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INSAN KAYNAKLARI YONETIMI
UNITE-1

INSAN KAYNAKLARI YONETIMi VE ORGUTLENMESI

INSAN VE YONETIMINIiN TARIHSEL GELIiSiMmi

Tarihsel gelisim sureci iginde Ucretli galisanlar igin insan glcl/is giici, personel, insan kaynaklari, stratejik insan kaynak-
lari, entelektlel sermaye ve yetenek kavramlari kullaniimistir.

Is giicii, genel olarak bilfiil iretim faaliyetlerine katilan galisanlari tanimlayan bir kavramdir.

Bir Orgut yapisi icinde insan kaynaklan béliminin ilk 6rnegi 1800'1G yillarin ikinci yarisinda kurulan "REFAH
SEKRETERLIGI"dir. (AS 2015), (AS 2014)

isletmenin sahip ya da sahipleri disinda genel midiri, midird, sefi, memuru, iscisi, teknisyeni, kapicisi vb. herkes per-
sonel olarak tanimlanir.

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

iINSAN KAYNAKLARI YONETIMI, insan kaynaginin nasil elde edilecegdine ve bu kaynaktan en etkili biciminde nasil ya-
rarlanilacagina iliskin tim faaliyetleri kapsar. (AS 2014)

GlUnumuz orgutleri icin insan kaynaklarinin en 6nemli rekabet araci olmasinin temel nedeni taklit edilmesinin zorlugqu-
dur. (AS 2015), (AS 2013)

Yetenek: Herhangi bir seyi 6grenme, bir isi yapma ya da bir duruma basariyla uyma konusunda organizmada bulunan
ve dogdustan gelen glgtur. (DS 2014)

PERSONEL YONETIMI ILE iK YONETiIMi ARASINDAKI TEMEL FARKLAR:
Personel yonetimi calisanlara "maliyet" unsuru olarak bakar. Buna karsilik iK yénetimi insan odaklidir; insanlar "gelisti-
rilmesi gereken kaynak" olarak gordar.
*Personel yonetimi faaliyetleri isletmenin isleyisinden bagimsiz olma ve bagimsiz bir sure¢ olarak yurutilme egiliminde-
dir.
Geleneksel personel ydnetimine bir uzmanlik fonksiyonu olarak bakilir. Buna karsilik IK yénetimi tim yéneticilerin so-
rumlulugudur. Bu nedenle de IK yénetiminde kendi bolimiindeki insanlari yénetme konusunda komuta yéneticilerinin
rolleri Gzerinde ¢ok durulur.
Geleneksel personel yoneticileri gok az glice ve prestije sahiptiler. Fakat IK yonetimi gogu Ust yonetici icin stratejik bir
ilgi alanidir.
*Personel ybnetimi operasyoneldir; personel bulma ve segme, editme, Ucret idaresi, endustriyel iliskiler ve belgeleme
lizerinde odaklanmistir. insan kaynaklari_yénetimi_yaklasimi_genis, kapsamli ve organize bir sekilde is stratejilerine
ulasmayi saglayacak tim personel meseleleriyle ilgilidir.
Personel yonetimi glinliik rutin islerle ugrasirken K yénetimi yiiksek diizeyde bagdliligi olan, nitelikli bir is giiciiniin gelis-
tiriimesi yoluyla bir érgutin rekabetci avantaj elde etmesini hedefler. Bu nedenle kulturel, yapisal ve personel teknikleri-
nin dikkatli bir gekilde birlestirilmesini gerektirir.
«insan kaynaklari yénetimi stratejik planlama, rekabet gelistirme programlari ve kiyaslama (benchmarking) gibi daha
yuksek duzey orgutsel meselelerle ilgili bir yaklagim igindeki fonksiyonlari ve teknikleri kapsar. Bu nedenle bu bakis agi-
silyla IK yénetimi, personel yénetiminden ayrilabilecek daha genis ve farkli bir konumda durmaktadir. Bu baglamda iK
yonetiminin personel yonetiminden farkh olarak;

a.insanlarin kazanilmasi, motive edilmesi ve yonetilmesi igin stratejik, tutarli ve genis kapsamli planlama yetenegi
bulunan bir ¢ati sagladigi ve

b.6rgitin tim yénetim sdreglerine katildigi (dahil oldugu) sdylenebilir.

(AS 2015), (AS 2013)

insan Kaynaklari yoneticileri yetkilerini genisletmeye, komuta yoneticileri de yetkilerini korumaya calistiklarinda bu ikisi
arasinda catisma ortaya cikar. (DS 2015)
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Stratejik insan kaynaklarn y6netimi: insan kaynaklardan rekabette bir avantaj elde etmede ve bu avantaji artirmada
kullanilabilecek dnemli bir yaklasimdir. Bu yaklagimda iK uygulamalari ile isletmenin genel stratejileri arasinda baglanti
kurulur.

Entelektiiel sermaye: Genel olarak bir isletmenin defter degeri ile o isletmeye piyasada édenmeye hazir deger arasin-
daki farktir. (AS 2014)

insan sermayesi: Entelektiiel sermayenin sadece bir béliimii degil ayni zamanda onun deposu, kapasite kaynagi ve si-

nirlayici faktorudar.

Yapisal sermaye, entelektiel mulkiyetler ve altyapi sermayesinden olusur.

lliskisel sermaye, miisteriler, hitap edilen pazar, rakipler, hissedarlar ve tedarikgiler gibi isletme disindaki diger kisi ve

kuruluslarla olan iligkiler nedeniyle olusan bilgi birikimidir.

Yetenek: Herhangi bir seyi 6grenme, bir isi yapma ya da bir duruma basariyla uyma konusunda organizmada bulunan

ve dogustan gelen gugtir.

Yetenekli insanlar;
*Kapasitelerini kullanabilecekleri gérevler, zorlayici ve kendilerini gelistirici sorumluluklar Gstlenmeye,
*Kariyerlerini gelistirme firsatlarina,

*Bir bagkasinin kilavuzluk etmesine ve kogluguna,
+is ve dzel yasam dengesinin kurulmasina,
*Esnek ve yaraticiligi tesvik eden ¢calisma ortamlarina,
«Stratejik olarak yonlendirici liderlige,
*Saglik olanaklarina ve

*Harici esitligi hedef alan tatmin edici bir Ucrete ihtiyag duyarlar. Yetenek yonetimi

onlarin bu ihtiyaglarini kargilamaya

yonelmelidir.
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Entelektiiel Stratejik liderlik, Fark yaratan

Sermaye Sirddrdlebilir re- OItOTnasyona}.ve. Basta bilgi is¢ile- [Temel deger ve |ise baglilik, esnek |yetkinlikler, Us-

insan Sermayesi kabet, ARGE, ye- |Bilgi teknolojileri- |rj olmak izere varlik, yatirrm ve  |galisma, proje tiin yetenekler,

Yetenek nilik, yaraticihk ne dayali tim calisanlar sermaye bazli galisma, ge- |gesitli zeka tir-
cici sdzlesme leri

Planlama: Bir amag¢ dogrultusunda nelerin, nerede, ne zaman, nasil, hangi olanaklar kullanilarak ve kim tarafindan yapi-
lacaginin belirlenmesi surecidir.

Temel Faaliyet Alanlar Temel Iglevler

insan kaynaklari planlamasi
. . . is analizi
Orgiit, Isler ve Insanlar Igin Planlama Yapilmasi Is tasanmi

Stratejik ortaklk

Personel bulma

Personel segme

ise yerlestirme

ise alistirma ve sosyalizasyon
Ucretlendirme

) Orgiitsel baghligi artirma

Insan Kaynaklarin Elde Tutulmasi is saghgini ve giivenligini saglama
Calisma iligkilerini siirdirme
Kiltirel ve sosyal etkinlikler yapma
Performans degerleme
Odiillendirme

Egitim ve gelistirme

Kariyer planlama ve gelistirme
Disipline etme

insan kaynaklari yénetiminin sonuglarini degerleme

insan Kaynaklarin Elde Edilmesi

Bireysel ve Orgiitsel Performansin Artirimasi

insan kaynaklarin elde edilmesi igin temel iglevler: Personel bulma, segme, ise yerlestirme ve alistirmadir.

INSAN KAYNAKLARIN ELDE TUTULMASI icin asagidaki islevlerin yerine getirimesi gerekir:

*Ucretlendirme: Bir kisinin galismakta oldugu isletmeden memnun olmasi igin éncelikle adil ticret aldigini diisiinmesi
gerekir. Sahip olunan niteliklere, yapilan isin degerine, gosterilen performansa ve piyasa Ucret oranlarina gére Ucret
alinmasi durumunda adil bir Gcret sisteminin varligindan séz edilebilir. Bunun igin is dederlemesi ve performans deger-
lemesi sistemlerinin kurulmasi, piyasa Ucret arastirmasinin yapilmasi gerekir. Ayrica performansla baglantili tegvikli tc-
ret programlari uygulanmali ve parasal olan ya da ol-mayan ¢esitli ek olanaklar saglanmalidir.

«Orgiitsel baglhihg: artirma: Orgiitsel baghlik, érgiitiin {iyesi olarak kalma ve érgiit icin caba harcama istedi duyma ile
drgitiin amac ve degerlerine inanma unsurlarindan olusan bir bitiindiir. Stratejik iIK yénetimi ve yiiksek katilimli uygu-
lamalar, segici kadrolama, ise alistirma, performans degerleme, adil tGcretlendirme, édullendirme ve ek olanaklar sagla-
ma, egitim, kariyer gelistirme, personel glclendirme, etkili iletisim, sosyalizasyon gibi uygulamalar ¢alisanlarin érgite
baghhklarini artiracaktir. (AS 2015), (AS 2013)

«is saglhigini ve giivenligini saglama: Calisanlarin bedensel, ruhsal ve sosyal iyilik durumlarinin en (st diizeye gikar-
tiimasi ve bu duzeyin korunmasi; k6t ortam kosullari nedeniyle galisanlarin saglik durumlarinin bozulmasinin énlenme-
si; calistiklar sirada sagliklarini bozacak ve yasamlarini tehdit ede-cek tehlikelerden korunmasi; fizyolojik ve psikolojik
durumlarina en uygun mesleksel ortamlara yerlestiriimesi ve bu durumlarinin sirduriimesi gerekir.

*Endiistriyel iligkileri siirdiirme: Tim sektdrlerde Ucretli olarak ¢aligsanlarin istihdam iligkilerinden dogan her tarltu "bi-
reysel" ve "kollektif" iligkileri ve bu iliski gergevesinde olusan ¢alisma kosullarinin incelenmesini igerir. Bu kavram, tcretli-
lerin istihdam iligskilerinden dogan c¢alisma hayatinin hemen her konusunu ele aldigindan "galisma iligkileri" veya "istih-
dam iligkileri" yerine de kullanilir.
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«Kiiltiirel ve sosyal etkinlikler yapma: ilave olarak galisanlarla ve cevreyle kurulacak sosyal iliskiler ve isletmenin icin-
de bulundugu kampiisiin yénetimi de genellikle IK bélimiiniin sorumluluk alaninda yer almaktadir. Ornegin, toplu sine-
ma, diya ve tiyatro gosterileri, kUtiphane caligmalari, fotograf kulibu faaliyetleri, cevre gezileri, piknikler vb. gibi sosyal
ve kultirel etkinlikler; basketbol, voleybol, tenis, futbol, satrang turnuvalari ve spor senlikleri gibi sportif etkinlikler; yemek
ve servis hizmetleri ile restoran, kafeterya, dinlenme tesisleri gibi sosyal tesislerin yonetimi de genellikle IK bélimani il-
gilendirmektedir. Bu tlr hizmetlerin verilmesiyle ¢alisanlarin memnuniyetleri ve yasam kaliteleri ylkselmekte ve elde tu-
tulmalarina katkida bulunulmaktadir.

Bireysel ve orglitsel performansin artirilabilmesi igin personelin performansini degerlendirmek, yiiksek performansi 6dl-
lendirmek, egitmek, kariyerlerini gelistirmek, gerektiginde disipline etmek ve gercekten deger katan faaliyetlerin yapildi-
gindan emin olmak gerekir.

