nezaket 3- insiyatif sahibi olma 4-Hizmet
edilen misteri sayisi 5-Dis goriiniim

A
1-2-3
B
1-2-4
C
1-2-5
D

2-5

E

1-5

7.Soru

Dogruluk, durastlik, guvenirlik, nezaket, zeka, hiz,
dayaniklilik, dig gériniim vb. 6zellikler hangi tur
performans unsurlarina érnektir?

A

Kisilik 6zelliklerine dayah kriterler
B

Ayni ¢alisanlarla devam etmek

C

Davranislara dayali kriterler

D

Yetkinliklere dayali kriterler

E

Ciktilara dayali kriterler

Yanit Agiklamasi: Dogru cevap: A'dir.

8.Soru

Dustinsel ve-veya fiziksel emegini katan is gliciiniin yerine
getirdigi is karsiliginda aldig1 ayni ve-veya nakdi degere ne
ad verilir?

A

Nakit

B

Prim

C

Deger

D

Ucret

E
ikramiye

Yanit Agiklamasi: Dislinsel ve-veya fiziksel emegini katan
is glicinlin yerine getirdigi is karsiiginda aldigi ayni ve-
veya nakdi degere licret denir.

9.Soru

Asagidakilerden hangisi kisilik 6zelliklerine dayah
performans kriterlerinden biridir?
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A

Dig gorinum

B

inisiyatif sahibi olma

C

Ortak calisma

D

Takim ruhunu hissetme
E

isbirligi yapma

Yanit Agiklamas:: inisiyatif sahibi olma, ortak calisma,
takim ruhunu hissetme ve isbirligi yapma Davranislara
Dayali Performans Kriterleridir. Dis goriinim ise Kisilik
Ozelliklerine Dayali Kriterdir. Dogru cevap A sikkidir.

10.Soru

"Personelin istenen performans diizeyini belirlemeye
yardimci olacak dogruluk, diiristlik, glvenirlik, nezaket,
zeka, hiz, dayanikhlik, dis gorinim vb. 6zellikleri kapsayan
ozellikleri" performans unsurlarindan hangisinin
tanimidir?

A

Davraniglara dayali kriterler

B

Yetkinliklere dayali kriterler

C

Kisilik 6zelliklerine dayal kriterler
D

Ciktilara dayal kriterler

E

Fizigine dayali kriterler

Yanit Agiklamasi: Kisilik 6zelliklerine dayali kriterler,
personelin istenen performans diizeyini belirlemeye
yardimci olacak kisilik 6zellikleri Gizerinde
durmaktadir.Bunlar dogruluk, duristlik, gtivenirlik,
nezaket, zeka, hiz, dayaniklilik, dis gérinim vb. 6zellikleri
kapsar.

11.Soru

Organizasyonun ig amaglariyla bu amaglari
gerceklestirmeyi saglayacak stratejiler, stratejileri
destekleyecek kultir ve istenen davranislari ortaya
cikaracak ve siurdirecek 6dil sistemleri arasindaki iliskiler
tanimi asagidaki kavramlardan hangisine aittir?

A

Ucret politikalari
B

Ucret stratejileri
C

Toplu pazarhklar
D

Ucret sistemi

E
Ucret orani

Yanit Agiklamasi: Organizasyonun is amaglariyla bu
amaclari gerceklestirmeyi saglayacak stratejiler,
stratejileri destekleyecek kiiltiir ve istenen davranislari
ortaya cikaracak ve strdirecek 6dil sistemleri arasindaki
iliskiler Gcret stratejileridir

12.Soru

Bir isletmede ¢alisanlara 6denen lcretlerin olusturdugu
genel ortalama asagidakilerden hangisiyle ifade edilir?

A

Ucret diizeyi
B

Nominal Ucret
C

Reel Ucret

D

Burat Gcret

E

Net Ucret

Yanit Agiklamasi: A sikki

13.Soru

i¢sel insan kaynaklari arzinin belirlenmesinde basvurulan
araglardan personel beceri envanterini karsilayan ifade
hangisidir?

A

Calisanlar hakkindaki bilgilerin dizenlenip gerektiginde
incelenmek lzere hazir bulunduruldugu bir arsivdir.

B

Belirli bir donemde isletmede c¢alisanlari timinin yas,cinsiyet,
egitim, alinan Ucret, kidem ya da statisi gibi cok genis bir
bakis acisina gore sayilmasi ve siniflandirilmasi faaliyetidir.

C

Mevcut personelin yetenek, egitim, deneyim gibi kisisel
ozelliklerini yansitan bir calismadir.

D

Calisanlarin giinlik saatleri belirlenmis sekilde ¢alismasi ancak
baslangi¢ ve bitis saatlerinde esneklik saglama faaliyetidir.

E

Belirli bir donemde isletmede ¢alisanlari timiiniin yas,cinsiyet,
egitim, alinan Ucret, kidem ya da statisi gibi cok genis bir
bakis agisina gére sayllmasi ve siniflandiriimasi faaliyetidir.

Yanit Agiklamasi: Personel beceri envanteri; mevcut
personelin yetenek, beceri, egitim, deneyim gibi kisisel
ozelliklerini yansitan bir calismadir.Beceri envanteri;
egitim, yabanci dil diizeyi, katildig1 hizmet ici egitimler, is
deneyimi, yas, cinsiyet, kidem durumu, alinan 6dl ve
cezalar, bugiine dek galistigi isletmeler ve pozisyonlar,
ileride Ustlenebilecegi isler gibi bilgileri icermektedir.
Dogru cevap C sikkidir.

14.Soru
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Performansin en 6nemli unsurlarindan biri olan
"yetkinliklere dayal kriterler"in tanimi asagidakilerden
hangisidir?

A

Performans diizeyini belirlemeye yardimci olacak dogruluk,
dirastlik, givenirlik, nezaket, zeka, hiz, dayaniklilik, dis gorin
vb. 6zellikleri kapsar.

B

iyi ya da kétii olarak goriilen inisiyatif sahibi olma, ortak calism
takim ruhunu hissetme, is birligi yapma vb. unsurlarla ilgilidir.
C

Gergeklesen etkinliklerin genellikle miktari ya da ne kadar az
girdiyle ne kadar ¢ok ¢ikti tretildigi Gizerinde durur.

D

Personelin bilgisini, becerisini ve davranislarini iceren sergileng
ozelliklerini tanimlar.

E

Hizmet edilen musteri sayisi, yapilan satisin miktari ya da parag
tutari, Uretilen Grtn sayisi gibi kriterler ¢ikti miktarina baglidir.

Yanit Agiklamasi: Yetkinliklere dayali kriterler, personelin
bilgisini, becerisini ve davranislarini iceren sergilenebilir
ozelliklerini tanimlar. Performans degerleme sisteminde
kullanilan liderlik, inisiyatif alma, ekip ¢alismasi, karar
verme ve sorun ¢6zme, esneklik gibi yetkinlikler, bir
orgutte mikemmelligi yaratacak seyin ne olduguna bagli
olarak tanimlanir.

15.Soru

Onceden belirlenmis bir puanin personel arasinda
dagitiimasina ve en iyi puandan en koti puan alana dogru
siralanmasina dayali performans degerleme yontemi
asagidakilerden hangisidir?

A

Basit siralama

B

Alternatif siralama
C

Puan verme

D

ikili karsilastima

E

Zorunlu dagilim

Yanit Agiklamasi: Onceden belirlenmis bir puanin (6rnegin
100 puan) personel arasinda dagitilmasina ve en iyi
puandan en kotl puan alana dogru siralanmasina puan
verme sirali ydontemi denir.

16.Soru

Asagidakilerden hangisi cesitli bobrek hastaliklari, merkezi
sinir sistemi bozukluklari-ve kisirlik gibi meslek
hastaliklarina sebep olan maddedir?

A
Arsenik

m

R

B

Vinil Klorit
C

Kursun

D

Kémdur tozu
E

Benzen

Yanit Agiklamasi:

Benzen gesitli bobrek hastaliklari, merkezi sinir sistemi
bozukluklari ve kisirlik gibi meslek hastaliklarina sebep
olan etkendir. Dogru cevap C'dir.

17.Soru

Asagidakilerden hangileri kariyerdeki ortak

bilir noktalardandir?

I. Sadece Ust dizeyde, yliksek statull isler igin degil, her
meslek igin kariyer vardir. Bir genel mudurn, bir isginin ya
da bir akademisyenin kendilerine 6zgi birer kariyer
yasantilari vardir.

Il. Dikey hareketlilik yaninda, ayni 6rgitsel kademede
kalarak cesitli bilgi, beceri ve yetenekler elde edinilerek de
kariyer kazanilabilir.

II. Bireyin kariyerinde sz sahibi olan sadece yone-tim
degildir. Birey kendi kariyerini kendisi planlayabilmektedir.
IV. Kariyeri bir 6rglte Gye olmakla kazanilan bir edinim
seklinde sinirlamamak gerekir. Birey is disindaki faaliyet ve
yasantilari ile kariyerine katki yapabilmekte hatta hizla
degisen diinyada birden fazla kariyere sahip olan kisilerin
sayisi hizla artmaktadir.

A

Yanliz |

B

lvell

C

Ilve lll

D

I, Il ve IV
E

1, 1, 1l ve IV

Yanit Agiklamasi:

Kariyerdeki ortak noktalari asagidaki sekilde siralamak
mumkindir:

Sadece Ust diizeyde, yiiksek statili isler icin degil, her
meslek icin kariyer vardir. Bir genel middrin, bir is¢inin ya
da bir akademisyenin kendilerine 6zgii birer kariyer
yasantilari vardir.

Dikey hareketlilik yaninda, ayni érgiitsel kademede
kalarak gesitli bilgi, beceri ve yetenekler elde edinilerek de
kariyer kazanilabilir.

