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ONSOZ

Guntumiiz kogullarinda igletmelerin varliklarini devam ettirebilme-
leri ve diger isletmelerle rekabet edebilmeleri i¢in Insan Kaynaklar:
Yonetimi sistemini kurmak ve uygulamak zorunluluk haline gelmis-
tir. Hizli bir degisim ve gelisim i¢inde bulunan teknolojik gevreyle
birlikte isletmeler de hizla biiytimekte ve buna bagh olarak insan ih-
tiyaglar1 artmaktadur. Isletmenin en degerli varligi insandur. Isletme-
nin biitiin girdilerini saglayan, planlayan, onlar: isletme icinde bi-
lingli ve uyumlu bi¢imde birlestiren, mal ve hizmet giktilarini bilgisi
ve emegiyle gerceklestiren en biiyiik gii¢ insan giictidiir.

Insan Kaynaklar kitabinda, isletme ydnetimi igerisinde Insan Kay-
naklarmnin yeri ve iligkisi ele alinmistir. Boylece, diger isletme y6ne-
timi ve fonksiyonlar1 ile entegre edilerek bir biitiniin pargas: olan
Insan Kaynaklarinin énemi vurgulanmistir.

Bu kitap, ayn1 zamanda bir rehber niteliginde diisiiniilerek, Insan
Kaynaklar1 Yonetimi konusunda Rapor, Prosediir ve Tablo 6rnekle-
ri ile zenginlestirilerek, okuyucuya yeni bir bakis agis1 kazandirma-

st amaglanmigtir.

Calismam sirasinda bana destek veren basta ailem olmak tizere, egi-
tim Ogretim siirecindeki tiim hocalarima, Progroup Uluslararasi
Danigmanlik ailesine, Hayat Yayincilik’a ve meslektaglarima tesek-
kiir ederiz.

Salim CAM (MBA, MSc)
Burcu KARACA



ISLETMELERDE
PRATIK INSAN KAYNAKLARI YONETIMI

1. INSAN KAYNAKLARI YONETIMI (iKY) NEDIR?

Insan kaynaklar1 yénetimini (IKY), isletmenin amag ve hedeflerine
ulagsmak icin gereken faaliyetleri gerceklestirecek yeterli sayida ni-
telikli calisanin isletmeye kazandirilmasi, gelistirilmesi, degerlendi-
rilmesi ve siirekliliginin saglanmas ile ilgili islevler olarak tanimla-
yabiliriz. Bu agiklama yaninda, insan kaynaklar1 yonetimi, “nitelikli
caliganlarin dogru zamanda isletmeye secilmesi, yerlestirilmesi, egi-
timi, 6diillendirilmesi ve degerlendirilmesi konularinda yiiritilen
prosediir ve uygulamalardir” seklinde de tanimlanmaktadur.

2. INSAN KAYNAKLARI YONETIMININ iSLEVLERI

Bir isletmede insan kaynaklari ile ilgili ¢aligmalar cesitlidir. Sis-
tem teorisi agisindan insan kaynaklar1 yonetiminde (IKY), ardisik
ve birbirleri ile bagimli ve baglantili ¢esitli islevler bulunmaktadur.
Bu baglamda IKY, isletmede faaliyetleri yiiriitecek calisanlar: gesit-
li kisilik 6zellikleri, egitim diizeyleri ve diger nitelikleri ile girdi ola-
rak degerlendirir. Isgiicii planlamasi, ¢alisan secimi, egitimi, perfor-
mans degerlendirmesi, ticret yonetimi, giivenlik ve endiistriyel ilis-
ki yonetimi gibi ardisik ve birbirleri ile yiiksek derecede bagimli ve
baglantili islev ve faaliyetlerden olusan siireg araciligiyla, bu girdile-
ri (calisanlar1), isletmede amaglara verimli bir sekilde ulagilmasini
saglayacak yetkin, motivasyonu, tatmini ve performans: yiiksek is-
giiciine (gikt1) doniistiiriir.
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IKY alanmna giren belli basl faaliyet ve islevlerden bazilari sunlar-

dir:

+ IKplanlamas,

« Calisanlarin se¢imi ve yerlestirilmesi,

« Calisanlarin ige aligtirilmasi, egitimi ve gelistirilmesi,
«  Calisanlarin performanslarinin degerlendirilmesi,

« Igyerinde caliganlarin {icret ve maag yonetimi,

«  Sanayi iligkileri ve igveren saglig,

3.INSAN KAYNAKLARI YONETIMININ
TEMEL AMACLARI

Insan Kaynaklar1 Yonetiminin temel amaglarini su sekilde zetle-
yebiliriz:

« Insan kaynaklarini en etkin ve verimli sekilde kullanmak,

« Dogru insanlari, dogru islerde istihdam etmek; bir bagka ifa-
deyle, is icin gerekli bilgi, beceri ve yetenege sahip kisileri se¢-
mek ve bunlar1 kendilerine en uygun birimlere ya da depart-
manlara yerlestirmek,