Personel kavrami bir isletmede galismakta olan herkesi kapsar. Bu tanimlamada 6n plana ¢ikarilan temel unsur insan-
larla kurulan istihdam iligkisidir. Bir baska deyisle, bir isi yapmak lzere igsletmede istihdam edilen herkes personel kav-
rami iginde yer alir. (AS 2014)

Personel kavraminin icinde iscilerin yani sira teknik, bliro ve yonetici personel gruplari bulunur:

a.Teknik personel (agik mavi ya da gri yakallar), teknik islerde ¢alisan usta baslari, teknisyenler ve mihendislerden
meydana gelen ara elemanlardir. Bir fakllte ya da yliksek okul mezunu, en az bir yabanci dil bilen bu grup yonetici sta-
tisinde degildir. (AS 2014)

b.Biro Personeli (beyaz yakalilar), biiro hizmetlerinde ¢alisan personeldir. Bunlar da yonetici gruba dahil degillerdir.

c.Beyaz yakali grupta yer alan ydnetici personel de alt, orta ve Ust dlizey yéneticilerdir.

IS GUCU, genel olarak bilfiil iiretim faaliyetlerine katilan calisanlari tanimlayan bir kavramdir. (AS 2014)

INSAN KAYNAKLARI VE KOMUTA YONETICILERININ INSAN KAYNAKLARI YONETIMINDEN DOGAN
SORUMLULUKLARI

KOMUTA YONETICILER: Orgiitiin temel amaciyla dogrudan ilgili faaliyetlerin ydnetilmesinden sorumlu olan ve emir
verme hakki bulunanlardir.

KURMAY YONETICILER ise igletmenin temel amaciyla dolayl iligkisi bulunan faaliyetlerin ydnetilmesinden sorumiu
olan ve emir verme hakki bulunmayan yoneticilerdir. (AS 2015), (AS 2013)

Komuta yoneticilerinin IK yénetimi sorumluluklari sunlardir:
*Dogru insanlari segmek ve dogru islere yerlestirmek

*Yeni personeli igse alistirmak

*Personeli yeni yapacagi is i¢in egditmek

*Her personelin is performansini iyilestirmek ve gelistirmek

«Is birligi icinde galismay sagdlayacak dogru galisma ortamini ve iligkilerini gelistirmek
«Isletmenin politikalarini ve prosediirlerini belirlemek ve agiklamak
«iscilik maliyetlerini kontrol etmek

*Her bireyin yeteneklerini gelistirmek

*Sorumlu oldugu personel grubunun moralini yiikseltmek ve strdirmek
*Personelin saghigint korumak ve galisma kosullarini iyilegtirmek

insan Kaynaklari Yoneticilerinin Sorumluluklari

*Kendi bélimlerinde ve kendi hizmet alanindaki insanlarin faaliyetlerini yonlendirmek (komuta yoneticisi olarak)
«Isletmenin stratejik planlarinin yapilmasi ve uygulanmasi siireglerine katilmak (stratejik ortak olarak)

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

sisletmenin tiimiinde IK faaliyetlerini koordine etmek (fonksiyonel yetkili olarak)

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

*Personeli korumak ve onlari savunmak (personelin savunucusu olarak)
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is Ahlaki: Uygulamali bir ahlak bilgisidir ve is hayatinda karsilagilan tim ahlaki sorunlari inceler. Bu sorunlar galisanla-
rin aralarinda, g¢alisanlar ile yoneticiler arasinda, isletme ile diger isletmeler arasinda ve isletme ile alis veriste bulunan-

lar ya da diger gevresel unsurlar arasinda olabilir

INSAN KAYNAKLARI BOLUMUNUN ORGUT YAPISI

insan kaynaklari bélimiinin érgiit yapisinin nasil olacagini etkileyen faktérler arasinda (st yénetimin insana bakisi, 6r-
gutin kalturd, cografik yerlesimi, faaliyetlerin yapisi, ¢alisanlarin niteligi ve sendikalasma durumu sayilabilir.

isletmenin Genel Orgiit Yapisi iginde insan Kaynaklar Béliimiiniin Yeri: isletmenin genel 6rgiit yapisi icinde IK bé-
[GmUndn yerini etkileyen bazi faktorler vardir. Bu faktorleri agagidaki gibi siralamak mimkindir:

e Ust ydnetimin insana bakisi

e Orgut kltara

e Orgitiin buyuklugi
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UNITE-2

INSAN KAYNAKLARI PLANLAMASI, i$ ANALiZi VE INSAN KAYNAKLARI BILGI
SISTEMI

INSAN KAYNAKLARI PLANLAMASI KAVRAMSAL GERGEVE

isletmenin su anda ve gelecekte insan_kaynagini nitelik ve nicelik olarak belirleme siireci insan kaynaklari planla-
masinin en 6nemli pargasidir. (AS 2015), (AS 2013)

| Planlama suirecinin soncuna "plan" adi verilmektedir. (AS 2014) |

| Geleneksel olarak insan kaynaklari planlamasi insan kaynaklari bolimiinde baslatilir ve yonetilir. (DS 2015) |

insan kaynaklari planlamasi bir organizasyonun gelecekteki personel ihtiyacini tahmin etme ve ihtiya¢c duyulan persone-
lin tam sayisini ve tipini gosterecek programlarin planlanmasi surecidir. (DS 2014)

insan Kaynaklan Planlamasinin Kapsami: insan kaynaklari planlamasinin tasarim asamasinda kimin igin yapilacag
konusunda farkli se¢cenekler ortaya ¢ikacaktir. Burada anlatiimak istenen organizasyonun tamaminin ya da belirli kisim-
larinin planlama surecine alinmasidir.

ik yaklagim, "BUTUNCUL DUZEY" olarak adlandirilan insan kaynaklar planlaridir. Organizasyondaki isler ve is grupla-
rin timi ya da buydk bir kismi icin yapilir. Bir bagka ifadeyle genellikle Ust dizey yonetim disindaki tim islerde ihtiyag
duyulan personel sayisi tzerine kuruludur. (AS 2015), (AS 2013)

ikinci yaklasim "TEMEL ROLLER" diizeyindedir. Mantiksal ya da deneyimler sonucu problem yaratan isler ya da organi-
zasyon igin kilit pozisyonlar varsa éncelik bu gruplara ait olmalidir. Ornek olarak biiyiik bir sanayi isletmesi profesyonel
personel bulmada gugluk ¢ekiyorsa mihendisler ya da bilim adamlari konusunda dikkatli bir planlama yaparak gerekli
saylyi ve Ozellikleri belirleyebilir. Temel roller yaklagimi, organizasyon i¢in her biri biylk dl¢liide stratejik 6neme sahip is-
leri ifade eder.

insan Kaynaklari planlarinin etkin olabilmesi icin bu planlarin_isletmenin uzun dénemli ve faaliyet planlarina uygun
hazirlanmasina ihtiyag vardir. (AS 2015), (AS 2013)

INSAN KAYNAKLARI PLANLAMASI SURECI

insan kaynaklari planlamasi; talebinin tahmin edilmesi, personel arzinin belirlenmesi ve arz ve talebin karsilagtirilarak
planlarin hazirlanmasini igeren Ug¢ unsuru temel almaktadir. Bu unsurlar amagclarin belirlenmesi, gevre analizi, is analizi,
performans degerleme gibi unsurlarla desteklenmektedir.

insan Kaynaklan Talebi: insan kaynaklar talebi, bir isletmenin gelecekte gereksinim duyacad is giiciidiir. insan kay-
naklar talep tahmini ise bir isletmenin kisa ve uzun vadede ihtiyaci olan is giclnin sayi, tir ve nitelik olarak belirlen-
mesidir. (AS 2014)

isletmelerin personel ihtiyacini farkh bigimlerde tanimlamak mimkindiir. Bunlar gercek, yedek, ek ve yeni personel ihti-
yacidir:

*Gergek personel ihtiyaci: isletmenin ekonomik amaglarina ulagabilmesi igin yapilmasi gereken isi filen gerceklestiren
insan kaynagi miktaridir. (AS 2014)

*Yedek personel ihtiyaci: isletmede devamsizlik nedeniyle ortaya gikan insan kaynagi kaybini karsilamak amaciyla
belirlenen personel ihtiyacidir. Uygulamada yedek personel, gercek personel sayisina ilave edilir

*Ek personel ihtiyaci: Ek personel ihtiyaci ¢esitli nedenlerle personelin isten ayrilmasindan kaynaklanir. Personel devir
orani igletmenin ek personel ihtiyacini belirlemede énemli bir kaynak olugturur. (AS 2014)

*Yeni personel ihtiyaci: Bir isletmede yeni ya da ek yatirrmlarin 6ngdrilmesi, tretim teknolojisinin degismesi, 6rgut ya-
pisinin degistiriimesi, Gretim ve satis miktarlarinda artis olmasi gibi faktorler yeni personel ihtiyacini dogurur.
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Is analizi: Bir isin niteligi, niceligi, gerekleri ve calisma kosullarini cesitli ydntemlerle arastirarak ortaya koyan bir calis-
madir. (AS 2014)

is analistleri, is analizi yaparken temelde asagdida yer alan alti soruya yanit ararlar. En basit haliyle bu sorulara verilecek
yanitlar bir is analizi sonuglarini olusturur:

*Personel ne yapiyor (personelin iglevi)?

*Personel igi nasil yapiyor(yontem ve teknikler)?

«Iste ne tir yardimci araclar kullaniliyor (makineler, aletler, donanim)?
*Hangi ¢iktilar saglaniyor (Uretilen mal veya hizmet)?

+Iis hangi kosullarda yapiliyor (gevresel faktorler)?

«Iste ne tiir yetenek, bilgi ve tecriibe gerekiyor (is gerekleri)?

isletmelerde is analizi siireci agsamalari:

*Analiz edilecek iglerin belirlenmesi

*Bilgi toplama yonteminin belirlenmesi

sihtiyac duyulan bilginin toplanmasi

*Toplanan bilginin analizi; is tanimlari ve gereklerinin olusturulmasi,

Diger teknikler ise her alandaki her tiir isin analizinde kullaniimaya hazir formlar halindedir. Bunlar;

«is envanteri teknigi; bir alandaki islere iliskin tim gorevleri icerdiginden 6zellikle is tanimlarinin hazirlanmasinda yarar
saglar. Bir mesleki alanda yerine getirilen islerin gerektirdigi gorevler siralanarak personelin bunlarin iginden kendisinin
yapmakta olduklarini; yapma sikligina, yaparken harcanan sireye, 6nemine, gugliglne veya 6grenmek igin gerekli si-
reye gore derecelendirmesi istenir.

*Durum analizi teknigi; isin icerigi ve gerektirdigi personel 6zelliklerine iliskin sorular iceren bir anket formu kullanilarak
yaplilr.

*Fonksiyonel is analizi teknigi; isleri gerektirdikleri personel fonksiyonlari cinsinden inceler. Personel fonksiyonlari, igi
yapanin; bilgilerle, insanlarla ve arag geregle iligkilerini belirleyen faaliyetlerdir.

*Kritik olay teknigi; belirli bir iste calisan personelin ve bagdli olduklari ilk yoneticinin sahit olduklari, igle ilgili olumlu ve-
ya olumsuz sonug veren personel davranislari kaydedilir. Bunlar isin gerektirdigi genel davraniglar degil, duruma 6zgu,
somut davraniglardir. Daha sonra bu davranislar anlamli cimleler halinde ifade edilerek, bu is hakkinda bilgi sahibi olan
tarafsiz bilirkisilerin degerlemesine sunulabilir. Bilirkisiler puanli bir élgek Uizerinde, bu davranisin o is igin ne derece is-
tenen davraniglar olduklarini belirleyebilirler.