Bireyin kariyerinde sz sahibi olan sadece yonetim
degildir. Birey kendi kariyerini kendisi planlayabilmektedir.
Kariyeri bir 6rglte Giye olmakla kazanilan bir edinim
seklinde sinirlamamak gerekir. Birey is disindaki faaliyet ve
yasantilari ile kariyerine katki yapabilmekte hatta hizla
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degisen diinyada birden fazla kariyere sahip olan kisilerin
sayisi hizla artmaktadir.

18.Soru

isglicline 6denen licretin iilkede o an gegerli olan fiyatlar
diizeyi dikkate alinarak hesaplanan satin alma gtici temel
alinarak belirlenmesini ifade eden kavram asagidakilerden
hangisidir?

A

Ciplak Ucret

B

Kok Ucret

(€

Nominal Uicret
D

Reel licret

E

Giydirilmis tcret

Yanit Agiklamasi: D sikki

19.Soru

I. Asagidan yukariya tahmin yontemi

II. Yukaridan asagiya tahmin yontemi

[Il. Delphi Yontemi

Yukarida bulunan insan kaynaklari talep tahmin
yontemlerinden olan sezgisel yéntemlerin
hangisinde/hangilerinde “lst dlizey yoneticiler, tahminleri
en iyi ve en kot durum senaryolari olusturarak en yakin
bicimde belirlemeye calisirlar”?

A
Yalniz |
B

Yalniz Il
C

Yalniz 1l
D

I-11

E

1111

Yanit Agiklamasi:

Deneyimli Ust yoneticiler tarafindan yukaridan asagiya
dogru yapilan bir tahmindir. Bu uzmanlar, egilimlerin nasil
oldugunu, isletme planlarini ekonomiyi ve diger
faktoérlerin organizasyonun degisik diizeylerindeki ihtiyaca
etkisini tartistiklari toplantilar diizenlerler.

20.Soru

ise alistirma egitimi asagidaki konulardan hangisi ya da
hangilerini kapsar?|. isletmen ge¢misi

1. isletme kiiltiiri

1. islerdeki davranis bicimlerine

IV. Fiziki ve sosyal alt yapi

A

Yalniz |

B

Yalniz II

C

1 =11l

D
===V
E

-1V

Yanit Agiklamasi:

ise alistirma yeni calisana isletmenin gegmisine,
kiltirine, islerdeki davranis bigimlerine, fiziki ve sosyal
altyapisina iliskin temel bilgilerin verildigi bir ise alistirma
uyumlastirma surecidir.

1.Soru

Asagidakilerden hangisi is degerleme ilkelerinden biri
degildir?

A

Personelin degerlenmesi

B

Esit ise esit Ucret verilmesi

C

Dogrulugun ve diristligin esas alinmasi
D

Gizliligin olmamasi

E

is degerleme verilerinin giincellestirilmesi

Yanit Agiklamasi: is Degerlemesi ilkeleri: Personelin degil
isin degerlenmesi Esit ise esit lGcret verilmesi Dogrulugun
ve dirastligiin esas alinmasi Gizliligin olmamasi
Calismalarin ilgili taraflarca benimsenmesi is degerlemesi
sonucunda elde edilen verilerin tcretlendirmeyle ilgili
kararlarda kullanilmasi is degerleme verilerinin
glncellestirilmesi

2.Soru

isletmelerde etkin bir disiplin uygulamasini
gerceklestirebilmek icin hangi asamalarin yerine
getirilmesi gerekir?

I. Sistemin kurulmasi

1. Sistemin tanitimi

I1l. Disiplin eyleminin uygulanmasi

IV. Karsilikli anlasma

A
Yalniz |
B
I=1-
C

-

D
=1l
E
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Hepsi

Yanit Agiklamasi:

isletmelerde etkin bir disiplin uygulamasini
gerceklestirebilmek icin; sistemin kurulmasi, sistemin
tanitimi ve disiplin eyleminin uygulanmasi gereklidir.
Karsilikli anlagsma bu asamalardan biri degildir.
3.Soru

icsel ise almanin yararlarindan biri asagidakilerden
hangisidir?

A

Ayni calisanlarla devam etme

B

Terfi ettirilmeyenlerin morallerinde olasi problemler
C

Terfilerde politik siirtismenin olugmasi

D

Yonetici gelistirme programina ihtiya¢ duyma

E

Terfilerin siralandiriimasi

4.Soru

Bir isletmede ise almada isletmeyi hatali 6z gegmis ya da
yanlis bilgilerden korumak igin asagidaki islemlerden
hangisi yapilmalidir?

A

Referans Kontrolu

B

Bagvuru kayitlarinin tutulmasi

C

Testlerin yapilmasi ve degerlendirilmesi
D

Milakat yapilmasi ve degerlendirilmesi
E

Fiziksel incelemelerin yapilmasi

Yanit Agiklamasi: Sorunun dogru cevabi "A" secenegidir.
isletmeyi hatali 6z gecmisl ve yanlis bilgilerden korumansn
yolu, referans kontroltdiir.

5.Soru

"Bir insanin ¢alisabilecegi yillar boyunca herhangi bir is
alaninda adimadim ve sirekli olarak ilerlemesi, deneyim
ve beceri kazanmasi" olarak tanimlanan kavram
asagidakilerden hangisidir?

A

is analizi

B

Ucret ydnetimi
C

insan kaynaklari
D

Performans

E

Kariyer

Yanit Agiklamasi: E sikki. Kariyer: Bir insanin calisabilecegi
yillar boyunca herhangi bir is alaninda adim adim ve
surekli olarak ilerlemesi, deneyim ve beceri kazanmasidir.
6.Soru

Calisanlarin genelde isletmeyi maddi zarara ugratici ve
glvenlik riski yaratici hal ve hareketlerine 6ngorilen ceza
tlrt asagidakilerden hangisidir?

A

Uyarma

B

Kinama

C

Ucret kesme

D

Gegici isten uzaklastirma
E

isten cikarma

Yanit Agiklamasi: Ucret kesme: calisanlarin genelde
isletmeyi maddi zarara ugratici ve glvenlik riski yaratici
hal ve hareketlerine 6ngériilen bir ceza tiiridir. Ornegin,
devamsizlik yapma, ise ge¢ gelme veya isten erken
ayrilmayi aliskanhk haline getirmek, makine ve tesisata
hasara ugratmak veya kaybetmek, bilgisayarlari amag disi
kullanmak, sigara igme yasax» bulunan yerlerde sigara
icmek vb. is Kanunu’muzun 38. maddesine gére isveren,
toplu is sdzlesmesi veya is akitlerinde gosterilmis bulunan
nedenler disinda isciye licret kesintisi cezasi veremez.
Ucret kesme cezasi bir ayda iki giindelikten fazla olamaz.
7.Soru

“Hedeflerin gergeklestirilmesi “zaman sinirli” (alti ayhk
veya yillik) olmalidir.” ifadesi dikkate alindiginda hangi
performans standart 6zelligi tanimlanmaktadir?

A
A-Achievable
B
M-Measurable
C
R-Reasonable
D

S-Specific

E
T-Time-Bound

Yanit Agiklamasi:

T-Time-Bound: Hedeflerin gergeklestirilmesi “zaman
sinirh” (altr aylik veya yillik) olmalidir.

8.Soru

Adayin nasil tepki verecegini gérmek icin endise ve baski
olusturan, milakatr yapan kisinin asiri agresif ve
kiicimseyici bir tavir takindigi ve Sigortacilik ve bankacilik
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gibi finans sektoriinde ise alimlarinda tercih edilen
miilakat asagidakilerden hangisidir?

A

Yapilandiriimamis miilakat
B

Karma miulakat

C

Stres milakati

D

Durumsal milakat

E

Yapilandirilmis milakat

Yanit Agiklamasi:

Stres milakatinda, adayin nasil tepki verecegini gormek
icin endise ve baski olusturulur. Stres muilakatinda,
miilakati yapan kisi asiri agresif ve kiiglimseyici bir tavir
takinir. Bu yaklasim, yiiksek stres seviyesini anlamak icin
kullanilir. Isin gerekleri stresle basa ¢cikmayi gerektiriyorsa
kullanilmahdir. Sigortacilik ve bankacilik gibi finans
sektériinde, havacilik sektoriinde daha ¢ok tercih
edilmektedir. Stres mulakati mutlaka bir uzman tarafindan
yapilmaldir.

9.Soru

Bir 6rgit insan kaynaklari planlamasini tam anlamiyla
yapmaya yeni baslyorsa planlama siresi nasil olmahdir?

A

Uzun donemli

B

Planlama yapmak gereksizdir
C

Orta Donemli

D

Orta ve Uzun dénemli

E

Kisa donemli

10.Soru

I- U"cret yonetimi

II- Faaliyet giderlerinin dusirilmesi

Il- Stratejik planlama

IV- Egitim gereksiniminin belirlenmesi

V- Vergi tasarruflari

Yukaridakilerden hangileri performans degerlemenin
kullanim alanlari icindedir?