+ Insanlarin performanslarina uygun sekilde iste yiikselmelerini
saglamak,

« Calisanlar takdir ve motive etmek; organizasyonda galisanlar
tizerinde de demotive edici faktorleri ortadan kaldirmak,

« Calisanlarin performans degerlendirilmesini bilimsel esaslar ve
standartlar dahilinde ytiriitmek,

«  Ucret ve maddi tegviklerin takdir edilmesinde adil olmaya ga-
lismak; kisilerin is performanslarina dayali ticret takdir etmek
ve bunu miimkiin oldugu 6l¢tide objektif kriterler ¢ercevesin-
de yapmak.
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4. INSAN KAYNAKLARININ ORGANIZASYONDAKI YERI

Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii'niin organizasyondaki yerine baktigi-
mizda direkt Genel Miidiirliige bagl stratejik bir bolim olarak kar-
simiza ¢ikmaktadir.

YONETIM
KURULU

YONETIM KURULU

BASKANI

GENEL MUDUR

INSAN KAYNAKLARI

MUDURU

EGITIM VE
GELISTIRME SOR.

PERSONEL
SORUMLUSU

IDARI ISLER
SORUMLUSU

INSAN KAYNAKLARI
SORUMLUSU

Sekil 1. insan Kaynaklari Organizasyon Semasi
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5. INSAN KAYNAKLARI PLANLAMASI

Organizasyonun ihtiya¢ duydugu insan kaynaklarinin planlanmasi
islemidir. Bu agamada ilk olarak insan kaynaklarina olan talep belir-
lenir, daha sonra insan kaynaklar: piyasasi analiz edilerek isgiicii arz1
ile ilgili veriler elde edilmeye ¢alisilir. Bu agamada is analizi, is tani-
mu ve ig dizaynlar1 gergeklestirilir.

INSAN KAYNAKLARI INSAN KAYNAKLARI
TALEBI PIYASA ANALIZi
IS ANALIZI
IS TANIMI

IS DIZAYNI
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Insan Kaynaklari Planlama Formu
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6.1$ ANALIZI

Is analizi, her bir isin niteligini ve o isin goriildiigi cevre ve kosul-
lar1, gozlem ve inceleme yolu ile belirleme ve bunlarla ilgili bilgileri
yaziya dokme islemidir.

Is analizinden sonra, ikinci agamada mutlaka is tanimlarinin yapil-
mas gerekir. Is tanimy, is analizinin dogal uzantisi olarak kabul edi-
lir. Is analizinde giidiilen amaglarla ig taniminin amaglar1 6zdestir.
Aralarindaki farklilik $6yle 6zetlenebilir: Is analizi, islerle ilgili bilgi-
leri toplayan bir mekanizma, i tanimui ise, toplanan bu bilgileri sis-
tematik ve bilingli bigimde sunan bir tekniktir.

Bir ig analizinde agagidaki gibi temel sorulara cevap aranur:

is analizi nasil
olacak?

O

IS

nelerdir?
P

is nerede yapilir?

isin gerekleri

is nasil yapilir? is neden yapilir?

is ne zaman yapilir?
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ADI SOYAD!I:

ANALIZ TARIHI:

BOLUMU:

GOREVi:

HiZMET SURES:

EGITIM DURUMU:

A- ORGANIZASYONEL ILISKILER

1. Yoneticinizin unvani nedir?

2. Varsa size badli is unvan/unvanlari
nelerdir?

3. Olmadi§inizda yerinize vekalet edenin
is unvani/unvanlari nedir?

4. Vekalet ettiginiz isin unvani/unvanlari
nedir?

5. Isin geregi olarak iletisimde
bulundugunuz kisiler kimlerdir?

KURUM IGI
e Yalniz kendi yoneticinizle
o Kendi bélliminlzdeki personel ile
«  Diger bolimlerdeki personel ile
«  Diger bolimlerdeki yoneticiler ile

o Ustdiizey yoneticiler ile

KURUM DISI
o Kurum disi personellerle
o Kurum disi Ust diizey yoneticilerle

« Misteriler ile

Tablo 2. Is Analiz Formu (1)
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B. iSIN ANALIZi

1.

Yaptiginiz isi islem sirasina
gore ayrintili olarak anlatiniz.

Belirli araliklarla, 6rnegin
haftada, ayda, ya da yilda bir
yapilan igler nelerdir?

is:

. Ekip calismasiile “....... ” kisi tarafindan
yapiimaktadir.

« Tek basina yapiimaktadir.

isi kimden aliyor, yaptiktan
sonra kime aktariyorsunuz?

i§le ilgili hazirlanan, kontrol
edilen veya onaylanan form ,
dokiman ve raporlar nelerdir,
hangi siklikla hazirlanir ?

isinizin yapilmasi sirasinda
yararlandiginiz belge ve bilgi
kaynaklari nelerdir?

Para, makine,donanim, mal-
zeme, guvenlik, raporlar vb.
sorumluluklariniz nelerdir?