Is tamimi; isin nasil yapilacadini agiklayan bilgilerden olusur. |

Is gerekleri; isin, normal diizeyde yerine getirilebilmesi igin, o isi yapacak personelde bulunmasi gerekli nitelikleri igerir. |

Personel Devir Orani: Belirli bir faaliyet ddneminde isletmeye giren ve isletmeden cikan personel sayisini ifade etmek-
tedir. (DS 2013)

Devamsizlik: Personelin izin ve yillik tatilleri disinda programlanmamis bir bicimde ise ge¢ gelmesi veya hi¢ gel-
memesi durumudur. (AS 2015), (AS 2013)

Devamsizlik orani; belirli bir faaliyet doneminde personelin, izin ve yillik tatilleri disinda programlanmamis bir bicimde
Ise ge¢ gelmesi ya da hig gelmemesi gibi devamsizlik nedeniyle kaybedilen ¢alisma saatlerinin Igletmenin planlanan ¢a-
lisma saatlerine bdlinmesiyle elde edilir.

insan Kaynaklari Talep Tahmin Yéntemleri
*Sezgisel yontemler ve
*Matematiksel yontemlerdir.

Personel envanteri; ¢calisanlar hakkindaki bilgilerin diizenlenip gerektiginde incelenmek Uzere hazir bulunduruldugu bir
arsivdir.

INSAN KAYNAKLARI BILGIi SISTEMi KAVRAMI
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INSAN KAYNAKLARI BILGI SISTEMLERI, insan kaynaklari tarafindan kullanilan ve yaratilan manuel ve otomatik verile-
rin pargalarinin toplanmasi, kaydedilmesi, siiregclenmesi, saklanmasi, analiz edilmesi, yonetiimesi, yayiimasi ve iletigimi-

nin saglanmasin igerir.

insan kaynaklari bilgi sistemleri terimi; insan Kaynaklari Yénetim Sistemleri IKYS, Personel Veri Sistemleri PVS, Ca-

lisan bilgi sistemleri CBS ya da Eleman Veri Sistemleri EVS olarak da kullaniimaktadir.

INSAN KAYNAKLARI BILGIi SISTEMININ YARARLARI:
Veri dogrulugunda artig,

islem hizinda artis,

Daha kullanigli ve kaliteli sonuglar,

Verimlilikte artis.

(AS 2015), (AS 2013)
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INSAN KAYNAGI BULMA VE SEGME

GiRiS

UNITE-3

INSAN KAYNAGI BULMA, orgiit yapisindaki bos pozisyonlar icin nitelikli adaylardan bir havuz olusturma siire-

cidir. (AS 2014)

SECME ise aday havuzundan is gereklerine uygun adayin belirlenip ise yerlestiriimesi anlamindadir. (DS 2014)

Secme faaliyeti sonuglandiktan sonra, yeni personel ise fillen baslamadan 6nce, isine ve isletmeye uyumunun saglan-
masi igin oryantasyon programina tabi tutulmalidir. Béylece insan kaynaklari planlamasinda belirlenen agik pozisyonda
calisabilecek duruma gelecektir, kisacasi artik o pozisyona yerlestiriimis olacaktir.

Oryantasyon: Yeni personelin ise filen baslamadan énce, isine ve isletmeye uyumunun saglanmasi surecidir. (AS

2014)

ic ve Dis Kaynaklardan ise Almanin Yararlar ve Sakincalari:

e N 4 )
ise Alma Yararlar Salancalari
Kaynagi
Terfinin getirdigi moral Ayni calisanlarla devam etmek
Yeteneklerin daha iyi
degerendirilmesi Terfi ettirilmeyenlerin
morallerinde olasi problemler
i lyi performans
|g icin motivasyon
Terfilerde politik
Terfilerin siralandiriimas 2Ll
S‘adccg giri ?WiYCSi"dei Yonetici geligtirme
isler icin istihdam etme programina ihtiyac duyma
zorunlulugu
Yeni bir kan yeni bir - -
bakis agisini getirir Ise ve isletmeye uygun
olmayan birinin segilmesi
Profesyonelleri egitmekten
D|§ daha ucuz ve hizhdir _
I¢ adaylarin secilmemesi moral
C)rgULLc hicbir politik bozukluklarina neden olabilir
destekleyici var olmaz
Mesleki agidan yeni Oryantasyon ve uyumun
balas agilari getirebilir uzun zaman almasi
\ AN g J/
(AS 2015), (AS 2013), (DS 2015), (DS 2013)
ISE ALMA SORUMLULUGU:

iNSAN KAYNAKLARI BiRIiMi

DIGER BiRiM YONETICILERI

«Isletmenin ise alim ihtiyacini tahmin eder

«Is ilanlari ve kampanyalari igin érnekler hazirlar
+ise alim faaliyetlerini planlar ve yiritir

*Tim ise alma faaliyetlerini denetler ve degerlendirir.

*Bosalan pozisyonlardaki ¢alisan ihtiyacini tahmin eder
*Adaylarda ihtiya¢ duyulan yetenekleri belirler
+Is gerekleri hakkinda bilgi vererek ise alma ¢abalarina yardimda bulunur
«ise alim faaliyetlerini gézden gegirir

(AS 2015), (AS 2014), (AS 2013)

Bir igletmede ise alma temel olarak agagidaki gorevlerin yerine getirilmesiyle ilgilidir:
e Basvurularin alinmasi, basvuru kayitlarinin tutulmasi,
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Testlerin yapilmasi ve degerlendiriimesi,

Mulakat (gérismelerin) yapilmasi ve degerlendirilmesi,
Gegmis (referans) arastirmasinin yapiimasi,

Fiziksel incelemelerin yapilmasi,

ise alma kararinin bildiriimesi,

Yeni galisanin oryantasyonu,

Yeni galisanla ilgili yeterli kayit ve bilgilerin saklanmasi.

(AS 2015), (AS 2014), (AS 2013)

INSAN KAYNAGI BULMA

Aday havuzu, bos pozisyona basvuran, secim icin dederlendirilecek tim adaylarin olusturdugu grubu ifade eder. (AS
2014)

ic Kaynaklardan insan Kaynag Bulma: Mevcut calisanlara ve énceden isletmeye is basvuruda bulunupta ise alinma-
yanlara odaklanma esasina dayanmaktadir:

*Mevcut galisanlar,
+Onceki calisanlar ve
+Onceki adaylar

TERFiI: Terfi bir calisanin statii, yetki, licret ve sorumluluk olarak daha iist bir pozisyona yiikseltiimesidir. (AS 2015), (AS
2013)

Transfer (nakil): Calisanin Gcret, yetki, sorumluluk agisindan ayni diizeydeki isler arasinda yatay yer degistirmesidir. (AS
2013)

Dis Kaynaklardan insan Kaynagi Bulma: i¢ kaynaklar yeterli sayida uygun adayi sadlayamiyorsa dis kaynaklara bas
vurulmalidir. Bu kaynaklar sunlardir: okullar; egitim kurumlari, istihdam bdrolari, is¢i birlikleri, medya kaynaklari ve ticaret
ve rekabet kaynaklari.

Aday Secme:
is Performansi Ogeleri Aday Se¢me Kiriteri Se¢me Kriterinin Operasyonel Belirleyicileri
+ Is miktari * Yetenek * Deneyim
+ s kalitesi * Motivasyon » Gegmis performans
+ Digerleriyle uyum » Zeka * Fiziksel beceri

+ Isteki durus
* Hizmet siresi
* Esneklik

» Sorumluluk bilinci
« igveren icin uygun risk
+ Kalici performans

* Egitim

« ilgileri

* Maas kosullari

* Dereceli diplomalar

* Test sonuglari

« Kisilik élgimleri

* Referanslari

« Bir 6nceki iste calisma siresi
* Uyusturucu testi

» Sicil kaydi

INSAN KAYNAGI SEGME

Se¢me, aday havuzundan isi yerine getirebilecek niteliklere sahip kisileri belirleme sirecidir. Se¢me, en iyi kisiyi tercih

etmekten ¢ok daha fazlasidir. (AS 2015)
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UNITE-4

ISE ALISTIRMA VE INSAN KAYNAGI EGITiMi

ISE ALISTIRMA (ORYANTASYON)

ISE ALISTIRMA, yeni calisana isletmenin gecmisine, killtiiriine, islerdeki davranis bicimlerine, fiziki ve sosyal altyapisi-
na iliskin temel bilgilerin verildidi surectir. (AS 2015), (AS 2013)

isletmeye is icin basvuran bir calisan adayinin, bu dileginin kabul ediimesinden sonra, isletmenin yeni bir calisani olarak
ise basglayabilmesi konusunda yapilan egitime ise alistirma egitimi denir.

Basaril bir ise alistirma programi iginde yer almasi gereken konular dort ana baslik altinda soyle siralanabilir:
1)ISLETMENIN TANITIMI

-Isletmenin tarihi,

-isletmenin érgiitsel yapisi,

-Ust ydénetim pozisyonlari ve bu gorevleri yiiriiten yéneticilerin isimleri,
-Uretilen mal veya hizmetler,

-Uretim hatti,

-Uretim siireci,

-isletmelerin kural ve politikalari,

-Disiplin sistemi,

-Guvenlikle ilgili dizenlemeler,

-Personel el kitabinda yer alan bilgilerin agiklanmasi.

2)PERSONEL HAKLARININ ACIKLANMASI
-Ucret 6deme ydntemleri ve gunleri,

-Resmi tatil ve bayram izinleri,

-Calisma saatleri ve mola sureleri,
-Personelin egitim haklari,

-Sigorta diizenlemeleri,

-Emeklilik programlari,

-Personele saglanan hizmetler,

-Danisma ve rehabilitasyon programlari.

3)TANISTIRMA

-ilk yoneticiyle,

-Diger yoneticilerle,
-Egitimcilerle,

-Calisma arkadaslaryla,
-Personel danismanlariyla.

4)ISLE ILGILI BILGILERIN AGIKLANMASI
-Calisma yeri,

-Isi olusturan gérevler,

-Is guivenligi,

-Isin konumu,

-isin amaci,

-Isin diger islerle olan iligkisi.

(AS 2015), (AS 2014),(AS 2014), (AS 2013)

EGITiMIi VE GELISTIRME SURECI
11
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Egitim, gelistirme ve yetigtirme kavramlari:

*Egitim (education): Kapsami en genis olan kavramdir. isletme iginde ya da disinda, formal programlar yolu ile ya da
kendi kendine ya da tecribe kazanma yoluyla kisinin bilgi, yetenek ve becerilerinde degisiklik yapma faaliyetidir. (AS
2014)

*Yetistirme (training): Belirli kademelerdeki belirli igleri yapabilmek icin gerekli olan bilgi, yetenek ve davraniglarin ka-
zandirilmasi surecidir. Bir Ust kademeye ylkselecek personele o kademede yapacagi isin gereklerini 6gretmek, yeni ali-
nan bir makinenin nasil calisacagini 6gretmek, yetistirme faaliyetlerine ornektir. Yetistirmeyi verimli galismak igin gerekli
isleri dogru yapmak olarak tanimlayabiliriz.

*Gelistirme (development): Gelistirme kavrami, yetistirme gibi spesifik bir amaci gergeklestirmek ve kisa vadeli olmak
yerine ybneticiyi organizasyonda degisim yapacak bir eleman olarak ele alarak, onun organizasyonun i¢ yapi ve igleyisi-
ni, toplum igindeki yerini, kendi roliini daha iyi gérebilme ve yapabilmesi igin yetistiriime ve egitiimesini ifade etmektedir.
Bu nedenle gelistirme, ydneticinin "dodru isler yapmasi" igin degistiriimesidir.

Egitim ve Gelistirme Siirecinin Asamalari:

1) ihtiyacin analizi,

2) igerigin tasarlanmasi,

3) egditimin yapilmasi ve

4) sonuglarin degerlendirilmesi agamalarindan olusmaktadir.

(AS 2015), (AS 2013), (DS 2014)

1)Egitim ihtiyacinin Analizi: Mevcut durum ile ulasilmak istenilen durum arasindaki farki belirleyebilmek icin yapilan
inceleme asamasidir.

