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INSAN KAYNAKLARI YONETIMINDE PERSONEL SECME VE
YERLESTIRME: SIGORTA SEKTORUNDE ALAN CALISMASI

Yesim AKDENIZ

OZET

Rekabetin arttigi ve teknolojik gelismelerin hizli bir sekilde yasandigi
gliniimiizde, isletmeler de ayakta kalabilmek i¢in degisim ge¢irmek zorundadirlar.
Ozelikle calisanlarla iliskileri diizenleyen insan kaynaklar1 yonetimi iizerinde ¢ok

ciddi durulmasi gereken bir birim olmustur.

Insan kaynaklar1 yonetiminin en Onemli fonksiyonu olan se¢me ve
yerlestirme kisaca isletmelerin devamliligmi saglayan fonksiyon olarak
adlandirilabilir. Isletmeye ve ise uygun insan kaynaklarma ulagsmak i¢in secme
fonksiyonunun etkili bir sekilde kullanilmasi gerekmektedir. Bunun i¢in ise alim
stirecinde tiim yenilikler ve gelismeler dikkatlice takip edilmelidir. Tiim siireclerin
tizerinde titizlikle durulmali, dogru ise dogru insan mantigiyla yanls tercihler

yapilmasi1 6nlenmelidir.

Bu c¢aligmanin amaci, personel se¢me ve yerlestirmenin tiim detaylarini
aciklamak ayrica sigorta sektoriinii ve bu sektordeki segme ve yerlestirme siireclerini

anlatmak ve oneriler gelistirmektir.

Anahtar Kelimeler: Insan Kaynaklari yonetimi, Personel Segme ve

Yerlestirme, Sigorta Sektorii



EMPLOYER SELECTION AND PLACEMENT IN HUMAN
RESOURES MANAGEMENT: A FIELD STYDY IN INSURANCE SECTOR

YESIM AKDENIZ

ABSTRACT

Enterprise should make changes to survive in these days which competition
and technoligical developments increase quickly. Espacially human resoures
management has become an important unit which organizes relationships among

workers.

Selection and placement process which is the most impoartant function of
human resoures management can be shortly named as function of supplying
continuity of enterprise. Function of selection should be effectively used to reach
human resources for enterprise and work. Because of this all developments and
reforms should be followed carefully in area of employement procedure. All the
processes should be elaborated attentiuely, wrong choices should be premented with

rationale of right person for right work.

The aim of this study is to explain all the details employer selection and
placement, also insurance sector and selection and placement processes in this sector

and development suggestions.

Key words: human resoures management, employer selection and placement,

isurance sector
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1.GIRIS

Gilintimiizde insan kaynaklar1 yonetiminin 6énemi her gegen giin artmaktadir.
Is yasaminda basarili olmak ve rekabet avantajini yaratmak isteyen isletmeler, insan
kaynaklar1 yonetiminin en etkili fonksiyonu olan se¢gme ve yerlestirmeye daha fazla

0zen ve dnem gostermektedirler.

Calisanlarin daha yiiksek performans gostermeleri isletmeleri basariya
gotiiren etkenlerin baginda gelmektedir. Bu da ancak dogru bir personel se¢im siireci
ile gerceklesir. Yapilan yanlis tercihler isletme i¢cin zaman ve mali kayiplara yol
acmaktadir. Bu sebepten otuirti titizlikle yiriitiilen personel segme siireci ve siireci
destekleyen yerlesme asamasinda isletmeler bir¢ok yontemler kullanarak kendilerine

en uygun aday1 bulmaya ¢alisirlar.

Calismanin ilk boliimiinde insan kaynaklari yonetimi genel olarak ele

almmigtir. Tanimi, amaglar, ilkeleri ve islevleri gibi konulara yer verilmistir.

Calismanin ikinci boliimiinde ise, personel se¢imi ve yerlestirme ele
almmustir. Personel se¢iminin tanimi ve dikkat edilecek hususlara deginildikten
sonra, personel secim siireci ve tekniklerine ayrmntili bir bigimde deginilmistir.

Se¢me siirecinin tamamlanmasiyla da ise yerlestirme konusuna yer verilmistir.

Ucgiincii boliimde alan uygulamas1 yapacagimiz sigorta sektoriine genel olarak
deginilmistir. Sigortacilifin tanimy, ilkeleri ve ¢esitleri gibi konular hakkinda bilgiler

verilmistir.

Calismanin son bolimiinde uygulamada personel segme ve yerlestirmenin
nasil yapildig: ile ilgili bilgiler almak i¢in, sigorta sektoriinde faaliyet gosteren iki

firmayla goriisme yapilmistir.

Caligma ile ilgili arastirmada kullanilan kaynaklar; konu ile ilgili kitap, stireli

yayin, makale, tez, internet kaynaklar1 ve kisisel gozlemlerdir.



2. INSAN KAYNAKLARI YONETIMI
2. 1. Insan Kaynaklar1 Yénetiminin Tanimi ve Onemi

Isletmelerin son 20 y1l i¢inde yeni bir gelisme seyri izledikleri goriilmektedir.
Insan, yeniden yapilanan ve genisleyen is ortaminda, geleneksel olarak var olan
zincirleri kirmay1 basarip, ¢ok yonlii, yaratict giice sahip, yiiksek isteklendirme
icinde ¢alisan bir varlik konumuna ge¢mis ve biitiin bu durumlarmin sonucu olarak

da insan kaynaklar1 firmalarin en 6nemli kaynagi olarak algilanmaya baglamistir.

Insan kaynaklar1 yonetimi, isletmelerin finansal performanslar1 iizerinde
dogrudan etkisi olmayan, salt bir destek islevinin 6tesinde, giderek artis gosteren

rekabet iistiinliigiiniin kaynagi haline gelmektedir. '

Insan kaynaklari, rekabet avantaji yaratan entelektiiel sermaye olarak ifade
edilmektedir. Entelektiiel sermaye, kurum calisanlarmin sahip olduklar1 6zgiin
tistiinliikler ile duygularm toplami seklinde tanimlanmaktadir. Insan kaynaklari,

6zgiin birikimleri nedeniyle rekabet avantaji yaratmaktadir. 2

Insan Kaynaklar1 Yonetimi genel olarak kurumlardaki insan iliskilerini ele
alan karmagsik ve kapsamli bir alandir. Bunun nedeni; bir biitiin olarak insan
iligkilerinin goriilmesi ve inceleme yapilirken karsilasilan zorluklarin var olmasidir.
Insan iliskilerinin tam olarak tanimlanamayisi, insan iliskileriyle ilgili olan insan
kaynaklar1 yonetiminin de kapsaminm olusturulmasimni zorlastirr. Insan kaynaklar1

yonetimi agsagida belirtilen felsefeler tizerine kurulmaktadir:

a)Firmanin hedefi dogrultusunda insan giiciiniin verimli kullanilmasi,

" Erdut, T., Insan Kaynaklar1 Yonetimi ve Endiistri iligkilerinde Degisim, izmir, 2002, s. 3
* Yilmaz, L. Kurum Kiiltirii ile Insan Kaynaklar1 Yénetimi Fonksiyonlarmmn iligkisi ve Bir Ornek

Olay Calismas1(Yiiksek Lisans Tezi, Istanbul, 2004), s. 11,
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b)is goérenlerin sahip oldugu beklentilerinin karsilanmas1 ve gelisimlerinin

saglanmast.’

Bu felsefeler agisindan bakildiginda insan kaynaklari; insanlarn firmada
yiiksek performansla calismasini diger taraftan da ¢alisanlarin yasam standartlarmi

ve kalitesini tist noktaya getirmeyi amag¢lamaktadir.

Findik¢1, insan kaynaklar1 yonetiminin insana odaklanmis, isgoren iliskilerini
yonetsel bir yapi1 icerisinde ele alan, kurum kiiltiiriine uygun personel politikalar1
gelistiren ve bu yoniiyle kurum yonetiminde kilit bir islev goérevini gordiigiini soyler.
Boylece hi¢ alisik olmadigimiz ve tamamen yeni yaklasimlardan ve ilkelerden ¢ok,
kurumdaki tiim ¢alisanlar arasinda var olan iliskilerin nasil gerceklestigini anlamaya
ve aslinda bunlarin nasil olmas1 gerektigini belirlemeye ¢alisan, isgéren yonetimini

esas alan bir stratejik yaklasim oldugunu ifade etmektedir.”

Yilmaz’a gore ise, insan kaynaklar1 yonetimi en sade sekilde “Orgiitiin
insanlar1 ele alan konularmm bir organizasyonudur.”> Eleman ihtiyacinmn
belirlenmesi, ilanlarin yapilmast ve uygun olan elemanlarin segilerek kurum
kiiltiirtine alistirilmasindan, iggdren motivasyon performans degerlendirilmesi,
yasanilan catismalarin ¢ozlimlenmesi, iletisim saglanmasi, egitimlerin yapilarak
saglikli bir kurumsal iklimin olusturulmasi ve biz duygusunun gelistirmesi gibi

bir¢ok uygulamay1 kapsayan insan kaynaklar1 yonetiminin dnemi biiytiktiir.

Insan kaynaklar1 yonetimi denildiginde organizasyonun amaglarna
ulagabilmesi i¢in, tiim insan kaynaklarmmin en dogru, etkin ve verimli sekilde
kullanilmas1 anlagilmaktadir. Genis anlamda, orgiitin en degerli varligi olan,
bireysel ve toplu olarak orgiitsel amaglara ulasilmasina katkida bulunan ¢alisanlarin

yonetimine stratejik, i¢ tutarliligi olan ve kapsamli bir yaklasimdir. Herhangi bir

3 Sabuncuoglu, Z. , Insan Kaynaklar1 Yonetimi, Bursa, 2008, ss. 3—4
* Findikg, 1. , insan Kaynaklar1 Yénetimi, Istanbul, 2000, s. 14
’ Yilmaz, A. , Insan Kaynaklar1 Yénetiminde Kariyer Planlama ve Tiirk Patent Enstitiisi’nde Bir

Uygulama (Yiiksek Lisans Tezi, Ankara, 2003), s. 3



orgiitsel ve ¢evresel ortamda insan kaynaklarmin orgiite, bireye ve ¢evreye en {ist
diizeyde yararli olacak sekilde yasalara uygun olarak yonetilmesini saglayan islev ve
calismalarin biitinii olarak tanimlanir.’ Yonetimde amag, calisanlarin isletmeye
katkilarin1 en iist seviyeye cikararak gelisim ve biitiinlesmeyi saglamaktir ve buda

insan kaynaklar1 yonetiminin 6nemini ortaya ¢ikarmaktadir.

Isletmelerin artan rekabet ortaminda basariy1 hedeflemeleri “insan” faktoriiniin
gozden kacirilmamasi diisiincesi ¢alisma hayatinda o6zellikle son yillarda kabul
gormiis ve bu diisiince amag ve vizyon gibi temel 6rgiit unsurlarinda yer almistir.
Insanin psiko-sosyal bir varlik olmasi iiretim faktorleri icinde dogal olarak farkli bir
yere ve oneme sahip oldugu bir gercektir. Bu diisiince 1s18inda orgiitlerdeki insan

kaynagmin yonetiminde ayr1 bir 6nem arz etmektedir. ’

Etkili bir sekilde yiiriitiilen insan kaynaklar1 yonetimi, yonetici ve kurumlara

pek cok yarar saglamaktadir. Bunlara deginecek olursak;

a) Isgiicii devir oraninda azalma

b) Devamsizlik durumlarinda goriilen diisiis

¢) Is kazalarinm meydana getirdigi kayiplarda azalma
d) Hatali tiretim yapilmasinda azalma

e) Uriin ve/veya hizmet kalitesinin yiikseltilmesi

f) Is ortaminda moral ve motivasyon artis1

g) Isveren ve ¢alisan arasindaki catigmalarda azalma
h) Performansta ve verimlilikte artis

i) Istenilen orgiitsel iklime kavusma

¢ www. cumhuriyet. edu. tr/edergi/makale/174. pdf (22. 03.2009)
"http: //smyo. karabuk. edu. tr/akademik personel/ders icerikleri/SIL202 INSAN KAY YON doc
(23. 03. 2009)



2. 2. Personel Fonksiyonundan Insan Kaynaklar1 Y 6netimine Gegis

Personel Yonetimi, isletmelerde eleman alimi ya da isten ¢ikarilmasi,
personel kayitlarinin tutulmasi gibi az sayida islevi kapsamaktaydi. Ancak zamanla
calisanlar hakkinda kayit tutma islemi olarak goériilen bu yontem giiniin sartlarina ve
degisimine ayak uydurmada yetersiz kalmistir. Bunun sonucu olarak Insan

Kaynaklar1 ad1 altinda yeni bir kavram s6z konusu olmaya baglamistir.

Personel yonetiminin sahip oldugu bir takim dezavantajlar nedeniyle gecis

saglanmistir. Bu dezavantajlara deginecek olursak;

e Stratejik yonlendirmeye sahip olmamak
e Fonksiyonlarinin birbiriyle yeterince i¢ ice olmayisi

e Objektif degerlendirme olmayist

Insan kaynaklar1 yonetimi ile ¢alisanlarin gelistirilmesi, stratejik ve biitiinsel
olma kavramlar1 s6z konusu olmaya baslamistir. Insan faktoriiniin isletmelerde
O6neminin anlagilmasi1 ve bu konuda gelismelerin yasanmasi personel yonetimi
disiplinini, insan kaynagi disiplinine doniistiirmiistiir. Bu doniistimle birlikte yillar
itibariyle insan kaynaklarinda gelismeler olmustur. Organizasyonun etkinliginin ve
verimliligin insan kaynaklar1 yonetimiyle baglantisinin giderek arttigi goriilmeye
baslanmigtir. Tablo 1 de insan kaynaklar1 fonksiyonunun gelisim durumuna yer

verilmistir.



Tablo. 1 insan Kaynaklari Fonksiyonunun Gelisimi

UST DUZEY INSAN
YONETICI KAYNAKLARI
ORTA DUZEY CALISANLARLA
YONETICI ILISKILER
PERSONEL-
ALT DUZEY GALISANLARIN
YONETICI GUNLUK
SORUNLARI
NEZARETCI PERSONEL
BURO
ELEMANI KAYITLAR
1940 1950 1960 1970 1980

Kaynak; Palmer, M. Winters, K. , Insan Kaynaklari, Kisisel Gelisim ve Yoénetim
Dizisi, Istanbul, 1993, s. 23 ‘den alinmustir.

Tablo 1 de goriildiigii iizere insan kaynaklar1 yonetimi, yirminci yiizyiln
ikinci yarisindan sonra hizli bir gelisme gosteren yonetim fonksiyonudur. Yirminci
yiizyilm ilk yarisinda sadece rutin isler yapmaktaydi. Orgiitte ¢alisanlarm dosyalarm1
tutmak, dosyalardaki bilgileri gerektigi zaman ilgili kisiye sunmak, vergi, bordo
islemlerini takip etmek gibi kayit ve personel isleriyle Ilgilenmekteydi. 1960l
yillardan itibaren yavas yavasta olsa yasal gerekliliklere kars1 sorumluluk tistlenmeye
ve personellerin sorunlarma deginmeye baslamistir. Bu yillarda ¢alisanlara iligkin
cesitli prosediirleri yliriitme, ¢aliganlara ait bilgileri planlama asamalari i¢in kullanma
gibi islevleri de tistlenilmistir. 1980’11 yillardan itibaren ise artik personel yonetimi,
orgiit stratejilerinin 6nemli bir uygulayicisi olan insan kaynaklar1 boliimleri haline
dontismektedir. Bu anlayis degisikliginin temel nedeni, kiiresellesme siirecinde

diinya ¢apinda yasanan biiyiik degisimdir.® Kiiresellesme bir¢ok alana yayilmustir.

¥ Okakin, N., Calisma Yasaminda insan Kaynaklar1 Yénetimi, Istanbul, 2008, s. 3
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Bunlardan biride calisma yasamidwr. Bu siliregte yasanan gelismeler rekabet

yetenegini ve paralelinde insan kaynagi kavramini on plana ¢ikarmistir.

2000’11 yillara gelindiginde bireyin kazandigi énem ve teknolojideki hizli
gelismeler insan kaynaklar1 yonetiminin 6nemini artirmistir. Artik orgiitler i¢cin insan
kaynaklar1 boliimleri giiniimiizde verimlilik artisina katkida bulunan bir boliim olarak
kabul edilmektedir. Bu katkiyr hem direk amaglara ulasmada etkili yollar bularak

hem de dolayli olarak ¢alisma hayatini kolaylastiran yontemler uygulayarak yaparlar.

Personel yonetimi ile insan kaynaklar1 yonetimi arasindaki en 6nemli fark;
hedef kitledir. Organizasyonlarin ¢alisanlarmi hedef alan personel yonetiminin
aksine insan kaynaklar1 yonetimi, organizasyonun gereksinimi olan insan kaynagini

hedef almaktadir. Boylece daha genis kitleye hitap edilmektedir.

Personel Yonetiminde emredici kurallara uyum s6z konusuyken, insan
kaynaklar1 yonetimin de yeni fikirlere a¢ik olma vardir. Takip edici olan personel
yonetimine karsilik insan kaynaklari yonetimi yon gostericidir. Uzun vadeli

uygulamalara yer verilmesi nedeniylede personel yonetiminden ayrilis vardir.

Insan kaynaklar1 yonetiminde, personel yonetiminin aksine daha dinamik,
degisen ve gelisen bir yap1 vardir. Insan kaynaklar1 yonetiminde, 6rgiitsel basar1 ve
uzun donemli yiiksek Orgiitsel performansin saglanmasi bakimmdan stratejik
unsurlar son derece énemlidir. Isletme planlarinin olusturulmasi, belirlenen vizyon
ve stratejiler dogrultusunda yiiriitiilmektedir.”Personel yonetiminde ise planlama,
kontrol etme gibi 6zellikler bulunmaktadir ve insan kaynaklarmin aksine stratejik

yaklasimdan uzaktadir. Tablo—2 de iki kavram arasindaki farklara yer verilmistir.

? Gok, S., 21. Yiizyilda insan Kaynaklar1 Yonetimi, istanbul, 2006, s. 25
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Tablo. 2.

insan Kaynaklar1 Yonetimi ve Personel Yonetimi Boyutlan

Arasindaki Farklar

Boyutlar Personel Yonetimi IKY

Varsayimlar

1. S6zlesme Ayrntili diizenlenmis | “s6zlesmenin Gtesine “
Yazil1 sozlesmeler Gegme amaci

2. Kurallar Acik kural | Kuralsiz olabilir
olusturmasi yaklagimi

3. Yonetim  davramiginin | Prosediirler Isletme ihtiyac1, bagllik

rehberi

4. Davranis nedeni Normlar Degerler

5. yonetimin ¢alisanlara Denetleme Koruma

Kars1 gorevi

6. iligkilerin niteligi Cogulcu Tekilci

7. Catisma Kurumsallagmis Onemi azalmis

Stratejik unsurlar

8. temel iliskiler

Isci-yonetim

Isletme-miisteri,

9. Inisiyatif Par¢a parca Biittinlesmis

10. Sirket plan1 Marjinal Merkez

11. Karar verme hizi Yavas Hizlh

Yonetim

12. Yonetim rolii Islemci Dontistimcti liderlik

13. Kilit yoneticiler

Personel uzmanlari

Genel ve hat miidiirleri

14. Standartlagsma

Yiiksek

Diisiik

15. Tletisim

Dogrudan

Dolayl

16. Deger verilen yonetim

Pazarlik

Kolaylastirma vasfi

Anabhtar siirecler

17. Calisan se¢imi

Marjinal bir gérev

Temel gorev

18. Caligsan yonetimi

Toplu sozlesme

Bireysel sozlesme

19. Is kategorileri

Cok

Az

20. Is tasarimi

Is bolumii

Ekip ¢alismasi

Kaynak: Yimaz, G. Orgiit Kiiltiirii ve Insan Kaynaklar1 Yo6netimi(Yiiksek Lisans

Tezi, istanbul, 2006), s. 29°dan almmustr.




Tablo 2 de goriilecegi gibi iki kavram arasinda bir¢cok ayrim s6z konusudur.
Genel yap1 bakimindan personel yonetiminin; kural, prosediir ve normlara dayali
geleneksel olan bir anlayis icersinde oldugunu gormekteyiz. Orgiitsel davranislarda
ve uygulamalarda kontrol ve izlemeye yonelik tutum izlenmektedir. Kadro ve ise
odakli yaklagimlar s6z konusudur. Bireyselligin arka planda oldugu orgiitsel yapida
cogulcu bir anlayis 6n plana ¢ikmaktadir. Insan kaynaklar1 yonetiminde ise genel
yapi, kisisel beceriler, degerler tarafindan belirlenmektedir. Bireysellik personel

yonetiminin aksine 6n planladir.

Yonetim boyutuna baktigimizda, insana deger veren insan kaynaklari
yonetiminde ¢alisanlarla dogrudan iletisim s6z konusuyken tam tersi olarak personel
yonetiminde dolayli iletisim vardir. Standartlasmanin yiiksek oldugu personel

yonetiminim aksine insan kaynaklar1 yonetiminde diistiktiir.

Anahtar stireglerde de; iki kavramin birbirinden farkli oldugunu tablo 2 de
gormekteyiz. Is boliimiiniin yogun oldugu personel ydnetiminin tam tersi olarak
insan kaynaklar1 yonetimi ekip ¢alismasina yer vermektedir. Is kategorileri agisindan
da personel yonetiminden farkli olarak insan kaynaklarinda kategori daha azdir.

Yasanilan catigmalarda uygulanan agisindan da iki kavram birbirinden farklidir.