Tablo 2. is Analiz Formu (2)
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8. lslerinizle ilgili kullandiginiz « Is verme yon-
yetkileriniz nelerdir? lendirme
« Kontrol etme di-
zeltme
« Cezalandirma
. Odiillendirme
. lIs degistirme
«  Egitim verme
o  Sicil verme
o lzin verme
« Harcama
. Imza
o Temsil
« Diger:
9. lIsinizde kimler tarafindan nasil
kontrol ediliyorsunuz?
10. igle ilgili gizlenmesi gereken
bilgi var mi? Varsa kullanma
sikligi nedir? Bu belgelerin
hatali tutumunuz nedeniyle
aciga cikmasinin sakincalari
nelerdir?
11. isinizle ilgili olabilecek hata-
lar nelerdir? Bu hatalar ne
tlr sorun ya da zararlara yol
acabilir?
12. igle ilgili olmadigi halde is
kapsamina giren igler varsa
hangileridir? Yapilma nedenleri
nelerdir?
13. iginizle ilgili kargilastiginiz

sorunlar nelerdir, bu sorunlari
nasil asmaya galisiyorsunuz?

14. Sizce bu goérevi yapacak olan

kisinin hangi 6zelliklere ve/veya
niteliklere sahip olmasi gerekir?

Tablo 2. Is Analiz Formu (3)
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7. GOREV TANIMI

Bir kurulusun iist diizey yoneticilerinden baslayarak en alt diizey ¢a-
lisanina kadar (kaliteyi uygulayan, etkileyen ve dogrulayan herkes)
biitiin personelin kime bagh ¢alistigi, gorevi, sorumlulugu ve yetki-
lerinin tariflendigi dokiimanlardir.

KIMLIK
BOLUM/BIRIM
BAGLI OLDUGU YONETICISI
KENDISINE BAGLI BOLUM/BIRIM
VEKILI
PERFORMANS GOSTERGELERI
OZEL SORUMLULUKLAR ve YETKILER (Zaman, Maliyet, Kalite, Hizmet)
PERFORMANS GOSTERGELERI
GENEL SORUMLULUKLAR ve YETKILER (Zaman. Maliyet. Kalite, Hizmet)
KULLANILAN DOKUMANLAR / RAPORLAR
GEREKLI BiLGi/ BECERI/ NITELIKLER/ YETKINLIKLER
EGITIM
YABANCI DiL
DENEYiM

NITELIKLER ve YETKINLIKLER

Gorev Sahibinin Adi, Soyadi Yoneticisinin Adi, Soyadi

imzasi imzasi

Tablo 3. Gérev Tanimi Formu
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8. INSAN KAYNAKLARI iHTIYACI VE iISGOREN BULMA

Isletme gereksinim duydugu ya da duyacag insan kaynaklarinin ni-
telik ve nicelik olarak belirlenmesinden sonra, sira bu insan giicii-
niin hangi kaynaklardan saglanacaginin saptanmasina gelir. Gerek-
sinim duyulan insan kaynaklari, ya i¢ ya da dis kaynaklardan sagla-
nir.

Insan kaynaklar saglamay sdyle gruplandirabiliriz;

I¢ Kaynaklar Di1s Kaynaklar

Terfi Duyuru

I¢ Departmandan Transfer Dolaysiz Bagvuru
Dolayl Bagvuru
ISKUR
Egitim Kuruluglar
Sakatlar ve Eski Hikiimliiler
Diger Araglar (Danisman firmalar
Internet siteleri)

Genel olarak se¢me siireci agagidakiislemlerden meydana gelir:

o Bagvuru formu,

« Testyapma,

o Gortsme,

« Referanslarin kontrolii ve 6zge¢mis aragtirmasi,
«  Fiziki ve sthhi kontrol,

« Ise alma karary, tepe yoneticilerinin onay1 ve ise baglama.
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9. ORYANTASYON

Firmalarin ise yeni baglayan personelin firma kiltiiriine ve ige kisa
siirede uyum gostermesi igin yaptigi faaliyetler oryantasyon progra-
minin konusunu olusturur. Personelin ise uyumlastirilmas siireci
baglica dort temel faaliyeti igerir.

«  Gerek is arkadaglar1 gerek amirleriyle kisiler aras iligkiler olus-
turmak (benimsenme),

« Isi basarmak icin gorevlerini 6grenmek (yeterlilik),
«  Orgiitteki rollerini ve bu rolle iligkili bigimsel ya da dogal grup-
lardaki rollerini agikliga kavusturmak (rol tanimu),

« Gorevin ve roliin gereklerini tatmin igin yaptiklar1 gelismeleri
degerlendirmek.



ORYANTASYON (BILGILENDIRME) EGIiTIM PROGRAMI FORMU

Sayi
PERSONELIN
ADI SOYADI:
SiCiL NO:
BOLUMU / UNVANI:
1-Bilgilendirme (insan Kaynaklari tarafindan SORUMLU | TARIH | SONUG

yapilacaktir)

Oryantasyon programi hakkinda personele bilgi verme

Yerlesim yeri, calisma masasi, kullanacag! bilgisayar,
e-mail adresi, sirket telefon rehberi, vb.)