2)Egitim Igeriginin Tasarlanmasi: Tasarimin ilk asamasi amaclarin belirlenmesidir. Amaglarin belirlenmesi egitim so-
nuglarinin degerlendirilmesinde kullanilacaktir. (AS 2014)

3)Egitimin Yapilmasi: Egitimin amag, plan ve program dahilinde gergeklestiriimesi dnemlidir. Egitim sirasinda calisan-
lara maaslari, Ucretleri 6denir. EGitim ¢ok genis kapsamli olmamalidir. Calisanin ihtiyag duydugu konularda su anki ve
gelecekteki gorevleri ile ilgili olmalidir.

4) Sonuglarin Degerlendirilmesi: Egitimin planlanan amaglara ulasip ulagsmadiginin, baska deyisle ¢alisanda yaratil-
mak istenilen bilgi artisinin ve davranis degisikliginin gerceklesip gerceklesmediginin dederlendirilmesidir.

GELENEKSEL EGITIM YONTEMLERI

E-6grenme disinda kalan egitim yontemlerine "geleneksel egitim yontemleri" adi verilmektedir. Bu yontemler "isbasinda
Egitim" ve "Isdisinda Egitim" olmak Uzere iki ana grupta ele alinabilir.

ISBASI EGITIM: isbas! egitim yontemleri galisanin isin bagindan ya da ¢alisma ortamindan uzaklasmadan egitimin ya-
pilmasi olanagi tanir. Daha az maliyetli olma, egditim suresince iglerin aksamamasi, ¢alisanin dgrendiklerini uygulamali
olarak yapabilmesi, ¢alisanin ise ve ortama uyum saglamasi gibi Usttnlukleri vardir.

iISBASI EGITIM YONTEMLERI:
Yonetici Gézetiminde Egitim
Yetki Gocgerimi Yoluyla Egitim
Formen Araciligiyla Egitim

is Rotasyonu

(AS 2014)

Yonetici Gozetiminde Egitim: Uygulanmasi kolay, maliyeti disik ve en eski egitim yontemlerinden biridir. "Gdzetimci
Nezaretinde Egitim" adi da verilen egitim yonteminde genellikle isletmeye yeni giren ya da is degistiren bir ¢calisan bilgi,
beceri ve tecriibe sahibi baska bir ¢alisanin yanma verilerek egitilir. Genellikle basit islerin 6gretilmesinde kullanilan yon-
temde karsilasilan sorun sudur: tecribeli, bilgili ve yetenekli olan Ust bu birikimlerini aktarma ya da 63retme konusunda
basarisiz olabilir. Bagka bir deyisle "iyi bir usta, ama kétu bir 6gretmen" olmasi durumunda beklenen bilgi aktarimi ger-

12



one day AOF

“tek gunde ders gegme garantisi”

www.onedayaof.com

INSAN KAYNAKLARI YONETIMI

ceklesmez. Yontemle ilgili diger bir konu ise; yonetici (Ust) isi kendi aliskanliklariyla, sézgelimi glvenlik énlemlerini kendi
uyguladidi gibi (daha gevsek tutarak) égretebilir. Bu durum da ¢esitli sakincalara yol agabilir.

Yetki Gocerimi Yoluyla Egitim: Yetki gdcerimi (yetki devri) kavramiyla anlatiimak istenen karar verme yetkisinin dev-
redilmesidir. Merkezi bir ydnetimde yetkiler merkezde toplanirken, yerinden yonetimde yetki devri s6z konusudur, Bagka
bir deyisle yetki devri yerinden yonetim uygulamasinin aracidir. Yetki gégerimi ya da yetki devri yoneticinin kendisine ait
olan karar verme yetkisini astina "gegici" olarak devretmesidir. Yetkisini devreden Ust islerin nasil yapildigini ve sonugla-
ri kontrol eder. Yetki gégerimi yoluyla egitim astlara sorumluluk bilincini ve karar alma yetenegini gelistirir. Ancak bu yon-
temin hayata gegebilmesi igin isletmede buna uygun bir zemin olmasi, yoneticilerin karsilikh olumlu iligkiler kuran bilingli
kisiler olmasi gerekir.

Formen Aracihigiyla Egitim: Monitor ya da kilavuz araciligiyla egitim olarak da bilinen bu egitim yontemi daha ¢ok alt
kademe calisanlar lizerinde uygulanan igbasi egitim yontemlerinden biridir. Kalifiye isci, ustabagsi ya da teknisyenler ara-
sindan segilen kisiler pedagojik ve teknik bilgilerle donatilir ve personel egitiminde géreviendirilir. Bu segilen kisiler for-
men, kilavuz ya da monitor olarak adlandirilir. Formenler tek tek ya da gruplar halinde egitilecek personele yapilacak
isin bitiin teknik gereklerini aciklar ve yol gdsterir. Formenler, araglarin ekonomik ve kolay kullanimini gésterirler. isle il-
gili siklikla yapilan hatalari, araglarin genellikle nasil ariza yaptigini, ariza durumunda neler yapilmasi gerektigi gibi isle
ilgili batuin pratik bilgileri personele isin baginda anlatirlar. (AS 2015), (AS 2013)

Is Rotasyonu: Is rotasyonu calisanlara birden fazla is yapma becerisi kazandirmak amaciyla uygulanan bir isbasi egi-
tim yontemidir.

Rotasyon uygulamasinin yararlari:

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

e Calisanlarin giin boyunca ayni isi yaparak sikilmalari, tekdiizelikten kurtulmalari saglanir. Otomasyonun yol ag-
tig1 monotonluktan kurtulmak amaglanir.

e Buitln calisanlara, 6zellikle yonetici adaylarina isletmenin farkli bélimlerinde bulunarak genel isleyisi 6gretilir

e Isletme iginde biitiin ¢calisanlarin birbirini tanimasi, kaynasmasi saglanir.

e Calisanlan bilinglendirir ve isletmede kendinin hangi bélimde daha ¢ok katkida bulunacagini, memnun olacagi-
ni gérmesini saglar.

IS DISI EGITIM: isletmenin icinde veya disinda galisani isinden uzaklastirarak genelde belirli konularda bilgi artisi ya da
yetkinlik gelistirmeye yonelik egitimlerdir.

Rol Oynama Yéntemi: Katiimcilarin 6gretilen bilgiler ve ilkeler 1s13inda, egiticinin rehberliginde genellikle is hayatin-
daki bir sorun ve ¢6zumiinii oynadiklari dramatize edilmis bir yéntemdir. (AS 2015), (AS 2013)

isletme Oyunu Yéntemi: isletme oyunu da érnek olay, rol oynama yéntem-leri gibi teorik olarak égrenilen bilgilerin is ha-
yatindaki gerceklerle értiismesini saglayan yontemlerdendir. isletme oyunu ydénteminde bes ya da alti kisi bir islet-meyi
yonetir. Her isletme kurulmus (simile edilmis) bir pazarda digeri ile yarisir. Her isletme (grup) reklama ne kadar bltce
ayrilacagi, ne kadar yatirim yapilacagdi, ne kadar Uretilecegi gibi kritik, 6nemli kararlar alir. Genellikle oyunda gercek
ha-yattaki 2-3 yillik bir dénem 6rnegin bir haftaya sikistirilir (Bu dénem birka¢ giine ya da birka¢ aya da sikistirilabilir).

e-OGRENME

e-Ogrenme (e-Learning) geleneksel egitim yontemlerinden disinda, 6gretmen ve égrencinin farkl ortamlarda bulundu-
Ju, internet araciliiyla baglantinin kuruldugu modern bir egitim yéntemidir. e-Ogrenme ile dgrenciler sunulan ders ige-
riklerine istedikleri zaman ulasabilir, e-posta veya forum tartismalar gibi aracglarla kendi aralarinda veya 6gretmenleri ile
iletisim kurabilirler.

Senkron e-Ogrenme: Senkron e-Ogrenme geleneksel yliz-yiize sinif egitiminin benzerinin ag Gzerinden sanal ortamda
gercgeklestiriimesidir. Senkron ders sunumunda O6gretim elemani ders Internet izerinden canli (es zamanli) olarak ger-
ceklegtirir.

Asenkron e-Ogrenme: Asenkron e-Ogrenmede égrenen ve dJretim elemani arasinda canli (es zamanli) etkilesim yok-
tur ve 6drenenin calisma zamani ve ne kadar sireyle ¢alisacagi kendisi tarafindan belirlenir. Bagka bir deyisle 6grene-
nin kendi ¢alisma temposunu (hizini) kendisinin belirleyebilmektedir ve bu esneklik asenkron e-6grenmenin en énemli
avantajidir.
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e-Ogrenmenin sahip oldugu iistiin yénler:

*Birey 6grenme kapasitesine gore konuyu istedigi derinlikte 6grenebilir,

*Egitim masraflarinda 6nemli yer tutan yol masraflari ve diger harcamalari 6nemli élclide azaltir,
*Bireyin kendi hizinda, is suregclerini ve Uretimi aksatmadan kisa zamanda egitim almasini saglar,

+Bireyin belli bir zaman diliminde ihtiya¢g duydugu bilgiye aninda erismesine ve istenilen yer ve zamanda egitimin alin-
masina olanak verir,

*Edinilen bilgilerin hizl bir sekilde hayata gecirilmesine yardimci olur,

* Teori, arastirma ve vaka analizleri ile pratik hayat arasinda iliski kurulmasini saglar ve edinilen bilgilerin hizli bir sekilde
uygulanmasina olanak verir,

«interaktif bir ortam sayesinde egitime katilanlar arasindaki etkilesimi artirarak bilgilerin paylasiimasini saglar,

*Egitim materyalinin uygunlugu ve dogrulugunun surekli olarak gézden gecirilmesi ve gerekli degisikliklerin yapilmasi
muimkuandur,

*Web Uzerindeki zengin igitsel ve gorsel tasarimlar yoluyla egitimi gekici hale getirir ve 6grenmeyi artirir,

*Bilgi ve birikimlerin hizli bir sekilde elde edilmesi ile galisanlarin hizli degisen is dlinyasina uyumunu artirir.

(DS 2013)

e-Ogrenmenin zayif yénleri:
*Mevcut teknoloji ve bilgi alt yapisinin ¢ok iyi bir sekilde olusturulmasi gerekir.
e-Ogrenme araglari, igerik tasarimlari ve bunlarin gelistirimesi maliyetli ve zaman alicidir.

«e-Ogrenmenin teknik boyutu bazi durumlar igin temel belirleyici unsurdur. Baslangig seviyesinde bilgisayar bilgisine sa-
hip olan katiimcilar i¢in ydntemin kullanimi zordur.

«e-Ogrenme sorumluluk ve disiplin gerektirmektedir. Diisiik motivasyona ve kétii calisma aliskanliklarina sahip kisiler e-
6grenme uygulamalarinda basarili olamazlar.

«Ogrencilerin sosyallesme siiregleri olumsuz yénde etkilenebilir.

(DS 2015)

FARKLI E-OGRENME UYGULAMALARI:

*Sanal sinif: Egitim alan personelin yiz ylze egitim verilen siniflara benzer sekilde, sanal ortamda etkilesimde bulun-
masini sadlayan uygulamalardir, Artan internet hizlarina bagh olarak sanal sinif uygulamalarinin da arttigi ve gelistigi
g6rulmektedir.

*Bagimsiz Kurslar: Ogrenenlerin belli bir konuyu kendi kendilerine dgrenmelerini saglayacak sekilde tasarlanan bagim-
siz egitim icerikleridir.

*Oyunlar ve Benzetimler (Simiilasyonlar): Bu uygulamalarda, yeni seylerin kesfi ve benzetimlere dayal faaliyetlerle
ogrenme gergeklesir. Gelecekte giderek daha ¢ok uygulanacak olan online simulasyonlar katilimcilara deneyerek ve ya-
sayarak 6grenme firsatlari sunmakta ve 6grenme katsayisini yikseltmektedir.