A

, lllve IV
B

[, 1hve NI
C

I, IV ve vV
D

lveV

E
lve IV

Yanit Agiklamasi:
Performans degerleme sonugclarinin kullanilabilecegi
temel alanlari asagidaki sekilde 6zetlemek miimkiindr:

e U’cret Yonetimi: Performans degerlemenin
yaygin olarak kullanildigi bas- lica alan (cret
yonetimidir. Kurumlarin cogunda performans
degerleme sonuglarinin dogrudan ya da dolayh
olarak Ucret artisinda kullanildig go- rilmektedir.
Buradaki 6nemli ilke, performansi diisiik
olanlarin dugslk Uc- ret almalari, performansi
yuksek olanlarin yiiksek tcret almalari gibi basit
bir iliski kurulmamasi geregidir.

e  Stratejik Planlama: isletmenin kendileri icin
gelistirdikleri performans de- gerleme modelleri,
bu model icinde yer alan uygulama esaslari, soru
form- lari, yer alan ifadeler vb. tim bunlar
isletmenin stratejilerinin bir uzantidir.
Performans degerleme uygulamasi, isletmenin
strateji baglaminda 6nem ver- digi noktalari
¢alisanlara duyurmasi ve paylasmasina aracilik
etmektedir.

e Egitim Gereksiniminin Belirlenmesi: Performans
degerleme ile ulasi- lan veriler, tiim kurumdaki
calisanlarin basarilari kadar eksik ve yetersiz
olduklari konular hakkinda da bilgi vermektedir.
iste bu yetersiz olunan alanlar ayni zamanda
birer egitim gereksinimi konusudur. Bu bakimdan
performans degerleme sonuglarinin tiim
¢alisanlar diizeyinde ele alinmasi, isletmedeki
genel eksikliklerin ve yetersizliklerin goriilmesi
bakimindan 6nemlidir.

e  Rotasyon, is Genisletme ve is Zenginlestirme
Uygulamalari: Performans degerleme sonucunda
bir kisinin yaptigi iste mutsuz ve verimsiz oldugu-
nu gérmek miimkiin olmakta ve bu kisi daha iyi
performans gosterecegi diisiiniilen bir baska iste
rotasyon yolu ile gorevlendirilebilmektedir. Ayni
bigimde isini yetersiz géren yetenekli galisanlarin
isleri zenginlestirilebilir veya isleri genisletilebilir,
yeni gorev ve sorumluluklar verilebilir.

e Sozlesme Yenileme veya isten C ikarma:
Performans degerleme sonugla- rina gére
personelin iste kalmasi ya da isten gikarilmasina
yonelik karar vermek miimkin olabilmektedir.
Burada isten ¢ikarma kararinda sadece
performans degerleme sonuglarina
dayanilmasinin bazi sakincalar dogu- racagi
unutulmamalidir.

e Diger insan Kaynaklari Yénetimi Uygulamalari:
Performans degerleme slirecinde, ozellikle
performans goérismesi sirasinda not edilen
gorislerin insan kaynaklari bélimi tarafindan
incelenmesi sonucunda ilging verile- re ulasmak
mumbkiin olabilir. Kurumdaki genel rahatsizliklar,
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memnuniyet orani, insan iliskilerinin yapisi,
hedeflere sahip olup olmadiklari gibi gok 6nemli
alanlarda bilgiler edinilebilir.

e  Kariyer Yonetimi: Performans degerleme
sonuglari, kisinin is basarila- ri, iligkileri hakkinda
veriler icerdigine gére onun gelecekteki
basarilarini tahmin araci yani kariyer planlamasi
bakimindan da kullanilabilir. Bu so- nuglara gore
basarisi kanitlanan kisinin kariyerinin
gelistirilmesi ya da st yonetim kademelerine
hazirlanmasi miimkin olmaktadir.

11.Soru

Endustri devrimi ile baslayan yeni yasam ve onun kosullari
bir sonug olarak sendikalari ortaya gikartirken endstri
devriminin yasam kosullari g6z 6niine alindiginda
asagidakilerden hangisi yanhstir?

A

iscilerin iginde bulunduklari kétli yagam kosullari ve agir
¢alisma ortamlari onlarin diger isgilere ve uluslararasi
kurumlara karsi miicadele icine girmelerine sebep olmustur.
B

CGalisma hayati, is saglig ve giivenligi ve gecim dizeyi
acisindan ¢ok kotl ve sagliksiz bir yapiya sahiptir.

C

iscilerin isverenlerle toplu halde pazarlik yapmalari miimkiin
olmamistir.

D

Cok sayida kadin ve ¢cocuk koruma énlemlerinden yoksun bir
bicimde galistiriimistir.

E

isverenler tek tarafli olarak iscilerin kot ¢alisma kosullarini
hazirlamiglar ve kabul ettirmislerdir.

Yanit Agiklamasi:

Sendikacilik hareketi ve sendikalar Endiistri Devrimi ve
endistrilesmenin yarattigi ekonomik ve toplumsal
kosullarin bir sonucu olarak ortaya ¢ikmistir. Endistri
Devrimi ve onu izleyen yillarda hakim olan liberal
ekonomi anlayisi, calisma kosullarinin devletin hicbir
miidahalesi ve diizenleyici bir roli olmaksizin is¢i ve
isveren arasinda karsilikli olarak serbestce belirlenmesini
ve calisma iliskilerinin bireysel sdzlesmelerle
yiritilmesini dngdrilyordu. iscilerin isverenle toplu halde
pazarlk yapmalart mimkin olmadigi gibi 6rglitlenmeleri
de yasaklanmisti. Bu donemde ¢alisma hayati ve ¢alisma
kosullari, 6zellikle is sagligi ve giivenligi ve gec¢im dizeyi
acisindan son derece koti ve sagliksiz bir yapiya sahipti.
12.Soru

Asagidakilerden hangisi ya da hangileri isletmelerde
personelin disipline edilmesi igin uygulanan temel disiplin
yaklasimlarindan degildir?

. Onleyici disiplin

1. Ogretici disiplin

III. Yapici disiplin

A

=1l

B

=1

C
==
D
Yalniz Il
E

=1

Yanit Agiklamasi:

isletmelerde personelin disipline edilmesi icin uygulanan
temel disiplin yaklasimlari, 6nleyici disiplin, dizeltici
disiplin ve yapici disiplindir. Ogretici disiplin seklinde bir
tanimlama yapilmamigtir.

13.Soru

Asagidakilerden hangisi toplu pazarlik stirecinin baslangig¢
asamasidir?

A

Grev kararinin alinmasi

B

Yeni istihdam pozisyonlarinin belirlenmesi

C

Pazarlik icin hazirlik ve taleplerin belirlenmesi
D

Gorismeye cagri

E

Toplu goérisme

Yanit Agiklamasi:

Toplu pazarlik streci temelde hazirlik ve taleplerin
belirlenmesi ile baglamaktadir.

14.Soru

Sendikalarin iscilerin ekonomik ve toplumsal durumlarini
dizeltme amaciyla kurulmus olmalari, onlarin hangi
ozelligini ortaya gikartir?

A

Kendi kendine bir yardim mekanizmasidir.

B

Sendika deyimi genellikle isciler icin kullanilir.

C

Uyelerin gikarlarini devlet ve finans kurumlari karsisinda
koruma mekanizmasidir.

D

Sinif olusturma ve mevcut olanlarinin da korunmasi
¢abalarinin butunudir.

E

Endustrinin yarattigi zararlari isgiler adina ortadan kaldirma
cabalaridir.

Yanit Agiklamasi:
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is¢i sendikalari, isgilerin ekonomik ve toplumsal durumunu
diizeltmek amaciyla olusturduklari kendi kendine bir
yardim mekanizmasidir. isci sendikalarinin basta gelen
amaci lyelerinin ekonomik ve toplumsal gikarlarini
isveren karsisinda korumak oldugundan, sendikalar
mesleki kuruluglardir.

15.Soru

"Bir galisan hi¢ devamsizlik yapmadigi ya da ise hig ge¢
kalmadigi icin glivenilebilir olarak degerlendirilmekte ve
bu davranisindan dolayi ¢ok dirist oldugu, asla 6rgutiin
varhklarini kendi ¢ikarlari dogrultusunda kullanmayacagi
gibi bir sonug cikarilabilmektedir." Bu 6rnek performans
degerleme hatalarindan hangisine aittir?

A

Merkezi egilim hatasi
B

Halo etkisi

C

Misamaha ve katilik
D

Kontrast hatalari

E

Pesin hikimldlik

Yanit Agiklamasi: Halo Etkisi: Degerleyicinin degerlenen
personelin Ustin bir niteligine bakarak diger niteliklerinin
de mikemmel oldugunu dislinerek yaptigi yanlis
degerlemelerdir. Soruda verilen 6rnek halo etkisi
kavramina verilebilir.

16.Soru
Asagidakilerden hangisi miilakat hatalarindan biri
degildir?

A

Dinleme tepkileri

B

Halo etkisi

C

Onyargilar

D

Referans kontrolii

E

Kulturel etki

17.Soru

Asagidakilerden hangisi is kazalarini 6nleme
mekanizmalarindan biri degildir?

A

Egitim

B

Beceri kurslari

C
Teknik destek
D

Yaptirimlar
E
Konferanslar

Yanit Agiklamasi:

is kazalarini 6nleme mekanizmalari egitim, beceri

kurslari, teknik destek ve yaptirimlardir. Dogru cevap E'dir.
18.Soru

Asagidakilerden hangisi normal diizeyde yerine
getirilebilmesi icin, o isi yapacak personelde

bulunmasi gerekli nitelikleri igerir?

A

is analizi

B

is degerlemesi

C

is tanimlari

D

is gerekleri

E

is glicii

19.Soru

Bir isletmede kisa siirede ve az maliyetle performans
degerlemesi yapilmak istenmesi durumunda
asagidakilerden hangisinin performans degerleme
yapmasi uygun degildir?

A

ilk amir

B

Kisinin kendi
C

is arkadaslari
D

Astlar

E

Danigman ve uzmanlar

Yanit Agiklamasi: Danismanlarin ve uzmanlarin isletme
disindan olmasi nedeniyle isletmeyi ve g¢alisanlari tanimasi
zaman almakta ve maliyetli olmaktadir. Dogru yanit E
sikkidir.

20.Soru

Gunumuzde ve 6zellikle son on bes yilda kiiresellesme,
teknolojik gelismeler, kalite ve verimliligin rekabette 6n
plana ¢gikmasi ve isletmelerde yeni tretim ve yonetim
tekniklerinin uygulanmaya baslamasiyla hem ulusal
ekonomilerde, hem liberal ekonomide hem de
isletmelerde 6nemli degisimler olmustur bu degisimler
sendikalari nasil etkilemistir?

A
Olumlu etkilemistir insanlarin ekonomik ve sosyal haklari

Gelismigstir sendikalar ise yeni roller alarak bu yeni yapi icinde

yerini almistir.
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B

Olumsuz etkilemistir, sendikal haklar ekonomik ve sosyal
yasamin daha karmasik hale gelmesi sebebiyle anlamsiz
olmustur.

C

Olumlu etkilemistir teknolojik gelismeler ve ¢alisma
kosullarinin daha iyiye gitmis olmasi daha mutlu calisanlar ve
daha fazla sendikaya liye olma ile sonuglanmistir.