2-Tanigtirma (insan Kaynaklari tarafindan yapilacaktir)

Yoneticilerle tanigtirma ‘

3-Sirket Tanimi (insan Kaynaklar tarafindan yapilacaktir)

Sirket tarihgesinin anlatiimasi

Sirket Urdinlerinin/hizmetlerinin genel olarak anlatiimasi

Organizasyon semasinin ve béltimlerin genel tanitimi

Sirket kultdrintn aktariimasi, degerlerin paylagimi

Sirket vizyonunun aktarilmasi

Giincel sirket tanitim kitapgiginin verilmesi

4-Sirket Sistem ve Prosediirlerinin Tanitimi (insan Kaynaklari tarafindan yapilacaktir)

Ucret sisteminin ve prosedtirtiniin tanitimi

Odllendirme, Bireysel dneri sistemi gibi sistemlerin
tanitimi

Saglik hizmetlerinin tanitimi

izin yénetmeliginin tanitimi

Galisma saatlerinin ve is kosullarinin tanitimi

Ulagim imkanlarinin tanitimi

Disiplin prosedurinin tanitimi

5-Mesleki Oryantasyon Programi (Boliim Yoneticisi tarafindan yapilacaktir)
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10. EGITIM VE GELiSTIRME

Insan kaynaklar1 yonetiminin egitim ve gelistirme fonksiyonu, hem

insan kaynaklarinin hem de 6rgiitiin kendisini daha etkili ve verim-

li hale getirerek saglik ve bagarinin artmasiyla ilgili tiim faaliyetleri

kapsar. Bu faaliyetlerden en temel olany, insan kaynaklarinin yetis-

tirilmesi ve gelistirilmesidir. Ayrica ¢aligma sartlarinin ve hayatinin

niteliginin gelistirilmesi ile saglik ve giivenligin iyilestirilmesi de bu
fonksiyon i¢inde degerlendirilebilir.

Insan Kaynaklar1 egitim tasarimu siireci agsagidaki sekilde gosterildi-

gi gibidir;

ihtiyag Belirleme
Orgiitsel Analiz
Kisi Analizi

Gorev Analizi

Calisanlarin Egi-
time Hazir Olma-
larini Saglama
Tutum ve Moti-
vasyon ATemel
Beceriler

Bir Degerlendirme
Plani Geligtirme
Ogrenme  Ciktilari-
ni Belirleme Deger-
lendirme Tasarimini
Secme
Maliyet-Fayda Anali-
zini Planlama

Egitim Aktariimasi
Oz-Yénetim

Calisma Arkadasi ve
Yoénetici Destegi

Ogrenme  Ortamu
Yaratma

Ogrenme  Amagla-
ri Anlamli Materyal
Alistirma / Uygula-
ma Geribildirim
Ogrenme Grubu Mo-
delleme

Program Yonetimi

v

Egitim  Yonetimini
Segcme

Geleneksel
E-Ogrenme

Programi izleme ve
Degerlendirme
Degerlendirme  Yap-
ma

Programi  Gelistirme-
ye Yonelik Degisiklik-
ler Yapma

Sekil 2.

Egitim ve Gelistirme Semasi
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11. ODUL VE ONERI SISTEMI

11.1. Odiillendirme

Calisanlarin maag ve ticretlerinin hangi sistem gergevesinde verilece-
ginin belirlendigi bir alt sistemdir. Motivasyona yonelik 6diil sistem-
lerinin olusturulmasi da bu alt sistemde beraber giindeme getirilmeli-
dir. Iyi bir 6diil ydnetimi agagidaki sekilde olmalidir;

o Calisanlari, katkilar1 dogrultusunda odiillendirmenin sirkette
daha fazla kar olarak geri doniisiimii olacag: anlayisini tagimak-
tadur,

« Cabsanlarin yetenek, yaraticihk ve kabiliyetlerini gelistirmesine

katki saglamaktadir,
«  Sirket ici iletigimi desteklemektedir,

«  Organizasyonun performansiyla orantilidir,

Siirekli gelisim i¢in gereken rekabet ortamini saglamaktadr.

11.2. Odiil Yonetiminin Katkilar1 ve Gelistirme

Kisiler, sadece motive edildikleri siirece hedeflenen amaglari igin ge-
reken bilgi, yetenek ve beceriye sahip olduklarinda ve gereken destek
ve hareket 6zgiirligii kendilerine saglandiginda yiiksek performans
gosterebilirler.

Odiil seviyelerini etkileyen faktorler

« Kisinin sirkete katkilar1

«  Pazarda bu katkilarin degeri

«  Sirketi¢inde kiyaslandiginda bu katkilarin degeri
« Sendikalarin etkisi
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11.3. Sirket Kiiltiirii

Odiil yonetimi sistemi, sirket kiiltiirii gz 6niine alinmadan gelistiril-

diginde basarili olamaz.