Ozetle, personel yonetimi, bulundugu doénemdeki gereksinimlere yamit
verebilmis bir geleneksel yonetim anlayisi olarak degerlendirilir. Insan kaynaklar1
yaklasmmu ise, siirekli yasanilan degisimin hizina yetisebilen, teknoloji, ekonomi,
tiretim ve hukuk alanindaki gelismeleri itinayla takip edebilen esnek, stratejik ve
kiiresel bir yaklasimdir.'"’ En 6nemli unsurda insan, personel yonetiminde maliyet
unsuru olarak goriiliirken, insan kaynaklar1 yonetiminde yatirim yapilmasi gereken

servet olarak kabul edilmektedir.

10 Gok, a. g k.,s. 27



2. 3. Insan Kaynaklar1 Y&netiminin Amaglar1 ve Ilkeleri

Amaglari;

Organizasyonlarin biiylimelerinde, rakiplerine karsi avantaj saglamanin ve
bunu devamli hale getirebilmenin onemli bir rolii vardir. Bu amacla bir¢ok yol
izlenmektedir ancak insan kaynaklar1 yonetimi bu konuda en iist teknikleri igeren bir

yaklasimdir.

Insan kaynaklar1 yonetiminin amaci, organizasyona iiretici katilimlarini
arttirmaktir. Daha kaliteli ve etkin insan kaynagini temin ederek orgiit amaclarina
ulasmay1r ve c¢alisma yasaminin kalitesini arttirmay1 hedeflemelidir."" insan
kaynaklar1 yonetimi ag¢isindan amaglar konusu olduk¢a oOnemlidir. Bazen yazili
bazense yazili olmayan ama bilinen amaglar1 benimsemesi gerekmektedir Temel
amaci calisanlarin Srgiite iiretken katthmmin saglanmasidir.'? Diger amaglari ise

sunlardir:

a)Toplumsal Amaglar: Isletme veya kurumu olumsuz agidan etkilemeden bulundugu
toplumun isteklerine yanit vermelidir. Toplum yararina cevap vermedigi durumlar
icin yasalar olusturulmustur. Engelli, eski ylikiimli ¢calistirma zorunlulugu tilkemizde

olan yasalardandir.

b)Orgiitsel Amaglari: Insan kaynaklar1 yonetimi 6rgiitiin amaglarmi gergeklestirmek
icin vardir. Insan kaynaklar1 yonetimi organizasyonda isletmenin etkinligine, temel
amaclarin1 yerine getirmesine katki saglama amacmdadir. Uygulamalara

danismanlik yapma amaci da orgiitsel amaglar i¢inde yer almaktadir.

c)islevsel Amaglar: Insan kaynagmin en iist bigimde yonetilmesi isletme ya da

kurumun amaglarmin gergeklesmesine katkida bulunmaktadir. Uygulamalarin

" Okakn, a. g ks 5
"2 Vatansever, C. , insan Kaynaklar1 Yénetimi Uygulamalarma Yonelik Tutumlarin Orgiite Bagliliga

Etkisi (Yiiksek Lisans Tezi, Istanbul, 1994, s. 11
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gereksinimlere cevap verecek sekilde olmasi gerekmektedir. Yetersiz ya da karmasik

olursa insan kaynagmin verimsizce harcanmasi s6z konusu olur.

d)Kisisel Amagclar: Insan kaynaklar1 yonetiminde ¢alisanlarin orgiitiin amaglarma
katkida bulunmasini sagladigi 6lgiide; yeterli {icret, yiikselme olanaklari, saglik

giderlerini karsilama gibi kisisel amaclarini da yerine getirebilmesi gerekmektedir.

Yukarda sozii edilen amaglar orgiit tiirli ne olursa olsun insan kaynaklar1
bolimlerinin stirekli olarak dikkat etmesi ve izlemesi gereken amaglardir. Amaglarin
gerceklesme diizeyi, orgiitiin elde ettigi sonuclarla iliskilendirilerek belirlenmektedir.
Ancak Orgiit amaclarmi bilen, etkin, verimli, uyumlu olan bireyler bu amaglara
ulasilmasmi saglamaya yonelik ¢aligmalar yapmakta ve beklenen c¢abay1
gostermektedir.”® S6zii edilen bu amaglarm gergeklestirilebilmesi i¢in ¢esitli

faaliyetlerde bulunulmasi gerekmektedir. (Ornek i¢in bkz. Ek—1)

[keleri;

Orgiitte insan kaynagina iliskin faaliyetlerin bir biitiinliik ve istikrar iginde

yuriitiilmesine olanak verir. Baslica ilkeleri sunlardir:

a)Verimlilik Ilkesi: Verimlilik, iiretimde kullanilmakta olan girdilerle, girdiler
sayesinde meydana gelen ¢iktilar arasindaki oransal iliskidir. Bu ag¢idan verimlilik,
tretim faktorleri ile {retim diizeyi arasinda var olan durum olarak
tanimlanabilmektedir. Verimliligin arttirilmasi1 demek girdilerin miktar ve maliyet
acisindan azaltilip, mal ve hizmet seklinde olusan ¢iktmin artirilmasidir. Isgiicii
verimliligi acisindan bakacak olursak; en az sayida isgiicii kullanimiyla en yiiksek

diizeyde tiretim ¢iktisinin elde edilmesi amaci giidiilmektedir.

13 Argon, T., Insan Kaynaklar1 Yo6netimi, Ankara, 2004, s. 30
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Bu ilke, isgorenlerin fiziksel ve zihinsel gii¢lerinden en {ist seviyede
faydalanmayr ve elde edilen verimli c¢alisma temposunu daimi kilmay1
hedeflemektedir. Calisanlardan istenilen maksimum diizeyde verimliligi almak
icinde Oncelikli olarak onun ekonomik beklentilerine cevap verebilmek
gerekmektedir. Calisma ortami ve fiziksel kosullarinda iyilestirilmesi gerekmektedir.
Ancak en 6nemlisi de ¢alisanlarin sosyo-kiiltiirel beklentilerini yerine getirebilmek
gerekir. Biitiin bu unsurlarin olumlu olmast verimlilik tizerinde artis meydana
getirmektedir. Bu basarmin elde edilmesinde izlenecek politika, personelin ise
alimidan ayrilmasina kadar kisilerin yetenek, bilgi ve becerisini yaratici ve yapici

ozellikleriyle birlestirerek en fazla verimi almaya ¢alismak olmalidir. 14

b)insancil Davranis Ilkesi: Isletmelerin izledikleri etkinlik ve verimlilik ilkesi bityiik
oranda ekonomik amaglara yoneliktir. Sadece bu politikalarla uzun dénemde basar1
s0z konusu olamaz. Basar1 i¢in ekonomik amaglar ile sosyal ve insancil amaclarm bir
arada olmasi gerekmektedir. Insancil davramis ilkesi calisanlarin  sosyal
davraniglarma yonelik olmasma ragmen, moral davramslar1 da kapsar. Isletmede
calisanlarin ihtiyaclarina cevap verilmelidir. Bunun yani sira degerleri 6nemsenip,

inisiyatif kullanmalarina izin verilmelidir.

Ekonomik amagla, sosyal amagc birbirlerini tamamlamaktadir. insan unsuru
isletme i¢in hem amag¢ hem de aractir. Arag olarak baktigimizda insandan verimlilik
saglanmaya calisilmaktadir. Amag¢ olarak bakarsak ise, onun istek, duygu, 6zlem,

diistince ve dnerilerine saygi duymak gerekmektedir.
Insan kaynaklarindan maksimum sonug¢ alabilmek i¢in insan1 ve beklentilerini
dogru tammlamak gerekir. insan1 motive eden alt1 6nemli faktorden soz edilebilir.'

Bunlar:

a) Yasam kalitesini ylikseltmek,

'* Serinkan, C. , Isletmelerin Insan Kaynaklar1 Biinyesi ve Cevresel Faktérlerin Etkisi (Yiiksek Lisans
Tezi, Istanbul, 1995), s. 35
' Sabuncuoglu, a. g. k. , s. 21
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b) Giivenligi saglamak,

¢) Kisilerarasi iligkileri gelistirmek ve kurumsal baglilig1 arttirmak,
d) Bireyin kendisini tanimasina yardimci olmak,

e) Yonetsel gii¢c kazandirmak,

f) Bagimsiz ¢alisma ortami yaratmaktir.

Insan kaynaklar1 yoneticileri belirtilen bu alt1 motivasyonel faktérii ¢ok iyi

degerlendirmeli ve insan iligkilerini 6n plana ¢ikarmalidir.

¢)Esitlik Ilkesi: Insan kaynaklar1 yonetiminde en onemli ilkelerden biride esitlik
ilkesidir. Esitlik ilkesi; dil, din, 1rk, cinsiyet, felsefi inan¢ vb. ayriliklarin ise giris,
yiikselmede ayrimciliga yol agmamasidir. Esitlik ilkesinde firsat esitligi, yiikselme
esitligi, paylasma esitligi s6z konusudur. Ancak bunlarin hepsi tam anlamiyla

uygulanamamaktadir. Esitlik ilkesinin esaslarini olusturan maddeler sunlardir:

e Firsat esitligi; herkese ayni sansin taninmasini 6ngoriir ancak birgok islerde

cinsiyet ayrimi yapilmaktadir.

e Yiikselme esitligi; organizasyonlarda bazi gruplara alt seviyelerde isler

verilirken iist diizey islere yiikselmeleri engellenmektedir. '°

e Paylagma esitligi; organizasyonun esitlik konusunda yasal zorunluluklarin

uygulanmasini kolaylastiracak politikalar izlenmesidir.

Adama gore is degil ise gore adam mantigiyla esitlik ilkesi uygulanmaktadir.
Ayrica disiplin kurullarinda da kimseye ayrim gozetilmeden, yansiz bir tutum i¢inde

ceza verilmelidir.

d)Giivence Ilkesi: Kendini yaptig1 ise adayan kisi bunun karsilig1 olarak is giivencesi

arar ve agir bir kusur islemedikce isten atilmayacagma emin olmak ister. Is

' Tiirk, M. Stratejik Insan Kaynaklari Yaklasimi Olarak Dogru Olgegi Bulma, Adana, 2006, s. 50
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giivencesi bireyin hakli nedenler olmadan isten atilmamasi ve makam giivencesi de
yiikseldigi makamdaki gorevini koruyabilmesidir. Bu ilke ile calisanlarin 6rgiite
baghlig1 artmaktadir. Giivencede oldugunu hissetmeyen isgéren tedirgin olur.
Kazandig1 ticret iyi olsa bile bu onu tatmin etmez. Calisanlara her tiirli
huzursuzluktan uzak, giiven icinde calisma ortami hazirlanmali ve gelecege
ekonomik ve sosyal yonden giivenceyle bakabilmeleri saglanmalidir. Bu amagla
personele taninan haklar1 ve yliklendikleri sorumluluklar1 iceren bir kitapgik

calisanlara dagitilabilir.

e)A¢iklik TIlkesi: Isletmede c¢alisanlarm politikalar1 agik ve secik bir sekilde
anlamalar1 gerekir. Bu nedenle de politikalar ve kurallar yazili olmalidir. Bu amagla
iist yonetim, ara kademedeki yoneticilere, tiim isgorenlere, temsilcilerine izlenecek
politika konusunda bilgi vermelidir. Bunun i¢in isletme politikasi, afisler, el
kitapciklar1 ve her elamanin roliinii belirleyen ve personel politikasmnin
yorumlanmasmna yardimei olan toplantilar kullanabilir.'’Kullamilan araglar herkesin
anlayabilecegi diizeyde anlasilir ve sade olmalhdir. Ag¢ik ve basit bir dil

kullanilmalidir. Ayrica verilen bilgilerin kesin, tam ve dogru olmasi sarttir.

f)Katilimcilik ilkesi: Insan kaynaklari yonetiminin bir diger ilkesi de katilimcilik
ilkesidir. Bu ilkede amag tiim ¢alisanlarin tam katilimlarmin saglanmasidir. Katilim
ilkesinin uygulanabilmesi i¢in bi¢imsel disiincelerin yapilandirilmasi, katilim
yollarinin verilen egitimlerle ¢alisanlara 6gretilmesi ve yonetsel tavrin gergekten
bunu istedigi seklinde olmasina baghdir. Ise alim sirasinda da inisiyatif almaya
egilimli, ig bilgisine sahip, kendini gelistirmeye ac¢ik kisilerin se¢cimi bu ilkenin

uygulanmasina zemin hazirlamaktadir.

Verilen egitimler sayesinde ¢alisanlarin biitiin gelismelerden siirekli haberdar
edilmesi gerekir. Bu agidan ¢esitli toplantilar, yayinlar ile iletisime agik bir ortamin

olusturulmasi katilim agisindan destekleyici niteliktedir.

17 Serinkan, a. g k. ,s.37
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2. 4. Insan Kaynaklar1 Yénetiminin islevleri

Insan Kaynaklar1 Yonetiminin bir diger énemli unsuru da islevleridir. Bu
islevler, amaglar ve ¢alisma alanlar1 dogrultusunda gelisme gostermektedir. Bu
islevler on baslik altinda toplanmaktadir. Ancak is giivenligi ve saglik programlarmin

diizenlenmesi birbiriyle etkilesim i¢inde oldugu i¢in birlikte gosterilmektedir.

2. 4. 1. Planlama

Insan kaynaklar1 yonetiminin ilk asamasidir. Planlamayi, insan kaynaklari
yonetimi sisteminin olusturulmasi olarak da degerlendirebiliriz. Insan kaynagmin
planlanmasi, insan giiciiniin kurum i¢i ve kurum disinda meydana gelen gelismelere
uygun ve etkin bir bicimde kullanilabilmesi amaciyla gézden geg¢irmesi ve yeniden
yapilandirilmasma iligkin biittin hazirlik ¢alismalarmi igerir. Degisen politik,
ekonomik, akademik alanlardaki toplumsal ve ticari gelismelere cevap verecek insan
gliclinlin saglanmasina, yetistirilmesine ve gelistirilmesine yonelik olarak stratejilerin

olusturulmasina ve gerekli uygulamalarin yapilmasina yoneliktir.

Insan kaynaklarinm bu islevi, isletmenin ihtiya¢ duyacag insan kaynaginimn
istihdamma yonelik uzun vadeli strateji gelistirme siirecidir. Insan kaynaklar1
planlama islevini, gelecekteki bir zaman siirecinde yapilmasi gereken isi nitelik ve
nicelik olarak 6nceden belirlemek ve sonra belirlenen bu degerlerden yola ¢ikilarak
kurumda yapilacak islerin belirli 6zellikteki isgiiclinii sayisal olarak saptama siireci

olarak tanimlamak miimkiindiir.'®

Planlama zor is olup, diisiinme ve karar verme yetkilerine ihtiyag vardir.'*Zor
ve karmasik bir siire¢ oldugu icin orgiitlerin dogru karar alabilmesi biiyiik oranda

sahip olduklar1 bilgilere ve bu bilgilerin nitelik ve niceligine bagli olacaktir.

" Yilmaz, L. a. g. k., s. 48
' Kab, C., insan Kaynaklar1 Yénetiminin Gelisimi ve Sendikalarin Islevleri Uzerindeki Etkisi(Yiiksek
Lisans Tezi, , Istanbul, 1998), s. 42
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Insan kaynaklarinda planlama hedefleri su sekilde zetlenebilir;

a) Insan kaynaklarinin genel ve 6zel gereksinimleri ile ilgili stratejik ve islevsel

tahminler yapmalk,

b) Is gorenleri orgiitte tutabilmek i¢in ayrica verimlilik artisii saglayabilmek

icin gereksinimleri karsilamak,

¢) Insan kaynaklarina yapilan yatrimin gerekli olan olciide geri doniisiinii
saglamak insan kaynaklarma olan ihtiyacla biitiin olarak orgiitiin faaliyetleri

arasida baglant1 kurmak,

d) Is goren ile orgiit arasinda ¢ift yonli uyumun olmasmi saglayarak

optimizasyonu saglamaktir.

Insan kaynaklar1 planlama islevi sadece insan kaynaklari boliimlerini
ilgilendiren bir faaliyet degildir. Ust yonetim tarafindan belirlenmesi gereken ve
isletmelerin satis, pazarlama, imalat, muhasebe gibi bircok boliimiinii kapsayacak

olan faaliyetler biitliniinli igermektedir.

2.4.2. Se¢me ve Yerlestirme

Belirli mal ve/veya hizmetlerin iretilmesi amaciyla kurulan ve faaliyet
icersinde olan isletmelerin en Onemli ve vazgecilemez girdisini insan
olusturmaktadir. Maddi kaynaklarinda kullanilmasinin insan unsuruna bagli olmast,

insan kaynaklar1 yonetiminin 6nemini daha da arttirmaktadir.

Ozelliklede son yillarda pek ¢ok orgiit, calisanlarmi 6n plana ¢ikarmaktadir.
Iyi ve onemli bir orgiit olduklarmni, oldukg¢a basarili olduklarmi vurgulamaktadirlar.

Bunun sebebini de iyi ¢aliganlara sahip olmalarina baglamaktadirlar. Orgiitsel

* Can, A., insan Kaynaklar1 Yonetiminin Halkla iligkiler Faaliyetlerinde Basariya Etkisi: Kurtalan
Cimento Fabrika Ornegi(Yiiksek Lisans Tezi, Ankara, 2001), s. 21
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basarida ya da basarisizlikta yonetim ve ¢alisanlarin birinci dereceden rol
oynadiklarin1 sdyleyebiliriz. Bu nedenle, orgiitiin ihtiyaglar1 dogrultusunda uygun

personelin arastirilmasi ve orgiite dahil edilmesi 6nemli bir asamay1 olusturmaktadir.

Insan kaynaklar1 yonetiminin en énemli islevlerinden biri personel se¢me ve
yerlestirmedir. Isletme veya kuruma uygun adaylarm arastirilip, secilmesi isletme
icin 6nemli bir fonksiyondur. Yeni elemanlarin kazandirilmasi bir ¢alisma zinciri ve
prosediirdiir. Bu prosediiriin var olmasi, kurulmasi ve kurum amaglarina yonelik

olarak isletilmesi insan kaynaklar1 yonetiminin sorumlulugundadir. '

Ise alma ve yerlestirme siireci, isletmenin vizyon, misyon, amac ve
hedeflerine uygun sekilde ortaya ¢ikarilan insan kaynaklar1 planlama stratejileriyle
ile baslar ve stratejiler geregi personel istihdaminin planladigi gérev ve gorevlere,
dogru personelin dogru zaman ve optimum maliyetle alinmasiyla sona erer. 2 Dogru

personel isletme icerisinden de bulunabilmektedir.

Personel se¢cme ve yerlestirme islevinin se¢me siirecinde is analizleri ve
tanimlar1 incelenmeye alinir. Isletmeler, kendi amag¢ ve hedefleri dogrultusunda ise
alimmi yapmay1 dustindiikleri adaylara uygulayacaklar1 ise alim tekniklerini de
kendileri belirler. Bu tekniklere isletmelere gore degisiklik gostermektedir. Iyi olan
aday mu1 yoksa gorev icin en uygun olan aday mu segilecek kararinin verilmesiyle

aday isletmeye yerlestirilir.

Her tiirli nitelik acisindan yiiksek seviyede olan bir kiginin beklentileri
ortismeyen veya kisiyi tatmin etmeyecek bir gorevde ise baslatilmasi, o kisinin
belirli bir siire sonra bulundugu yerden memnun olmamasina ve yeni arayislar
icersine girmesine neden olacaktir. Bu yiizden personel se¢me islevi oldukea
onemlidir. Belirli bir gorev i¢in alinacak olan kisi veya kisiler i¢in karar verilirken,

s06z konusu olan gérevin tanimina en uygun olan adayin se¢ilmesi dogru olmaktadir.

! Findiket, a. g. k. , 5. 67
> Durmus, E. , Insan Kaynaklar1 Yénetiminin Etkinliginin Saglanmasinda Bir Arag¢ Olarak Kurumsal

Kaynak Planlamasi(Yiiksek Lisans Tezi, Ankara, 2007), s. 43
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Kisacas1 aragtirma siiresi adaylarin bulunmasmi ve orgiite yonlendirilmesini;
secme siiresi ise yetenekli, becerikli, egitimleri ve ilgileri orgiitiin gereksinimlerine
en 1yl uyan adaylarm belirlenmesini ig¢erir. Se¢me islemi i¢in i¢ ve dis kaynaklardan
yararlanilmaktadir. Se¢ilen adaylari yerlestirilmesi de insan kaynaklar1 yonetiminin

se¢im silirecinden sonraki islevidir.

2. 4. 3. Performans Degerlendirme

Her isletmenin ya da kurumun ulagsmak istedigi amaclar vardir. Bu amaglara
ulasma diizeyini de cogunlukla calisan insanlarin ¢alisma ve cabalar1 belirler.
Isletmelerin bircogu igin personellerinin en &nemli 6zelligi, isletmenin var olan

amagclarma yapmis olduklar1 katkilardir.

Personel performansindan anlasilan ¢alisanlarin gérev ve sorumluluklarini ne
derece yerine getirdikleridir. Performans degerlendirme ile bu ¢abalarin hedeflenen
diizeyde olup olmadigma bakilir. Boylece beklenen performansla, gergeklestirilen
performans kiyaslanir. Sonucunda kisiler odiillendirilir ya da yetersizlikler varsa
uygun Onlemler almir. Yiiksek performans gosteren personel gorev ve
sorumluluklarmi basariyla yerine getiren kisidir; boylece de isletmenin amaglarina

en fazla katkiy1 saglayan olur.