D

Olumsuz etkilemistir bitiin diinyada sendikalar zayiflamistir
ve lye kaybetmistir.

E

Olumsuz etkilemistir, bu gelismeler karsisinda hiimanizm gibi
yeni 6zgurlikler ve haklar ortaya ¢ikmis ve devlet insanin bu

ihtiyaclarini karsilamak igin yeni roller Gstlenmeye baslamistir.

Yanit Agiklamasi:

Sendikalarin yapisi, faaliyetleri ve tiye sayilari her iilkenin
ekonomik, sosyal ve siyasi yapisina bagl olarak
degismektedir. Avrupa llkelerinde sendikalasma

orani, ABD ve Japonya’ya gore oldukga yliksektir. Son on
bes yirmi yil icinde kiresellesme, teknolojik gelismeler,
kalite ve verimliligin rekabette 6n plana ¢ikmasi,

yeni Uretim ve yonetim tekniklerinin uygulanmaya
baglamasi gibi gelismeler sendikalarin butiin diinyada
zayiflamasina ve Uye kaybetmesine yol agmistir.

1.Soru

isyeri sendikalari nerede yaygindir?

A

ingiltere

B

isvigre

C

ABD

D
Yunanistan
E

Tirkiye

Yanit Agiklamasi:

isyeri sendikaciligi ABD ve Japonya’da yaygindir.
2.Soru

Bir otel isletmesinde calisan Zeynep Hanim misafirin
istegini yerine getirme konusunda sikintilar yasamaktadir.
Bunu fark eden amir diizelecegini umarak ve insiyatif
kullanarak Zeynep hanima herhangi bir yaptirimda
bulunmamistir. Ancak Zeynep hanimin bu davranisi
tekrarlaninca cezalandirici disiplin sistemi kapsaminda
kendisine ceza verilmistir. Zeynep hanimin bu kural
ihlalinin tekrarlanmamasi i¢in ne yapiimalidir?

A

Cezanin hemen uygulanmasi gerekirdi.

B

Zeynep hanimin pozisyonu degistiriimeliydi.

C

Zeynep hanimin davraniglari gézlem altinda olmaliydi
D

Zeynep hanimin is arkadaslari dinlenmeliydi

E

Zeynep hanimin motivasyonu arttiriimaliydi

Yanit Agiklamasi: Kural ihlali ile ceza arasinda belirli bir
surenin gegmesi personelin sebep-sonug iliskisini
kurmasini gliclestirecektir. S6z konusu sirenin uzunlugu
cezanin etkisini olumsuz yonde etkiler. Dolayisiyla cezanin
hemen uygulanmasi gerekmektedir.

3.Soru

“Personelin bilgisini, becerisini ve davranislarini iceren
sergilenebilir 6zelliklerini tanimlar olmasi” hangi
performans unsuru ile iligkilidir?

A

Kisilik 6zelliklerine dayal kriterler
B

Yetkinliklere dayali kriterler

C

Davranislara dayali kriterler

D

Ciktilara dayali kriterler

E

isle dogrudan ilgili kriterler

Yanit Agiklamasi:

Yetkinliklere dayali kriterler: Personelin bilgisini, becerisini
ve davranislarini iceren sergilenebilir 6zelliklerini tanimlar.
Performans degerleme sisteminde kullanilan liderlik,
inisiyatif alma, ekip ¢alismasi, karar verme ve sorun
¢6zme, esneklik gibi yetkinlikler, bir 6rglitte mikemmelligi
yaratacak seyin ne olduguna bagli olarak tanimlanir.

4.Soru

‘isverenin ise aldig kisiyi, bir an dnce en yiiksek katki
saglamasi igin islerin nasil yapildigini, is yeri kurallarini
0grenmesini istemesi; buna karsin ¢alisanin da benzer
sekilde isletmedeki haklari, sorumluluklari, gérevleri,
isletmenin o6zellikleri vb. konulari 6grenmek icin gecen
surecte uygulanan egitim.” Yukaridaki ifadenin karsihgi
olan terim asagidakilerden hangisidir?

A

isdisi Egitimi

B

isbasi egitimi

C

ise alistirma egitimi
D

e-Ogrenme

E

Yetistirme
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Yanit Agiklamasi: ‘isverenin ise aldig kisiyi, bir an 6nce en
yuksek katki saglamasi igin islerin nasil yapildigini, is yeri
kurallarini 6grenmesini istemesi; buna karsin galisanin da
benzer sekilde isletmedeki haklari, sorumluluklari,
gorevleri, isletmenin 6zellikleri vb. konulari 6grenmek icin
gecen slirecte uygulanan egitime ise alistirma egitimi
denir.

5.Soru

Asagidakilerden hangisi licret yonetiminin temel
amaglarindan degildir?

A

Nitelikli insanlari cezbetmek ve ellerinde tutmak icin diger
isletmelerle rekabet etmek

B

Personelin glivenlik ve kendine saygi arzularini da kapsayan
ihtiyaglarini karsilamak,

C

Morali/is tatmini artirmak ve sturdirmek

D

Personel devir hizini yiikseltmek

E

Orgit kiiltiriini ve 6rgiitsel degisimi desteklemek

Yanit Agiklamasi: Personel devir hizini yikseltmek degil,
distirmek UGcret yonetiminin temel amaglari arasindadir.
6.Soru

............... kavrami bir isletmede calismakta olan herkesi
kapsar. Bu tanimlamada 6n plana ¢ikarilan temel unsur
insanlarla kurulan istihdam iliskisidir.

Cumlesinde bosluga asagidaki kelimelerden hangisi
gelecektir?

A
isveren
B

Uretim
C
Personel
D

Nitelik

E

Vasif

Yanit Agiklamasi:

Personel kavrami bir isletmede ¢alismakta olan herkesi
kapsar. Bu tanimlamada 6n plana gikarilan temel unsur
insanlarla kurulan istihdam iliskisidir.

7.Soru

Belirli bir bolgede ya da sehirde farkli is kollarindaki
sendikalarin bir araya gelerek kurduklari Gst 6rgitler
asagidakilerden hangisi ile ifade edilir?

A
Federasyon
B

Konfederasyon

C

isyeri Sendikalar
D

Birlik

E

Meslek Sendikalari

Yanit Agiklamasi:

Birlik: Belirli bir bolgede ya da sehirde farkli is kollarindaki
sendikalarin biraraya gelerek kurduklari tst 6rgutlerdir.
Gunumuzde pek ¢ok lilkede 6nemini yitirmekle birlikte,
Fransa’da 6nem taslyan bir 6rgiitlenme modelidir.

8.Soru

isyerine iliskin 2. grup suglarda ikinci defa sug isleyen
personele asagidaki ceza tiirlerinden hangisi uygulanir?

A

Uyarma

B

Kinama

C

Diglama

D

isten cikarma

E

Gegici isten uzaklastirma

9.Soru

Zeynep kendisine verilen isi zamaninda yapamamistir
ancak amiri tarafindan disiplin cezasi veya herhangi bir
uyari almamistir. Ancak ayni isi yapan Mehmet daha 6nce
ayni sebepten ceza aldigindan dolayl bu duruma itiraz
etmistir. Zeynep’in ceza almamasinin nedeni ne olabilir?

A

Zeynep ile Mehmet’in aldigi Gicretler farkhidir.

B

Zeynep ve Mehmet’in kurallar hakkinda bilgisi yoktur.

G

Zeynep ve Mehmet bu isi yapabilecek nitelikte degillerdir.
D

Zeynep'in bu isi yapabilecek niteligi bulunmamaktadir.

E

Mehmet'in bu isi yapabilecek niteligi bulunmamaktadir.

Yanit Agiklamasi: Calisanin istenmeyen davranisinin (kural
ihlalinin) disiplin eylemine konu olabilmesi icin personelin
kendisinden bekleneni basaracak niteliklere sahip
olmalidir. Dolayisiyla Zeynep’in bu isi yapabilecek nitelikte
olmamasi ya da yetersiz olmasi bunun nedeni olabilir.
10.Soru

inisiyatif sahibi olma, ortak ¢alisma, takim ruhunu
hissetme, is birligi yapma vb, unsurlarla ilgili olan
performans unsuru asagidakilerden hangisidir?

Sayfa 74



INSAN KAYNAKLARI YONETIMI

A

Kisilik 6zelliklerine dayali kriterler
B

Yetkinliklere dayali kriterler

C
Ciktilara dayal kriterler

D
Degerleme kriterleri

E
Davranislara dayal kriterler

Yanit Agiklamasi:

Davranislara dayali kriterler: Iyi ya da kétii olarak goriilen
kritik insan davraniglarini igerir, Bu kriterler, inisiyatif
sahibi olma, ortak ¢alisma, takim ruhunu hissetme, is
birligi yapma vb, unsurlarla ilgilidir.

11.Soru

isletme disindaki vasifli kisiye diisiik maliyetle ulasma
olanagi saglamasi agisindan ise alimda en etkili yontem
asagidakilerden hangisidir?

A

internet

B

Egitim kurumlari
C

Calisan tavsiyeleri
D

istihdam biirolar
E

Sendikalar

Yanit Agiklamasi: Calisan tavsiyelerinden yararlanma,
disaridaki cogu vasifli kisiye diisiik maliyetle ulasma
olanagi saglamasi bakimindan ise alimda en etkili yontem
olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Cok sayida ¢alisani olan bir
isletmede, bu yaklasim potansiyel adaylardan oldukga
blyik bir aday havuzunun gelismesine neden olacaktir.
12.Soru

Asagidakilerden hangisi performans degerlemenin
amagclarindan biri degildir?

A

insangiicli planlamasi igin personel envanteri hazirlamak
B

Personelin egitim gereksinimini saptamak

C

Terfi ve yer degistirmelerde nesnel dlciilere gore se¢im
yapmak

D

Rakip isletmelerin insan kaynaklarini takip etmek

E

Yeterliligi baz alan Ucret artislari konusunda yonetici
kararlarina yardimci olmak

Yanit Agiklamasi: Diger siklarin hepsi performans
degerlemenin amaglarindandir. Ancak D sikkindaki "rakip
isletmelerin insan kaynaklarini takip etmek" performans
degerlemenin amaglarindan degildir.