Odiil sistemiyle birlikte calisann is tatminini etkileyen diger faktérler;

« Calisan, elde ettiklerini elde etmek i¢in harcadiklariyla kargilas-
tirir;

« Calisanlar, elde ettikleri 6diilii degerlendirirken egitim, kidem,
gaba ve beceri gibi her tiirlii girdiyi diisiiniirler;

«  Odiillerini ayn1 veya benzer isi yapanlarla, aynu sirkette farkl isi
yapanlarla, cevrede ve toplumdaki diger ¢alisanlarin girdi ve ¢ik-
tilartyla kargilagtirirlar.

12. PERFORMANS YONETIM SiSTEMIi

Insan Kaynaklari, calisan performansini yonetmek ve degerlendir-
mek amacina odaklanan politikalar ve sistemler gelistirirler. Insan
Kaynaklarinin gergeklestirdigi sika rastlanilan bir faaliyet de daha
once belirlenmis olan performans kriterlerine gore; ¢alisanlarin na-
sil performans sergilediklerini saptamaktir.

12.1. Performans Kriterlerinin Belirlenmesi

Performans degerleme sisteminin basariya ulagabilmesi igin 6nce-
likle gorev ve is analizinin yapilmus, is ve gorevlerin tanimlanmus ol-
mast sarttir. Daha sonra ¢alisanlarin 6l¢timlenecekleri degerlendir-
me boyutlari olan kriterlerin tanimlanmasi islemine gegilebilir.

|
Girdiler Etkinlikler Ciktilar
Iscinin Ozellik Is Performansi Isin Sonucu
Kabiliyet ve Hareketler Sonuclar Cikti
Yetenekleri Yapilanls Servis
Davraniglar

T P il

‘ Performans Degerlendirme Sistemi ‘

—————— » Bilgi Akisi

— Duzeltici Faaliyet

Sekil 3. Ferformans Kriterlerinin Belirlenmesi Semasi
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« Kriterlerin segiminde g6z 6niinde bulundurulmasi gereken
noktalar soyle siralanabilir:

« Kuiterler isin 6zelligine ve sorumluluk diizeyine uygun olarak
se¢ilmelidir. En azindan igci, biiro elemanlar: ve yoneticiler igin
farkls kriterler kullanilmalidur.

« Kriter se¢iminde sadece is verimi degil, ayn1 zamanda isgéren
davraniglar1 da g6z 6niine alinmalidir.

o Kiriterler agik ve anlagilir olmalidur.

«  Kiiter sayis1 snirlandirilmali ve 10'u gegmemelidir.

«  Her kriter sayisal olarak ya da belli sifatlar ve agiklamalara gore

degerlendirilir. Bazen iyiden kotiiye, bazen de kotiiden iyiye si-
ralanir.

Ornegin;
Is Bilgisi: Cok lyi - Iyi - Orta - Yeterli - Yetersiz
Is Yetenegi: Yetersiz - Yeterli - Orta - Iyi - Cok Iyi

Genel gizgileriyle degerlemeye temel olan kriterler dort grupta top-
lanabilir; Caligmanin temel nitelik ve niceligj, is bilgisi ve yetenegi,
bireysel 6zellikler, bireyin iligki ve davraniglari.

Bu temel kriterlerin kendi i¢inde alt kriterlere ayrilir ve isin yapisina
gore degisik sayida olur. Ornegin bireyin ozellikleri, temel kriterle-
rin alt kriterleri olarak alinacak olursa bunlar soyle siralanabilir: Is-
birligi, giivenirlilik, caligkanlik, uyabilirlik, davranis, kisilik, yargila-
ma, uygulama, 6nderlik, beceriklilik, yiiriitme, saglik, fiziksel gori-
niis vb. gibi.

Eger yapilan degerleme bir y6netici igin s6z konusu ise, degerlene-
cek kriterlerin nitelik ve niceligi degisik boyutlarda olacaktur.

Ornegin, planlama, karar alma, astlarini yetistirme, koordinasyon
becerisi, denetim ve motivasyon yetenekleri gibi kriterler secilebilir.



22

I$LETMELERDE PRATIK INSAN KAYNAKLARI YONETIMI

PERFORMANS DEGERLENDIRME FORMU

Calisanin Ad Soyad

Calisanin Unvani

Bolim

igili Yénetici

Performans Gériisme Tari

TEMEL YETKINLIKLER

PUANLAMA

FONKSIYONEL YETKINLIKLER

PUANLAMA

'YONETSEL YETKINLIKLER | PUANLAMA

Sorumluluk bilinci

Sunum becerisi

Analitik disinme

Azim(Kararliik)

Arastirma ve gelistirme

Liderlik

Gzgiiven Yaraticilik ve yenilikgilik Yetki dagitimy/delegasyon
Esneklik Ggrenme ve gelisime agikiik Performans yonetimi
Profesyonellik Sayisal tahmin Risk alabilme

Stres y&netimi Sireg tasanmi Kriz yénetimi

Risk yGnetimi

Dosyalama sistemi ve arsiv

ot Maliyet yonetimi

Takim calismasi ve isbirligi

Dokamantasyon ydnetimi inisiyatif kullanabilme

Tletigim

Kalite yonetimi Fikirlerini kabul ettirme

Sonug odakiiik

Proje yonetimi isguct organizasyonu ve bilgi

ikna yontemi

YGneticilik fonksiyonlarni

yerine getirme(planlama-

rgitleme-koordinasyon-
{iriit me- kontrol)