Standartlar1 is tanim1 ve is niteliklerine dayanan performans degerlendirme,
caliganlarin performanslariyla ilgili bilgi elde etmemizi saglayan yontemdir.
Performans degerleme ¢alismasi ile ulasilan sonuglar, ticret yonetimi, stratejik
planlama, egitim gelistirme ihtiyacinin saptanmasi, kariyer planlamasi, isten ¢cikarma
ile calisanlara doniik diger programlarin gecerliligini belirlenmesi gibi farkli

alanlarda kullanilabilir.>

» Aydm, E. , insan Kaynaklar1 Bilgi Sistemlerinde 360 Derece Performans Degerlendirmesi(Yiiksek
Lisans Tezi, Ankara, 2007), s. 31
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Performans incelenirken iki faktér g6z 6niinde bulundurulmalidir: verilen isin
yapilmas1 i¢in yeterlilik ve isteklilik.** Performans yonetiminin felsefesine gore,
personelin ylikiimlii oldugu islerini yerine getirebilmeleri i¢in, ise uygun yeterlilik ve

ustaliga sahip olmalar1 gerekmektedir.

Performans degerlendirme sistemlerine iligkin olarak bir¢ok elestiri
mevcuttur. Bu olumsuzluklarin basinda, degerlendirilmenin objektif olmamasi,
degerlendirme goriislerinin yoneticiler i¢in giicliikleri, kriterlerin nem derecesi gibi
durumlar gelmektedir. Performansi kimin degerlendirecegi, hangi kriterlere gore
degerlendirecegi ve hangi Onem derecesinde dikkate almacagi sorunlari bizi,

performans degerlendirme sisteminin amacimnin ne oldugu sorusuna gotiirmektedir.

Performans yonetiminin genel olarak amaci, 6rgiit i¢i etkinliklerin ve kisilerin
kendi becerilerini arttirmak i¢in igsgdrenin ve igsgdren guruplarmnin iistlendikleri bir

kiiltiir olusturmaktir. Bu kiiltiir, verim, kalite ve insan iligkilerini icermektedir. *°

Personel degerlendirme ilk olarak herhangi bir stratejinin hayata gecirilmesi
icin gerekli olan bireysel davranig ve sonuglari belirler. Bireysel performans
degerlendirme kisa siire i¢in olumlu etki yaratsa da uzun vadede kisisel ¢ekisme ve
kiskangliklara neden olarak ekip calismasina engel olmaktadir. Ekip ya da orgiit
performansini degerlendirmek ise isgoren tizerinde yapici etki gostermekte ve takim

caligmasini tesvik etmektedir.

Performans yonetiminin insan kaynaklar1 yonetimi i¢indeki yeri incelendigi
performans degerlendirme sisteminin, personel ihtiyacinin belirlenmesinde ve
seciminde kullanilan faktorlerin  gegerliligi, gereken egitim programlarinin
dizaynmin yapilmasmi, elde edilen geri besleme ile istenilen basarinin elde
edilmesini ve bu geri besleme sonucunda odiillendirme ve cezalandirma sisteminin

gelistirilmesini sagladig: goriilmektedir

24 Dilsiz, F. , Insan Kaynaklar1 Yonetimde Performans Degerlendirme Yontemleri: Ankara Ili
Mobilya Sektériinde Bir Calisma (Yiiksek Lisans Tezi, Ankara, 2006), s. 17
Can,a. g k. ,s.24

19



2. 4. 4. Egitim ve Gelistirme

Egitim, genel anlamda bilgi vermek, yetenek ve becerileri gelistirme siireci
olarak tanimlanmaktadir.”® insan kaynagmm etkinlik ve verimliligini arttirmak icin
isletmelerde yapilan faaliyetlerin en 6nemlilerinden biride egitimdir. Egitim yolu ile
calisan, bolim ve isletme diizeyinde performansin yiikseltilmesi amaglanir. Bu
amacla c¢alisanlara, daha verimli olabilmeleri i¢in gerekli olan bilgi, beceri ve
davraniglar egitim yoluyla kazandirilmaya ¢alisilir. Cevresel kosullar ve
teknolojideki hizli gelisim sonucu artan rekabet sonucu olarak isletmeler agisindan

egitimin 6nemini arttirmistir.

Gelistirme ise, bireyin kendisini Omrii boyunca yenilemesi olarak
tanimlanmaktadir. Bu nedenle gelistirme, uzun vadeli ve gelecege yonelik olan tiim
faaliyetleri kapsamaktadir. Isletmeler gelistirme programlarini daha cok stratejik
yonetim kademelerine ylikseltmeyi planladiklari ¢alisanlarina uygulamayi tercih
etmektedirler.  Gelistirme ile ¢ok yonlii egitim programlar1 hazirlanir ve bu
programlar yardimiyla calisanlar, {ist kademe, pozisyon ve sorumluluklara

hazirlanmaktadirlar.

Gelistirme kavrammimn egitim kavrammdan farkina deginecek olursak,
calisganin mevcut isinde daha iyi ve yetkinlik sahibi olmasindan ¢ok, gelecege
hazirlanmasi ile agiklanabilmektedir. Egitim ve gelistirme kavramlar: birbirine ¢ok
yakin olmakla birlikte bir takim farklari1 da bulunmaktadir. Egitim, egitim ihtiyact
dogdugunda baslamakta ve bu ihtiyacin ortadan kaldirilmasi ile birlikte sona
ermektedir. Gelisim ise egitimden farkli olarak, yarar saglayacagma inanilan bir
konuda o6grenilmeye gerek duyuldugu anda baslamakta ve hicbir zaman

bitmemektedir.

Gelisim isletmeler agisindan vazgecilmeyecek bir unsurdur. Mesleki alanda
yeni bilgilerin edinilmesi, teknolojik gelismelerin takip edilmesi, rakipler tarafindan
¢oziimi gli¢ olan sorunlara cevap bulmak i¢in yeni formiillerin arastirilmasi ve gerek

duyulursa bagka bir¢gok durumda kullanilan yenilenmeyi kapsamaktadir. Gelistirme,

% http: //web. sakarya. edu. tr/~okuyucu/sunum/seda5. ppt (13. 05. 2010)
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egitim yoluyla kazanilmis bilgilerin tanimlanmasi, gelismesi ve uygulamaya
almabilmesini gerektirir. Oysa egitim, genis anlamiyla isletme icinde calisanlara
temel bilgi, beceri, istenilen bicimde davranis ve iyi aliskanliklar kazandirmayi
saglamaktadir. Bu acidan bakildig1 zaman gelistirme kavramimin egitimi kapsadigini

soylemek dogru olmaktadir.

Insan kaynaklarinda egitim ve gelistirme islevinin amaci, calhisanlarin
islerinde bulduklar1 tatmini, bireylerin verimini ve biitiin olarak organizasyonun
performansim1  yiikseltmektir. Egitim ve gelistirme asamalarmi performans
degerlendirme ile i¢ ige diisiinmek etkin sonuglara ulasmak agisindan yararl
olacaktir. Tespit edilen performans, egitim ve gelistirme ¢alismalarmin yonii ve
agirhigina, yine mevcut egitim ve gelistirme calismalarindan elde edilen etkinlik ve
verimlilik ulasilacak performansa dogrudan tesir eder. Bu asamada organizasyon,

calisanlarina rehberlik ve kariyer gelistirme hizmetleri sunmaktadir. 27

Pek ¢ok orgiit degisim gostermektedir ve “bir degisim ile diger degisim
arasindaki soluklanma siireci neredeyse yok olmaktadir. ” Bu hizli degisime ayak
uydurma, cesitli egitim faaliyetleri desteginde ve belirli bir zaman diliminde

gerceklesmektedir. 28

Insan1 6z degeri olarak goren, insana yatirim yapan, cagdas oOrgiit
yonetimleri, isgoéreni her boyutta ve uzun siireli egitmeyi hedeflemektedirler.
Performansin artmasmi engelleyen faktorlerden yola c¢ikarak, uzun doénemde
performans yiikseltecek egitim programlar1 diizenlenmektedir. Bu sebeple, egitim
programini hazirlayan birimle diger birimler arasimndaki iletisim egitim etkinligi ve

verimlilik a¢isindan 6nem tagimaktadir.

Icinde bulundugumuz yiizyil, teknoloji transferinin kolayligi, daha hizli
iletisim imkanlar1 ve tiiketici isteklerinin homojenlesmesi gibi unsurlarin etkisiyle
globallesme siireci i¢ine girmistir. Bu siirecin bir sonucu olarak rekabet iistii

ortamlar da orgiitleri i¢ine almis durumdadir. Orgiitlerin s6z konusu ortamlarda

* http: /www. ikyworld. com/iky/ikys. ppt#270, 19, ASAMALAR (23. 03. 2010)
2 Can, a. g k. ,s.26
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faaliyetlerine devam edebilmeleri i¢in, bu zor sartlarla miicadele edebilmeleri ve
basarili kurumlar olabilmeleri i¢in birey diizeyinde gelisim ve kisilerin kendi
kendilerini yenilemeleri yetersiz kalmaktadir. Bu durumda basarili olmak isteyen
orgiitler siirekli 6grenmeli ancak bunu sadece birey seviyesinde degil oOrgiit

seviyesinde de yapmalidirlar.

Egitim ve gelistirme uygulamalarmin amaci, ¢alisan personelin is tatmini,
verimini ve bunlarin sonucu olarak oOrgiitiin performansmni yiikseltmektedir.
Calisanlarin ise basladiklar1 giinden itibaren siirekli ve sistemli bir egitim siireci
icinde olmalar1 gerekir. Egitimin amaci, elemanin isi veya gorevini yerine getirme
yetenegini yiikseltmek ve is ile ilgili becerilerini gelistirmektir. Gelistirme ise, bilgi
artirimi i¢in gerekli bir fonksiyondur. Her ¢alisanin eskiyen bilgilerini yenileme ve
isinde ilerleme istegi vardir. Bu isteklerin gergeklesmesi i¢inde c¢alisanlara yonelik

egitim ve gelistirme etkinliklerinin olmas1 gerekmektedir.

Egitim ve gelistirme fonksiyonun en 6nemli sorunu, isletme icerisindeki
calisanlardan hangisinin ne tip gelisime ne kadar ihtiyaci oldugunun belirlenmesidir.
Oncelikli olarak isletmenin ama¢ ve hedeflerine ulasabilmesi icin isletme ici
yetkinliklerin belirlenmesi gerekmektedir. Belirlenen yetkinlikler cercevesinde
calisanlarin yetkinlikleri degerlendirilmeli ve isletme i¢in gerekli olan yetkinliklere
sahip olabilmeleri i¢in ne gibi egitim ve gelistirme programlarmin gerekli oldugunun
analizleri yapilmalidir.*Yapilan analizler sonuglari dogrultusunda egitim ve
gelistirme programlarinda kullanilacak metotlar belirlenmelidir. Egitim ve gelistirme
caligmalari, orglitsel yasamda 6grenmeyi, stirekli olarak gelismeyi bir felsefe haline

getirmektedir.

2. 4. 5. Kariyer Yonetimi

Kariyer, en genel tanimi ile segilen bir is yolunda ilerlemek ve bunun sonucu

olarak bircok durumla karsilagsmaktir. Daha fazla para kazanmak, daha fazla

* Durmus, a. gk ,s.52
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sorumluluk {istelenmek, sayginlik, giic ve itibar elde etmek gibi Ornekler
verilebilmektedir. Insan kaynaklar1 yonetiminin temel islevlerinden biri olan kariyer
yonetimi, insan kaynaklarmin var olan planlar1 ile sistemin biitiinlestirilmesini,
kariyer yollarinin ¢izilmesini, acik gorevlerin isletme icerisinde duyurulmasini,
calisanlarin yiikselme durumlarinin agiga ¢ikarilabilmesi i¢in performanslarmin
degerlendirilmesini, astlara kariyer danismanlig1 yapilmasini, deneyimin olusmasini

saglanmasi gibi bir¢ok siiregleri igermektedir.

Kariyer planlama, isletmenin gelecekteki hedefleri ile kisinin bireysel
hedefleri arasinda esglidiim saglayarak, kisinin ileride {istlenecegi pozisyonlarin
gerektirdigi yeterliliklerle donatilmasidir. Kariyer planlama, isletme i¢indeki tiim

calisanlar i¢in yatay ve dikey hareket imkani yaratmay1 hedefler.

Kariyer planlama, alt kademedeki ¢alisanlarin mevcut yeteneklerini
gelistirmeyi planlarken, uzmanliktan yoneticilige geg¢en kadrolarmda da, mevcut
potansiyel yeteneklerini gelistirmeyi amaglar. Bu amacin ger¢eklesmesi i¢in, iyi
tasarlanmis ve uygulanmis performans sistemi gereklidir. Performans degerlendirme
sonrasinda egitim ve gelistirme programi hazirlanarak kariyer planlama siireci

tamamlanmaktadir. °

Kariyer yonetimi ve planlamasinda insan kaynaklar1 boliimleri ve ¢alisanlari
konuya 6nemle yaklagsmali ve biiyiik bir 6zenle planlama yapilmast saglanmaldir.
Cinkt kariyer planlama isletme ve calisanlar agisindan bakildiginda bir takim
zorluklar tagimaktadir. Gelecege yonelik olarak tahminlerin yapilmasi ve gelecegin
planlanmasi ciddi anlamda zordur. Zor olmasinin nedeni bu durum tizerinde bircok

degiskenin etkisinin bulunmasidir.

Kariyer yonetimi ¢aligsanlarin is hayatlarini planlama isidir. Calisanlarin is
hayatlarinin bagslangicinda kariyerlerini gelistirebilmeleri ve yonetebilmeleri i¢in
yoneticilerinin destegine ihtiyacit bulunmaktadir. Bu destek ve harcanan zamanin

sonucu olarak igletmenin gelecegine de yatirim yapilmis olmaktadir.

* Dilsiz, a. g. k., s. 19
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Kariyer yonetimi bir model olarak degerlendirilirse ti¢ boyutta ele alabilir.
Bu boyutlar; 6znel, nesnel ve organizsyoneldir. Oznel yonii; degerler, tutumlar,
kisilik yapist gibi unsurlardir. Nesnel boyutu; ig¢sel eylemler, kisisel se¢imler ve
planlardir. Organizsyonel agidan ise, kariyer yonetimi kapsamia hangi ¢alisanin ne
gibi bir planlama kapsaminda dahil edileceginin belirlenmesi gereklidir. Tim bu
boyutla ele alindiktan sonra uygulamaya gecilir. Unutulmamas1 gereken bir husus
vardir ki isletme veya kurumun, ¢alisanlarin kariyer gelisimini desteklemeleri orgiite

olan baglilig: arttirmaktadir.

2. 4. 6. Ucretlendirme ve Ucret Yonetimi

Ucret calisan i¢in gelir ve ge¢im unsuru iken, kurum i¢in gider kalemidir.
Bu yiizden iki gili¢ arasinda saglikli ve tarafli olmayan bir denge kurulmalidir.
Ucretlendirme fonksiyonun amaci; orgiitiin ve calisanlarm finansal amaclarma

ulagmasini saglamaktir.

Gerek bedensel gerekse de zihinsel emek harcayan calisanlar acisindan iicret
oldukca onemlidir. Calisgan ve calisanlarm aileleri agisindan iicret, yasamlarini
stirdlirebilmeleri acisindan 6nem arz etmektedir. Bunlarin yani sira ticretin ¢alisanlar
acisindan 6zendirme araci olusu ile toplumsal ve sosyal agidan itibar saglamasi
boyutunun var olusu da insan kaynaklar1 yonetiminin bu isleve gereken o6zeni

gostermelerinin gerekliligini olusturmaktadir. Ucret yonetiminde;

a) Ihtiya¢ duyulan analizlerin ve ¢alismalarm ¢ok daha hizli ve dogru bir
bicimde yapimasi, {icret miktarmin belirlenmesi siirecinde dogruluk

saglayacaktir,

b) Orgiit ici {icret arastirmalar1 pozisyona, zamana ve yila gore degerlendirilerek

daha gercekei bir iicret politikasina ulagilacaktir,
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c¢) Diger insan kaynaklar1 uygulamalarina doniik bilgilerden yararlanilarak

kurum i¢inde her is grubuna gore is siniflandirilmalari olusturulur,

d) Ucret yonetiminde onemli bir parga olan calisanlar i¢in iicret dis1 maddi
yardimlarin (sigorta, saglk, emeklilik v. b. ) finansal agidan etkili bir bigcimde

yonetilmesi, dogru ve etkin denetimlerinin yapilmasi s6z konusu olacaktir.

Ucret yonetiminde kuruma uygun bir model gelistirilip, uygulamak
gerekmektedir. Ucret ve maas 6deme planmm olusturulmasi insan kaynaklari
yoneticisinin gorevi olsa da diger yoneticilerinde ¢alisanlarin verimini gozlemek ve
performans degerlendirilmesinde belirtmek, uygun bulduklari ticret diizenlemelerini

Oonermek ya da onerilenler icinden uygun olani se¢gmek gibi sorumluluklar1 vardir.

Iyi bir ticretlendirme sisteminin ti¢ amac1 vardir: Nitelikli personeli isletmeye
cekebilmek, nitelikli personeli isletmede tutabilmek ve igsgdrenlerin motivasyonunu

artirabilmektedir. *'

Netice olarak isletmelerin etkinligi a¢isindan kritik bir 6neme sahip olan {icret
yonetiminin, bilimsel temellere dayali, sistematik olarak gerceklestirilmesi
gerekmektedir. Bu siirecin basarili olabilmesi i¢in sistemden yararlanacak olan
yoneticiler bircok unsurdan yararlanarak ve uygun istatistik programlar yarmmyla
gelecege doniik iicret alternatiflerini hesaba katarak ticret planlarini, maliyetlerini,

boliimlere doniik biitceleri yapmaktadirlar ve ticret yonetimi siirecine katki saglarlar.

2.4.7.1s Giivenligi ve Saglik Programlarmin Diizenlenmesi

Bu iki fonksiyon birbiriyle etkilesim i¢inde bulundugundan birlikte

gosterilmektedir. Is orgiitleri sahip olunan ¢alisanlarm saghk ve giivenlikleri ile

yakindan ilgilenmek, tehlike dogurabilecek unsurlar1 ortadan kaldirmak zorundadir.

! Eroglu, U. , insan Kaynaklar1 Yénetiminde Yeni Yonelimler ve Canakkale’de insan Kaynaklari
Yénetimi Uzerine Bir Arastirma(Yiiksek Lisans Tezi, Canakkale, 1999), s. 54
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Isletmeler, is kayiplarna neden olabilecek saglik ve giivenlik sorunlarmna
kars1 bircok cesitli Onlemlere basvurmaktadirlar. Hangi 6nlem kullanilacaksa
kullanilsin ¢alisanlarin saglik ve giivenliklerine iliskin diizenli olarak kayitlarin
tutulmasi sart olmaktadir. Calisanlarin meslek hastaliklarindan ve is kazalarindan
korunmasma yonelik ¢alismalar is giivenliginin kapsamimndadir. Isletmede doktor
bulundurmak, saglik sigortasi yaptirmak gibi unsurlarda saglik programlarmnin
kapsamindadir. Bu unsurlarda isletmelerin katkilar1 s6z konusudur. Etkin olarak

kullanilmalar1 ¢alismalarda stirekliligi saglamaktadir.

2. 4. 8. Sendikal [liskiler

Sendikalar yonetime karsin ¢alisanlarin sozciiligiinii yapmak ve yonetimle
calisanlar arasinda aract konumdadir. Bazi yasalarla sendikalara, c¢alisanlarin
gereksinimleri ve calisma kosullar1 ile ilgili yonetimle pazarlik yapma yetkisi

verilmistir.

2.4.9. Cahsanlarla Iletisim Kurulmasi ve Varsa Sorunlarin Céziimlenmesi

[letisim kisi ya da orgiitlerin hem iginde yer aldiklar1 toplumsal sistemle hem
de bu sistemde yer alan digerleriyle uyumunu ve etkilesimini saglayan temel bir
siirec olmaktadir. Orgiitsel iletisim ise, orgiitle calisanlari ve birimleri birbirine
baglayan bir alt sistem olmaktadir. Bunun sonucu olarak da calisanlarla kurulan
iletisimin sagliklt olmasi sonucu ¢alisanlar ve birimler birbirleriyle uyum icerisinde

calisabilmektedirler.

Calisanlarla ilgili sorunlarin  ¢6ztimiinde insan kaynaklar1 yOnetimi
yoneticilere 6neride bulunarak danismanlik gorevi listlenmektedir. Caligma alanina

giren konularin baslicalari;
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e Calisanlarmm moral, isteklendirme ve verimlilik konularindaki sorunlarini

belirlemek ve bu sorunlar1 ¢6zmek,

Isletmenin ya da kurumun yonetim felsefesini ve stratejilerinin
olusturulmasina katkida bulunmaktir. > Ayrica c¢alisanlar1 degerlendirmek ve

gelistirmektir.

32 Vatansever, a. g. k. ,s. 15
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3. PERSONEL SECIMININ TANIMI, OLCUTLERi VE IiSE
YERLESTIRME

3. 1. Personel Se¢iminin Tanimi1 ve Kapsami

Personel se¢imi, var olan is i¢in en uygun olan personelin temin edilmesidir.
Ancak bu faaliyetten Once insan kaynagmin bulunmasi asamasi s6z konusudur.
Insan kaynagmi bulma; insan giicii planlamasi sonucunda ortaya ¢ikan personel
ithtiyacini karsilamak i¢in gerekli olan bilgi, yetenek, beceri ve motivasyona sahip
adaylar1 arastirma ve kurulusa cekebilme faaliyetidir. *Arama bulma faaliyetinin
yerine getirmesinden sonra personel se¢me islevi devreye girmektedir. Personel
secimi, orglit ve belirli bir pozisyon i¢in en iyi bireysel uyumu gosterecek adaylarin

belirlenmesi ve orgiite dahil edilmeleridir.