13.Soru

Asagidakilerden hangisi personelin potansiyelini
belirlemeye dayali yontemlerden biridir?

A

Standartlar Yontemi

B

Psikolojik Degerleme Yontemi
C

Direkt indeks Yontemi

D

Kritik Olay Yontemi

E

Kontrol Sistemi Yontemi

Yanit Agiklamasi: Bir grup personelin performanslarinin
birbirleriyle karsilastirilarak degerlenmesi amaciyla
siralama ve zorunlu dagitim yéntemi; kisilik 6zelliklerini
degerlemek icin geleneksel degerleme skalalarr; isle ilgili
davranislari degerlemek igin davranissal degerleme
skalalari, kritik olaylar ve kontrol listesi yontemleri; bazi
¢iktilarin ya da sonuglarin elde edilip edilmedigini
degerlemek icin direkt indeks yontemi ve personelin
potansiyelini degerlemek icin de amaclara gére yonetim,
degerleme merkezi ve psikolojik degerleme yontemleri
kullanihr.

14.Soru

Bir personelin kurallara uymamasinin sebebi
asagidakilerden hangisi olamaz?

A

Dikkatsizlik

B

Sorumsuzluk

C

Motivasyon eksikligi

D

Kurallardan haberdar olma

E
Stres

Yanit Agiklamasi: Personelin kurallara uymamasi farkl
nedenlerden kaynaklanabilir. Bu nedenlerden baslicalari
soyle siralanabilir: ® Kurallardan habersiz olma ¢ Kurallari
yanlis anlama e Dikkatsizlik ¢ Sorumsuzluk e Kasitli
davranis ¢ is doyumsuzlugu ¢ Motivasyon eksikligi ® Stres
15.Soru

2. gruptaki suclarda 2. sugta asagidaki cezalardan hangisi
uygulanir?

A
Gegici isten uzaklagtirma
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B

Kinama

C

Uyarma

D

Yer degistirme
E

isten ¢cikarma

16.Soru

Calisanlara birden fazla is yapma becerisi kazandirmak
amaciyla uygulanan bir isbasi egitim yontemi
asagidakilerden hangisidir?

A

Takim galismasi yoluyla egitim
B

isletme oyunu yéntemi

C

Acik hava egitimleri

D

is rotasyonu

E

Yonetici gbzetiminde egitim

17.Soru

e  Kurallar ya da is yeri disiplinine yonelik cizelge

olmadiginda, bir durumu nasil ele alirsin?

e Nigin bu yaklasimi secersin?

e ilk amirin tepkisi ne olur?
ise alim siirecinde yapilan miilakatta adaya yukaridakilere
benzer sorular sorulmustur. Size gére bu milakat tirl
asagidakilerden hangisidir?

A

Davranis tanimlama miulakati
B

Durumsal milakat

C

Yapilandiriimamis miilakat

D

Stres milakati

E

Karma miulakat

Yanit Agiklamasi:

Davranis tanimlama miilakati: Davranis tanimlama
miilakatinda cevap ve- rileceginde adaylara gegmiste
yasadiklari bir problemi nasil ele aldiklari tiiriinde 6rnekler
yoneltilir. Ornegin, adaya asagidaki sorular sorulabilir:

o Kurallar ya da is yeri disiplinine yonelik
cizelge olmadiginda, bir durumu nasil
ele alirsin?

o  Nigin bu yaklasimi secersin?

ilk amirin tepkisi ne olur?
o Nasil sonuglanir?

(@)

o Diger yapilandirilmis milakatlar gibi,
davranis tanimlama miilakatlari da, di-
ger yapilandirilmamis miilakatlara gore genellikle daha iyi
bir gecerlilik saglar.
18.Soru
Asagidakilerden hangisi meslek hastaliklarinin
nedenlerinden biri degildir?

A

Ekonomik krizler

B

Kimyasal etkenler

C

Fiziksel etkenler

D

Biyolojik etkenler

E

Sosyo-psikolojik etkenler

Yanit Agiklamasi:

Ekonomik krizlerin mesleklere 6zgl bir rahatsizlikla iliskisi
bulunmamaktadir.

19.Soru

A sirketinde yonetici kadrosuna yeni bir personel
katilacaktir. Basvuranlar arasinda bir personelin
Amerika'da egitim goren birisi de vardir. Sirket Muduri Ali
ihsan Bey, Amerika'da egitim gérdiigiine gére cok iyi
meziyetlere sahiptir; bizim verdigimiz isleri de ¢cok kolay
yerine getirir diyerek o adayin alinmasini istedi. Size gore
Ahmet Bey'in kararinda asagidakilerden hangisi etkili
olmustur?

A

Merkezi Egilim Hatasi

B

Halo Etkisi

C

Misamaha ve Katilik

D

Kontrast Hatalari

E

Yakin Gegmisteki Olaylardan Etkilenme

Yanit Agiklamasi:

Halo Etkisi: Degerleyicinin degerlenen personelin Gstiin bir
niteligine bakarak diger niteliklerinin de mikemmel
oldugunu dislinerek yaptigi yanlis degerlemelerdir. Bu
durumda degerleyici, bir performans boyutunu diger bir
performans boyutu ile karistirarak yanlis anlama
nedeniyle hatali bir sekilde degerlendirmektedir. Ornegin,
bir ¢alisan hi¢ devamsizlik yapmadigi ya da ise hic geg
kalmadigi icin guvenilebilir olarak degerlendirilmekte ve
bu davranisindan dolayi ¢cok diriist oldugu, asla 6rgiitiin
varliklarini kendi cikarlari dogrultusunda kullanmayacagi
gibi bir sonug cikarilabilmektedir. Uygulamada birgok
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degerlemecinin halo etkisi nedeniyle hatali degerlemeler
yaptigl gortilmektedir.

20.Soru

iscinin kusurlu davranisi sonunda hizmet akdinin isveren
tarafindan disiplin cezasi olarak verilen karara dayanilarak
askiya alinmasina ne ad verilir?

A

Gegici isten uzaklastirma
B

Ucret kesme

C

isten Cikarma

D

Uyarma

E

Kinama

Yanit Agiklamasi: iscinin kusurlu davranisi sonunda hizmet
akdinin slveren tarafindan disiplin cezasi olarak verilen
karara dayanilarak askiya alinmasi olarak tanimlanir.

Soru 1

Asagidakilerden hangisi kariyerde 6zel sorunlar
kapsaminda yer almaz?

A Cift kariyerli esler

B Cinsiyetten kaynaklanan sorunlar
C Motivasyon sorunlari

D Cift kariyerlilik

E Ay 15181 sorunu

Asagidakilerden hangisi personel se¢im siirecinde temel
miilakat tlrlerinden biri degildir?

A Seg¢me miilakati

B Yapilandiriimamis milakat
C Karma milakat

D Yapilandirilmis milakat

E Stres milakati

Soru 3

Asagidakilerden hangisi personelin belirli bir dénem iginde
isinde sagladigi basari ve gelisme yeteneginin sistematik
Olcimind ifade eder?

A is etlidi

B is degerlemesi

C is analizi

D Personel envanteri

E Performans degerleme
Soru 4

Performansin goklu degerleme yoluyla élgiilmesinde amag
asagidakilerden hangisidir?

is yikandn artmasi

is yikinin azalmasi
Tarafsiz ve adil degerleme
iletisimin artmasi

OO wm>

E Orgiitsel baghligin artmasi

Soru 5

Asagidakilerden hangisi sezgisel insan kaynaklari
planlamasi ydontemlerinden zaman agisindan daha uzun
sirede yapilan tahmini ifade eder?

A istatistiksel planlama

B Delphi teknigiyle tahmin
C Yukaridan asagiya tahmin
D Fonksiyonel analiz

E Asagidan yukariya tahmin
Soru 6

Asagidakilerden hangisi kisilik 6zelliklerine dayal
performans kriterlerinden biridir?

A Sorun ¢ézme

B insiyatif kullanma
c Satig miktari

D Dayanikhlik

E Misteri sayisi

Yeni galisana isletmenin gegmisine, kiiltlrine, islerdeki
davranis bicimlerine, fiziki ve sosyal altyapisina iligkin
temel bilgilerin verildigi siirece ne ad verilir?

A Rotasyon

B Motivasyon
C Similasyon
D Terfi

E ise alistirma
Soru 8

Asagidakilerden hangisi insan kaynaklari yonetiminin
temel faaliyet alanlarindan “bireysel ve orgiitsel
performansin artirilmasi” icerisinde yer alan temel islevler
arasinda degildir?

A Egitim

B Performans degerlendirme
C is tasarimi

D Disiplin

E Kariyer planlama

Soru 9

Onleyici disiplinde &ncelikli olarak yapilmasi gereken
asagidakilerden hangisidir?

A Motivasyonun saglanmasi

B Yaptirimlarin belirlenmesi

C Kasitli davranisin belirlenmesi
D Kurallarin belirlenmesi

E Rehberlik yapilmasi

Soru 10

Asagidakilerden hangisi is kazasina neden olan giivensiz
sartlardan biridir?

A Stres

B Gece vardiyasi

C Dikkatsizlik

D Guvenlik kurallarina uyulmamasi
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E Tecrubesizlik

Soru 11

Asagidakilerden hangisi isgilerin fiziksel cevre kosullariyla
maruz kaldiklari saglik sorunlari ve mesleki risklerin
ortadan kaldirilmasi amaciyla ortaya ¢ikmis olan
kavramdir?

A Givenlik

B is glivencesi

C is saghgi ve guvenligi
D Koruma

E Korunma

Soru 12

Asagidakilerden hangisi kural ihlallerinin nedenlerini bulup
ortadan kaldirmayi temel alan disiplin yaklagimidir?