Problem gozme ve karar verme

Mesleki bilgi ve hizmet kalitesi

Zaman yonetimi Yetistirme (kogluk)

Toplam

Toplam Toplam

PERFORMANS DEGERLENDIRME ANAHTARIL

Ustiin Performans (9,0-10,0)

Belirlenmis standartlara gore performans olagantstidur. Bunu anlam; iddial bir is programinin hedefleri

gok iistiinde ir

Cok iyi Performans (7,0-8,9)

Belirgin, Gstiin bir performans sergilenmistir. Bunun anlami; normal bir is programinin hedefleri agikga
gegilmis, veya iddial bir is program gergeklestiriimistir.

iyi (Beklenen) Performans (5,0-6,9)

Performans, kabul edilmis yiksek standartlarla uygunluk igerisindedir. Bunun anlam; normal bir is programi
timiyle basanya ulasmstir.

Diisiik Performans (3,0-4,9)

isin gerekleri tam olarak yerine getirilmemistir. Bunun anlam; normal bir is program hedeflerinin olmas
gerekenin altinda gergeklesmesidir.

Gok Diisiik Performans (0-2,9)

Performans minimum standartlan kapsamamistir. Bunun anlam; normal bir is programinin hedefleri agikga
gerceklestirimenistir.

PERFORMANS DEGERLENDIRME SONUCU (insan )

KRITERLER

PUAN AGIRLIK PERFORMANS ETKisi

Temel Yetkinlikler

Fonksiyonel Yetkinlikler

Yonetsel Yetkinlikler

SONUC

KISISEL PERFORMANS VE IS GELISIMI ICIN GEREKLI EGITIMLER VE GELISIM THTIYAGLARI

DEGERLENDIRENIN YORUMLART

Temel Yetkinlikler Degerlendirme Yorumu:

Yorumu:

Yonetsel Yetki

Genel Degerlendirme:

kler Degerlendirme Yorumu:

Performans Degerlendirme Formu
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13. KARIYER YONETIMI

Kariyer Planlama; kisilerin kendi yagamlari tizerindeki kontrollerini
daha iyi saglayabilmek amaciyla kendi hayat amaglarini ve bir 6rgiit
tiyesi olarak mesleki amaglarini gelistirmeleri tizerinde duran bir ge-
listirme programidir. Bu programin amaci kisilerin hayatta ne yap-
mak istedikleri ile ne yaptiklar1 arasindaki uyumsuzlugun sonugla-
rin1 teghis etmek ve bunlara ¢6ziim aramaktir.

Kariyer planlama ve gelistirme programlarinda genellikle su safha-
lar yer almaktadr;

I. Evre II. Evre

Kisi, hayat alanini belirten ~ Kisi kendi 6zge¢misini yazar.
ve soldan saga uzanan Daha sonra, grup iiyelerinden
yatay bir eksen g¢izer. ¢iftler olusturulur. Her ciftten
Eksen ge(;m1§ tecribeleri bir uye, dlgerl 1gm ovgu dolu
ve gelecektekj beklentileri bir mektup yazar. Bu mektuplar
gostermelidir. Daha sonra, alt gruplarda tartigilir.

kisi bu eksen tizerinde su

anda nerede oldugunu

isaretler. En basarili oldugu

tecriibeler, iyi yaptig1

seyler, yapamadig1 seyler,

yapmak istemedigi seyler,

ogrenmek istedigi seyler,

basarmay1istedigi degerler,

tekrar  yapmayr  veya

yapmamay1 istedigi seyler

vs. hakkinda bir envanter

hazirlar. Bu envanter alt

gruplarda tartigilir.



ISLETMELERDE PRATIK INSAN KAYNAKLARI YONETIMI

24

IsejlieH iaALiey]

MITNDLIA " T NYANA avAos av
ISYLRIVH ¥IARIVH I THINO YIARIVH WIA3NZQ
INVId ¥3ARIVI

X uejsisy|

X 15eqeysn)|
I X 1IswaL|

X X X X X X 19§
X It IsIowIpJeA Jnpnj
X X X X X X X X X X Anpn|
X Anpn |3uaD)|

wnain oA sEu__muv_M”“‘x_—o-uaw ewjeunes .w_w_ uep| uepjeukey uesuj uajwasis 1618 Snes cuﬂ»hn”v“ch”nheﬁx agaseyniy a%ng/sueuld jedely| WiRBUQAISN
ISIYLYIN ¥IAYN




ISLETMELERDE PRATIK INSAN KAYNAKLARI YONETIMI 25

14. UCRET YONETIMIi

Sirket, pazarda rekabet edebilmek ve kendi iginde adaletli iicret da-
gilim1 saglamak icin calisanlarina ne kadar maag 6demeli? Iste bu

noktada Insan Kaynaklary, sirketin maas cizelgelerini ve sistemlerini

gelistirirken pazar aragtirmalarindan, is analizi tekniklerinden ve ¢a-

lisanlarla yilin belirli donemlerinde gergeklestirilen performans go-
rigmelerinden faydalanir.