*Mobil Ogrenme: Akilli telefonlar, avug igi bilgisayarlar gibi mobil cihazlar yoluyla e-6grenme faaliyetlerinde bulunmayi
ifade eder. Bu uygulamalar ile bilgiye ve bilgi kaynaklarina her yerden ulasmak mimkuinddir.
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UNITE-5

PERFORMANS DEGERLEME VE KARIYER YONETIMI

PERFORMANS DEGERLEME

Performans, en basit tanimla, bir calisanin kendisinden istenen zaman icerisinde verilen gorevleri yerine getirme 06lgu-
suduar. (DS 2014)

Performans yénetimi: Orgiitiin uzun vadeli amaglar ve planlari dogrultusunda performans amaglarinin ve hedeflerinin
belirlenmesini, ydnetimin beklentilerini personele iletmesini, performansin izlenmesini, élglilmesini ve dederlenmesini,
personelin bilgisinin ve becerilerinin geligtiriimesini, tGcret yonetimini, kariyer ydnetimini, motivasyon ve disiplinle ilgili
teknikleri iceren genis kapsamli bir siireci ifade etmektedir.

Performans degerleme: Birey yeteneklerinin isin nitelik ve gereklerine ne élglide uyup uymadidini arastiran ya da isteki
basarisini saptamaya galisan objektif analizler ve sentezler olarak tanimlanabilir. Daha kisa bir deyisle, personelin isinde
sagladigi basari ve gelisme yeteneginin sistematik degerlemesidir

Performans degerlemenin temel amaci calisan performansina dayali sistematik bilgi saglamaktir. (DS 2013)

PERFORMANS DEGERLEMENIN AMAGLARI:
sinsangiicii planlamasi igin personel envanteri hazirlamak,
*Personelin egitim gereksinimini saptamak,
*Terfi ve yer degistirmelerde nesnel dlgllere gore segim yapmak,
*Yeterliligi baz alan Gcret artiglari konusunda yonetici kararlarina yardimci olmak,
+Odiil ve ceza sisteminde kullanilmak {izere girdi temin etmek,
*Caligan-yonetim iligkilerini gelistirmek,
*Calisanlara yetersiz olan yonleri hakkinda bilgi vererek kendilerini gelistirmelerini saglamak ve onlari bu ydonde motive
etmek,
«iste basarisiz oldugu belirlenen calisanlari isten uzaklastirmak.
(DS 2014)

Performans kriteri, performansin en dnemli unsuru nedir, sorusuna yanit vermektedir. Bu unsurlar:

«Kisilik Ozelliklerine Dayali Kriterler: Personelin istenen performans diizeyini belirlemeye yardimci olacak kisilik zel-
likleri Gzerinde durmaktadir. Bunlar dogruluk, durlstlik, guvenirlik, nezaket, zek4, hiz, dayaniklilik, dig gérinim vb.
ozellikleri kapsar.

«Davraniglara Dayal Kriterler: iyi ya da kétii olarak gortilen kritik insan davranislarini igerir. Bu kriterler, inisiyatif sahibi
olma, ortak ¢alisma, takim ruhunu hissetme, is birligi yapma vb. unsurlarla ilgilidir.

*Yetkinliklere Dayali Kriterler: Personelin bilgisini, becerisini ve davraniglarini iceren sergilenebilir 6zelliklerini tanimlar.
Performans degerleme sisteminde kullanilan liderlik, inisiyatif alma, ekip ¢alismasi, karar verme ve sorun ¢ézme, esnek-
lik gibi yetkinlikler, bir 6rgutte mikemmelligi yaratacak seyin ne olduguna baglh olarak tanimlanir. (DS 2013)

*Ciktilara Dayali Kriterler: Gergeklesen etkinliklerin genellikle miktari ya da ne kadar az girdiyle ne kadar ¢cok cikti Gre-
tildigi Gizerinde durur. Ornegdin; hizmet edilen miisteri sayisi, yapilan satisin miktari ya da parasal tutar, lretilen iriin sa-
yisi gibi kriterler ¢ikti miktarina baglidir. (DS 2014)

Performans standartlan tipki hedeflerde oldugu gibi SMART 6zelliklere sahip olmalidir. Bu 6zellikler:

*S-Specific: Hedefler yapilan isle ilgili olmali, dnceden uzlasiimali, "belirli (somut)" olmali ve ¢alisanlar kendilerinden ne
beklendigini bilmelidir.

*M-Measurable: Standartlar objektif ve "6l¢ulebilir" olmalidir. Hedefin basarisinin nasil élgilecegdi belirlenmelidir. Stan-
dartlar nicel ise 6lgiim daha kolaydir, ancak nitel oldugunda biraz daha dikkat etmek gerekir.

*A-Achievable: Standartlar zorlayici olmakla birlikte "ulasilabilir" olmalidir. Hedefler ¢alisanin ne asla basaramayacagi
zorlukta ne de ¢ok kolay basarilabilecek diizeyde olmamalidir.

*R-Reasonable: Hedefler "gergeklesebilir" (uygun, makul) olmalidir.

*T-Time-Bound: Hedeflerin gerceklestiriimesi "zaman sinirl"(alti aylik veya yillik) olmahdir.
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Performans standartlari; belirli, dlcllebilir, ulasilabilir, gerceklesebilir ve zaman sinirli olmalidir. |

360 derece geri bildirim yaklagimi: Performans dederlemeye bircok kiginin katilimiyla gergeklestirilen giincel bir yakla-
simdir.

Performans degerlemede kullanilan yontemleri: Kisiler arasi karsilastirmalara dayal yontemler, ortak performans kri-
terlerine ve standartlarina dayali yontemler, bireysel performans kriterlerine ve standartlarina dayal yéntemler ve perso-
nelin potansiyelini belirlemeye dayali yéntemler olmak Gzere dort temel baglkta toplamak mumkandar.

PERFORMANS DEGERLEME HATALARI:

* Halo Etkisi: Degerleyicinin dederlenen personelin Ustln bir niteliine bakarak diger niteliklerinin de mikemmel oldu-
Junu dusiinerek yaptigi yanlis degerlemelerdir. Ornegin, bir galisan hi¢c devamsizlik yapmadidi ya da ise hi¢ ge¢ kalma-
digi icin glvenilebilir olarak degerlendiriimekte ve bu davranisindan dolay! ¢ok durlst oldugu, asla érgutin varhklarini
kendi ¢ikarlari dogrultusunda kullanmayacagi gibi bir sonug ¢ikarilabilmektedir. Uygulamada birgok degerlemecinin halo
etkisi nedeniyle hatali degerlemeler yaptigi goériimektedir.

* Merkezi Egilim Hatasi: Bazi degerlemeciler, ¢alisanlarin performansini degerlendirirken, "cok iyi" veya "¢ok koti" sek-
linde iki asir ugta degerleme yapmaktan kaginir ve bunun yerine degerlemesi yapilan tim personele ortalama bir puan
vermeyi tercih ederler. Ogretmenlerin 6grencilerin sinav kagidini degerlendirirken bir 6grenciye ¢ok zayif veya ¢ok iyi not
vermek yerine ortalama bir not vermesi bu hataya érnek olarak verilebilir.

¢ Miisamaha ve Katilik: Bazi degerlendiriciler siirekli olarak kisilere gercek performanslarinin Ustiinde ya da altinda
puan verme ya da degerlendirme yapma egilimindedirler. Misamaha bir degerlendiricinin, érgitte ¢calisan elemanini de-
gerlendirirken elemanin performansini oldugundan daha yiksek, katilik ise personelin ulastigi performans diizeyinden
daha duslk bir performans dlizeyinde gosteriimesidir. Performans dederlemesinde amag, personelin performansinin ob-
jektif ve dogru bir bicimde belirlenmesidir. O nedenle performansin oldugundan disik ya da ylksek degerlenmesi
6nemli bir hatadir.

sKontrast Hatalari: Ortalama performans gosteren bir personelin, koti performans gdsteren bir personelden sonra ol-
dugundan yiksek performans gdstermis gibi ya da mikemmel bir performans gdsteren personelden sonra oldugundan
daha dusuk performans géstermis gibi degerlendirildidi bir hata tartdar. (DS 2015)

* Yakin Gegmisteki Olaylardan Etkilenme: Orgitlerde gcogunlukla degerlendirme dénemi bir yili kapsadigindan, bu bir
yillik siire iginde ydneticinin zihninde taze olan bilgi ve olaylar, genellikle son birkag ay zarfinda yasananlardir. Ornegin
bir personelin performansi degerlenirken, bu kisinin son bir aydaki iyi performansina bakilarak bu personel 12 ay boyun-
ca hep ayni mikemmellikte galismis gibi dederlendirilebilmektedir. Bunun tam tersi bir durum da s6z konusu olabilmek-
tedir.

¢ Pesin Hikiimliiliikk: Pesin hikimlli degerlemeciler degerleme yaparken objektif davranamazlar. Pesin hukimlulik
cinsiyete, dine, siyasi dusinceye, irka, yabanci kdkenli personele vb. karsi olabilir. Uygulamada kadin ¢alisanlarin ayni
performansi gdsterdigi halde erkek personelden, yeni ise girmis bir personelin de ayni performansi gdésterdigi halde tec-
rubeli bir personelden daha az performans gostermis gibi dederlendirildigi cok gorilmektedir.

Performans Degerleme Siireci Asamalari:

Performans kriterlerinin ve degerleme sikhginin belirlenmesi,
Performans standartlarinin belirlenmesi,

Degerlemeyi yapacak kisi ya da kisilerin belirlenmesi,
Degerleyicilerin egitiimesi, degerlendirme yénteminin belirlenmesi,
Degerleme sonuglarinin personele iletiimesi.

(DS 2014)

KARIYERI PLANLAMA, GELISTIRME VE YONETME

Kariyer: bireyin yasami boyunca 6grenmesi, ilerlemesi ve gelismesi olarak ifade edilmektedir. |

» Kariyer Hareketliligi: Kariyer hareketliligi, bilgi ekonomisi olgusuna bagh olarak ¢alisanlarin farkh isletmelerde ve is- |
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lerde kariyer gelisimini sirdirmeleri ve buna bagl olarak da kariyer yasamlarinda is ve is yeri degistirmeleri egilimi ola-
rak karsimiza ¢ikmaktadir.

e Kariyer Yolu: Kariyer yolu, kisinin kariyerini olusturan iglerin siralanisi olarak tanimlanmaktadir.

* Kariyer Diizlesmesi (Platosu): Bireyin daha fazla yikselme olasiligi bulunmayan ya da ¢ok az olan bir kariyer basa-
maginda bulunmasini ifade eder.

 Kariyer (Dengeleri) Gapalari: Bireyin kisisel deder ve tutumlarindan olusan, onun yasamini dengeleyen, kendi algila-
digi 6zellik ve yetenekleri, gidu, deger, tutum ve davranislari ile bunlari dengeleyen ve yénlendiren unsurlardir.

« Kariyer Kaliplari: Kisilerin galisma yasamlari boyunca is ve kariyerleri ile ilgili davranislarini ifade eder.

» Kariyer Degerleri: Kariyer degerleri, calisanin kendi kariyeri icin olmazsa olmaz gordiigu hususlardir. Bu hususlar, ¢a-
hsanin basarili bir kariyer igin nelerin gerektigi yolundaki temel distnceleridir.