Bireyler farkli yapiya, diisiinceye, davranis ve yeteneklere sahiptirler. Buna
karsilik olarak yapilan isler arasinda da farkliliklar s6z konusudur. Asil sorun bu
farkliliklar arasinda uyumun saglanmasidir. Bu konuda gosterilecek olan ¢abalara,
personelin isletmeye alimi swrasmda baslanir. s goren segme; isletmenin
faaliyetlerinin etkin bir bicimde yiiriitiilmesinin ayrica insan kaynaklar1 yonetiminin
fonksiyonlarinin yerine getirilmesinin 6n kosulu olmaktadir. Bu konuda
yapilabilecek hatalar ciddi anlamada sorunlara yol acar. Personel se¢imindeki basari,
dogru karar verme, diger fonksiyonlarin yerine getirilmesindeki basariy1 etkileyici
bir role sahiptir. Yapilan hatalar soyutlanabilir olsa bile para ve zaman kaybinin

telafisi miimkiin degildir.

Ise yeni almacak personelin, isin gerektirdigi nitelik ve yeteneklere sahip olup
olmadiklarmin giivenilir bir bigimde belirlenmesi gerekir. Bu, verimlilik ve etkinlik
amaci tastyan uygun isletmeler i¢in zorunludur. **Birok yonetici, segimi, se¢im
isleminin en gii¢ ve en 6nemli isletme kararlarindan biri oldugunu kabul etmektedir.

Personel se¢me, asla kolay bir is degildir.

¥ Yiiksel, O. , insan Kaynaklar1 Yoénetimi, Ankara, 2007, s. 101

34 Bingol, D. , insan Kaynaklar1 Yénetimi, Istanbul, 2006, s. 185
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Personel se¢im sisteminin amaci, isgéren yetenekleri ile is gerekleri
arasindaki en 1iy1 iliskiyi kurmak i¢in, ¢alismak {izere Orgiite bagsvurmus olan
adaylarin, kisiliklerini, gormiis olduklar1 egitimi, yeteneklerini ve ilgi duyduklari
konular1 inceleyerek, onlar arasindan en uygun yeteneklere sahip olanlar1 goreve

cagirmaktir. >

Sec¢im isleminde yapilacak olan hatalarin isgéren agisindan da sorunlara yol
actig1 kesindir. Is goren atandigi gorevde basarisiz oldugu zaman tatminsizlik
duyacak ve becerememe duygusuna kapilip mutsuz olacaktir. Bunlar disinda
secilecek elemanlarin sadece atanacaklar1 isin gerektirdigi nitelikleri agisindan
degerlendirilmemeleri, ilerleme istegi duyup duymayacaklar1 ve bu potansiyele sahip
olup olmadiklarmin 6grenilmesi gerekmektedir. Is géren se¢cim eyleminin etkinligi,
is i¢in gerekli olan niteliklere sahip ve istihdam edilecek iste basar1 gostermeleri

yiiksek derecede olasi olan kisilerin saglanmasima dayanmaktadir.*

Onemli olan bosalan pozisyonlara eleman almak degil, dogru ise dogru adam
almaktadir. Ayrica bu siirecin hizl islemesi gerekmektedir. Dogru ise dogru adami
almayan isletmelerde is-kisi ya da kisiler aras1 yasanilacak uyumsuzluklardan 6tiiri
verimlilik dislisti, isgiicti kayb1 gibi sorunlar kendini gosterecektir. Sonucunda
durum isten ¢ikma veya ¢ikartilmaya kadar gidecektir. Bosalan ise yeniden personel
secme gene ayni sikintilar1 yasatacak ve yeni gelen elamaninda yasayacagi uyum
sorunu zaman kaybina yol acacaktir.

Isletme ve isgdren acisindan da personel bulma ve se¢gme politikas1 ve ona
bagli olarak uygulanan teknikler oldukga onemlidir. i3 goren bulmaktansa onu
isletmeden uzaklastirmak daha zordur. Isletmenim karsisina yasalar, sendikalar
cikabilir. Bu nedenle personel se¢iminde isi bastan siki tutmak ve dogru tercihler

yapmak son derece 6nemlidir. Iyi bir ise alma sisteminin kurulmayarak, orgiite

»Sozen, U. , Yonetici Degerlemesinde Personel Seciminin Bir Faktér Olarak Kullanilmasi, Ankara,
1973,s. 8
%% Bingol, a. g. k., s. 186
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uygun eleman seg¢ilmemesinin Orgiit ve isgdren acisindan doguracagi zararlari

siralayacak olursak;

Orgiit acisindan zararlar;

a) Is kazalar artar,

b) Istifalarda artis yasanir,

c) Is goren devir hiz1 artar,

d) Zaman ve para kayiplar1 s6z konusu olur,
e) Maliyetler artar,

f) Hizmet i¢i egitim giderleri artar,

g) Orgiit iklimi zarar goriir,

h) Diger calisanlar zarar gorebilir,

1) Verimlilik diisiisti yasanir.

Is goren acisindan zararlarz;

a) Yeteneklerinin iizerinde bir iste olacagi i¢in bunalim yasayabilir,
b) Yeteneklerinin altinda bir iste calisirsa da isi ciddiye almaz,

¢) Is doyumsuzlugu meydana gelir,

d) Ise baglilik azalir,

e) Moral seviyesi diisiis gosterir.

3. 2. Personel Se¢iminde Yer Alan Hususlar

Insan kaynaklar1 yonetiminde, personel segiminde yer alan birtakim hususlar

s6z konusudur. Bu hususlar olduk¢a 6nemlidir.

30



3. 2. 1. Isgiicii Planlar1

Degisen cevre ve kosullar sonucunda yeni gelismelere cevap verebilecek
uygun sayida, uygun niteliklere sahip insan giiclinlin uygun yerde ve zamanda
bulundurulmasi, yetistirilmesi ve gelistirilmesine yonelik stratejilerin olusturulmasi
ve gerekli uygulamalarin yapilmasidir. Kamu yonetiminde bu konuda yeterli
esneklikler olmamakla birlikte planlamanin ger¢eklesmesinden sonraki siireclerin

birgogunda olumlu gelismeler olusacaktir.>’

Isgiicii planlamasi; isletme icin gerekli personel ihtiyacm saptanmast,
kaynagmin nereden, ne zaman ve nasil karsilanacaginin belirlenmesidir.”® Personel
seciminde 6nemli husustur. Dikkat edilecek hususlarin basinda gelen isgiicii planlari
ile insan kaynaklar1 yonetiminde basari saglanabilmektedir. Planlama dinamik ve

devamli bir siiregtir.

Personel se¢imi ile gorevli kisiler isgiici planlar1 ile hangi isin ne zaman
bosalacagi ve boslugun hangi kaynaktan doldurulabilecegi bilgisine sahip olur.
Giinti giintine alman kararlar uzun vadede yer edinmek isteyen isletmeleri basariya
gotiirmez. Varligmi kisa vadede korumayi amag¢ ve hedef edinen isletmelerde giinii
giiniine alman planlar basar1 gosterse de, uzun vade igin hiisrana ugrarlar. Isgiicii
planlarinda amac isletmeye gereken zaman ve yerde yeterli beceriye sahip olan
personelin bulunmasimi saglamaktir. Bu planlar zaman ve para kaybinin yaganmasini
onlerler. Isgiicii planlar1 yardimiyla isletmeler ihtiya¢ duyduklarmdan fazla calisani
istihdam etmekten kurtulmus olurlar. Personel se¢im isleminde basarili bir is planinin

yapilmis olmas1 6nem arz etmektedir.

" Kogak, O. , ” insan Kaynaklar1 Yénetimi Nedir? , Hudut ve Sahiller Genel Miidiirliigii Dergisi,
Istanbul, 2010, s.2

3% Sozen, a. g k ,s. 10
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3. 2. 2. Is Analizleri

Is analizi, isin biitiin yonleri hakkinda ayrintili bilgileri derleyip bu bilgileri
sistemlestirerek o isi tanimlamaktir.” s analizi igin kendisini incelemektedir. Is, bir
kimsenin faaliyetlerini olusturan gorevlerin toplami olarak tanimlanmaktadir. Is
analizi, iggorenler tarafindan kendi baslarina ya da toplu olarak yaptiklari islerin
ayrintili olarak incelenmesini amaclar. Baska a¢idan bakilacak olursa is analizi; bir
isin kapsami, insan kaynagi gereksimi, bulundugu ¢evre ve kosullar hakkinda bilgi
edinme ve elde edilen bilgileri analiz etmek tizere kullanilan sistematik bir
yontemdir. Isin niteligini ve o isin goriildiigii cevre ve kosullar1 gozlem ve inceleme

yoluyla belirleme ve bunlarla ilgili bilgileri yaziya dokme isidir.*’

Bir i analizi yapilirken oncelikle; isin adi, isin gerektirdigi nitelikler, neden,
ne zaman, nerede ve nasil yapildigi, tiretilen mal ve hizmetlerin tiirli, miktari, isin
yapilmasinda kullanilan alet, makine, techizatlarin neler oldugu, kimler tarafindan
kontrol edildigi, ¢alisma sartlarmin(isi, nem, kaza, risk v.b. )nasil oldugu, isin
yapilmasinda aranilan 6zelliklerin(fiziki gii¢, yetenek, egitim durumu, tecriibe v.b.
)neler oldugu, isin gerektirdigi yetki ve sorumluluklarin smnirlarinin ne oldugu, isin
isletmedeki konumu, isletmede yapilan diger islerle baglantis1 konulari
arastirilir.*' Orgiitiin kendisinin, felsefesinin, gorevlerinin ve her bir biriminin 6rgiit

icerisindeki stratejik roliiniin arastirilmasiyla gergeklestirilir.

Is analizi, insan kaynaklar1 yonetiminin temel amacini olusturmaktadir.
Ayrica insan kaynaklar1 yonetiminin alt yapisidir. Is analizinin yapilis amaci ve
kullanim alanlar1 olduk¢a fazladir. Temel bir islev olan is analizi ve onun alt
basliklarini olusturan is tanimlar1 ve is gerekleri isletmede yapilan bir¢ok faaliyette

temel gorevdedirler. Sekil 1 de is analizlerinin kullanildig1 alanlar gosterilmektedir.

39 Can,a. g. k.,s.22

* Kogak, a. g. e. , s. 3

*! Giirler, G. Kobi’lerde insan Kaynaklari Secim Siireci. Sakarya Uygulamasi (Yiiksek Lisans Tezi,
Sakarya, 2001), s. 2
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IS ANALIZI

IS TANIMLARI IS GEREKLERI
v
INSAN KAYNAKLARINDA
ORGUTSEL KULLANILMASI ENDUSTRI
KULLANIM MUHENDISLIGINDE
DURUMLARI v' Insan kaynaklar1 segimi
v" Personel tedariki —Is ve gorev tasarmm
—Orgiit v' Insan giicii planlamasi —Yontem/arag
planlamasi v’ Ise yerlestirme gelistirme
—Orgiit v’ lse alistrma —1s giivenligi
tasarimi v' Egitim ve gelistirme tasarimlari
—Orgiit v' Basar1 degerlemesi
gelistirme v" Ucret yontemi
v' Is degerleme
v Caligma iliskileri
v" Personel hizmetleri
v" Rehabilitasyon programlari

Sekil 1. Is analizlerinin kullanildig: alanlar

Kaynak: Giirler, G. Kobilerde insan Kaynaklar1 Segim Siireci, Sakarya Uygulamasi
( Yiiksek Lisans Tezi, Sakarya, 2001)s. 21 ‘den alinmustir.

Sekil 1 ‘de gormiis oldugumuz is analizinin uzantist olan is tanimlar1 ve is

gereklerinin tanimlarina deginecek olursak;
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Is tanmmi: Is gerekleri ve is analizlerine dayandirilarak olusturulur. Isin
icerindeki gorevlerin, sorumluluklarm ve gerekli olan kosullarin belirlenmesidir. s
taniminm gecerlilik tarihi, isin ad1 ve kodu, yapildig1 bolim, isin 6zeti, gorevler,
kullanilanlar, ¢calisma kosullari, olusabilecek tehlikeler gibi durumlar is tanimlarinin
boliimlerinde yer almaktadir. Iyi bir is tanim1 yapmak igin birtakim sorulara cevap

vermek gerekir.

Bunlar;
a) Biz kimiz?
b) Biz ni¢in variz?
¢) Bizim temel amacimiz nedir?
d) Baskalari tarafindan nasil gértinmek istiyoruz?
e) Bizi rakiplerimizden farkli kilan nedir?
f) Misterilerimiz kimlerdir?
g) Cevre bize ne sdylemektedir?

h) Biz hangi gruplar1 etkilemek istiyoruz?

Bu sorularm biitiinciil bir sistem icersinde cevaplandirilmasiyla olusturulacak

is tanim1 daha genis kapsamli ve ihtiyaca yonelik nitelikte olacaktir. *2

Is gerekleri: Isin gerektirdigi personel niteliklerinin belirtildigi belgelerdir.
Isi yapacak personelde aranan nitelikler ise dort ana grupta toplanmaktadir. Bunlar;

yetenek gerekleri, caba gerekleri, sorumluluk gerekleri ve galisma kosullaridir. +*

Is analizleri bes temel asamada gergeklestirilen bir ¢alismadir. Bu asamalar;

e Hazirlik agsamalar1

* Can,a. g k. ,s. 22
* Dogan, U. , Orgiit Kiiltiiriniin Isgoren Se¢im Siirecine Etkileri ve Ankara Organize Sanayi Bolgesi

Makine-imalat-Ekipman Sektorii Uygulamasi(Yiiksek Lisans Tezi, Ankara, 2001), s. 34
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e s analizinin 6rgiitlenmesi
e s analizi yonteminin belirlenmesi
e s analizinin uygulanmasi

e [s analizi sonuclarmin denetlenmesi

Is analizleri personel se¢me ve yerlestirme islevinin can damarini olusturur.
Is hakkinda ayrmtili bilgiye sahip olmadan bir secim yapmak yani isi en iyi
yapabilecek elamani se¢mek, secilen elemanin basarisini rastlantiya brrakmamak

demektir ki modern ydnetim anlayisinda bdyle bir tutuma yer yoktur.**

Is tanimyla ilgili olan bilgilerde yanlislik olmas1 sonucu personel seciminde
de istenilmeyen yanligliklara yol agar buda isletmenin bekledigi verimlilik hedefine
ulagsmasini engeller. Bu ylizden personel se¢iminde is analizlerinin 6nemi biiytiktiir
ve dikkat edilmesi gereken en 6nemli hususlardandir. Ancak bazi 6rgiitlerde bu denli

onemli olan husus g6z ardi edilmektedir. Bunun nedenlerine bakacak olursak;

a) Is profillerinin isin gerceklestirilmesi siirecinde sadece belirtilen

gorevlerde kisith kalacagi, esnekligin olmayacagi korkusu,

b) Is tamimi ve is analizlerinin isverene yiikiimliiliik getirecegi ve calisana is

tanimi disinda bir isi yaptiramayacag diistincesidir.

3. 2. 3. Personel Bulma Cabalar1

Personel secimi agisindan dikkat edilmesi gereken hususlardan biride
basvuran adaylar arasinda en uygun olan kisiyi segcme zorunlulugudur. Bir se¢imin
basarili olabilmesi i¢in belirli niteliklere sahip, yeterli sayida bir aday grubu

olusturmasi gerekmektedir. Bu aday grubu i¢inden en uygun olanin se¢imi gerekir.

4 Akin, Z. E. , , Personel Secimi ve Bu Seciminde Etkili Olan Unsurlar Genel Bakis( Yiiksek Lisans
Tezi, Ankara, 2001), s. 3
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Oncelikle yoneticinin bu konuda yeterli donanima sahip olmas1 sarttir. Fakat her
zaman istenilen Ozellikte grup olusturulmast miimkiin degildir. Bazi isler i¢in
gruplar s6z konusu olmamaktadir. Ozelliklede agir ¢alisma kosullarinm oldugu ve
calisma saatlerinde belirsizliklerin ~ yasandigi islerde bu durumla sikca

karsilasilmaktadir.

3. 2. 4. Se¢imin Objektifligi

Personel se¢me islevinin basarili olabilmesi i¢in ilk 6nce adaylar taninmakta,
daha sonra isle uyumlar1 arastirilmakta ve adaylar arasinda karsilastirma
yapilmaktadir. Ancak bu asamalar yapilirken adaylar arasinda 6zellikler birbirine ¢ok
yakin oldugu zaman karsilastirilmalar yapilirken objektif yontemler kullanilmalidir.
Objektif olunmadigi zaman personel se¢im asamasinda sikintilar yasanabilir. Bu
durumlar s6z konusuyken ilgili kisi se¢im esnasinda orgiit icinden veya c¢evreden
cesitli baskilarla karsilasabilir, bu durum se¢imi islevinin objektifligini zedeler.

Bundan uzak durulmasi gerekir.

3. 2. 5. Orgiitsel Kisitlayicilar

Isletmelerin var olan biitge ve politikalar1 personel se¢me fonksiyonu
acisindan simirlayict olabilmektedir. Biitgede sinirlama olmamasi secimin etkin
olmas1 ag¢isindan avantaj yaratirken, maliyetleri yiikselterek isletme agisindan

olumsuzluk meydana getirmektedir. Boylece de orgiitsel etkinlik zarar gérmiis olur.

3. 3. Personel Se¢gme Siireci

Calisma yasaminda her is veya meslek i¢in gerekli olan yetenek ve becerilerin
sayist oldukea ¢oktur. Bu nedenle bir insanin yetenek ve is becerisiyle ortiisen bir is
ya da meslege segilmesi siireci olduk¢a giic ve uzmanlik isteyen bir durumdur.

Modern toplumlarda artik organizasyonlarm en 6nemli unsurunun insan oldugunu
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soyleyen Silah*, insan faktdriiniin etkin bir sekilde yonetildigi takdirde,

organizasyonun verimliliginin ve performansinin artacagmi ifade etmektedir.

Insan kaynagi bulma siireci; istenilen nitelikteki elamanlar1 aramakla
baslamaktadir. Bu siirecin baslamasindan itibaren bir¢ok Orgiit i¢i ve Orgiit disi
etkenin etkisi altinda kalir. Stireci etkileyen dis etkenlerin baslicalar1 isgiicii piyasasi

ve is yasamini1 diizenleyen yasalardir. I¢ etkenlerin basinda ise iicret gelmektedir.

Personel segme siireci, var olan bir is i¢in basvuran kisiler hakkinda anlamli
bilgiler toplanmasi niyetiyle yol ve araglarin kullanilmasidir. Tim firmalar i¢in
gecerli olan bir siireg yontemi yoktur. Se¢im siirecindeki asamalarin sayis1 orgiitii
capina, isin diizeyine, tliriine ve insan kaynaklar1 yonetimi felsefesine gore degisiklik
gostermektedir.  Biiyiik isletmelerde uygulanan psikolojik testlere, kiiciik bir

isletmede yer verilmemesi buna ornektir.

Personel se¢gme siirecinin basarili olabilmesi i¢in bir takim 6zelliklere sahip

olmas1 gerekir;

a) Tutarhilik: Siirecin standart hale getirilmesi, biitiin adaylar i¢in ise
alma, eleme, miilakat islemlerinin yiriitiilmesi, adaylarin hepsine esit

davranilmasi ve aym yontemlerle degerlendirilmesi,*

b) Is tanimlar:: Goriismelerde temel alinmak ve adaylara sunulmak icin

is tanimlarmin yapilmis olmasi,

¢) Isle ilgililik: Aranilan 6zelliklerin, istenilen belgelerin ve goriismedeki

konularin yalnizca isle ilgili olmasi,

* Silah, M. , ”isletmelerde Personel Segme ve Ise Yerlestirmede Psikoteknik bir Uygulama Ornegi:
Giyim Sanayi Konfeksiyon Atélyelerinde Calisacaklarin Se¢iminde Fromlege Testi Uygulamasi” C.
U. Iktisadi ve Idari Bilimler Dergisi, Sivas, Say1. 1, s, 177

46Dogan, a.g. k.,s. 36

37



d) Performansla baglantililik: Segme ve ise alma karar1 verilirken adayin

performansi ile ilgili ongoriilere dayandirma,

e) Yatwrmin getirisi: Dogru kisilerin ise alinmasiyla geri doniisiin
saglanmasi, bu sayede yanlis ise alma karar1 ile anlamsiz yatirimlarin

engellenmesi,

f) Adaylarin algilamalar: Ise basvuran adaylarm sirket ve yoneticiler
hakkinda olumlu diisiincelere sahip olmalari, siireci adil ve

profesyonel olarak algilamalari,

g) Yasalara uygunluk: Personel se¢im siireci icersinde yasal olmayan ve
dava agma hakki doguracak herhangi bir duruma yer verilmemesi

gerekmektedir.

Personel secim siireci orgiitsel amaglara ulagsmay1 hedef alan bir diizeninde
planlanmahdir.*’” Firmalara goére personel se¢im siireci degisiklik gdstermektedir.
Bagvurulan asamalarm sayisi, uygulanan yontemler agisindan isletmeler farklilik
icersindedirler. Isletmeler i¢in en iyi ve en uygun yontemi segme gorevi insan

kaynaklar1 yoneticilerine diismektedir.

3. 3. 1. Personel Secimi I¢in Aday Havuzu Olusturma

Yeni kurulmus bir isletmede her gorev i¢in, faaliyette bulunan bir isletmede

ise degisiklikler ya da genislemeler nedeniyle yani agilan pozisyonlara ayrica ¢esitli

47 Okakn, a. g k. ,s. 53
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sebeplerle mevcut isgiiclinden ayrilmalar sonucu bosalan pozisyonlara yeni adaylar

bulmak i¢in yapilan faaliyetler biitiiniine personelin tedariki adi1 verilmektedir.