A Yapici disiplin

B Onleyici disiplin
C Daizeltici disiplin
D Yaptirimh disiplin
E Kademeli disiplin
Soru 13

Personele tahakkuk ettirilen toplam Ucret asagidakilerden
hangisidir?

A Asgari Ucret

B Briit licret

C Reel Ucret

D Nominal Ucret
E Net Ucret
Soru 14

Asagidakilerden hangisi Ucret karsilagtirmalari yapmak
amaciyla kullanilan Ucret ortalamalarini ifade eder?

A Ucret sistemi
B Ucret geliri

C Ucret paketi
D Ucret diizeyi
E Ucret yapisi
Soru 15

Asagidakilerden hangisi calisanin ¢alisma sartlari
ylziinden ugradigi gegici, sirekli hastalik, sakatlik ya da
ruhi ariza halidir?

A Meslek hastaligi
B Stres

C is saghigi

D is kazasi

E Tecriibesizlik
Soru 16

Asagidakilerden hangisi basit bir kural ihlali karsiliginda
verilebilecek cezalardan ilki degildir?

Uyarma

Kinama

Ucret kesintisi uygulama
Gegici isten uzaklastirma
isten ¢cikarma

moow >

Soru 17
Asagidakilerden hangisi tcretle ilgili taraflardan biri
degildir?

A Miisteriler
B Devlet

C isverenler
D Calisanlar
E Sendikalar
Soru 18

Asagidakilerden hangisi is degerlemesi yapilmasinin ana
sebebidir?

A is analizi yapabilmek

B Performansi anlamak

C Disiplini saglamak

D Egitimi gerceklestirmek

E Ucret adaletini saglayabilmek

Soru 19

Asagidakilerden hangisi disiplin sisteminde kurallarin
konulmasinin temel sebebidir?

A Cezalarin verilebilmesini saglamak

B Motivasyonu artirmak

c Rehberligin yapilabilmesini saglamak
D Orgiitsel etkinlige katki saglamak

E Stresi belirli bir diizeyde tutmak
Soru 20

Asagidakilerden hangisi is kazasi 6nleme
mekanizmalarindan biri degildir?

Egitim

Giivenlik elemani ¢alistirmak
Teknik destek

Beceri kursu

Yaptirimlar

moow>

ONLINE DONEMDE NELER OLDU?

1)Baslica disiplin cezalari siralandiginda 6gut vermekten
ziyade ilgiyle,gorev ve davraniglarinda daha dikkatli,6zenli
ve uyumlu olmasi gerektiginin yazili olarak bildirilmesine
ne ad verilir ?

Cevap: ihtar cezasi

2) lLisletmelerde ise almada en son uygulanan faliyet
oryantasyondur Il.Temel gayelerden biri yeni ¢calisanlarda
dusuk stres diizeyi yaratmaktir.

Ill. Oryantasyon programi,seminer ,konferans gibi
yontemlerle diizenlenebilir.

Yukarida oryantasyon ile ilgili verilen ifadelerden hangileri
dogrudur ?

Cevap :LIlve lll

3) Bir meslek veya hizmette gorev yapacak kisileri nitelikli
eleman durumuna

getirme sireci asagidakilerden hangisidir ?

Cevap: Yetistirme
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4) Bireysel kariyer planlamasi asamalari
disinuldiginde,asagidakilerden hangisinde kariyer
alanlarinin farkl tipleri ortaya koyulmaktadir ?

Cevap: Firsatlarin tanimi

5) Minimum seviyede girdi kullanarak maksimum c¢ikti
elde etme becerisini ifade eden kavram asagidakilerden
hangisidir ? Cevap: Verimlilik

6)Calisanin aldigi Ucretin,piyasadaki satin alma glicinu
belirleyen Ucret tlrl asagidakilerden hangisidir ?
Cevap:Reel licret

7)Uretken,deneyimli ve kidemli bir iist diizey calisanin
daha az deneyimli bir ¢alisanin gelisimine katkida
bulunmasi stirecine ne ad verilir ?

Cevap:Mentorluk

8) Dis gevre faktorleri gz 6niinde bulunduruldugunda;
geng nufusun genel nufusa orani ortalama,yasam
suresindeki ylikselme vb.gibi konular hangi dis ¢evre
faktord ile dogrudan iliskilidir?

Cevap:Yasal diizenlemeler

9) egitimin gergeklesecegi baglam nedir ? sorusuna egitim
ihtiyacinin belirlenmesi slirecinde hangi analizde cevap
aranir ?

Cevap:Orgiit analizi

10)Orgiitte uygulanan iicretlere yénelik sistemin galisanlar
tarafindan rahat ve kolay bir bisimde anlasilir
olmasi,asagidakilerden hangisi ile tanimlanir ?
Cevap:Aciklik ilkesi

11) Belirli bir amaca ulasmak icin izlenecek yol ve davranis

bicimine ------- ,hangi islerin hangi siraya gore; nasil,ne
zaman ve ne kadar slirede yapilacagini belirten modele ise
-------- denir

yukaridaki climlede bos birakilan yerleri asagidakilerden
hangisi sirayla ve dogru sekilde tamamlar ?
Cevap:Plan-planlama

12) Calisanin yaptigi iste, becerilerine daha uygun bir
kiiclk is parcasini yapmasi ve uzmanlasma saglamasini
isteyen bir isletme asagidakilerden hangisini yapmalidir?
Cevap:ls basitlestirme

13) Bir stipervizori gézlemlemeyi veya tercihen
supervizorin veya is uzmaninin adim adim yeni ¢alisanlara
isi gbstermesini iceren is basinda egitim yontemi
asagidakilerden hangisidir ?

Cevap:Yonetici gbzetiminde egitim

14) Bu evrede birey artik meslekler hakkinda yeterli
bilgiye sahip olarak kariyer alternatiflerini degerlendirir.
Yukaridaki ifadede yer alan bir birey asagidaki kariyer
doénemlerinden hangisinin igindedir ?

Cevap: Kesif donemi

15) Asagidakilerden hangisi insan kaynaklari yoneminde
yetenekli insanlarin ihtiya¢ duydugu 6zelliklerden biri
degildir ?

Cevap: Orgiitten en (st diizeyde mali kazang elde etmek
16)Calisanlarin deneyim,bilgi/beceri,egitim ve baglilig
hangi tir isletme kaynaklari kapsaminda degerlendirilir ?
Cevap:insan kaynagi

17) Galisanin ne kadar basarili olmasi gerektigini nicel ve
nitel olarak ifade eden géstergelere ne ad verilir ?
Cevap: Performans

18) Calisanin emek vermesi neticesinde emeginin
karsihigini aldigi tem Ucret, asagidakilerden hangisidir ?
Cevap: Ciplak ticret

19) Pandemi gibi zorunlu bir durumdan kaynaklanan
fiziksel olarak ayni ortamda bulunmama ve bulunamama
durumlarinda kullanilacak en uygun ve kullanish teknoloji
asagidakilerden hangisidir ?

Cevap:interaktif video online egitim

20) Asagidakilerden hangisi 6dillendirme sistemi
olusturulurken dikkat edilmesi gereken temel ilkelerden
biri degildir?

Cevap: Odiillerin geri alinamaz olmasi

21) Emeklilik donemi icinde olan bir birey bu duruma
alismis ve kendisine ve ¢evresine olan katkisi artmissa bu
birey asagidaki emeklilik evrelerinden hangisindedir ?
Cevap: istikrar ddnemi

22) Gahisanlarin kisilik 6zellikleri,ise iliskindavranislari ve
yaptigi isin sonuglarina gére performanslarinin élguldigu
degerleme yaklasimi veya teknigi asagidakilerden
hangisidir ?

Cevap: Davranigsal temellere dayali degerleme
yaklasimlari

23) Asagidakilerden hangisi insan kaynaklari yonetimini
personel yonetiminden ayiran 6zelliklerden biri degildir ?
Cevap:insan kaynaklari ydnetimi sadece operasyonel bir
faaliyettir.

24)Cahisanlarin stirekli olarak is yaparken
gozlemlenmesine dayanan performans degerleme teknigi
asagidakilerden hangisidir ?

Cevap: Kritik olay teknigi

25)Tiim galisanlara yiksek performans puanlari verme
egilimi asagidaki performans degerleme hatalarindan
hangisidir ?

Cevap:Hosgorilulik

26)isletmede bos olan veya bos olacagi tamin edilen
pozisyonlara potansiyel aday bulma siirecine ne ad verilir?
Cevap:insan kaynagi bulma

27)Orgiit ve calisanlarinin her ikisi icin de olabilecek en
uygun lcretin belirlenerek uygulanmasina yénelik
gerceklestirilen faaliyet asagidakilerden hangisidir ?
Cevap:Ucret yonetimi

28)Orgiitsel kariyer planlama siireci distiniildigiinde
asagidakilerden hangisinde kariyer planlamasina kimlerin
dahil edilecegi tespit edilmektedir?

Cevap: Personel belirleme

29)Orgiitlerde en Gist makamlara ulasmak isteyen ve
bunun icin rekabet eden kadinlarin kariyerleri boyunca
yasadiklari sorunlari ve engelleri ifade eden kavram
asagidakilerden hangisidir?

Cevap:Cam tavan

30) Asagidakilerden hangisi performans yetersizligine
neden olan faktorler arasinda yer almaz ?

Cevap: Kilturel faktorler

31) is basvurusunda bulunan bir aday isletme tarafindan
basvuru sirecinde bir sonraki adimla ilgili olarak size
doniis yapacagiz'” yaniti verildiginde asagidakilerden
hangisi gerceklesmis demektir ?

Cevap: Kisi aday havuzuna girmistir
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32) Asagidaki kariyer gelistirme araglarindan hangisinde
amag tepe yoneticilerinin yerine er an hazir bulunabilecek
calisanlarin ismen belirlenip egitilmesidir ?
Cevap:Orgiitsel yedekleme

33) Herhangi bir kural ve diizenleme ihlali olmaksizin
calisanlarda 6z disiplin saglanmasi amaciyla benimsenen
disiplin yaklasimina ne ad verilir ?