KARIYER ASAMALARI:

Kesfetme (Arama): Bu asama, genelde 20'li yaglarin ortasinda sona eren okuldan ilk ise baglayincaya kadar gegen si-
redir. Kisi bu surecgte hangi iste daha fazla basarili olabilecegini arastirir. Bu dénem kendini ispatlama ve alternatifleri
degerlendirme dénemidir.

sKurma Asamasi: Bu dénem, farkli kaynaklardan is aramayla baslar, gercek diinyadaki basar veya basarisizliklari ka-
nitlayan ilk isi bulma, ise yerlesme, yetenek kazanma, isi 6grenme ve akranlari tarafindan kabul edilme dénemlerini kap-
sar. Bu asamada belirsizlik ve bunalim baslar, kisi mevki bulma ve kendini kanitlama gibi iki 6nemli sorunla bas etmek
durumunda kalir.

eKariyer Ortasi: Kisinin cirakliktan ustaliga, 6grenici olmaktan yapici olmaya gectigi bu donemde glvenlik gereksinimi-
nin 6nemi azalmakta; basari, sayginlk, bagimsizlik gereksinimi 6n plana ¢ikmaktadir. Kariyer ortasi, fiziksel ve zihinsel
kapasitenin azalmasi ile istek ve kariyer motivasyonunun kaybedilmesi sureci olarak degerlendiriimektedir.

eKariyer Sonu: Bireyin kariyerinin en uzun asamasi olan bu dénemde; 6grenmede yavaglama oldugu igin bireyler sade-
ce tecrubelerinden yola ¢ikarak kazandiklar bilgiyi digerlerine 6gretmeye c¢alisir. Bu donemde bireylerin kisilige yénelim
Uzerine odaklandiklari, 6rgite yonelimlerinin azaldigi; performanslarinin, mobilitelerinin dustigu ve hali hazirdaki islerin-
de kilitlenip kaldiklarini fark ettikleri gériimektedir.

*Azalma (Emeklilik): Emeklilik yaklastikga bireyin glicu, sorumluluklari ve kariyeri azalir. Bazilari emeklilik dénemine ait
planlar yaparken bazilari 6rgutten ayrilmayip danismanlik yaparak o gune kadar kazandigi deneyimlerinden 6rgitu ve
geng ¢alisanlari yararlandiririar.

(DS 2015)

Kariyer planlama, érgutteki kariyer yollarini belirleyerek érgutiin gereksinimini saglayacak personeli elde etmek ama-
ciyla personeli uygun iglere yerlestirmek olarak tanimlanmaktadir. (DS 2013)

Bireysel kariyer planlamasi: Kisinin kendi gelecek hedeflerinin, iglerinin ve gdrevlerinin kendi beklentileri ve istekleri
agisindan planlanmasi sirecidir.

Orgiitsel kariyer planlamasi: Calisanin sahip oldugu bilgi, beceri ve yetkinliklerin gelistirilmesiyle calistigi érgiit igindeki
ilerleyiginin planlanmasidir. Bu kapsamda, gelecekteki pozisyonuna uygun yetkinliklere sahip olabilmesi i¢in personele
gerekli yeterlilikleri kazanmasi yer almaktadir

Orgiitsel Kariyer Planlamasi Bireysel Kariyer Planlamasi

Gelecekteki orgltsel personel gereksinim- Kisisel yetenek ve ilginin belirlenmesi (kendini tanima)
lerini belirleme

Kariyer basamaklarinin planlamasi Is ve giinliik yasam hedeflerinin planlanmasi

Orgiitsel gelisim firsatlari ile bireysel yetenek ve arzula- |Orgiit icindeki ve digindaki alternatif kariyer yollarini,
rin karsilagtiriimasi segenekleri degerlendirme

Bireysel potansiyel ve egitim gereksiniminin degerlendi-

. . ligi ve amaglarda degismeye dikkat etme
rilmesi

Kariyer sisteminin koordinasyonu, denetlenmesi, ince-

. o isletme ici ve dig ile ilgili kariyer basamaklari
lenmesi ve gdzetimi

Kariyer haritalari: Bir orgut icinde bir isten digerine ilerleyebilmenin yollarini belirlemek Gzere kullanilan bir teknikken
kariyer yollari, bireyin kisisel amaclarina ulasmak igin gectigi yollardir.
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Kariyer gelistirme: Calisanin kariyer yasamindaki amaglarina ulasabilmesi icin gergeklestirilen tim faaliyetlerdir. Kari-
yer gelistirme, Orgut ve iste gerekli olan ilerlemeyi yapacak olan personelin motivasyon, ilgi ve baglihgini icermektedir.
(DS 2015)

Kariyer yonetimi: Kisilerin is yasamina yénelik planlar yapmalari olarak tanimlanmaktadir.

Calisanlarin kendileri igin se¢ebilecegi dort farkh kariyer yolu:
* Geleneksel Kariyer Yolu: Kariyer gelisiminde herhangi bir isten diger bir ise dikey olarak gegilmesidir. Bir anlamda bi-
reyin bir Gst makama terfi etmesidir.

e Ag Kariyer Yolu: Kariyer gelisimi sirasinda dikey ve yatay firsatlardan yararlaniimasi anlamina gelmektedir. (DS
2015)

e Yatay Kariyer Yolu: Kariyer gelisiminde sadece yatay firsatlarin oldugunu agiklamaktadir. Bunun da c¢alisanlara yeni
sorumluluklar ve ek goérevler veriimesiyle saglandigi belirtiimektedir. Fakat bu ek sorumluluk ve gérevlerden dolayi her-
hangi bir maas veya terfi yapilmamaktadir.

« ikili Kariyer Yolu: Bu yontemde ise genelde, teknik uzmanlar ve profesyonellere, ydnetici olmamalarina ragmen is-
letmeye katki yapmalari icin sorumluluk ve yetki verilmesi olarak agiklanmaktadir. Bireyin kariyerini sirdirmesi sadece
Ust basamaklara terfi etmesi seklinde degil, ayni zamanda yatay kademelerde ilerlemesi ya da farkli sorumluluk ve go-
revler Ustlenmesi yoluyla da mimkin olmaktadir. Her ne sekilde olursa olsun, bu ilerleme surecinde yoneticilerin perso-
neli destekleyici ve motive edici bir rol istlenmesi gerekmektedir.
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UNITE-6

i$ DEGERLEMESi VE UCRET YONETIMI

iS DEGERLEMESI

iS DEGERLEMESI ILKELERI
* Personelin degil isin degerlenmesi
*Esit ise esit Ucret veriimesi
*Dogrulugun ve duristligin esas alinmasi
*Gizliligin olmamasi
*Caligmalarin ilgili taraflarca benimsenmesi
+is degerlemesi sonucunda elde edilen verilerin iicretlendirmeyle ilgili kararlarda kullaniimasi
+is degerleme verilerinin giincellestiriimesi
(DS 2014)

Sayisal olmayan is degerleme yontemleri: Sayisal olmayan is degerleme ydntemleri siralama ve siniflama yontemle-
ridir. Siralama yontemi, en eski ve en basit is degerleme yontemidir. Bu yontemde isler bir bitlin olarak birbiriyle karsi-
lastirllir. (DS 2014)

Faktorler: isin bitiine bigim veren, birlestiren ya da tamamlayan unsurlar, yapisal bélimler ya da ayirt edici 6zelliklerdir.

Anahtar igler: Genel olarak degerlenecek tim iglerin faktorler bakimindan dengeli dagilimini temsil edecek nitelikte ol-
mahdir.

Ucret: Disiinsel ve-veya fiziksel emegini katan is giiciiniin yerine getirdigi is karsiliginda aldigi ayni ve/veya nakdi de-
gerdir.

Briit licret, personele tahakkuk ettirilen toplam Ucrettir.

Net licret ise brit Ucretten gelir ve damga vergileri, sosyal guvenlik kesintileri, varsa bor¢ taksitleri, sendika aidati vb.
kesintiler yapildiktan sonra kalan ve personelin eline gecen tcret miktaridir.

(DS 2015)

Ana-kok ucret: Bir Uretim birimi bagina ya da bir zaman birimi bagina 6denmesi gereken ya da kararlastirilan tcret mik-
taridir. (DS 2014)

| Giydirilmis licret: Ana-kok Uicrete s6zlesmeden ya da kanunlardan kaynaklanan ek olanaklarin ilave edilmis halidir. |

| Ucret diizeyi: Ucret karsilagtirmasi yapmak iizere kullanilan {icret ortalamalaridir. (DS 2013) |

Ucret yapisi: isletme iginde bir ise digerlerine géreceli olarak ne kadar (icret ddenecegini ortaya koyar ve (icret farklilik-
larinin timind igerir. (DS 2013)

Ucretin Bilesenleri:

ANA-KOK EK SOSYAL PERFORMANS UCRET
UCRET OLANAKLAR YARDIMLAR UCRETI —
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UCRET ana-kék dicrete ilave edilen ek olanaklardan (sosyal giivenlik katkisi, issizlik ve is gérmezlik édemeleri, hayat ve
saglik sigortasi, emeklilik planlari, ¢alisilmayan zaman igin ddeme, lojman/kira 6demesi vb.), sosyal yardimlardan (ye-
mek, tasima hizmeti, erzak paketi, giyim esyasi, yakacak, yaz tatili icin kamp olanagdi vb.) ve performans iicretinden
(prim, ikramiye, komisyon, kardan pay, kazancgtan pay, hisse sahipligi vb.) olusan bir paket olarak degerlendirilir. (DS
2015)

Performansa dayali iicret sistemleri, lcretin personelin performans diizeyine gére 6denmesini saglar. |

Bilgiye-beceriye dayali licret sistemlerinde personele halen yapmakta olduklari isler icin degil, kullanabildikleri bilgi-
nin ve becerinin miktarina, tipine ve derinligine goére Ucret édenir.

Yetkinlik: Bir bireyin performansini saglayan bilgisini, becerisini ve davraniglarini igeren sergilenebilir 6zellikleridir.

Ucret yonetimi: Hem isletme ydnetiminin hem de personelin beklentilerini karsilayan bir {icret sisteminin kurulmasini ve
yurattlmesini iceren en dnemli insan kaynaklari yonetimi islevlerinden biridir.

Adil bir tcret yapisinin kurulmasini etkileyen temel unsurlar is analizi bilgileri, is tanimlari, is dederlemesi ve performans
degerlemesidir. (DS 2014)

Asgari licret: Emekleriyle gecinenlere degisik bolge ve kesimlerde es deder satin alma giicli saglayacak bir politika
aracidir.

Ucret stratejisi: Bazi kosullar altinda érgiitsel performansin artirimasi ve is giciiniin etkili kullaniimasi {izerinde yéne-
timin bir yaptirrma sahip olmasini mimkin kilan 6deme segeneklerinin bilesiminden olusur.

Ucret politikasi: Ucret yénetimi sistemini kurmakta ve isletmekte yol gdsteren temel bir yol haritasidir.

Ucret sistemi kurulurken izlenmesi gereken temel agamalar:
+Ucret politikalarinin ve stratejilerinin belirlenmesi

*Sisteme dahil edilecek islerin analiz edilmesi ve tanimlanmasi
+is degerlemesinin yapilmasi

*Piyasa ucret verisinin elde edilmesi

Ucret yapisinin olugturulmasi

*Personelin bilgilendiriimesi

*Sistemin uygulanmasi

Ucretle ilgili taraflar; calisanlar, isverenler, devlet ve sendikalardir. (DS 2013)

ISE DAYALI UCRET SISTEMLERI
ise dayal iicret sistemlerinde (icret, iste gecirilen zaman, yapilan is miktari ya da performans diizeyi dikkate alinarak
hesaplanir ve 6denir.

Zaman temeline dayali licret sistemi en eski, hem igverenler hem de personel tarafindan anlasiimasi ve uygulanmasi
en kolay Ucret sistemidir. Bu sistemde Ucret 6l¢lisii zamandir; yapilan isin miktari ve kalitesi dikkate alinmaksizin perso-
nelin iste gecirdigi zaman karsiliinda 6nceden belirlenen sabit bir Gicret 6denir. Ucret diizeyi saatlik, giinliik, haftalik ya
da aylik olarak belirlenebilir. Ulkemizde kamu personeli de dahil pek ¢ok calisanin Ucretleri zaman temeline dayali
6denmektedir.

Uretilen is miktarina dayal iicret sistemlerini de parca basi ve gétiri Ucret sistemleri seklinde gruplandirmak miim-
kindir. Parga basi Ucret sisteminde, Ucret 6lglst Uretilen Griin miktaridir; harcanan zaman dikkate alinmaz. Personel
agisindan alacagi tcret miktar Urettigi parca ya da is birimi ile orantili olarak artar ya da azalir.