Ucret Yonetiminde yapilmasi gereken galismalar sdyle siralanabilir;

Ucret yonetiminin énemli bir konu oldugu anlik diisiinceler de-
gil, uzun vadeli bir planlama isi olduguna inanilmalidir.

Ucret yonetimi igin bu konuda uzmanlagmus kisi, kurum ve ya-
yinlardan yararlanilmahdur.

Kisileri ige almadan saglikli bir organizasyon semasi olusturul-
mali ve konumlar netlegtirilmelidir.

Kurumdaki statiilere uygun ticret araliklar1 belirlenmelidir. Bu
araliklar belirli zamanlarda revize edilmelidir. Bunun i¢in ticret
araliklarinin piyasa ticret aragtirmalari takip edilmesi yoluna gi-
dilebilir.

Ucret artiginda adaletli olmak kendisine yonetici diyen herke-

sin birinci dereceden gorevi olmalidir.

Ayni diizeyde ve esit sartlara sahip iki ¢alisanin ticretleri ara-
sindaki farklihgin nedeni, gerekcelerine 6ncelikle yoneticilerin
inanmalar1 gerekmektedir.

Ucretlendirme sisteminde asagidaki kriterler baz alinir,

Personel yetkinlikleri
Kidem
Piyasa iicreti

Performansi
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Avans
Izin
‘Yonetimi
Personel
Ucret Bordrosu Yénetimi
insan Kaynaklari Yénetimi
(Personel Ozluk Bilgileri)

SKALA SISTEMi FORMU
KADEME UNVAN DERECE SKALA SKALA SKALA SKALA SKALA SKALA
6 5 4 3 2 1
Ust Kademe CFO A
Ust Kademe Genel Mudar B
Ust Kademe Genel Mudir Yardimcist c
Orta Kademe Mudar D
Orta Kademe |Yonetici E
Orta Kademe Uzman/Sorumlu F
Alt Kademe Uzman Yardimcisi G
Alt Kademe Asistan/Gorevii H
Alt Kademe Eleman (Mavi Yaka) I
Alt Kademe Stajyer i
Ucret Skalasi
15. BILGI SISTEMLERI

Guniimiizde teknolojik gelismelerle birlikte, hizla biiytiyen isletme-
lerde, insan kaynag: bilgi sistemlerine duyulan gereksinim de gide-
rek artmaktadir.

Isletmelerde insan kaynaklari bilgilerinin kaydi amaciyla elektronik
bilgi islemden yararlanilmasinin baglica nedenleri sunlardr;

o Zamanimuzin yoneticilerinden yeni, belirli ve ¢ok teknik beceri-
leri bulundurmalarinin istenmesi

«  Akilc bir insan kaynaklar1 segim ve atama politikasinin gergek-
lesmesi

« Insan kaynaklaryla ilgili bilgilerin cogalmast
« Insan kaynaklar bilgi sistemleri sayesinde insan kaynaklarinin
bagar1 durumlari kolaylikla izlenebilir olmasi

o Insan giicii bilgi sistemleri
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KIMLIK

Adi ve Soyadi

Numarasi

DIGER KIiSiSEL BILGILER

Adresi ve telefon numarasi

Dogum tarihi

Cinsiyeti

Medeni hali

Milliyeti

Sendika Uyelik numarasi

Sirket icinde bulunan akrabasi

ORGANIZASYON / YERLESIMLER

Grup igindeki bolim

Yerlesim

Departman

Maliyet hesap referans numarasi

MESLEKi GECMISi

Onceden calistigi isyerleri

isverenleri

Verilen pozisyon

Tarihler

Katilma tarihi

isten ayrilis nedenleri

ise alma kaynaklari

Calisma durumu

Sirkette verilen gorev

Atanma tarihleri

is unvani ve departmanlar

isin dereceleri

Meslek kodlari

MAASLAR VE KARLAR

Esas maas veya Ucret

Tarih ve degisen miktarlar

insan Kaynaklari Bilgi Formu
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Degisikliklerin sebepleri

Gelecekte planlanan miktar ve tarihi saatler

Normal calisma saatleri

Fazla 6denen veya 6denmeyen

Vardiya usullt galisma

ikramiyeler

Tatil hakki

Sirketin araba saglamasi

Emeklilik tarihi

EGITIM DURUMU

Egitim diizeyi

Sahasi

Uzman

Profesyonel

Ciraklik vb.