Isletmenin istedigi niteliklere uygun adaylardan olusan bir havuz olusturmaya
yonelik siirece aday toplama havuzu denilmektedir. Bosalan pozisyona iligkin is
tanimlarmin yardimiyla aranilan adaylarm nitelikleri hakkinda bir durum belirlenerek
ve bu durum kapsamiyla uygun bir aday havuzu meydana getirilecektir. Buradaki
amag, calismaya uygun ve istekli kisileri bir araya getirip isletme i¢in genis bir aday

havuzu olusturmaktir.

Se¢im oranmi, aday havuzunun biyiikliigii belirlemektedir. Ise kabul
edilenlerle genel aday toplami boliimii bize se¢im oranmi gosterir. Isletmelerin aday

havuzu olusturmalarmin 6énemlerine deginecek olursak;

a) Isletmelerin simdiki ve gelecekteki ise alim ihtiyaglar1 belirlenirken,
insan kaynaklar1 planlamast ve 1is analizi faaliyetleri oranda

gercgeklestirilir,
b) Uygun adaylar minimum maliyetle secilir,
¢) Ise uygun olan aday1 se¢gme basarisinda artis yasanir,

d) Ayrilan aday yerine kisa siirede yenisinin bulunmasi saglanir.

Aday havuzu olusturulurken isin niteligine uygun iyi elemanlarin
bulunabilmesi ve isletmeye dahil edilebilmeleri i¢in kullanilan iki ayr1 kaynak vardir.
Bunlar i¢ ve dis kaynaklardir. Ihtiya¢c duyulan personelin isletme iginden mi yoksa
disindan m1 karsilanacag istihdam politikalar1 ile belirlenecek bir durumdur. Her
ikisinde de artt ve eksi yonler vardir ve bunlar karar asamasinda goz ardi
edilmemelidir. I¢ ve dis kaynaklar kendi igersinde uzantilara sahiptirler. Bu

uzantilar1 ele alip aday havuzuna nasil eleman secildigini anlayabiliriz.

Bir isletmede belirli bir pozisyon bosaldiginda, bos pozisyonun bagl oldugu
boliim yoneticisi tarafindan 6zel bir personel istek formu doldurulur. Bu

hazirlanacak ve doldurulacak formda alinacak personelin nitelikleri belirtilir. Bu
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form bolim yonetimi tarafindan doldurularak bir iist amirine onaylatilir ve insan

kaynaklar1 departmanma génderilir. ** ( Ornek i¢in bkz. Ek—2)

Insan kaynaklar1 boliimii, ihtiya¢ duyulan elemanm bulunmasi igin i¢ ve dis
kaynaklardan arastirma yapar ve adayla ilk goriismeyi yaptiktan sonra kisiyi boliim
yoneticisi ile goriistiirtir. Gortismenin olumlu gegmesinden sonra bu form tekrardan

insan kaynaklar1 béliimiine gonderilir. *°

3.3. 1. 1. i¢ Kaynaklar

I¢c kaynaklardan isgéren bulma, orgiitteki mevcut isgérenden yararlanmadir.
Personel ihtiyac1 oldugunda ilk etapta isletmenin i¢ kaynaklar1 incelemeye
almmalidir. Bu sayede isletme i¢indeki isgorene yilikselme olanagi verilmis olurken,
isletme i¢i kaynaklar degerlendirilmis olur. *° Ozelliklede orta ve yiiksek mevkilerde
i¢c kaynak kullanim1 olumlu sonuglar dogurmaktadir. Boylece isletmeler ¢alisanlarin

kariyer yollarini ¢izmis olurlar.

Personel boliimiine gelen ve biriken personel istek formlar1
degerlendirilerek istenen nitelik ve yetenekte personel arastirilmasina hemen girisilir.

Kald1 ki, boyle bir yolun izlenmesi personel politikasmnm bir geregi olabilir.

I¢ kaynaktan eleman saglanin baslica yararh s6yle 6zetlenebilir;

e Bos olan goreve orgiit icinden birinin atanmasi, kiginin yeni gorevinde

yeteneklerinin daha kolay 6lciilebilmesini ve gelistirilmesini saglar,

e Dis kaynaklardan saglanacak isgéren icin ayrica yatirim yapilmamasi, '

* Goniilgaglayan, S. S. , Ise Alim Siireci: Bir Banka Ornegi ( Dénem Projesi, Ankara, 2007), s. 17
* Sabuncuoglu, a. g. k. , . s. 81

" Dogan, a. g. k., s. 68

' Dogan, U. ,a. g k. ,s. 41
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e Kurum i¢inde bir hareketlilik saglanmasi. Hareketlilik ile motivasyonda artis

elde etme, ayrica disariya gidebilme ihtimali olan beyin go¢iliniin 6nlenmesi

e Yeni yeteneklerin agiga ¢ikarilmasi ve alt kadrolara sans verilmesi,

e Ic¢ kaynaklardan saglanan personelin mevcut kurum degerini ve yapisini
benimsemis oldugundan disaridan alacagi personele gore zaman agisindan

daha avantajl1 ve giivenilir olmasi1 saglanmis olacaktir.

Sayillan bu vyararlarin kuruma katkilar1 biiyiiktiir ve insan kaynaklari
yonetiminin bunu goz ardi etmemesi gerekmektedir. I¢ kaynaklardan eleman teminin
ucuz, pratik, hizli ve rotasyon olanagi saglanmasi agisindan yarar sagladigi
goriilmektedir.  Ote yandan, c¢alisanlar kurum icerisinde kendilerine oncelik

verilmesinden haz alirlar ve kuruma daha bagli ve verimli calisirlar.

Ote yandan personelin i¢ kaynaktan temin edilmesinin sakincalarma deginecek

olursak;

Mevcut ¢alisanlarin bir gorevin etkili bir bicimde nasil yapilacagi konusunda

yeni fikirler yoniinden yetersiz olabilirler,’>

e Dis kaynaklardan daha yetenekli personelin bulunmasina engel olunmus

olabilir,

e Aday se¢iminde taraf tutmalar ve kisir politikalar rol oynayabilir,

e Adaylarin var olan mevcut is ya da gorevleri kesintiye ugrayabilir ya da

aksayabilir.

32 Dogan, M. Isletme Ekonomisi ve Yonetimi, Izmir, 1998, s. 230
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Insan kaynagini orgiit icinden temin edebilmek i¢in, mevcut insan
kaynaklarmin niteliklerinin ve gelecege doniik potansiyellerinin belirlenmesi gerekir.
Bu amagla isletmelerin insan kaynaklar1 departmanlarinin biinyelerinde ‘isgiicii genel
envanteri’ ve ‘isgiicii beceri envanterinin hazir bulunmasi ve ‘devamsizlik oran1’ ve
‘i giicii devrinin’ izlenmesi gerekmektedir. ** Bazi kurumlarda ise i¢c kaynaklardan
yararlanmak 6zellikle tercih edilmemektedir. Bunun nedeni, kurum agisindan yeni

bir kan ve vitrin bulma, saglama ihtiyacidir.

I¢ ve dis kaynakta da nitelikli eleman varsa hangisinden tercih edilecegini
ekonomik sartlar, isletmenin gelisme planlar1 gibi bircok faktor etkiler. Orgiit insan
kaynagini yetistirilecek ve gelistirilecek bir varlik olarak kabul ediyorsa i¢ kaynaklar
tercih edilecektir. ** Isletme icinde agik bir pozisyon olustugu zaman ve bu bos
pozisyon, i¢ kaynaklardan karsilama karar1 almirsa iki yontemle bu gergeklestirilir.
Bu yontemler ise terfi ve transferdir. Dikey diizeyde bir degisiklik varsa

yiikselme(terfi), yatay diizeyde degisiklik varsa transfer s6z konusudur.

a)Terfi;

I¢ Kaynaklardan terfi yoluyla personel temini isletmeler tarafindan sik¢a
basvurulan yollardan biridir. Bazi arastrmalar, 6zellikle yonetici kademlerindeki
gereksinimlerin %90 oraninda i¢ kaynaklardan karsilandigmi gostermektedir.” i¢
kaynakta personel se¢cmeninin en kolay ve ekonomik yolu ylikselmedir. Firmada

calisanlarin gelecek beklentilerine cevap verme yonii boyutu bulunmaktadir.

Yiikselme bir iggorenin bulundugu bir gorevden daha c¢ok yetki ve

sorumluluk tasiyan iist diizeyde baska bir goéreve gecmesidir. Bu yola bagvurmak

56

isletmede c¢alisanlara moral ve giiven duygusu kazandirir. Yiikselmenin ig¢

>3 Yilmazer, A. , Meslek Yiiksek Okullar1 i¢in Insan Kaynaklart Yonetimi, Ankara, 2008, s. 104
> Yiiksel, a. g. k. , 5. 104

> Okakm, a. g. k. , s. 46

¢ Giirler, a. gk ,s:47
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kaynaklardan gerceklestirilmesi bir takim tistiinliikler tasirken, bazi olumsuzluklari
da biinyesinde tagimaktadir. Her seyden Once alt kademede yer alan bir ¢alisanin st
basamaga gecebilmesi i¢in belirli yoneticilik niteligine ve yetenegine sahip olmasi
gerekmektedir. ‘Adama gore is’ duygusal davranilmasi yasanilirsa sakincalara yol

acabilir.

Terfi politikas1 uygulanirken kullanilan yontemler vardir. Bu yontemler iki

baslik altinda toplanmaktadir.

aa. Kidem durumuna gore yiikselme

bb.  Basari durumuna gore yiikselme

aa. Kidem Durumuna Gore Yiikselme(Eskilik): Mesleki yasamda gecirilen
uzun yillar ¢alismanm kazandirdigi deneyim giicii ise uyumu kolaylastirir, isin
gerektirdigi kural ve ilkeleri yakindan tanimaya olanak saglar. Bu nedenle elde
edilen deneyime dayanarak uzun yillardan bu yana eskilik derecesi yiikselmenin en

gecerli kriteri olagelmistir.”’

Bu tarz yiikselme iggorenleri i¢cin bir giivence unsurudur. Fakat geng ve
dinamik caligsanlarin yolunun kapatilmasi agisindan olumsuzluk s6z konusudur.
Boylece genclerin tembellige itilmesi durumuyla karst karsiya kalmabilir.

Kemiklesmis bir orgiit yapisiyla orgiit zarar alabilir.

bb.  Basar1 Durumuna (Performansa) Gore Yikselme: — Yiikselmede
uygulanan bir diger yontem’de Performansa Bagli olarak terfidir. Calisanlarmn i¢inde
gostermis olduklar1 basar1 ve disiplin ya da isletmeye olan baghliklar: terfi verilerek
odiillendirilmektedir. Gostermis olduklar1 basarilarinin aynisini tistlendikleri yeni iste

de gostereceklerinin bir garantisi yoktur. Bu da olumsuzluk yaratabilir.

> Sabuncuogly, a. g. k. , s. 83
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b)Transfer

I¢ kaynaklardan yatay diizeyde yararlanarak bos olan bir goreve, bu goreve
denk bir pozisyonda calisan baska bir ¢alisanin atanmasidir.”® Ozellikle diigiik
diizeyde olan yoOnetici pozisyonlarmi sirketler kendi personeli iginden segebilirler.
Bunun i¢in bir biilten tahtasma isin bashgini, 6denecek iicreti ve is icin gereken
Ozellikleri belirten bir ilan asilir. Bu sayede ise uygun olan her personel agik
pozisyonu degerlendirme imkan1 verilmis olur. Boylece daha adil bir ise yerlestirme

ve se¢im siireci gergeklestirilir.

Bu yolla isgoren bulma, isletme acisindan en ucuz ve kolay yoldan eleman
bulma olanag1 saglar. Ayni isletme igerisinde yasanilan is degisikliginden otiirtide
uyum sorunu yasanmaz. Tek sorun transfer edilen calisan yerine yeni eleman bulma
ve segme siirecinde yasanir. Bunlarin yani sira transfer edilen kisi yeni isine uyumda

glicliikler yasayabilir. Ancak ayn1 kurumda olmasi avantaj olarak nitelendirilebilir.

3. 3. 1. 2. D1s Kaynaklar

Eleman ihtiyacti bazi durumlarda kurum i¢i kaynaklar yoluyla
karsilanamayabilir. Bu durumda kurum dis1 kaynaklara bagvurmak gerekir. > Dig

kaynaklara bagvurma nedenlerine bakacak olursak;

a) lIsletme yeni kuruluyor ya da yaptigi yatirimlar nedeniyle biiyiime
gosteriyorsa 6rnek olarak bir bankanin yurt i¢i ve yurt disinda yeni subeler
acmas1 nedeniyle isin gerektirdigi niteliklere sahip yeni calisanlara ihtiyag

duyar. Kaliteli egitimli pozisyona gore deneyimli ¢alisanlara ihtiyaci vardir.

b . o . . P
) Yeni degisme ve gelismeler sonucu teknik ve uzman elemanlara gereksinim

duyuluyorsa dis kaynaklara basvurulur.®’

®Akin, a. g. k., s. 49
% Giirbiiz, D. , ve Yaylaci, G. O. , Iletisimci goziiyle insan kaynaklari yonetimi, istanbul, 2007, s. 11
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¢) Dis kaynaklara bagvurmanin nedeni tamamen psikolojik olabilir. Kuruma
yeni dahil edilen bireyler kendilerini kabul ettirebilmek i¢in biiyiik bir 6l¢tide
calisma gostermek verimliligi ve tiretimi kisisel olarak arttirdigi gibi, diger
calisanlar1 da buna tesvik ederler. Bunun sonucu olaraktan c¢alisma
temposunda artig yasanir, kurum icerisinde de olumlu yonde stres meydana

gelir.

d) Isgiicii arzinn bol miktarda ve ucuz oldugu dénemlerde dis kaynaklara
basvurulabilir. Bazi isletmelerde maliyeti yiiksek olan eleman1 isten ¢ikararak
yerine ucuz isgliclinii getirme yoluna gidebilirler. Fakat bu isletmeye

kazangta saglamaz.

e) Yoneticilik kadrolar1 igin Ozelliklede disar1 acilmanin faydalar1 vardir.
Ciinkii uzun yillar kurum igerisinde kalmak yeterli degildir, bilgi deneyim ve

egitim gerekmektedir.

f) Bir baska nedende i¢ kaynaklardan personel bulma ve se¢menin ¢atigmaya
yol agmas1 gosterilebilir. Ozellikle iist pozisyonlara eleman yiikseltilirken
benzer gorevlerde birden ¢ok ¢alisan varsa ve bunlar i¢inden bir adayin tercih
edilmesi digerlerinin moral agisindan olumsuz yonde etkileyebilme
durumunda en gegerli yol dis kaynaklardan eleman bulunmasidir. Dis
kaynaklara basvurulmasi ise yakin iligkiler nedeniyle olusabilecek duygusal

kararlar ve kayiriciliginda 6nlenmis olmasi saglanir.

g) Dis kaynaklar, i¢ kaynaklara oranla ¢ok daha genis bir eleman se¢im olanagi
sunar. Ise uygun gerekli yeterliliklere sahip calisani bulma sansi1 daha

yiiksektir.

Di1s kaynaklar yukaridaki nedenlerden anlagildig: tizere isletmelerin personel
bulmada isteseler de istemeseler de zorunlu olarak basvurmalar1 gereken bir

kaynaktir. Dis kaynaklarin baslica avantajlar1 ve dezavantajlar1 bulunmaktadir.

5% Sabuncuogly, a. g. k. , s. 84
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Avantajlarma deginecek olursak;

- Adaylar yeni fikirlerin potansiyel kaynag1 olmaktadirlar,
- Dis kaynakl adaylar daha genis deneyime sahip olabilirler, '
- Adaylar, rakip isletmeleri daha yakindan tanimak imkanina sahip olurlar,

- Adaylar, yeni konularda uzmanlasmis olabilirler.

Dezavantajlari ise;

- I¢ kaynaktaki adaylar1 giicendirmeyle, ¢alisma heyecanlar1 azaltilabilir,
- Daisaridan gelen personelin 6rgiite uyumu zaman alabilir,

- Aday1 bulma islemi zaman alic1 ve pahali olabilir.

Findik¢r, ®isletmelerin dis kaynaklardan elaman ihtiyacini saglarken
kurumun imajin1 desteleyecek nitelikli elemanlara 6nem vermesi gerektigini dile
getirmektedir. Dis kaynaklardan eleman ihtiyaci saglanirken 6nemli olan hangi
sekilde olursa olsun elemanlarin bulunmasi degil, uygun elemanlarin kabul edilebilir

yontemlerle saglanmasidir.

D1s kaynaklardan aday havuzu olusturma olanagi cok yiiksektir. Aday
havuzunda artan aday sayisi ile istenilen profile uygun eleman se¢me sansi da
yiiksektir. Bir¢ok yontemle dis kaynaklardan personel se¢imi gerceklestirilmektedir.
Bu yontemleri uygularken sirketler kendi biinyelerinde fonksiyonu yerine getirirken,
bazen de profesyonel danisman kuruluslardan yardim almaktadirlar. Dis kaynak

yontemleri asagida belirtilmistir. Bunlar:

a) Ilan(Duyurular)

b) Kisisel Basvurular(Dogrudan bagvuru ve cv gonderme)

' Dogan, M. a. g. k. ,s. 230
% Findiket, a. g. k. ,s. 74
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¢) Tavsiyeler(Aracilarla bagvuru)

d) Internet

e) Ozel istihdam biirolari(Danismanlik sirketleri)
f) Egitim kurumlar1

g) Is kurumu

h) Isgéren kiralama

1) Diger yontemler

a)llan(Duyurular)

Okunan giinlik gazetelere ve dergilere ilan verilerek ya da radyo ve
televizyon araciligi ile bos bulunan isler i¢in isgdren arama metodu sikca kullanilan
araclardan biridir. Gazetelerin ayr1 olarak sunulan insan kaynaklar1 eklerinde is
arayan insanlara yardim eden ve igverenlerinde arayanlarla bulusmasmi saglayan
ilanlar bulunmaktadir. Ozellikle islerin durgun oldugu kriz donemlerinde basit
ilanlarla personeli cezp etmek olduk¢a kolay bir islemdir. En ¢ok kullanilan ise
gazete ilanlaridir. Bu ilanlarin biiytik bir titizlikle hazirlanmasi gerekmektedir.

Asagida yer alan sorulara cevap bulmak gerekmektedir;

e llanda ne gibi bilgiler yer almali?
e Bu bilgileri nasil ifade etmeli?
e llan nasil diizenlenmeli?

Verilen ilanlarin dogru, a¢ik ve anlasilir olmast olduk¢a 6nemlidir. Bu
duyurularda bir yandan ¢aligma yeri ve brans belirtilmeli, diger taraftan ise, isin
unvani, sorumluluk ve ¢alisma kosullar1 agiklanmalidir. Adaylarda aranilan 6zellikler
acikca belirtilmelidir. Bu tarzda yapilan duyurulara “agik duyuru” denmektedir.
Ancak bazi isletmeler agik adres yerine sadece ilanda telefon numarasmna yer
vermektedirler. Bu tiir duyurular ise “kapali duyuru” olarak adlandirilmaktadir. Bu
tarz duyurulara is arayan bazi kisiler basvuru yapma istegi duymayabilirler. ideal
olan ac¢ik duyurulardir. Isletmenin adi ve adresi agikga belirtilirse, hem adaylara

giiven duygusu asilanmig, hem de isletme agisindan reklam firsati yaratilmis olur.
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Gazetelerde duyurularin yer aldigi yerlerde son derece onemlidir. En cok
dikkat ceken yerler gazetelerde iist kisimlardir. Alt kisimlar ilgisiz, sol alt kisim ise

duyuru bakimindan en kétii yer olarak nitelendirilmektedir.

Ozellikle son yillarda gazeteler is arayanlar icin hafta sonlari, ayri olarak
insan kaynaklar1 ekleri vermektedirler. Kiigiik ve orta olgekli isletmeler bu
yontemden oldukc¢a faydalanmaktadir. Asagida verilen ilan Ornekleri de hiirriyet

gazetesi tarafindan yayimlanan insan kaynaklar1 ekinden alintilardir.
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LEANA TEKSTIL e

Cok iyi derecede Ingilizce bilen
Konfeksiyon Ihracat pazarlama konusunda
en az 5 yil deneyimli

Musteri iliskilerinde basarill

Yurtdisl seyahat engeli olmayan

Ofis programlarini kullanabilen

Esnek calisma saatlerine uygun

Yogun is temposuna ayak uydurabilecek

~ IHRACAT
MUSTERi TEMSILCISi

alinacaktir

Basvurularn leana@leanatekstil.com adresine
Ozgecmis gondererek yapiimasi rica olunur.

Tel: 0232 281 22 00 - Sarnic-izmir

SEKIL 2: Acik Duyuru Ornegi
Kaynak: http: /7hurriyet-ik. com/ilan-6rnekleri. html. ‘den (21. 09. 2009) tarihinde

almmustir.
Buradaki ilan agik duyurudur. ilan1 veren firmanin adi, adresi ve telefonu

acikca belirtilmektedir. Ayrica aranilan Ozelliklere yer verilerek gereksiz

yigilmalarida oniine gecilmektedir.
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Tekstil Sektdriiniin Oncii Firmasina ,"‘,h—
Takim calismasina yatkin
Yogun is temposuna ayak uydurabilecek
Sekidrde en az 2 yil tecriibeli
Askerligini hizmetini tamamlamis

SATIS TEMSILCILERI ALINACAKTIR
Basvurulariniz icin : 0216 345 0 345

SEKIL 3. ilan Ornegi
Kaynak: http: /7hurriyet-ik. com/ilan-6rnekleri. html. ‘den (21. 09. 2009) tarihinde

almmustir.

Ornekteki ilanda da aranilan ozellikler belirtilerek ilan verilmistir. Dikkat
cekici olmasi i¢in aranilan pozisyon olan “satis temsilciligi” kismi biiylik harflerle

ifade edilmektedir.