Cevap:Onleyici disiplin

34) Satis ekibinin yeni bir Grinin 6zelliklerinin 6gretilmesi
gerektiginde oldugu gibi, buytik kursiyer gruplarina bilgi
sunmanin hizli ve basit bir yolu asagidaki is disi egitim
yontemlerinden hangisidir ?

Cevap:Anlatim yonetimi

35)Calisanin degerleme suirecindeki bir davranisinin iyi
olarak algilanmasi ve bunun performans sonucuna olumlu
yansimasi asagidaki performans degerleme hatalarindan
hangisidir ?

Cevap:Hale etkisi

36) Bir toplumdaki bireylerin tiketilen Griin ve
hizmetlerden faydanalabilme ve ihtiyaclarini
karsilayabilme seviyelerini tanimlayan kavram
asagidakilerden hanisidir ?

Cevap:Yasam standardi

37) Asagidakilerden hangisi gorevler arasi gegisin ya da
yukselmenin ¢ok dusiik oldugu kariyer noktasini ifade
eder?

Cevap:Kariyer platosu

38) Asagidakilerden hangisi performans temelli finansal
odullerden biri degildir ?

Cevap:Kisisel gelisim firsatlar

39) Yeni galisanlari islerini etkin bir sekilde yapmaya,
organizasyonlarini 6grenmeye ve is iliskilerini kurmaya
hazirlamak igin tasarlanmis egitim siirecine ne ad verilir ?
Cevap:Oryantasyon
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

Insan Kaynaklari Yénetimi iSL402U

Fabrika, donanim, Uriin ve siireg teknolojisi hangi tur isletme kaynaklari kapsaminda degerlendirilir?
a) Fiziksel kaynak

b) Cevresel kaynak

c) Orgitsel kaynak

d) insan kaynagi

e) Sektorel kaynak

Asagidakilerden hangisi insan kaynaklari yonetimi fonksiyonu érgiitlenirken cevap aradigi temel
sorulardan biri degildir?

a) Bolumde hangi sosyal sorumluluk projeleri yapilacak

b) Bolimden neler bekleniyor

c) Insan kaynaklari yéneticilerinin hangi rolii oynamalari isteniyor

d) Bolim isletmenin genel 6rgit yapisi icinde nerede yer alacak

e) Ayri bir insan kaynaklari bélimine ihtiyag var mi

I.  Ceza duygusal nedenlere verilmez.
Il.  Ceza, diger orgiit Gyelerinin davranislari tizerinde de etki saglar.
lll.  Ceza ¢alisanin kisiligine degil yanls davranisina yonelik olmalidir.
Yukaridaki disiplin cezasinin ilkeleri ile ilgili verilen ifadelerden hangisi dogrudur?

a) Yalnizl
b) lvell
c) lvell
d) llvell
e) I 1lvelll

Sanayi devriminin ilk yillarinda is¢i 6rglitlenmeleriyle ilgili asagidaki ifadelerden hangisi yanhstir?
a) Haklarini toplu olarak arama yoluna gitmislerdir

b) Yasanan hizli mekanizasyonun olumsuz etkilerini glindemlerini almislardir.

c) ilk asamada makinelere yonelik tepki géstermislerdir

d) Calisma kosullarina iliskin karsi ¢ikislari olmustur.

e) Yasal meslek orgitleri araciligiyla

Servis yapan bir garsonun servis boyunca yaptigi bedensel faaliyetlerin sayisina azaltmaya
odaklanan bir analist asagidakilerden hangisidir?

a) Cevre etudi

b) Kurum etidi

c) Sistem etudi

d) Zaman ettdi

e) Hareket etudi

Teknoloji ve internet olanaklarini kullanarak isyerine gitmeden yapilan alternatif calisma yontemi
asagidakilerden hangisidir?

a) Esnek galisma

b) Rotasyon

c) Devamsizlik

d) s basitlestirme

e) Uzaktan ¢alisma



7) Asagidakilerden hangisi insan kaynaklari yonetiminde yetenekli insanlarin ihtiyag duydugu
Ozelliklerden biri degildir?
a) Kapasitelerini kullanabilecek diizeylerdeki gorevleri listlenmek
b) Orgitten en Ust diizeyde mali kazang elde etmek
c) Isve yasam arasindaki dengeyi kurmak
d) s kariyerlerini gelistirmek
e) Saglk olanaklarina sahip olmak
8) Bir is analizinde isin spesifik 6zellikleriyle ilgi bilgiler sadece konunun uzmani olan kisilerden
toplaniyorsa asagidaki yontemlerden hangisi kullaniimistir?
a) Bireysel milakat yonetimi
b) Gozlem yontemi
c) Gunlik yontemi
d) Yapilandirilmis anket yontemi
e) Teknik goriisme yontemi
9) I.isletmelerde ise almada en son uygulanan faaliyet oryantasyondur.
II. Calisanin en iyi performansi gostermesini saglamaktir.
lll. Oryantasyon programi seminer konferans gibi yontemlerle diizenlenebilir
Yukarida oryantasyon ile ilgili verilen ifadelerden hangisi dogrudur?
a) Yalnizl
b) lvell
c) lvell
d) llvelll
e) Lllvelll

10) isletmelerin dogrudan etkileyemedikleri ancak biiyiik 6lciide etkilendikleri yapilara .................
dogrudan etkileyebildikleri yani kontrol altina alabildikleri unsurlara ise ............ denir.
Yukaridaki cimlede bos birakilan yerleri asagidakilerden hangisi sirasiyla ve dogru sekilde tamamlar
a) s glicti yapisi / 6rgit kiltiri
b) Cevresel etmenler / teknolojik gelisim
c) Dis gevre faktorleri / ic cevre faktorleri
d) Yasal dizenlemeler / is glict analizi
e) Yasal dizenlemeler / yonetim tarzi
11) isletmede bos olan veya bos olacagi tahmin edilen pozisyonlara potansiyel aday bulma siirecine ne
ad verili?
a) lisletme ici transfer
b) Rotasyon
c) Nitelikli aday se¢cme
d) insan kaynagi gelisimi
e) insan kaynagi bulma
12) Baslica disiplin cezalari siralandiginda 6git vermekten ziyade ilgiliye gérev ve davranislarinda daha
dikkatli 6zenli ve uyumlu olmasi gerektiginin yazili olarak bildirilmesine ne ad verilir?
a) Tenzil cezasi
b) isten ¢cikarma cezasi
c) Ucret kesinti cezasi
d) Uzaklastirma
e) ihtar cezasi
13) is basvurunda bulunan bir adaya isletme tarafindan basvuru siirecinde bir sonraki adimla
ilgili olarak size donus yapacagiz yaniti verildiginde asagidakilerden hangisi gergeklesmis demektir?
a) s oryantasyon siireci baslamistir
b) Kisinin ise alimi reddedilmistir
c) s zenginlestirme saglanmistir



d) Kisinin isi alimi saglanmistir
e) Kisi aday havuzuna girmistir
14) insan kaynagi isgiicii talebinin tahmininde kullanilan istatistiksel yaklagimlar biitiiniine ne ad
verilir?
a) Oznel ydntemler
b) Yargisal yontemler
c) Bilimsel yontemler
d) Geleneksel yontemler
e) Sayisal yontemler
15) Asagidakilerden hangisi insan kaynaklarinin faaliyet kapsamina dahil olan islere yonelik hazirlanan
is gerceklestirme kilavuzudur?
a) Insan kaynaklari degerlendirmesi
b) insan kaynaklari arastirmasi
c) insan kaynaklari koordinasyonu
d) insan kaynaklari prosediirii
e) insan kaynaklari calismasi
16) Calisanlarda 6z disiplin saglanmasi amaciyla kurallar koyarak olusturulan disiplin yaklasimina ne ad
verilir?
a) Hafif disiplin
b) Onleyici disiplin
c) Kademelidisiplin
d) Yapicidisiplin
e) Dizeltici disiplin
17) Asagidakilerden hangisi insan kaynaklari yonetimini personel yénetiminden ayiran ozelliklerden biri
degildir?
a) insan kaynaklari yénetiminde ydnetmeyle ilgili komuta yoneticilerinin odaklanilir.
b) insan kaynaklari ydnetimi ¢ogu list diizey yénetici acisindan stratejik bir ilgi alanidir.
c) insan kaynaklarinda her faaliyet isletmenin isleyisinden bagimsiz bir siireg olarak yiiriitiilmez
batlinlesik olarak bigimlenir
d) insan kaynaklari yénetimi operasyoneldir
e) insan kaynaklari yénetiminde nitelikli bir isgiicliyle rekabetci avantaj elde edilmek istenir
18) Bir isletmenin teknik stire¢ durum ya da insan kaynagi isglicii yoniinden glicli ve zayif yonlerini
belirlemek ve i¢ dis cevreden kaynaklanan firsat ve tehditleri ortaya ¢ikarmak icin kullanilan analize
ne ad verilir?
a) Piyasa analizi
b) Cevre analizi
c) lsglict analizi
d) Swot analizi
e) Yetenek analizi
19) Asagidakilerden hangisi bir 6rgute iliskin kiltiiri yapiyi calisanlari ve sistemleri birlestirme amaci
tasiyan sistematik faaliyetler bitiintudar?
a) insan kaynaklari stratejisi
b) insan kaynaklari arastirmasi
c) insan kaynaklari gelistirme
d) insan kaynaklari etkinlikleri
e) insan kaynaklari faaliyeti

20) 1. Ekonomik kosullar
1. isletmenin buyukligi
[ll. Yasal diizenlemeler
Yukaridakilerden hangileri insan kaynagi secimini etkileyen dis cevre faktorleri arasinda yer alir?



a) Yalnizl

b) Ivell
c) lvell
d) llvelll
e) I, lvelll

21) Yoneticilere destek hizmetleri saglayan onlara danismanlik yapabilen insan kaynaklari yonetimi
reklam ve halkla iliskiler ya da arastirma ve gelistirme gibi uzmanliklara sahip yoneticilere ne ad
verilir?

a) Ust diizey yénetici
b) Kurmay yonetici
c¢) Komuta yonetici
d) Orta diizey yonetici
e) Yardimci yonetici
22) |. Planlama surekli bir faaliyettir.
Il. Planlamada tahminleri 6nemli bir yeri vardir.
lll. Planlama bir secim ve karar verme siirecidir.
Asagidakilerden hangileri planlamanin 6zellikleri arasinda yer alir?

a. Yalnizl
b. lvell

c. lvelll
d. llvell
e. LIlvelll

23) Bir isletmenin biinyesinde paylasilan kurallar degerler inang ve aliskanliklar bitiniine ne ad verilir?
Yonetim tarzi

isletme yapisi

Orgiit kiltird

Yonetimsel tahmin

isglicti yapisi
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24) Calisanin gorevlerini bolerek azaltip becerilerine daha uygun bir is parcasini yapmasi ve isinde
uzmanlasma saglamasini isteyen bir isletme asagidaki is dizayni tekniklerinden hangisini
yapiyordur?

a. s genisletme

is basitlestirme

Is rotasyonu

is degerleme

is zenginlestirme

25) I. Bilgi toplama ve analiz insan kaynaklari planlamasinin ilk asamasini olusturur.