ALINAN EGITIMLER

isletme igi egitimler

isletme disI egitimler

GOREVLER (YETKILER)

Simdiki ise gerekli yetkiler

Kisisel yetkiler

insan kaynaklari atma / alma yetkisi

GELISIM PLANI

Mumkin olan kariyer degisiklikleri

Gelecekte planlanan kariyer degisiklikleri

Pozisyon

Meslek kodu

is siniflandirmasi

Zamanlama

BASARI PLANLARI

SAGLIK DURUMU

DEVAMSIZLIK

insan Kaynaklari Bilgi Formu
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16. INSAN KAYNAKLARI PERFORMANS GOSTERGELERI
VE TURQUALITY ILISKIiSI

TURQUALITY® tilkemizin rekabet avantajini elinde bulundurdu-
gu ve markalagma potansiyeli olan iiriin gruplarina sahip firmalarin,
tretimlerinden pazarlamalarina, satiglarindan satig sonrasi hizmet-
lere kadar biitiin siiregleri kapsayacak sekilde yonetsel bilgi biriki-
mi, kurumsallagma ve gelisimlerini saglamak suretiyle, uluslararasi
pazarlarda kendi markalariyla kiiresel bir oyuncu olabilmeleri ama-
cryla olugturulmus destek platformudur.

TURQUALITY® projesi vizyonunu “10 yilda 10 diinya markasi ya-
ratmak” olarak belirlemistir. Belirlenen bu vizyona ulagmak igin ise
asagidaki misyon ve hedefler dogrultusunda hareket edilmesi ge-
rektigi tespit edilmistir.

TURQUALITY® Programi kapsaminda gergeklestirilen firma 6n
inceleme ¢alismasinda, 10 farkli performans unsuru bazinda deger-
lendirilir.

Incelenen performans unsurlari sunlardur:
o Stratejik Planlama ve Kurumsal Performans Yonetimi
« Finansal Performans

e Marka Yonetimi

e Marka Performansi

o Tedarik Zinciri Yonetimi

o  Miigteri, Pazarlama ve Ticaret Yonetimi
«  Uriin Tasarim/ Gelistirme

+ Insan Kaynaklar1 Yonetimi

o Kurumsal Yonetigim

«  Bilgi Teknolojileri
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Incelenen performans unsurlarindan;

Insan Kaynaklar1 Yonetimi: Firmalarin belirledikleri stratejileri ve
stiregleri dogrultusunda, operasyonlarini destekleyecek organizas-
yonu olusturmasi, sahip oldugu insan kaynagini etkin bir sekilde
yonetmesi, elde tutmasi, ¢alisanlarin performansini ve verimliligini
arttiracak aksiyonlar almasi ve mevcut insan kaynagini yetistirmesi,
surdiiriilebilir bityime agisindan biiyiitk 6nem tagimaktadur.

Firmalar, belirtilen 10 performans alaninda cesitli agilardan ince-
lendikten, en iyi uygulamalar ve performans kriterleri ile karsilas-
tirildiktan sonra, mevcut seviyeleri belirlenir. Mevcut seviyelerinin
sunumunda “4-Seviyeli Olgunluk Modeli” s6z konusudur.

“4-Seviyeli Olgunluk Modeli"nde, kurumlarin ilgili performans ala-
ninda dort ayri seviyede farkhilik gosteren diizeyleri sergilenmektedir:

I. SEVIYE Il. SEVIYE IIl. SEVIYE IV. SEVIYE
) . isletmenin performansi ~ $Irketin
isletmenin Igltiftmenm iyi bir seviyede, p%rfirma?n.sl
performansi ip(;e;);n;ar;a sirkette iyilestirme :irkuetf:rZIL’abet
yeterli degil. v y calismalarina devam ;
baglamis. T avantajl
edilmeli. olusmus.

Orgiitlerde insan kaynaginin performans degerleri ve yetkinlikleri ise
toplam etkinlik ve verimliligin en 6nemli belirleyicilerindendir. Yuka-
rida belirtilen tabloda IV. Seviyeye gelmesi icin Insan Kaynaklar1 Y6-
netiminin uygulamasi gerekli performans gostergeleri sunlardir;

Toplam I Yiikii= Standart siire X Birim say1st

] Toplam I Yiikii
Gerekli Isgoren Sayis1 =
Bireysel Is Yiikii
Devam Edilemeyen Siire (Saat)
Devamsizlik Oram1 = =

Devam Edilmesi Planlanan Toplam Siire
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Yedek Isgoren Thtiyaci= Gergek Isgoren Ihtiyaci X Devamsizlik Oran

Dénem Ici Cikis Yapan Isgéren Sayist

i§giicii Devir Oram1 =
Ortalama Iggoren Sayisi

(Dénem Bag1 Isgéren Sayist + Dénem Sonu Isgdren Sayisi)

Ortalama Isgéren Sayisi=

2

Ek Isgoren Thtiyaci= Gergek Isgoren Ihtiyaci x Isgiicii Devir Orant

Caligilacak Giin Sayisi x Yer Sayis1 x Vardiya Sayisi

Gerekli Isgéren Sayisi=
Kisi Bagina Caligilacak Isgiicii Say1st
. 365 glin x 20 yer x 4 vardiya
Gerekli Isgoren Sayis1 =
300 giin
Gerceklesen Sonuc (iiretim, satis, kar)
Etkenlik =
Beklenen Sonug (iiretim, satis, kar)
Standart (beklenen) Calisma Siiresi
Isgiicii Verimi = x 100
Gergek Caligma Siiresi
Tiiketilen Toplam Cikt1
Toplam Verimlilik =

Toplam Girdi
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