Isletmenin eleman bulmaya calistig1 is icin piyasa sartlarmi ve kendi yonetim
felsefesinin bu sartlara ne derece uyup uymadigini bilmesi ilanlarin dogru bir sekilde
hazirlanmasi agisindan ¢ok onemlidir. ® Bu nedenle dikkat edilmesi gereken bir
takim hususlar vardir. Bu hususlarin basinda da isletme piyasasmin farkli egitim
seviyeleri, deneyimleri olan potansiyel isgiiciiniin beklentileri dogrultusunda analiz
edilmesidir. Is arayan kisilerin dikkatini ¢eken faktorler arastirilmali ve bunlarin

ilanlarda bulunmasina 6zen gosterilmesi gerekmektedir.

%3 Giirbiiz, G. 0. , Personel Arastirmalari ve Is géren Segme Siireci, Istanbul, 2002, s. 38
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[lanlar1 hazirlarken is tanimlar1 ve basar1 etkenleri listeleri goz Oniine
almmalidir. Amag bir yigin basvuru gelmesi degil, az sayida olsa bile istenilen

adaylara ulagmaktir.

[lan hazirlarken tamamiyla profesyonel olmak gerekmektedir. Kalitesizce
yazilmis ilanlar, kaliteli elemanlar tizerinde ters bir etki yaratir. Kalitesiz ilandan
kasit, ilanmn belirsiz ve eksik olmasiyla insan1 cekmemesidir. Ilanlarda is ve sirket
giizel bir anlatimla ifade edilmelidir. Bazi sirketler misyonlarmi ilanlara gegirirken,
bazilar1 yalnizca “gelecegin xyz sirketinin bir pargasi olun!” seklinde bir ilan verirler.
Kaliteli eleman sadece is istemez, ise girmek i¢in bir sebep isterler, yani yarar amaci
gidilir. Bu yarar, insanlar1 ise bagsvurmaya tesvik edecek herhangi bir yarardir.
Olas1 maas miktarlarinin eklenmesi ¢ok insanla irtibat kurma sikintisini ortadan

kaldirir. Basvurularin ne sekilde yapilacaginin da belirtilmesi gerekmektedir.

Bir ilanin tarzi ve formati stirekli degisim gosterir. Bunun yani sira

degismeyen, evrensel kurallar s6z konusudur. Bir ilan;

e Dikkat ¢ekici

o llging
e Kisa

e Kesin
e Diliiyi

e Yasal olmalidir.

—Dikkat ¢ekicilik: Her ilan dikkat cekici olmalidir. Isletmenin iyi bir imaji
varsa isletme adi biiyiik harflerle yazilmalidir veya gorev adini biiyiik harflerle
yazarak aranilan pozisyona dikkat ¢ekmek gerekmektedir. Koyu bir gerceve, sirket

logosu veya resim, degisik tarz ve tonlarda baski dikkat gekici 6gelerdir.**

%% Maitland, 1., ”Personel Yonetimi”, (Cev. Duygu Ugur), istanbul, 1998 s. 31
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—Ilginglik: Is arayan adaylar ilan1 gordiikleri anda okuma arzusu
duymalidirlar. Ilgiyi nelerin cekebilecegi iyi analiz edilmelidir. Ulasmak istenilenler
diistintilerek, onlara hitap edilecek bir ilan hazirlanmalidir. Bir satis temsilcisi sattigi
trtinleri tanimak isteyebilirken, farkli bir pozisyon i¢in calisacak olan kisilerin
istekleri farklilagsmaktadir. Ayrica “iyi bir firsat”, “ideal calisma saatleri” gibi

ifadelerde ilgi cekiciligi olumlu etkilemektedir.®’

—Kisalik: Uzun ve gereksiz ayrmtilarla dolu bir ilan1 az sayida is arayan
okumaktadir. Bu nedenle firmalarin ilan hazirlarken, gereksiz olan ayrmtilar1 eleme
yoluna gitmeleri gerekmektedir. Teknik sézcliklerin kullanilmasi, ilan1 olumsuz

etkileyebilir.

—Kesin: Uygun olmayan bagvurular1 engellemek, firmaya zaman ve para
tasarrufu saglamaktadir. Bunun saglanmasmdaki en 6nemli faktor ise kesin olarak
istenilenlerin belirtilmesidir. Satis yardimcisi arayan bir firma, bu gorevi yapacak
olan kisinin diizenli olarak agir kaldirmasi gereken bir durumu s6z konusuysa bunu
kesin olarak belirtmesi gerekir. Bu ayrint1 bircok kisi i¢in basvuru yapmasini
engelleyici unsur olusturabilir. ~ Ucret konusunda kesin ilanmin faydasi cok
onemlidir. Yapilan “dolgun iicret”, “prim esasli” gibi ifadeler bir¢ok kisi tarafindan
yanls yorumlanabilir. ® Ucreti kesin olarak belirtilen ilalara cevap veren adaylar bu

ticreti kabul etmis olur buda isletme igin fayda saglar. Ucret belirtilmesi, gazete

ilanlarinda basvurulan yontemlerdendir.

—Dilin iyi kullamlmasi: Imla ve noktalama isaretleri énemlidir. Ilanin
mantikli bir diizen i¢inde ve belirli basliklar altinda hazirlanmig olmas1 dikkat edilen

unsurlardandir. Karmasik olmayan ciimleler ilanin daha kolay anlasilmasina sebep

olmaktadir.

65 Caldwell, H. , Mitkemmel Aday1 Segme: Atak Ydneticinin Rehberi, istanbul, 1999, s. 59
% Maitland, a. g. k., s. 32
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—Dogruluk: Ise olan ilgiyi artrmak igin bile olsa abartili ve yaniltici
olmaktan kaginmak gerekir. Ileride sorunlara neden olabilecek durumlar engellemek
icin dogru ilanlar 6nem tasir. Ancak bagvuran sayisini azaltmak i¢in aranilan

ozelliklerde abart1 yoluna giden isletmelerde s6z konusudur.

—VYasallik: Yasal olmayan, rekabet yaratici s6zlere ilanda yer verilmesi sz

konusu degildir.

b)Kisisel Bagvurular(Dogrudan bagvuru ve cv génderme)

Is arayan adaylar herhangi bir isletmenin eleman araniyor ilani olmadan da
dogrudan isletmeye bagvurup is talebinde bulunabilirler. Isletmeye cv gonderip ya da
gidip is basvuru formu doldurabilirler. Her iki durumda da yapilan basvurular
isletmenin insan kaynaklari departman: tarafindan dosyalanr ve arsive almir®” ve

boylece aday havuzuna dahil edilmis olurlar.

Bu yoldan yapilan basvurularin bir takim sakincalari bulunmaktadir.
Basvuru esnasinda istenilen nitelikteki bir is her zaman bos olmamaktadir.
Ekonomik kriz ve bunalimlarin yasandigi donemlerde 6zellikle dogrudan basvurular
onemli yer tutar. Isletmeler agisindan en kolay ve ucuz bir yontem olusu nedeniyle
bu yol acik tutulmaktadir, fakat bazi isletmelerde ise kisisel basvurular dikkate

almmamaktadir.

Dogrudan yapilan basvuruda goriilen en yaygin yontem, cv olarak bilinen
0zgecmis bilgilerini iceren yazilarin adaylar tarafindan firmalara daha yaygin olarak
e-mail ile gonderilmesidir. Cv hazirlanmasi ayr1 bir bilgi ve diizen gerektirmektedir.
Yeni mezun bir adayla, deneyimli adayin cv 6rneklerinde farkliliklar s6z konusudur.
Yeni mezun adayin hazirlamis oldugu cv de aldigi egitimler, stajlar 6n plandadir.

(Ornek i¢in bkz. Ek-3) Deneyimli bir is arayan igin is tecriibeleri, bilgisi on plana

57 Giirbiiz, a. g k. ,,s.40
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cikarilir. (Ornek igin bkz. Ek—4) Sadece deneyim ve mezuniyet zamanlamasindan
otlirti 6zgegmislerde farkliklar olmaz. Basvuru yapilacak olan gérev veya pozisyon
icinde cv de farkliliklar yapilabilir. Ise gore on plana ¢ikarilmak istenilen dzelliklere
oncelik verilmektedir. Daha 6nceden ¢alisilan islere benzer bir ise bagvuracaksaniz,

is deneyimlerinizin 6n plana ¢iktig1 kronolojik 6zge¢mis hazirlamak gerekmektedir.

Yeni bir is dalinda ¢alismak isteniyorsa ve bu sebeple basvuru yapiliyorsa,
yeteneklerin g6z Oniinde bulundugu islevsel 6zgegmis Ornegi kullanilmalidir.

Ingilizce cv hazirlanmasi baz1 firmalar icin olumlu karsilanmaktadir.

Ozge¢mis-cv asamalarma deginecek olursak; oncelikle cv hazirlanmasi
titizlik gerektiren bir konudur. Bireyin potansiyelini, yeteneklerini, egitimini kars1
tarafa dogru bir sekilde aktarmasi gerekir. Burada 6nemli olan, hazirlanacak cv’nin
adaymn basarilar1 ve 6zelliklerini kisa bir sekilde dogru bir bigimde yansitmasidir.
Unutulmamalidir ki isverenler kendilerine ulasan binlerce cv iginde bir ayiklama
yaparak, kendi pozisyonlar1 ve kurumlarina uygun 6zellikleri en iyi yansitan cv’leri
secerler. Bu nedenle cv, eleman secim siirecinin bir bagka ifadeyle elenme siirecinin
ilk asamasidir.®® Cv hazirlanmasinda farkli teknikler kullamlmaktadir. Ancak

bulunmasi gereken bashklar s6z konusudur. Bunlar®’;

Ad, soyadi,
Dogum tarihi, yeri,
Adres,

[letisim bilgileri,
Egitim durumu,
Yabanci dil(ler),

Is tecriibeleri,

NS N N N N N N

Hobiler,

%% Giirbiiz ve Yaylaci, a. g. k, s. 128
% Giirbiiz ve Yaylaci, a. g. k, s. 130
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v Is ve kariyer hedefleri,

v’ Kigsisel bilgiler.

Yer alan bilgilerin dogrulugu ¢ok 6nemlidir. Daha sonrasinda bu bilgilerin
arastirilmasi sonucunda ortaya ¢ikacak dogru bilgiler, aday1 zor durumlara sokabilir

ve profesyonel anlamdaki imajimi zedeleyebilir.

Ozgegmislerin ayrilmaz bir parcasi da kapak yazisidir. Isletmeler agisindan
aday hakkinda ilk izlenim olusturmasi yoniinden kapak yazisi énem tagimaktadir.

Tablo 3°de kapak yazis1 6rnegine yer verilmistir.

Bu ornekte, 6zgecmiste yer verilmeyen bazi bilgilere detayli olarak yer
verilerek eleme esnasinda dikkat cekicilik saglama istegi s6z konusu olmustur.
Onlarca basvuruyu degerlendirip sadece birkag kisiyi miilakat i¢in belirleyen igveren
icin de zaman kaybin1 6nleyici iyi bir ara¢ olup, adaya da 6zgegmiste belirtilmeyen
kariyer hedeflerinin ve kariyer acisindan 6nem tasiyan bazi noktalarin vurgulanmasi

imkani saglar

Bunlara ek olarak firmalar eklenen klasik Ozge¢cmislere de Onem
vermektedirler. Burada onemli olan anlatim giici ve dilidir. Klasik 6zge¢mis,
maddeler, boliimler halinde yazilmaz. Kompozisyon kurallarmma uygun olarak cv de

yer alan bilgiler diiz metine aktarilir.
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Tablo. 3. Kapak Yazis1 Ornegi

Sayin Yetkili,

Kariyer. net’te yaymlanan “Iletisim Uzmani” ilaninizla ilgileniyorum.

XYZ firmasinda iki yildir “Iletisim Uzmani1 yardimeis1” olarak calisiyorum.
Calistigim stire igerisinde bir¢ok makale yazdim, konuk yazarlarm yazilarini
organize ettim, her hafta basin biilteni hazirlayarak abonelerimize géonderdim.
Isterseniz internette yer alan yazilarima asagidaki adresten ulasabilirsiniz:

URL www...

Direktoriim X’ asistanlik ederken; yeni sirket ilkeleri belirlenmesi asamasina
arastirmalarimla destek verdim.  Ofisteki iletisimin koordinasyonu, basin
duyurularinin  hazirlanmasi gibi goérevleri de istlendim. Ofis i¢i iletisimi
cevrimi¢i platforma tasima Onerimin uygulanmasiyla sirkette iletisim hiz
kazandi. Bircok isi bir arada yaptigim i¢in isin isleyis siirecinde ¢ok fazla
tecriibe kazandim.

Zaman ayirdigiiz i¢in tesekkiir ederim.

Ad Soyad ve imza

Kaynak: http: //egeweb. ege. edu. tr/~gd/egekariyer/cv2. doc‘dan (21. 09. 2009)

tarihinde alinmaistir.

c)Tavsiyeler (Aracilar Bagvurusu)

Is goren bulmada yaygmn bir bigimde kullamlmakta olan araglardan biride

isletme i¢inden ya da digindan bazi kisilerin araciligi ile ise alma yoluna gidilmesidir.

Tavsiye yoluyla personel seciminin yliriitiilmesi isletmelerde sikg¢a goriilen bir

yontemdir. Isletmeyi ve doldurulacak isleri zaten taniyanlarin &nerileri, insan

kaynaklar yoneticileri i¢in iyi bir kaynaktir.”

"http://www.yonetimonline.com/eleman-secme-ve-yerlestirme/183-Eleman-Adayi- Temin-

Kaynaklari. html (16. 05. 2010)
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Isletmede calisanlar bosalan isleri yakindan takip ettiklerinden tanidik ya da
yakmlarinin bu agik gorevlere yerlestirilmesine aracilik edebilirler. Bu yardim 1yi
niyetli olmak kosuluyla isletme i¢in olumlu olmaktadir. Bu yolla eleman bulmanin

isletmeye yararlar1 oldugu kadar bir takim sakincalar1 da s6z konusu olmaktadir.

Yararlari;

e Referansla aday temin edilmesinin maliyeti yok denecek kadar azdir. Buda

giincelligini yitirmesini engellemis olur,
e s gorenler isi iyi yapabilecek birilerini gergekten tavsiye edebilirler,

e Bir isletmeye tavsiyeyle gelenler isletme hakkinda 6n bilgi sahibi olduklari
icin yaptiklar1 ise ve ¢evreye uyum saglayabilmeleri, hi¢ tanimayanlara gore
daha kisa siirede gerceklesir,”’

e Isletme calisanlar1 referans olduklar1 kisilerden kendilerini sorumlu

hissedecekleri i¢in emin olmadiklar1 kisileri 6nermeyeceklerdir.

Sakincalari;

e Tavsiyelerin kotiiye kullanilmasi miimkiindiir. Yakin gordiikleri tanidik ve
dostlarin istenilen yetenekte olmamalarma ragmen, sahiplermis gibi

gosterebilirler. Isletmenin yararindan ¢cok kendi menfaatlerini diisiinebilirler,
e Yanlis tavsiyeler sonucu verim diisiikliigii yasanabilir,

e Calisanlar arasinda informel gruplarin olusmasi, cinsiyet, din, bolge ayrimi

yapilmas1 miimkiin olabilir,

e Baski sonucu bu yontemin kullanilmasi, kartvizitle is bulma sonucu ise gore

adam yerine adama gore is bulunmasi isletmede sorunlara yol agabilmektedir.

! Okakin, a. g k. ,s. 48
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d)internet

Kiiresellesmeyle birlikte ortaya ¢ikan en 6nemli degisimlerden biri teknolojik
gelismelerdir. Bu nedenle gilintimiizde isletmelerin varliklarim sitirdiirebilmeleri ve
rekabet avantaji saglayabilmeleri, teknolojik gelismeleri siirekli takip etmelerine
bagl olmaktadir. Teknolojik yeniliklerle ortaya ¢ikan ve dnemli olgulardan biri de
internettir. Teknoloji ¢ag1 olmamiz nedeniyle hayatimizin her alaninda olan internet

personel seciminde 6nemli bir paya sahiptir.

Gilinimiizde hemen hemen biitiin kuruluslar kendi web sitesini
olusturmaktadir. Kurum hakkindaki her tiirlii genel bilginin var oldugu bu sitelerde,
sirketin insan kaynaklar1 politikalar1 anlatilmakta ve adaylarin bagsvuru yapabilmeleri
icin ig bagvuru formu yer almaktadir. Ac¢ik pozisyonlar ilan edilerek adaylarin
basvuru yapabilmeleri saglanmaktadir. Boylece aday havuzu olusturulmakta ve

6zgecmis yolu ile ilk elemelerin gergeklestirilmesi s6z konusu olur.

Yayimnlanan ilan sayesinde adaylar is ilam1 yapabilmekte ve yetkililerde
ilanlara yapilan bagvurular sayesinde ihtiya¢ duyulan personeli bulabilmektedir.
Sadece acik olan pozisyonlara basvuru yapilmasi s6z konusu degildir. Firmalara
genel basvuru adi altinda yapilan basvurulurla ihtiya¢ duyuldugu zaman is ve kisi
arasinda baglant1 kurulabilmektedir. Hazir olan 6zge¢mis formatlarmni adaylarin

doldurmasiyla basvuru gergeklesmis olmaktadir.

Internet kavraminmn ortaya ¢ikmasi ve farkli bir boyut kazanmas: ile internet
iletisimi ig arayanlarin ufkunu tamamen gelistirmistir ve smirlar1 tamamen ortadan
kaldirmistir. Globallesmenin geregi olan karsilikli bilgi alis verigini kariyer
gelistirme araci olarak kullanmaya baglamiglardir. Son yillarda elektronik ise alimin
hizli bir bi¢imde yayginlastig1 gozlenmektedir. Her gecen yil internet iizerinden ise

alim oram artmaktadir.

Insan kaynaklarinin aday bulmada yararlandig: bir diger elektronik yontemde

kariyer siteleridir. Hem adaylar i¢in hem de kurumlara yonelik olarak hazirlanan bu
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siteler aday bulmada sirketlere ¢cok genis bir aday havuzu sunmaktadir. Adaylar
acisindan da is ilanlarma kolayca ulasabilme ve basvuru yapabilme imkani
vermektedir’? Bircok firma, is ilanlarmi kendi sitelerinde yayinladiklar1 halde,
basvurunun anlasmali oldugu insan kaynaklar1 sitesiyle yapilmasimi uygun
gormektedir. Sitede yer alan ilana basvuru yaparken, insan kaynaklari sitesine
yonlendirme yapilir. Yapilan bir arastirmaya gore, is arayanla ve igvereni bulusturan
bu siteler, hem iyi elemanla bulusmayi, hem de adaylarin isletmenin web sitesini

ziyaret etmelerini saglamaktadir.

Bu sitelerde, adaylar ve kurumlar i¢in ayr1 boliimler bulunmaktadir. Aday
tarafinda genellikle adaylarin hazirlamalari i¢in standart bir 6zge¢mis formati
bulunmaktadir. Bazi siteler adaylarin kendi hazirlamis olduklar1 6zge¢mislerini de
ekleme imkam tammaktadirlar. Is ilanlarin gesitli kriterlere gore arama ve ilanlara
yaptiklar1 bagvurular1 takip etme gibi boliimler yer almaktadir. Boylece adaylar
sitede yer alan biitlin ilanlar1 gorebilmekte ve istediklerine bagvuru yapabilmektedir.
Is arayanlar, calismak istedikleri herhangi bir iilke i¢in, internet {izerinden ilan edilen
pozisyonlara hizlica ulasarak, kariyer hedeflerini uluslar arasi boyutlara bile

tasiyabilirler.

Kurumlar tarafinda ise genel olarak ilan hazirlama, bu ilana bagvuran adaylar1
gorlintiileme, ¢esitli kriterlere gore aday arama ve adaylara gerekli gordiikleri cevap
mektuplarmi gonderme gibi béliimler bulunmaktadir.”’Cevap mektuplarmin cogu,
otomatik olarak bagvurunun kabul edildigi ve incelemeye alindigini gosteren
sekildedir. Aranilan 6zelliklerde olmayan adaylara, olumsuz olunduguna dair bilgi
verici cevap mektuplar1 gonderilmektedir ve baska bir pozisyon i¢in uygun olunursa
degerlendirmeye alinacagi bildirilir. Boylece adaylar, pozisyon i¢in cagirilmay1
beklemeyip, kendileri i¢in uygun olabilecek baska bir agik pozisyonlari arayis
icerisine girerler. Kurumlar agisindan da avantajlar1 olduk¢a fazladwr. Daha fazla

kisiye ilanlarin1 duyurma imkanina sahip olurlar.

™ Imer, H. N. , Tirkiye’de Faaliyet Gosteren Yabanci Sermayeli Bankalarda Insan Kaynaklari
Planlamasi ve Personel Se¢im Siireci (Yiiksek Lisans Tezi, Istanbul, 2002), s. 40

7 Giirbiiz ve Yaylaci, a. g. k. , s. 115
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Internette yer alan is arama ve yerlestirme siteleri zahmetsiz ve uygun bir
yontemdir. Bazi ilanlarda eleman alacak olan firmanin adi verilmemektedir.
Personel se¢im islemi danismanlik sirketine verilmektedir ve bu danismanlik sirketi

ilan1 verir ve siireci takip eder ve eledigi adaylar1 firmaya yonlendirir.