Goturi licret sisteminde ise Ucret Olglsu bir isin batinddir; s6z konusu is personel tarafindan, belirli bir siire iginde ve
iki tarafin énceden tizerinde anlastigi bir (icret kargiliginda yapilir. isin kapsami, yapilacagi siire ve 6édenecek lcret belli-
dir. i, belirlenen bu sire icinde yapiimazsa personelin ticretinden kesinti yapilir; dnceden bitirilirse ek bir ticret 6den-
mez. Ornegin; miteahhitlik, boya-badana ve temizlik isleri bu tir islerdendir. (DS 2015)
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UCRET YONETIMININ ONEMi VE TEMEL AMACLARI

Ucret ydnetimi, stratejik bir bakis acisiyla tasarlanmasi ve yuritiilmesi gereken temel bir insan kaynaklari islevidir. Ciin-
ki

1) Bir isletmenin Ucretlendirmede izledidi yaklasim personelin ise alinmasi, kariyerinin planlanmasi ve gelistiriimesi, tat-
min edilmesi ve motive edilmesi lizerinde derin bir etkiye sahiptir.

2) Ucretler is-veren igin énemli bir maliyet unsuru olarak kabul edildigi i¢in dikkatle planlanmalidir.
3) Ucret yonetimi sistematik ve biitiincil bir yaklagim gerektirir.

UCRET YONETIMININ AMAGLARI:
* Nitelikli insanlari cezbetmek ve ellerinde tutmak i¢in diger isletmelerle rekabet etmek,
* Personelin givenlik ve kendine saygi arzularini da kapsayan ihtiyaclarini karsilamak,
* Morali/ig tatmini artirmak ve sirdirmek,
* Personeli istenen performans diizeyine ulagsmasi igin tesvik etmek,
« Ust diizey performansi édiillendirmek ve tesvik etmek,
« Adil ve dengeli bir ticret sistemi kurmak ve érgutiin her yerinde surekli bir sekilde uygulamak,
* Personel devir hizini dusurmek ve isletmeye bagliligini artirmak,
+ Ucret giderlerinin 6demeyi zorlagtirmayacak diizeyde olmasini saglamak,
* Personelin bilgisini, becerilerini, yetkinliklerini ya da kidemini édillendirmek,
« Ucretlerle ilgili sikayetleri azaltmak,
« Orglit kaltriini ve dérgitsel degisimi desteklemek,
+ Sendikalarla uyumlu calismak,
« Ucret yonetimiyle ilgili yasal diizenlemelere uymak.
(DS 2015)
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UNITE-7

DiSIiPLIN

DiSIPLIN

Disiplin kavrami bireysel ve érgutsel agidan ele alinabilir.
Bireysel agidan disiplin, bireyin amaglarina ulasabilmek igin 6z denetimini gergeklestirme ¢abasidir.

Orgiitsel agidan disiplin, istenmeyen davranislardan uzak durmayi ve dogru davranmayi saglamaya yénelik ilke, kural
ve uygulamalar butinaddar.

Disipline etmek; egitmek, diizene sokmak veya denetim altina almak olarak nitelendirilebilir.

PERSONELIN KURALLARA UYMAMA NEDENLERI:
*Kurallardan habersiz olma
*Kurallari yanlis anlama
*Dikkatsizlik
*Sorumsuzluk
*Kasitl davranis
+is doyumsuzlugu
*Motivasyon eksikligi
*Stres
(DS 2015), (DS 2014)

isletmelerde disiplin sisteminin kurulmasi, tanitiimasi ve uygulamada tekdiizeligin saglanmasindan insan kay-
naklari béliimii sorumludur. (DS 2014), (DS 2013)

TEMEL DIiSIPLIN YAKLASIMLARI

Onleyici disiplin: Calisanlarda 6z denetim saglama cabasidir. Calisanlarda ceza korkusuyla degil de yararina inandigi
icin kurallara uyma bilinci olusturmayi hedefler. Kural digina ¢ikilmamasi igin galisanlarin dnceden kural ve dizenleme-
lerle yénlendirilmesi ¢abalandir. (DS 2015), (DS 2013)

Duzeltici disiplin: Kural digi davraniglar cezalandirilir. DUzeltici disiplinde kural ihlalleri cezayla karsilik gérir. Amag,
ceza yoluyla istenmeyen davranigi dizeltmek ve gelecekte ayni davranigin tekrarlanmasini engellemek igin ¢alisanlara
g6zdagi vermektir. (DS 2014), (DS 2013)

Yapici disiplin: Kural disi davraniglarda ceza yerine rehberlik 6ngoérilir. Yapici disiplin yaklasiminda kural digi davrani-
sin nedenleri sorgulanir. (DS 2015)

Uygulamada gdzlenen baslica ceza tirleri:
* Uyarma

* Kinama

+ Ucret kesme

» Gegici isten uzaklastirma

+ isten ¢cikarma

Uyarma: Calisanlarin, is s6zlesmesine aykiri davraniglari, fiziki ve mesleki yetersizligi, is yerinin normal isleyisini ve yu-
riylusunu bozan hareketleri, is gérme borcunun gerektigi sekilde yerine getiriimesini engelleyen ve is yerindeki uyumu
olumsuz yonde etkileyen davraniglari karsisinda yazil olarak uyariimasi ve savunmasinin alinmasidir.

Kinama: Calisanlarin, iglerine gereken 6zeni gdstermemesi, sorumluluklarini yeterince yerine getirememesi, is yerinin
ahengini bozacak davraniglarda bulunmasi, ¢alistigi kuruma sadakat géstermemesi vb. durumlarda yazili olarak kinan-
masi ve savunmasinin alinmasidir.
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Ucret kesme: Calisanlarin genelde isletmeyi maddi zarara ugratici ve giivenlik riski yaratici hal ve hareketlerine 6ngor G-
len bir ceza turaddr.

Gegici isten uzaklasgtirma: isginin kusurlu davranigi sonunda hizmet akdinin igveren tarafindan disiplin cezasi olarak
verilen karara dayanilarak askiya alinmasi olarak tanimlanir.

isten gikarma: isten cikarma, islenen sucun ¢ok agir olmasi ve isgérenin davranislarinin diizeltiime umudunun kalma-
masi halinde kullanilir. Calisanin davraniglari nedeniyle is iliskisine devam, ahlak ve iyi niyet kurallari geregi isveren igin
katlanilmaz (¢cekilmez) hale gelmisse isten ¢gikarma cezasi giindeme gelir.

Genelde igletmelerin uyguladiklari ceza tiirleri $6yle kademelendirilir:
+1. Sugta: Uyarma
2. Sugta: Kinama
3. Sugcta: Gegici isten uzaklastirma
*4. Sucta: isten cikarma
(DS 2015)

Sicak soba yaklagiminin 6ngordiigii etkili disiplin yaklagiminin temel varsayimlari:

Ceza hemen uygulanir: Sicak bir sobaya dokunur dokunmaz acisini hissedersiniz. Soba insani yakmak igin kendisine
higbir kez dokunulsun diye beklemez. Kurali bozup dokundugunuz anda sizi yakar.

Ceza kisiye degil yaptigi harekete verilir: Sayet kurali bozar, sicak sobaya dokunursaniz, soba sizi yakacaktir. Sizin
sobaya istemeyerek dokunmaniz veya dokundugunuz igin Gzgin olmaniz sonucu degistirmeyecektir. Hangi duygular
icinde olursaniz olunuz, yapilmamasi gereken bir davranista bulunup sobaya dokundugunuz igin karsiligini yanarak ala-
caksiniz. Soba sizi yakarken sizden intikam almayi, aklinizi basiniza getirmeyi veya size giininizi géstermeyi disin-
mez. Amaci sizi horlamak, etrafa karsi utandirmak degildir. O, sizin yaptiginiz eylemle ilgilenir. Cezay size degil, yapti-
giniz eyleme verir.

Ceza zamana ve insana karsi tutarlidir: Yanan bir sobanin son derece kati bir adalet anlayisi vardir. Yandidi ve sicak
oldugu strece kendisine kim dokunursa dokunsun yakar. Sobanin istisnasi yoktur. Kimseyi bagdislamak disincesinde
degildir. Kendisini imal eden usta da dokunsa, evin igindeki kiglk bir bebekte de dokunsa yakacaktir. Dokunan kisinin
yasl, cinsiyeti, sosyal statusu, fiziksel gérinimda, inanglari, deger yargilari onun i¢in dnemli degildir. Sicak sobaya doku-
nan kisinin o gline kadar sobaya hi¢ dokunmamis olmasi, bu harekete kazara yapmis olmasi veya sobanin soguk oldu-
dunu sanmasi sonucu degistirmeyecektir. Hicbir hafifletici sebebin dikkate alinmasi s6z konusu olamaz. Dokunan kim
olursa olsun yanar. Soba, zaman iginde de tutarlidir.

Ceza ogretici ve hatirlaticidir: Soba kendisine ¢iplak elle dokunani yaktigi zaman ona davranisinin yanlis oldugunu
ogretir. Yanan kisi bir daha sobaya dokunma cesaretini gésteremeyecek sobaya dokunursa caninin yanacagi gergegini
kavramis olacaktir. Ogreti bununla da kalmayacaktir. Personel herhangi bir sicakliga biraz fazlaca yaklastiginda sicak
sobay! hatirlayacak, hemen oradan uzaklasacaktir.

Sisteminin Personele Tanitilmasi: isletmeler, personeli birtakim kurallara uymaktan zorunlu tutacaklarsa éncelikle o
kurallari personele iletmek ve tanitmak durumundadirlar. Bu amacla personele baglica su konularda agiklama yapmak
gerekir:

* Kurallarin nigin konuldugu,

« Orgiite ve personele ne tir yararlar sagladigi,

* Kurallara uymayan davraniglarin nasil belirlenecegi,
* Hangi kural ihlaline, ne tiir cezanin verilecegi,

« Kural ihlalinin tekrari halinde ne olacag;,

* Personelin hakkini nasil arayacag,

(DS 2014)
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UNITE-8

CALISMA iLISKILERI

iSCi SENDIKASI KAVRAMI VE iSGi SENDIKALARININ ORTAYA GIKISI

Sendikalar, iscilerin ekonomik ve sosyal hak ve g¢ikarlarini korumak ve galisma kosullarin iyilestirmek icin kurulan mes-
leki érgutlerdir.

Iscilerin sendikaya katilmalarinin en 6nemli nedenleri arasinda ekonomik cikarlarini gelistirmek, is glivencesi sadlamak,
yonetimin haksiz uygulamalarina karsi korunmak, sosyal ihtiyaclarini karsilamak, sendika hizmetlerinden yararlanmak
ve yonetimin tutumuna karsi glivence saglamak gelmektedir. (DS 2014)

Toplu pazarhk: Bir veya birden fazla isci 6rgitu ile bir isveren veya bir grup isveren veya bir veya daha fazla isveren 6r-
gltd arasinda istihdam ve calisma kosullarinin saptanmasi amaciyla yapilan gériasmelerdir. (DS 2014)

Toplu is uyusmazliklar, calisanlarin hak ve ¢ikarlarini ilgilendiren konularda ortaya cikan, bir tarafi isveren ya da isve-
ren sendikasi olsa da diger tarafi genellikle is¢i sendikasi olan uyusmazliklardir.

| Toplu is uyusmazlhlarinin ¢éziiminde kullanilan barisgi sistemler uzlagtirma, ara bulucu ve hakemdir. |

| Osmanli imparatorlugu déneminde sendikacilik hareketi 1871 yilinda kurulan Ameleperver Cemiyeti ile baglamistir. |

| Osmanli imparatorluju’nda sanayilesmenin gelisememesi, sendikaciligin ortaya ¢ikisini da geciktirmistir. |

Sendikalarin galisma hayatina yonelik faaliyetleri:

1. Toplu is s6zlesmesi yapma

2. Toplu is uyusmazhginin tarafi olma

3. Uyelerinin ya da mirasgilarinin gikarlarini korumak igin dava agma
4. Grev ve lokavt karari verme ve bunlari yuratme

Sendikalarin sosyal ve ekonomik faaliyetleri:
1.Uyelerine ve mirasgilarina adli yardimda bulunma
2.Kurs ve konferanslar dizenleme
3.Uyelerinin mesleki egitim, mesleki bilgi ve tecriibelerini ylikseltmek igin ¢alisma
4 Kooperatif kurulmasina yardimci olma
5.Amaglarina uygun toplanti ve gosteri yuriytsu dizenleme
6.Grev ve lokavt fonu kurma
7.isyeri sendika temsilcisi tayin etme
(DS 2013)

isyerinde sendikal faaliyetlerin etkin bir bicimde yuritilmesini saglayan ve sendikayla yénetim arasinda bir kdprii gére-
vi Ustlenen kigiler igyeri sendika temsilcileridir.