Il. Mevcut durumla ilgili gbzlem yapilarak gelecege iliskin tahminde bulunur.
lll. Gegmiste yasanmis olaylar ve olgular g6z ardi edilerek sadece gelecege odaklanilir Yukaridaki
bilgi toplama ve analiz ile ilgili verilen ifadelerden hangileri dogrudur?

© oo

a. Yalnizl
b. Ivell

c. lvelll
d. llvelll
e. I 1lvelll

26) 1. Orgiit kiiltiirii degismez bir karaktere sahiptir
1. Orgiit kiiltiir(i dis cevrede baskin olan kiiltiirlere uyum igin olmalidir
lll. Karar alma ve uygulama ile sorumluluk paylasimi gibi hususlari icerir Yukaridaki 6rgit kilttrd ile
ilgili verilen ifadelerden hangileri dogrudur?
a. Yalnizl



b. lvell

c. lvelll
d. llvell
e. I lvell

27) 1. isin gereklerinin belirlenmesi
II. Calisma kosullarinin ortam donanim gibi belirlenmesi
l1l. is tamimlarinin hazirlanabilmesi
Yukaridakilerden hangileri is analizi yapma nedenleri arasindadir

a. Yalnizl
b. Ivell

c. lvell

d. llvelll
e. I, 1lvell

28) ikiila bes miilakatcinin bir araya gelip adaya soru yénelttikleri miilakat tiirii asagidakilerden
hangisidir?
a. Panel mulakat
b. Stres milakati
c. Grup mulakati
d. Yapilandiriimis milakat
e. Yapilandiriimamis milakat

29) Bir isletmede orgiitleme fonksiyonu sonucu olusturulan boliimlerde planlanan isleri yapabilecek
nitelige beceriye sahip ve en uygun sayida insan kaynagini bulma se¢cme ve oryantasyon siirecine ne

ad verilir?
a) Is analizi ve is tasarimi
b) ise alma

c) lIsgiicii yapisi
d) Kariyer yonetimi
e) insan kaynaklari planlamasi
30) Zaman yonilnde en gok slire harcanan is analizi yontemi asagidakilerden hangisidir?
a) Teknik gorisme yontemi
b) Gozlem yontemi
c) Bireysel milakat yontemi
d) Yapilandirilmis anket yontemi
e) Gunluk yontem

31) Belirli bir amaca ulasmak igin izlenecek yol ve davranis bicimine ...............hangi islerin hangi siraya

gore nasil ne zaman ve ne kadar suirede yapilacagini belirten siirece ise ....... Denir.
Yukaridaki cimlede bos birakilan yerleri asagidakilerden hangisi sirasiyla ve dogru sekilde
tamamlar?

a) Plan—planlama

b) Yonetim — tasarim

c) Cikti—organizasyon

d) Planlama —tasari

e) Plan - kontrol

32) I. insan kaynagi bulma
II. Kariyer planlamasi
l1l. insan kaynagi secme
IV. Oryantasyon
Yukaridakilerden hangileri ise alma surecinde yer alir?
a) Yalnizl



b) Yalniz I

c) Hvelll
d) llvelV
e) 1,1, IV

33) isletme biinyesinde davranislara yonelik normlar gelistirmek maksadiyla érgiit yapisiyla etkisimi
olan degerler ile inanclar sistemi asagidakilerden hangisi eder?
a) Orgit davranisi
b) Orgit kurallari
c) Orgit kodlari
d) Orgit iklimi
e) Orgit kilturd
34) I. ise alim maliyeti daha disik olur.
Il. Performans degerlendirmesi acisindan iyi bir éddldar.
Il isletmedeki personelin yetenegi daha verimli degerlendirilir.
Yukaridakilerden hangileri isletme igi kaynaklardan insan bulma yéntemlerinin Gstiin yonleri
arasinda gosterilmektedir?

a) Yalnizl
b) lvell
c) lvell
d) Illvell
e) I, 1lvelll

35) Planlamadan yapilan ve adayin rahat bir bicimde konusarak kendisini ifade edebildigi miilakat
tirdne ne ad verilir?
a) Grup mulakati
b) Yapilandiriimamis mulakat
c) Stres milakati
d) Panel milakat
e) Yapilandiriimis milakat
36) Dis cevre faktorleri gz 6niinde bulunduruldugunda geng nifusun genel niifusa orani ortalama
yasam siresindeki ylikselme vb. gibi konular hangi dis cevre faktori ile dogrudan iliskilidir?
a) Cografive rekabet kosullari
b) Ekonomideki is gliciinlin yapisi
c) Yasal dizenlemeler
d) Teknoloji
e) Ekonomik kosullar
37) Asagidakilerden hangisi planlamanin ilk asamasidir?
a) Problem ve firsatlarin belirlenmesi
b) Seceneklerin belirlenmesi
c) Planlarin uygulanmasi
d) Seceneklerin degerlendirilmesi
e) Amaclarin belirlenmesi
38) I. Cahsma verimliliginin artiriimasi
Il. Teknolojik makine ve donanim kullaniminin saglanmasi
1. ise uygun calisma kosullarinin saglanmasi
Asagidakilerden hangileri is etlidiinin amaclari arasinda yer almaktadir.?

a) Yalnizl
b) Ivell
c) lvell
d) llvelll

e) I, 1lvelll



39) Asagidakilerden hangisi insan kaynaklari departmanlarinda calistirilan personellere iliskin tutulan
kayitlardan biri degildir?
a) Baska kurumlarin personel bilgileri
b) Gorev disi personel talepleri
c) Personel transfer talepleri
d) Yillik izin programi
e) Acik is ve pozisyon bilgileri
40) Calisani zorlayarak ve tehdit ederek kurallara uygun davranmaya yonelten disiplin yaklagimi
asagidakilerden hangisidir?
a) Sistematik disiplin
b) Duzeltici disiplin
c) Kiresel disiplin
d) Yapici disiplin
e) Kademeli disiplin
41) Yonetici ve galisan temsilcilerinden olusan uzmanlarin, is analizi ve is taniminda yer alan bilgileri
inceleyip, isleri bir biitlin olarak 6énemlerine gore en Ustten en alta dogru siraladigi is degerleme
yontemine ne ad verilir?
a) Siralama yontemi
b) Derecelendirme yontemi
c) Faktor karsilastirma yontemi
d) Puanyodntemi
e) Karmayontem
42) Bir uluslararasi tasimacilik sirketi yeni yaptigi anlasma geregi Avrupa Birligi tGlkelerine tasimacilik
faaliyetlerinde bulunacaktir. Sirket bu nedenle stiriici sayisini belirlemek istemektedir. Yapilan
anlasma geregi; 24 saat icerisinde tasimaciligin yapilmasi ve ayda 1000 sefer diizenlenmesi
gerekmektedir. Bir yillik ddonem sonunda hedeflenen sefer sayisi 32.000 olarak belirlenmistir.
Uluslararasi antlagsmalar geregi; bir stirlicti glinde en fazla 9 saat ara¢ kullanmakta ve yilda, tatiller
harig, 210 isglini calisabilmektedir. Bu verilere gore uluslararasi tasimacilik sirketi icin Gergek
(Mutlak) insan kaynagi (is géren) Sayisi asagidakilerden hangisidir?
a) Yaklasik 5 strtcu
b) Yaklasik 7 stirtici
c) Yaklasik 10 surici
d) Yaklasik 13 suricu
e) Yaklasik 16 surici
43) Gegmise ait insan kaynagi bilgileri ile bir veya daha fazla degisken arasindaki ge¢cmis iliskilerin
istatistiksel bir karsilastirilmasi yapilarak insan Kaynagi (isgticii) ihtiyacinin tahmin edilmesi sire cine
ne ad verilir?
a) Regresyon-korelasyon analizi
b) Nominal (Saymaca) grup teknigi
c) Yonetimsel tahminler
d) Delphiteknigi/yontemi
e) Trend (egilim) analizi
44) Etkin bir oryantasyon siireci kag asamadan olusur?
a) 10
b) 8
c) 6
d) 5
e) 4
45) Bicimsel olmayan iK secim siireci daha ¢ok hangi tiir isletmelerde rastlanir?
a) Global isletmelerde
b) Holdinglerde



c) Buyuk isletmelerde
d) Kamu isletmelerinde
e) Kucuk olcekli isletmelerde

46) 1. isletme icinde yeniden yapilanmaya gidilmesi
2. Isletmede sermaye artirimina gidilerek biiylime olusmasi
3. Oliim, isten ayrilma, emekli olma gibi nedenlerin olusmasi
4. isgéren adaylarinin sayisinda artis olmasi
Yukaridakilerden hangileri ise alma faaliyetini ortaya ¢ikaran belli bash nedenler arasinda gosterilir?
a) Yalniz1l
b) Yalmiz?2
c) 1lve4d
d 12ve3
e) 13ve4d
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