Bir¢ok internet sitesi is arayan kisilere ve eleman arayan kurumlara bu
hizmeti vermektedir. Ancak insan kaynaklar1 konusunda sik¢a ziyaret edilen ve is ve
eleman bulma konusunda kapsamli olarak faaliyette olan www.kariyer.net,
www.yenibiris. com ve www.secretcv.com Ornek olarak gosterilebilir. Bunlarin
disinda birgok firma internet iizerinden aday ve firmalar1 bulusturma gorevi
tistlenmektedir. Is arayanlar yeni ilanlara hemen ulasabilmektedirler. Istedikleri is
alaninda, sehirde, pozisyonda var olan islere kolayca ulasabilmektedirler. Bunun
firmalar ag¢isindan da faydasi olduk¢a fazladir. Firmalarda aradiklar1 anahtar
kelimelerle ve veri tabanindan ulastiklar1 adaylarla iletisime gecip, basvuru

yapilmamis olsa bile, aday1 sinav veya goriismeye davet edebilirler.

e)Ozel Istihdam Biirolari(Danismanlik Sirketleri)

Firmalar giin gegtikce sahip olduklar1 en etkin kaynagm “insan” oldugunu
fark etmekte, insana yapilan yatrimin firmanm nihai tiriin veya hizmete sagladig:
katma degeri, o iriin veya hizmetin etkinliini veya Kkalitesini artirdigini

gozlemlemektedir.

Bu durumda insan kaynagmnin se¢imi son derece kritik dnem kazanmakta,
eleman alimlarmin biiylik bir titizlikle yapilmasi zorunluluk haline gelmektedir. Bu
noktada danismanlik sirketleri, firmalara ihtiyagc duyduklar1 profesyonelligi
saglamakta, firmanin ihtiya¢ duydugu bir¢ok pozisyonda destek olmaktadir.

Guintimiizde artik igglicti ihtiyacin karsilanmasinda profesyonel olarak

hizmet veren danismanlik sirketlerinin 6nemi giderek artis gostermektedir. Is kurumu
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disinda ancak ona bagli olarak adaylarin bulunmasinda ve se¢iminde isletmeye
danmigmanlik etmektedir. Danismanlik sirketleri isletmelerin eleman bulma ve
yerlestirme ihtiyaglarma yardimc1 olmalarinin yani sira, personelin egitimi, isletmede
organizasyonun yapilandirilmasma kadar birgok farkli ihtiyaglara cevap

verebilmektedir.

Isletmeler oncelikle ihtiya¢ duydugu personelin niteliklerini ve amaglara
uygun adaylara bulunmasi gereken oOzellikleri belirlemeleri gerekmektedir. Bu
biirolar verdikleri hizmet karsiliginda sirketlerden belli bir {icret talep ederler ve bu
iicretleri bazen oldukca yiiksek tutabilmektedirler.”*Ancak ¢ok iyi bir kaynak olmasi
sebebiyle bircok eleman ve organizasyon bu kuruma basvurmaktadir. Bu kurumlar
kendilerine bagvuran adaylar1 igverene gondermeden Once iyice arastirmaktadirlar,
boylece firmalarin yapacagi arastirmayr biiyilk oranda kolaylastirmaktadirlar.
Basvurularin toplanmasi, siniflandirilmasi, yetkinlik ve beceri bazli 6n elemelerin
gerceklestirilmesi, goriismelerin organize edilmesi, gerekli smavlarin yapilmasi
danismanlik  sirketlerinin sorumlulugundadir.” Sirketler tarafindan damsmanlik
biirolarina ne kadar yetki verildigine gore sorumluluklar degisebilmektedir. Bu
yontemle isletmelerin eleman sec¢im siirecinde testlere tabi tutacagi, goriismeye davet
edecegi aday sayisinda azalma yasanir ve is yiikii azalmis olur, zamandan tasarrufta

saglanir.

Danismanlik sirketlerinin yaptig1 bir bagka is, gelen eleman ihtiyaclar: ile
ellerinde var olan elemanlar1 karsilastirmaktir. Bu siire¢ swrasinda, kurumun soz
konusu isine uygun elemanin belirlenmesi gerceklesmis olur. Bu siire¢ igerisinde
isletmelerin aktif olarak denetim yapmalar1 gerekmektedir. Bu tiir danigmanlik
biirolarinin yaptiklar1 profesyonel hizmetlerin 6tesinde bazen “kelle avciligr” olarak

tanimlanan bagka isletmelerden adam ayartma gibi etik kurallara pekte uymayan bir

™ Coskun, M. , “Danismanlik Firmalarinm Is ve Eleman Bulma Siirecindeki Onemi”, http: //www.
hrturkiye. com/index. php/danismanlik-firmalarinin-is-ve-eleman-bulma-surecindeki-onemi/ (16. 05.
2010)

> Gokeiin, P. , Diisiinceden Sonuca Insan Kaynaklari, Istanbul, 2002, s. 126
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yontem izledikleri goriiliir.”® Ozellikle ayni is kolunda ¢alisan firmalarda olan bu tiir
yonetici transferleri isletmeler arasinda hos olmayan, sevimsiz ve negatif iligkilerin

dogmasina sebep olabilir. Buda tercih edilen bir durum degildir.

Tirkiye de faaliyet gosteren 6zel istthdam biirolar1 is kurumu yasasina goére
kurulur ve bu kurumun yasalarina bagli olaraktan faaliyet gosterirler. Bu yasaya gore
is arayanlardan {icret talep edilemez. Is kurumuna bagli olarak ¢alisan ve faaliyetine

izin verilen 6zel istihdam kuruluslarinin sayisi oldukga fazladir.

fEgitim Kurumlar1

Egitim kurumlar1 da 6nemli bir personel secme kaynagidir. Egitim kuruluslarmi
bitirmek tizere olan 6grencilerin basar1 ve kisilikleriyle ilgili bilgiler kurumlardan
temin edilerek, bunlarin isletmeye miiracaati saglanir ve iclerinden se¢im
yapilir.”’Ozellikle mesleki ve teknik konularda egitim veren okullar ve yiiksek
okullarla kurulan iligki, isletmenin gereksinim duydugu personel adaylarinin
bulunmasma iyi bir kaynak olusturur.”® Ozelliklede bati iilkelerine baktigimizda bu
kaynagin isletmeler tarafindan olduke¢a iyi bir sekilde degerlendirildigi goriilmektedir.
Okullarin  bircogu okul yonetimi tarafindan orgiitlenmis olan ise yerlestirme
merkezlerine veya ogrenci biirolarina sahiptirler. Bunlar ise yerlestirme imajmn1

ogrencilere agilamaktadir ve ise yerlestirme kolayligini beraberinde getirmektedir.

Son yillarda tiniversiteler personel alimi agisindan 6nemli kaynaklar arasinda yer
almistir.”” Diizenlenen “insan kaynaklar1 fuar” ve “kariyer giinleri” ile katilan

isletmeler hem triinlerini, politikalarini, misyon vizyonlarini tanitirken diger bir

7® Sabuncuogly, a. g. k., s. 61
7 Ertiirk, M. Isletme Biliminin Temel ilkeleri, Kayseri, 1995, s. 246

8 http/www. mku. edu. tr/usefiles/personel%20bulma%20ve%20secme. ppt(10. 05. 2008)
7 http/www. mku. edu. tr/usefiles/personel%20bulma%20ve%20secme. ppt(10. 05. 2008)
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taraftan da isletmeye maliyet unsuru teskil etmeyen bir yontemle eleman bulma sansimni1
yakalamis olurlar. Ancak tilkemizde isletmelerin kariyer giinlerine katimli, Avrupa’ya
gore daha diisiiktiir.*® Ogrenciler de ileride girmek istedikleri isletmeler ve islerle ilgili
bilgi edinirler. Buda isletmeler i¢in, bilingli adaylar olusturulmasi yoniinden 6nem arz

etmektedir.

Bunlarm disinda isletmeler zaman zaman isletme gezileri diizenlemektedirler.
Boylece tiniversite 6grencilerine, ¢alisilan ortami, ¢alisma kosullarini tanitarak, ileride
aday olabilecek kisilere 6n bilgi sunma imkani saglarlar. Isletme gezilerindeki asil

amag, kisilerin ¢alisma ortamu ile ilgili kendi gozlemlerini yapmalaridir.

Personel seciminde kullanilan bir diger yontemde staj olanaklar1 saglamaktir.
Bu staj programlar1 orgiitlerin bazi 6zel projeleri gerceklestirmek ya da mevcut
isgliciinii takviye etmek i¢in kullanilmaktadir. Staj programlart 6grencilerin kendi
resmi egitimlerinin bir parcast olarak ya da goniillii olarak gerceklesir. Bu

programlarda genel olarak, yasal olan belirli bir miktarda ticret 6demesi yapilir.

Cogu zaman bu 6grenciler gelecekteki personel adayr olarak organizasyona
katki saglarlar. Bu programin yarari, isverenin Ogrenciyi i ortaminda
degerlendirebilmesi ve 6grenci icin degerli bir deneyim kaynagi olmasidir.®' Burs
verme ve basarili 6grencileri yakin takibe alarak biinyeye kazandirmada uygulanan
yollardandir. Ancak isletmede staj yapan bu kisiler, her zaman ayni isletmede
caligmaya baglamak istemezler. Boylece isletmeler, yaptiklar1 harcamalarmin geri
doniistimiinii alamamis olurlar. Bazi firmalarda ise, staj yapan 6grencilere getir-gotiir
isleri yaptirilir, bunun ne firmaya nede 6grenciye bir katkist yoktur. Sorumluluklar

verilse bile, beklenilen katkiin bulunamamasi ihtimalide s6z konusudur.

% Uysal, G. insan Kaynaklar1 Uygulamalar1 ve Orgiitsel Baglilik iliskisi Uzerine Bir Arastirma
(Doktora Tezi, Ankara, 2005 ), s. 36
81 Akin, a. g. k., s. 55
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Universitelerin yani sira meslek kurslari(érnegin bilgisayar, sekreterlik v.b.
)veya sanat okullar, ¢irak¢ilik okullari tanitim yapilabilecek merkezlerdendir. Bu

merkezlerden de gerektigi zaman isgdren temini yoluna gidilebilir.

g) Is Kurumu

Bu kurumda is arayanlarla, personel arayanlar miiracaat etmekte ve bu
miiesseseler yardimiyla is arayan personele is, personel arayan isletmeye de personel
tedarik edilebilmektedir.*® Devlet tarafindan kurulan ve faaliyeti devam ettirilen is
kurumlari, ¢esitli nicelik ve nitelikte isgoren arayan isletmelerle is arayan elemanlar
arasinda aracilik gorevi goren kurumlardir. Bu kurumlar daha ¢ok mavi yakalilarin

ise yerlestirilmesini amag¢lamaktadirlar.

Ulkemizde dnceki yillarda Is ve Is¢i Kurumu olarak hizmet veren kurum 25.
06. 2003 tarihi ve 4904 sayil1 yasa ile Is Kurumu olarak degistirilmistir. Yeni yasada
kurumun amaci soyle tanimlanir: 2000 yilindan 6nce is ve is¢i bulma, 2000 yilindan
sonra sadece is ve is¢i bulmayla kalmaksizin bu is ve is¢inin gelistirilmesi,
igyerlerine mesleki alanda hizmetler verilmesi gibi alanlarda sorumluluklar

tistlenmektir.®*

Kurumun gorevlerini 6zetleyecek olursak;

a) Istihdammn korunmasma, gelistirilmesine ve issizligin 6nlenmesine yardimci

olmak, issizlik sigortasi iglemlerini yiirtitmek,

8 Ertiirk, a. g. k. , 5. 246

83 http: //www. sevgiadasi. com/iskur-iskurun-amaci-ve-iskurun-gorevleri(13. 16. 2009)
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b) Isgiici piyasas: verilerini derlemek, analiz etmek, yorumlamak ve

yaymlamak,

¢) Is ve meslek danismanligi hizmeti sunmak,**

d) Isverenden gelen isgiicii taleplerini dikkate alarak vasifsiz olan isgiiciine

beceri ve meslek kazandirict mesleki egitim kurslar1 diizenlemek,

e) Isciisteme ve is aramanin diizene sokulabilmesi igin calismalar yapmak,

) Oziirlii, eski hiikiimlii ve terorden etkilenenlerin ise yerlestirilmesine
yardimc1 olmak, boylece isletmelerin yasal istihdam etmeleri gereken

personelin bulunmasini saglamak,

g) Ozel istihdam biirolar1 ile iilkemizde bulunan yabanci uyruklularin

istihdamina iligkin gorevleri yerine getirmek,

h) Ozellestirme sebebiyle isini kaybedenlere;

e s kaybi tazminat1 6demek,
o lsgiicii egitimi vermek,

e Ise yerlestirmektir.

Yillara gore Iskur’a basvuran ve ise yerlestirilen kisi sayilarma bakacak

olursak Tablo 4’de bu rakamlara yer verilmistir.

84 Glirbiiz, a. g. k. , s. 43
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Tablo 4. Iskur ise Yerlestirme Oram

Yillar Basvuran sayis1 Ise yerlestirilen sayis1
2000 768. 368 185.610

2001 327. 417 213. 998

2002 324. 760 125. 071

2003 557.092 65. 398

2004 646. 182 76. 257

2005 156. 703 81. 685

2006 564. 388 85. 882

2007 656. 969 111. 375

2008 1.275. 674 109. 595

Kaynak: www. iskur. gov. tr ‘den (21. 09. 2009) tarihinde alinmastur.

Tabloda goriildigt tizere bagvuran sayisina oranla ise yerlestirme sayisi
oldukca diisiiktiir. Ozelliklede son yillarda iyice diisiis yasanmaktadir. Buda bize
Iskur'un kendisinden beklenen misyonu yerine getiremedigini gostermektedir.

Giiniimiizde etkinligi daha da azalmaktadir.

h)is goren Kiralama(Leasing)

Is goren kiralama, daha uzun siireler icin statiide isgoren istihdamini ifade
eder. *Personel ihtiyac1 olan isletme ile leasing firmas: arasinda yapilan kiralama
s6zlesmesiyle ihtiya¢ duyulan say1 ve nitelikte personel ise alinmaktadir. Ise alinan
isgorenler aslinda leasing firmasinmn kadrolu elemanlaridir.®® Bu sekilde personel
temini Ozellikle isgilicti maliyetleri ve devamli statiide personel ¢alistirmanin bir

takim sakincalarina sahip olmamasi nedeniyle tercih edilmektedir. ” Is goren

% http: //www. mkdu. edu. tr. /userfiles/personel%20bulma/%secme. ppt#27720(01. 04. 2009)
% Yalem, S. , Personel Yénetimi, Istanbul, 1985, s. 76
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taseronlugu® adi verilen bu yontemde, isgérenlere isletme sadece tek bir iicret
odemektedir. Isletmeler sosyal yardimlar, sigorta, vergi v. b. ile isten ¢ikarma
durumda tazminat 6dememektedirler. Isgiicii talebi daraldiginda kiralanan kisilerin
kolayca isten cikarilmasi miimkiin olmaktadir. Is goren kiralama yontemi ile
isletmeler aday arastirma ve personel se¢cimine daha az zaman ve para harcarlar. Bu
yontem kisa veya uzun siireli olarak gegici nitelikte isgiicli ihtiyacin1 karsilamaya
uygun ve daha ucuz bir istihdam bigimi olmasi gibi etkenlerin etkisiyle tercih
edilmektedir. Ust diizey isler disinda bircok gérevde bu yola basvurulmaktadir.
Ulkemizde isgoren kiralamasimda en yaygm olarak giivenlik gorevlisi kiralamasi

kullanilmaktadir.

1)Diger Yontemler

Pek yaygin olmamakla birlikte dis kaynaklardan eleman saglanmasinda
kullanilan birka¢ kaynak daha bulunmaktadir. Ornek olarak bu kaynaklara; bazi

sendikal kuruluslar, mesleki orgiitler gosterilmektedir.

3. 3. 2. Personel Se¢me Teknikleri

Isgoren se¢imi, isletmede acik olan pozisyonlar i¢in i¢ ve gesitli yontemlerle
elde edilen dis kaynaklardan basvuran adaylar arasindan, isin gereklerine en uygun
kisi ya da kisileri segmektir. Isletmenin gerek kendi personeline, gerekse disariya
karsi, izlemis oldugu personel politikasinin olumlu goriintiisii, saglam temellere ve
ilkelere dayali bir iggoren secim sistemiyle gerceklestirilebilir. Objektif ilkeler esas
alimarak yapilan isgoren secim siireci isletmeye karsi giiven yarattigi gibi, adaylar

arasindan en iyisini se¢gmekle firmaya daha verimli bir ¢alisma olanagi verir.

Gliniimiizde ¢agdas yonetim anlayisini benimseyen isletmeler, daha objektif

ve bilimsel bir yaklagimla iggéren se¢im teknigini gelistirmislerdir. Gelistirilmis ve
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uygulamada olan se¢im siireci ve bu siire¢ i¢cinde izlenen asamalar her zaman ve her
isletmede birbirine uymasa da, genel cizgileriyle genellemeler yapilabilmektedir.
Izlenen asamalarm her biri siirecin devam etmesi icin karar verme durumunda
olumlu geri doniislerin gerekliligini gostermektedir. Olumsuz geri doniis yasanmasi
durumunda adayin reddedilmesi giindeme gelmektedir ve sonug itibariyle ilgili

basvuru askiya alinmaktadir.

3. 3. 2. 1. Is basvuru Formu Doldurma

Basvuru formu doldurulmasindaki amag, basvuru sahibi hakkinda en hizli
sekilde bilgi sahibi olmaktir. Basvuru formlari, isletmenin ilgili kisi ve birimlerine
aday hakkinda bilgi gitmesine yardimci olurlar. Is bagvuru formu, isi gerektirdigi
onceliklerle, adaym sahip oldugu o6zellikler arasinda bir uyumun olup olmadigini
arastiran bir tanima araci olmaktadir. Bu formlar, adaylarda daha ayrintili bilgileri
yazili olarak almak i¢in kullanilan bir se¢im asamasidir. Basvuru formu, nitelikleri,
deneyimi ve isle ilgili olan hususlar1 kapsayan istihdam bilgisinin temel kaynagidir.
Bagvuru sahibi hakkinda bir seri bilgi elde etmeye yonelik hizli ve sistemli bir
yaklagim saglamaktadir. Bagvuru sahibini tarafindan doldurulan bu formlarda adayin
egitim durumu, ticret beklentileri, tiyelikleri, dogum yeri ve tarihi v.b. bilgiler

arastirilir.”’

Bu tiir uygulama adayin 6zel yasamina asir1 bir bigimde karistigi i¢in, adaylar
tizerinde bir takim huzursuzluklar1 yaratabilir. Bu sebeple sikici ve asir1 soru
yoneltmek yerine, tanitict 6z bilgilerin alinmasi amaglanmalidir, ayrmntili bilgilere

gorligme sirasinda yer verilmelidir.

Isletme yonetimlerince is basvuru formunun hazirlamsma fazlaca 6nem

verilmemesi, harcamalarin artacagi diisiincesinden kaynaklanmaktadir. Baski ve

87(")zkan, 0., Personel Segiminde Karar Verme Yontemlerinin Incelenmesi (Yiiksek Lisans Tezi,

[zmir, 2007), s. 7
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icerik acisindan kotii diizenlenen ve kisiler tarafindan yanlis anlasilmalara yol acan
aciklamalarmn yer aldigi formlar yliziinden isletmenin ¢evrede yanlis, olumsuz bir
sekilde tanmmasi s6z konusu olabilmektedir. Kagitlarin niteligi, baskis1 ve diizeni
adaylar iizerinde islemenin brosiirii ve reklam gibi etki yaratan faktorlerinden

sayllmaktadir.

Is basvuru formlar1 ayn1 zamanda; 88

a. Personel kayitlarinin tutulmasinda,

b. Gorev yerlerinde gelecekte olusabilecek bosluklar i¢in cagrida

bulunulacak kisilerin kayitlariin tutulmasinda,

c. Isgiicii pazarinin analizinde,

d. Isletmenin halka iliskilerinin gelistirilmesinde kullanilan araglardr.

Is bagvuru formu hazirlanirken dikkat edilmesi gereken noktalar sunlardir; 89

a. Form; yazi diizeni, dil ve igerik agisindan rahat okunabilmelidir,

b. Form, kurumun adaylar i¢in ulagmayi arzuladigi biitiin bilgileri

edinecek genislikte olmalidir,

c. Form hazirlanirken, iist diizey yoOnetici ve birim yoneticilerinin

gorisleri alinmalidir,

% Ozkan,a. g. k., s. 7
¥ Findiket, a. g. k., 5. 191
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d. Adaylarin is basvuru formuna yazacaklar1 bilgileri miimkiinse
dogrudan insan kaynaklar1 merkezi’nin bilgisayarina girmeleri

saglanmalidir,

e. Formada basvuran adaymn vesikalik fotografina yer verilmelidir.

Basvuru belgelerinin icerik ve seklinde, adaylardan istenilecek bilgilerin say1
ve niteligine gore degisiklikler olabilmektedir. Bagvuru formalarinin yasal olmayan
ve giiniin kosullarina uymayan sorular1 soyutlamasi amaciyla donemsel olarak
gozden gecirilmesi zorunludur. Her orgiit agisindan kaliplasmis bir bagvuru formu
ornegi yoktur. Ancak klasik basvuru formalar1 da vardir. (Ornek igin bkz. Ek—5) Bu
formlar sayesinde firmalar, adaylarin ayn1 zamanda yazi1 yazma ve sorulara anlasilir

bicimde yanit verebilme yetenegini de 6l¢cme imkan1 bulurlar.

3.3.2.2. On Eleme Goriismesi

Is ilan1 ve insan kaynaginm duyurusunun yapilmasindan sonraki siirec, adaym
belirtilen siire igerisinde firmaya bagvurmasidir. Bu siire¢ firmanin ve adaymn karsi
karsiya gelecegi ilk iletisim ve etkilesim ortami olmasi sebebiyle énemlidir. Bu
stirec goriismecinin adaylar1 degerlendirdigi kadar, adaylarinda isletmeleri
degerlendirebilecegi bir asamadir. Adaylar calisma ortami, calisanlarin tavir ve

tutumlari, kullanilan teknoloji gibi durumlar1 gézlemleyebilirler.