IS SAGLIGI VE i$ GUVENLIGI KAVRAMI

IS SAGLIGI, her meslekte galisanlari bedensel, ruhsal ve sosyal yénden en yiiksek diizeye getirmeyi, bu diizeyi siir-
dirmeyi, bu dizeyi bozacak etkenleri dnlemeyi, isciyi fizyolojik ve psikolojik yeteneklerine uygun iglere yerlestirmeyi ve
bdylece isi insana, insani ise adapte etmeyi amaglayan bir alandir. (DS 2015)

IS GUVENLIGI, isyerlerini isin yiritimii nedeniyle olusan tehlikelerden uzaklastirmak ve sagliga zarar verebilecek ko-
sullardan arindirarak, daha iyi bir calisma ortami saglamak i¢in yapilan sistemli calismalar seklinde tanimlanabilir.

is saghgi ve giivenligi, isgérenlerin saghgini, giivenli ortamlarda ve guvenli kogullarda ¢aligmalarini amaglayan ve sag-
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layan, bu yolda isgdrenlerin gerek fiziksel gerekse ruhsal agidan iyi durumda olmalari i¢in yapilan ¢alismalardir. |

Is saghgi ve giivenliginin amaci:

«tim cgalisanlarin bedensel, ruhsal ve toplumsal saglik ve refahlarinin en Ust dizeye ylkseltimesi ve bu durumun ko-
runmasi,

sigyeri kosullarinin, ¢cevrenin ve Uretilen mallarin getirdigi sagliga aykiri sonuglarin ortadan kaldiriimasi,

egalisanlari yaralanmalara ve kazalara maruz birakacak risk etmenlerinin 6nlenmesi,

sgalisanlarin bedensel ve ruhsal 6zelliklere uygun islere yerlestiriimesi ve sonug olarak isgorenlerin bedensel ve ruhsal
gereksinimlerine uygun bir is ortami yaratiimasi olarak siralanabilir.

Meslek hastalig: isgdrenlerin galismalari sirasinda karsilastiklari, Gretimden kaynaklanan gesitli faktorlerle iyilik halinin
bozulmasidir.

MESLEK HASTALIKLARININ NEDENLERI:
Kimyasal Etkenler: Kimyasal etkenler, endistrilerde meslek hastalijina en fazla neden olan etkenlerdir. Endistrinin
cesitli sektorlerinde Uretimin tirt ve slreci geredi kullanilan kimyasal maddeler isgérenlerin saghgini tehdit edici ve ge-
sitli meslek hastaliklarina yol agici niteliktedir.

Fiziksel Etkenler: Radyasyon, cesitli tozlar, asiri isiklandirma, titresimler, sarsinti, yiksek gurilti dizeyi, yiksek at-
mosfer basinci gibi etkenler ¢esitli meslek hastaliklarinin ortaya ¢gikmasina yol agmaktadir. (DS 2015)

Biyolojik Etkenler: VirUsler, bakteriler, mantarlar vb. biyolojik maddeler 6zellikle yiyecek ve igecek endustrisinde ¢ali-
sanlarin saghgini tehdit etmektedir. Ayrica tarim ve hayvancilikta galisanlar ile hastane personeli de bu maddelerin teh-
didi altindadir.

Sosyo-Psikolojik Etkenler: Bu etkenler, galisma ortamina ve isin niteligine bagli olarak ortaya ¢ikan etkenlerdir. Yone-
timin kati denetim ve disiplin anlayisi, isgi-is-veren iligkileri, endustriyel yorgunluk, galisma saatlerinin diizensizligi gibi
etkenler de bu grupta sayilabilir. Sosyopsikolojik etkenler 6zellikle uzun dénemde ¢alisanlarin davranis bozukluklarina
ve cesitli psikolojik sorunlara sahip olmalarina neden olmaktadir.

Alkolizm: Herhangi bir anda gesitli nedenlerle alkol almaya gereksinim duymaktir.

Uyusturucu maddeler, kullanicinin aklinda ve davranislarinda bozukluklar ortaya ¢ikaran, viicuda zarar veren ve ba-
gimlihk yaratan maddelerdir.

isgéren Destek Programlari: isletmelerin isgérenlere alkol ve uyusturucu bagimhligi gibi kisisel problemlerini ¢g6zmek
ve performanslarini gelistirmede yardimci olmak i¢in uyguladiklari programlardir.

Is Kazasi: Belirli bir zarar ya da yaralanmaya neden olan beklenmeye ve 6nceden planlanmamis bir olaydir.

GUVENSIZ HAREKETLER GUVENSIZ SARTLAR
Tecrubesizlik Gece vardiyasi

Stres Erken vardiya

Dikkatsizlik Garalta

Uygun olmayan tekniklerin kullanimi Yetersiz i1si ve 11k

Risklerin 6nlenememesi Koruma araclarinin yetersizligi
Uygun olmayan araglarin kullanimi Egitim yetersizligi

Guvenlik kurallarina uyulmamasi Makinelerin bakimsizligi

(DS 2015), (DS 2013)

is kazalarinin yaklasik %80'ine yakini isletmelerdeki giivensiz hareketlerden ve % 20'si isletmelerdeki giivensiz sartlar-
dan kaynaklanmaktadir.

Kaza Onleme Mekanizmalari
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isletme iginde yemekhane, dinlenme salonu gibi gériinen yerlere, giivenlik sloganlari ve
Egitim posterler asarak, isletme bilteninde kaza 6nleme ile ilgili makaleler koyarak ya da iglet-
menin kazasiz ¢alistiyi gun sayisini belirterek givenligin neminin vurgulanmasi.

Egitim surecine kaza 6nleme yollarinin da dahil edilmesi. Bu sirecin oryan-tasyon prog-
ramina da dahil edilerek yeni isg6renlerin potansiyel tehlikelere karsi uyariimasi.

Beceri Kurslari

Hem ekipman tasarimi hem de isin kendi tasarimi ile kazalarin 6énlenmesi. Calisanlarin
yorulma, sikilma ve dikkatinin dagilmasina neden olan faktorlerin ortadan kaldiriimasi.
Makinalarin gerekli bakim ve onariminin yapilmasi. Ise uygun insanlarin segilerek egitim
surecinin etkinliginin arttiriimasi.

Teknik Destek

Guvenlik kurallari ve diizenlemelerinin kazalarin azaltiimasinda etkili olabilmesi igin zorun-
Yaptirimlar lu tutulmasi ve yaptirrma baglanmasi. Ornegin is kazalarinda ihmali olanlara disiplin ceza-
sI uygulanmasi.

TURKIYE'DE IS SAGLIGI VE iS GUVENLIGI

Tiirkiye’'de is Saghigi ve Giivenligi Mevzuat:

zZ
o

Yonetmeligin Adi
Yillik Ucretli izin Yénetmeligi
Engelli, Eski Hukimlii ve Terér Magduru istihdami Hakkinda Yénetmelik
Alt isverenlik Yénetmeligi
Deniz, Gol veya Nehir Altinda Bulunan Madenlerdeki Calismalar Hakkinda Yoénetmelik
Haftalik is Giinlerine Bélinemeyen Calisma Siireleri Yénetmeligi
Konut Kapicilari Yonetmeligi
Is Kanununa lligkin Fazla Calisma ve Fazla Siirelerle Calisma Yénetmeligi
Is Kanununa lliskin Calisma Siireleri Yénetmeligi
Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanhgi is Teftis Kurulu Yénetmeligi
Yabancilarin Calisma izinleri Hakkinda Kanunun Uygulama Yénetmeligi
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SENDIKALARIN TURLERI:

isyeri Sendikalari: Ayni isyerinde calisan iscileri bir araya getiren ve faaliyeti o isyeri ile sinirl olan sendikalardir. isyeri
sendikalarinin kurulmasinda, iscilerin buyuk isletmelerde yogunlagsmasi énemli rol oynamistir. Bu sendikacilik tipinin
sendikalararasi rekabete yol actigi ve iscilerin ¢ikarlarinin etkin bicimde korunmasina engel oldudu ileri surtlmektedir.
isyeri sendikaciliyi ABD ve Japonya'da yaygindir.

Meslek Sendikalari: iskolu ve igyeri ayrimi yapmaksizin ayni meslekte calisan iscileri bir araya getiren sendikalardir.
Ornek olarak elektrikgiler sendikasi ve marangozlar sendikasi gibi. (DS 2014)

iskolu Sendikalan: Mesleki farkliliklarini dikkate almaksizin bir iskolunda ya da endustride calisanlarin timdnd 6rgutle-
yen sendikalardir. Ornegin metal, tekstil, ulagsim, maden gibi.

Birlik: Belirli bir bélgede ya da sehirde farkli is kollarindaki sendikalarin biraraya gelerek kurduklari Gst érgutlerdir.

Federasyon: Bolgesel ya da ulusal diizeyde ayni meslekte ya da ayni iskolunda faaliyet gésteren sendikalarin biraraya
gelmesiyle kurulan Ust érgutlerdir.

Konfederasyon: En _ust sendikal érgutlenme modelidir. Farkli is kollarinda faaliyet gésteren sendikalarin biraraya
gelmesiyle kurulurlar. (DS 2015)
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Sendikanin toplu is sd6zlesmesi yapmak istedigi isletmede grev ve lokavt yasagi bulunmasi durumunda toplu pazarliklar-
da gérisme ve ara buluculuk asamalarinda anlasma saglanamadidinda, uyusmazhgdin ¢ézim yeri Yiuksek Hakem Ku-
rulu (YHK) olmaktadir. (DS 2013)

STRES

Stres: Stres genel olarak birey lzerinde, karsi koyma yeteneklerini ve kaynaklarini asan istekler oldugunda ortaya ¢i-
kan, bireysel 6zelliklerin ya da psikolojik slreglerin de dolayli olarak etkiledigi, fizyolojik ya da psikolojik tepkiler biti-
nudar.

Strese neden olan faktorler iki grup halinde incelenebilir:

Bireysel Nedenler: isgorenleri olumsuz etkileyen stres 6zel hayatlarindaki bazi problemlerden ve degisikliklerden kay-
naklanabilmektedir. Aile, evlilik ya da ¢ocuklarla ilgili problemler ve ekonomik sikintilar strese en ¢ok yol acan faktorler
arasindadir.

Orgiitsel Nedenler: Orgiit icinde isgdrenlerde stres yaratan birgok faktor vardir, Bunlar arasinda en sik karsilasilanlar
isgérenin kapasitesini asan talepler, rol catismalari, sosyal catismalar, érgutin yapisi, yonetim sitili bicimi gibi faktorler-
dir. isletmede agir ve uzun calisma saatleri, is temposunun yiiksek ve zorlayici olmasi, fiziksel galisma ortaminin uygun
olmamasi, is ylkinin ¢ok agir olmasi gibi ¢alisanlarin kapasitesini zorlayici kosullar ¢alisanlari olumsuz etkilemekte ve
strese yol agmaktadir. (DS 2014), (DS 2013)

Stres Dereceleri:

STRES DERECESI OLAY
100 Esin 6lumi
73 Bosanma
65 Ayri yasama
63 Yakin bir aile tyesinin 6lUmu
63 Hapse girme
53 Yaralanma ya da hastalik
50 Evlilik
47 isten atiima
45 Emeklilik
45 Ciftlerin barigmasi
44 Bir aile liyesinin hastalanmasi
40 Hamilelik
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