Bu goriisme gayet kisa olarak yapilir. Amaci; istenilen, aranilan niteliklere
sahip olmayanlar1 ayiklamaktir.”® On goriisme, bagvuran adaylar ile isletmede
goriismeyi yapacak olan yetkili kisi arasinda karsilikli konusma yoluyla yapilan kisa

bilgi alig-veriginin yapilmasidir. Ayrintilara yer verilmeden yapilan 6n eleme

90 Yalgm, a. g. k., s. 75
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goriismelerinde uygun olmayan adaylar elenir. Diger bir tabirle, yogun bir se¢im
stireci i¢ine adaylardan hangilerinin almip hangilerinin alinmayacagina karar

verilmesidir.

Insan kaynaklar1 yoneticileri, bu siirece katilan tiim adaylar1 saygili bir
bicimde kabul etmek, basvurular1 belirli bir saate gore diizenlemek, basvuru
formlarmin doldurulmasin1 saglamak, goériisme ve basvurularda gizlilik ilkesine
uymak zorundadirlar. Isletmelerin bu asamaya gereken Onemi gostermeleri
gerekmektedir. On eleme goriismeleri bir bakima “nezaket goriisme”leridir.
Adaylarin elenmesi ile sonug¢lansin ya da sonuclanmasin bir tiir halka iliskiler
faaliyeti olarak degerlendirilmelidir. Insan kaynagmna gercekten deger veren
isletmeler siire¢ sonunda alinan karar1 adaya mail ya da telefon yoluyla iletmekte ve
adaylarin bilgi edinme ihtiyaclar1 karsilanmaktadir. Verilen cevaplar onur kirici

nitelikte olmayip, nazik bir bigimde kabul edilemeyisleri dile getirilmelidir.

3. 6. 2. 3. Se¢im Siavi

Insan kaynaklar1 seciminde kullanilan araglardan biride smav teknigidir.
Se¢im smavlar1 6zel bilgilerin analizi i¢in yapilan” bilgi 6l¢im smavi” veya
“yeterlilik smavi” adi altinda toplanan smavlardir.”'Smavlarda sorularm isin
ozelliklerine uygun olmasi, adaym bilgi, yetenek ve diinya goriisiinii belirlemeye
imkan vermesi gerekir.”> Se¢im smavlarmm igeriginin smirlayicis1 Slgiilecek
ozelligin kendisi olmaktadir. Aranan pozisyon i¢in yabanci dil bilmek veya teknik
bilgi gerekmekteyse smavin igerigini simirlayacak unsurlar bunlar olmaldir. Ise
almacak kisilerin diger yollarla elde edilemeyecek olan ozelliklerini 6lgmek i¢in
kullanilmaktadirlar.”> Segim smavi, yaygmn olarak kullamlan bir ara¢ olup ve

goriisme ile birlikte kullanilmaktadir.”

I Ak, a. g. k., s. 60
2 Yiiksel, a. g. k. , s. 112
% Can, H. , Genel Isletmecilik Bilgileri, Ankara, 1994, s. 241

 Szen, a. gk ,s 18
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Bir isletmede goreve baslayan kisinin ¢alistig1 iste basarili olmasi sadece isini
1yl bir bi¢imde yapmak istemesine baglanmaz. Kisilerin, isletmelerde basarilarina
sebep olan baska unsurlarda bulunmaktadir. Bunlar1 agiga c¢ikaranlarda se¢im
sinavlardir. Se¢im smavlarinin katkisiyla adaylar arasindaki kisisel farkliliklar ortaya
cikarilr, 6rgiit iklimine uyabilecek kisilerin bulunmasi kolaylagsmaktadir. Bu se¢im
aractyla adaylar bilgi, yetenek ve ozellikleriyle degerlendirilip ise uygun olanlar
belirlenir. Bu evreyi basariyla gecen adaylar ise alinabilecek nitelikte olan adaylardir.
Bunlarin yani sira smavlarin ikinci kez adaylara uygulanmasinda ayni sonuca yakin
bir deger vermesi giivenilirligini gostermektedir. Se¢im savlar1 yazili ve fiziksel

olmak tizere ikiye ayrilmaktadir.

a)Yazili1 Smavlar

Sorularin yazili olarak soruldugu sinav tiiriidiir. Genellikle aday sayisimin ¢ok
oldugu durumlarda adaylar1 6n elemeye tabi tutmak amaci giidiilerek yapilmaktadir.
Is kiiltiiriine uygun sorulara yer verilmelidir. Amag bilgi 6lgmek oldugundan sorular

nasil cevap alinmak isteniyorsa o yonde diizenlenmelidir.

—Sorularin isin 6zelliklerine uygun olmasi: Sinavlarin, istatistiksel oldugu kadar
gorliniisii ile de gegerliliginin bulunmas1 gerekir. Diger bir deyisle personel adaylari,
smavdaki sorularm, isin Ozeliklerine uygun oldugu kanisinda birlesmelidir.
Swmavlarin, adaymn basardig1 gorevlerin niteliklerini ve toplumsallagabilir gereklerini
kestiren sorulardan olusmasi (toplumsal iligkiler, giidiileme, liderlik gibi) beklenir;
yani agirlikli olarak genel is kiiltlirtine yonelik sorular sorulmaly, is ile ilgili olmayan

sorulardan kac¢milmalidir.

— Sorularm agik ve anlasilir olmasi: Kavram kargasasina yol agacak nitelikte sorular
sorulmamalidir. Amag bilgi 6lgme oldugu icin smav sorulart nasil cevap almmak

isteniyorsa o yonde diizenlenmelidir.
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—S1nav ortami: Tiim Adaylar i¢in ayni olan bir siav siiresi ve ortami saglanmalidir.
Smav siireci ii¢ saatten uzun olmamali, ortam aydinlatma, 1sitma sartlarinin esit ve

uygun olmasina 6zen gosterilmelidir.

b)Fiziksel Sinavlar

Bazi isler i¢in fiziksel performans onem arz etmektedir. Bu tarz isler i¢in
yapilan sinavlara fiziksel smavlar adi verilmektedir. Aday se¢iminde kullanilmakta

olan fiziksel smavlar i¢in {i¢ temel 6l¢tit vardir;

v Adaym fiziksel kapasitesini 6lgmek. Ornegin, “aday ayakta ¢alisabilir mi?
”ya da “aday 30 kiloyu kaldirabilir mi? ”

v Calisanlar tarafindan isletme hakkinda daha sonra yapilabilecek isten dolay1
fiziksel zarar gordiigii iddialarm engellemek. Ornegin, “adayda isitme kaybi

var mi?

v’ Varsa adaydaki hastaliklar tespit edilmelidir.”

3. 3. 2. 4. Psikoteknik Testler

Genellikle biiyiik isletmeler ise alacagi personele degisik amagl bir¢ok test
uygulamas1 yaparak adaym isletmenin aradigi kisi olup olmadigini tespit etmeye
calisirlar. *° Psikoteknigin 6zii, bireylerin bedensel ve diisiinsel yeteneklerini, kisilik
yapilarmi, bilgi ve ilgi alanlarini analiz etmek, 6lgmek ve isletmede ig-kisi uyumunu
kolaylastirmaktadir. Isletmeye girmek isteyenlerin ve isletmede ¢alisanlarin

Ozelliklerini ¢ok yonlii olarak tanimak c¢esitli Ol¢iim araglariyla degerlemek

% Ozkan,a. g. k., s. 17
% Ertiirk, a. g. k. , 247
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amaglanir. Bu teknigin asil amaci; bireyleri ise ve is yerine uyarlamak, ayni sekilde
isgorenlere yapabilecekleri igler arasindan en iyi yapacaklari isi yaptirmaktir. 7
Bir¢ok yOnetici ve uzman test yonteminin personel segmede en emin yol oldugunu
kabul etmektedir.”® Testler ayni zamanda negatif olabilecek her seyi onlemek

amaciyla uygulanmaktadir.

Testler, sonucu sayisal olarak gosteren bir degerlendirme, karsilastirma ve
tahmin aracidir. Bu testler; yetenekler, ustalik, ilgiler ve kisilik gibi beseri nitelikleri
sayisal terimlerle 6lgmek i¢in kullanilmaktadir. Bunlarm kullanilmasiyla, bir bireyin
karsilastirildigi diger bireylere gore sahip oldugu belirli bir 6zelligin derecesinin ne

oldugunu belirlemek miimkiin olmaktadir.

Adaylara uygulanan testler sadece personel se¢imi i¢in kullanilmaz, testlerin
diger kullanim amaglar1 da vardir. Calisanlar1 meslege yoneltme, personelin is
degistirmelerini yapma, calisanlar1 terfi ettirme, egitim programlarmin etkinligini
hazirlama, egitim icin ihtiya¢ duyulanlar1 belirleme, personel icin gerek duyulan

tavsiyelerde bulunma diger kullanim alanlarindan bazilaridir.

Personel se¢ciminde, testlerden yararlanmanin amaci, se¢im siireci igerisinde
yer alan diger asamalarda oldugu gibi adayn, isin gerektirdigi nitelik ve yetkinliklere
ne Olgiide sahip oldugunu ortaya cikarmak ve is ile personel arasindaki uyumu
saglamaktir. Zihinsel ve bedensel yeteneklerinin gelisme siireci hakkinda tutarh bir
tahmin yapilmaya c¢alisilir.”” Psikoteknik testlerin kullanimi, ise alim siirecinde
kullanilan diger yontemlere de katki saglamaktadir. Psikoteknik testler sayesinde,
goriismelerde degerlendirilemeyen zihinsel beceriler 6l¢iilebilmekte, kisilik profilleri
kullanilarak, goriismelerin daha yapisal bir ¢ercevede uygulanmasi saglanmakta ve
gecerlilik diizeyi yiikseltilebilmektedir. Ayrica goriismelere, kritik 6zelliklerine gore
elenmis ve siralanmis adaylarm katilmasmi saglayarak goriisme yapilacak aday
sayisini azaltmakta, se¢im siirecinin maliyetini diisiirmekte ve aday bagina goriisme

stiresini uzatmaktadir.

°7 Sabuncuogly, a. g. k., s. 99
% Erdogan, I. , Isletmelere Personel Se¢imi Ve Basar1 Degerleme Teknikleri, Istanbul, 1991, s. 55

% Sozen, a.gk.,s.18
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Psikolojik testler sayesinde ¢ok yiiksek basvuru alan pozisyonlarda gegerli ve
adil bir eleme yapabilmekte; yonetici seciminde, adaylarin pozisyondaki davranislar1
ongoriilebilmektedir. Bu sayede goriismelerde benzer performans gosteren adaylar

arasinda daha dogru, objektif ve tarafsiz bir se¢im yapabilmektedir.'®

a)ls Profilinin Tespiti

Psikoteknigin temel amaci dogru ise dogru adam se¢mektir. Bu nedenle
oncelikle is profilinin ¢ikarilmasi, daha sonra bir test bataryasmnin hazirlanarak
adaym profilinin ortaya konulmasi ve is ile isgoéren profilinin karsilastirilmasini
yapmak amaclanir. Kisinin sahip oldugu bilgi, beceri, zihinsel ve bedensel yetenekler

ile isin gerekleri arasinda uyum olup olmadig arastirilir.

b)Test Bataryalari

Is profilinin ¢ikarilmasindan ve gruplamalarin yapilmasinda sonra sira test
bataryalarinin hazirlik ve uygulama asamasina gelir. Meslek gruplarina gore, farkl
testlerin bir paket durumuna getirilmesine test bataryasi denmektedir. Bu batarya
icerisinde yer alan testler cesitlidir. Test ile Oleme islemi iki kategoriye

ayrilmaktadir,

e Mevcut durumu 6lgmeyi,

e Gelecege ait kestirim yapmay1 amaclayan testler.

Psikoteknik Testlerin Kullaniminda Dikkat Edilmesi Gereken Noktalar

Insanlarin  davramglarini  belirleyen karakteristik 6zelliklerini  6lgmeye

yarayan kisilik testleri, bu konuda formasyon almis uzmanlar tarafindan

190 Oztiirk, Z. , Personel Se¢im Yontemleri ve Psikoteknik (Doktora Tezi, Ankara, 1994), s. 51
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uygulanmalidir. Burada sorun yalniz materyale verilen yanitlarla ulasilan sayisal
sonuglar degildir. Kisinin yanit veris bicimi, yanit verme esnasindaki davranislari,
beden dili gibi olgularin ifade edilmesinde gozlenen duygularmnin da O6nemli

olmasidir. Dolayisiyla deneyimli bir psikologun bu siirecte rol oynamasi gerekebilir.

Testlerin Uygulanmasmda Uyulmasi Gereken Ilkeler

—1Is Analizi Ile Baglant1 Kurmak: Testlerin kullanim amaglarmin basar1 ile
gergeklestirilebilmesi, isgoren alinacak isin veya islerin analiz edilmis olmalarini

gerektirir. Ol¢iimiin yapilabilmesi, is analizinin yapilmis olmasma baghdir.

—Giivenilirlik ve Gegerlik Ilkesi: Testlerin uygulanmasmda uyulmasi
gereken ilkelerden birisi de kullanilmak tizere secilmis testin giivenilirliginin ve
gecerliliginin saglanmasidir. Burada sozii edilen giivenilirlik, testlerin birkag kez
tekrar1 durumunda elde edilen sonuglarin tutarlilik derecesini yansitir. Bir test yiiksek
bir giivenilirlige sahipse, ayni kosullar altinda ayni testle birden fazla teste tabi

101 Kuskusuz bir tutarhlik sz

tutulan birey, yaklasik olarak ayni puan elde edecektir.
konusu degilse, kararlarin her defasinda farkli puanlar ortaya koyan testlere

dayandirilmasi sakincali olacaktir.

—Nesnellik: Iyi bir testin, belirli bir goriisiin onciisii olmamasi gerekir.
Testin gerek madde igerikleri gerekse cevaplarin verilmesinde belirli bir goriise
yonlendirilmesine izin verilmemelidir. Olgekler tarafsiz olmali, belli bir vasfin

kapasitesini, bireyin tutumunu ya da kisiligini 6l¢melidir.

—Homojenlik: Bir test i¢indeki biitiin boliimlerin ayn1 bireysel yetenek veya
ozelligi degerleyecek tiirden olmas1 gerekir. Tek bir testle farkli isler veya olaylarla
ilgili bireysel yetenekler ve 6zellikler degerlendigi durumda, yorum gii¢liigti ortaya

cikacaktir. Bu bakimdan testlerin homojen 6zellige sahip olmasi zorunludur.

%1 Goktas, S. , Ise Alim Siireci ve Bir Uygulama, Istanbul, 2009 s. 75
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—Standardizasyon:  Testin  uygulama ve puanlama islemlerinin
degismezligini gosterir. Burada testin uygulanma ve ortam kosullarmin, puanlama

Ol¢iitlerinin ve standartlarmin benzerligi s6z konusudur.

Testler, 6lcmek istedigi alana gore 4 ana gruba ayrilabilir;

a) Yetenek Testleri

Kisinin yetenegi, onun bir organizasyon {iiyesi olarak davranisin1 ve
performansm etkileyecek ¢ok onemi bir faktordiir. Yetenek testlerinde zihinsel
yetenek ve mekanik yetenek olmak tizere iki tiirlii yetenek oOl¢iilmeye calisilir.
Yetenek testleri uygulamali olabilecegi gibi yazili ya da sozlii bir sekilde de olabilir.
Giintimiizde yetenek testlerinin biiyiik bir kismi, bir¢ok bireysel yetenegi ayn1 anda

degerlemeye yarayan test bataryalar1 seklinde goriilmektedir. 102

aa)Zihinsel Yetenek Testleri(Zeka Testleri)

Genel adaptasyon yetenegi olarak zeka tanmimlanabilmektedir. Zihinsel
yetenek testleri yardimiyla hafiza, problem ¢ozme siirati, s6zel kavrama, sayilarla
ilgilenme ve benzeri yeteneklerin adaylardaki seviyesini saptama ve bu yonleri ile

adaylar arasi karsilastirma yapma olanag1 ortaya ¢ikacaktir.'®

Kisilerin genel zeka diizeylerini analiz etmek amaciyla veya zekanmn cesitli
yonlerini degerlendirmek istemiyle gelistirilen testlerin tamami zeka testleri dilimi
icinde toplanir.'™ Ancak bu testlerin her zaman gercegi yansittigini sdylemek giitiir.

Birka¢ 6rnegine deginmek gerekirse;

"2 Erdogan, a. g. k., s. 56
' Erdogan, a. g. k., s. 57
' Dogan, Z. E. , Eleman Segme ve Yerlestirme Siirecinde Kullanilan Psikoteknik Test Sonuglarmimn

Bireysel Performans Sonuglariyla iliskisi(Yiiksek Lisans Tezi, Bursa, 2004), s. 22
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v' Wechsler Yetiskin Zeka Testi

Bireysel olarak uygulanmakta olan bu test sozel ve performans olarak iki alt
testten olusmaktadir. Performans boliimii; sayisal semboller, resim diizenleme, resim
tamamlama gibi testlerden olusmaktadir. S6zel boliimii ise; algi-anlayis, benzerlikler,

sozclkler gibi testlerden olusur.

v" Porteus labirenti

Kagit tizerinde c¢izili basitten karmasiga dogru giden labirent bulmacasindan

olusan, sozlii cevaba dayanmayan gorsel ve basit bir testtir.

v" Alexander

Pratik zekanin Olgiilmesi istegiyle kullanilmaktadir. Kartlarda goriilen
sekillerin olusturulmasi i¢in verilen zaman i¢inde, iki ayr1 renkteki parcalarin kutu

icinde kaydirilmasi esasina dayanir.

v" Kohs Kiipleri

Soyut orneklerden hareket ederek somut islerdeki iliskiyi yakalayabilme

becerisini test etmek i¢cin yaygin olarak kullanilmakta olan testtir.

v' Analitik Diisiince Testi

Ozellikle beyaz yakalilarmn zihinsel becerilerini 6l¢gmek i¢in grup testi olarak

sik¢a kullanilan bir testtir.
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v Agilim Testi

Coziim bulma konumunda olan yonetici kademesine eleman se¢gmede

yararlanilacak testlerdendir.

ab)Mekanik Yetenek Testleri(Beceri Testleri)

Bu testlerde el, kol, parmak gibi organlara bagli olan beceriler, gorme, isitme,

tat alma gibi duyulara bagl yetenekler ortaya ¢ikarilmaya ¢alisilmaktadir.

b)Organizite Testler

Bireylerin gorsel bellekleri ile hafiza yeteneklerinin 6lgmeye yarayan

testlerdir. Birka¢ 6rnegine deginmek gerekirse;

v" Bender-Gestalt Testi

Bireyin neyi, nasil algilamakta oldugunu degil, ne sekilde kullandigin1 dlgen

testtir. 9 kart tizerinde ¢izilmis olan sekillerin teker teker kopyalanmasi istenir.

v" Benton Goérsel Bellek Testi

Kisinin idrak, dikkat ve tespitiyle gordiiklerini hangi bellege kaydetmis
oldugunu, ne kadar siire hatirlayabildigini saptamak iizere kullanilmaktadir.'®> Hafiza

ve dikkatin 6nemli oldugu ¢esitli ilere eleman se¢iminde kullanilir.

19 hitp: //www. aktuelpskoloji. com/haber. pop. haber-id4080(10. 07. 2009)
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c)Kisilik Testleri

Kisilik, bireyin toplumsal yap1 icinde 6z benligi ve sayginligmi yansitir. Bu
nedenle isletmeler yetenek ve becerilerin yaninda kisilik 6zelliklerini de 6lgmeye
cahsirlar.'® Bu testler ile bireylerin c¢esitli durumlara nasil tepkiler verdikleri
ogrenilmeye, Olgiilmeye ¢alisilir. Kisiligi belirleyen birgok faktér bulunmaktadir.
Kisilik testleri 6zellikle yonetim gorevlerine secilecekler i¢in tercih edilmektedir. Bu
testlerle sorumluluk, onderlik, kendi kendini denetleme v.b. gorev gerekleriyle,
uyum, objektiflik, kararlilik gibi bireye iliskin 6zelliklerin uygunlugunun saptanmasi

amaclanmaktadir. '

ca)Objektif kisilik testleri

Gliniimiiz i3 yasaminda birlikte ¢alismanimn, bir takim olusturmanin 6nemi
oldukca fazladir. Insanlarm iyi iliskiler icersinde calisabilmeleri igin karakterlerinin
birbirine uyumlu olmasi gerekir. Uyumsuzluklar catigmalara neden olabilir buda
verimsizlige ve 1is memnuniyetsizligine yol agabilir. Yonetimin hangi kisilik

yapisinda elaman aradigmi belirlemelidir. Cesitlerinden bazilari;

v EPQ-Eysenck Kisilik Envanteri

101 sorudan olusan, evet —hayr secenekleri {izerine isaret koyarak
cevaplanan, kullanim1 kolay ve biiyiik gruplara yonelik olan bir kisilik envanteridir.
Disa doniikliik-ice doniikliik-nevratizim boyutlarini icermektedir. (Ornek i¢in bkz.
Ek—6)

1% Ak, a. g. k. , s. 64
197 Yiiksel, a. g. k., ss. 114-115
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v’ Kaygi envanteri

Insanin temel duygularindan biri olan kayginmn seviyesini 6lgmek amaciyla
bu envanter kullanilmaktadir. Bazi1 mesleklerde kaygi sebebiyle olusan huzursuzluk
performansi etkilemektedir. Bu test icinde bulunulan durum sebebiyle duyulan kaygi

ile yapisal olarak kaygili bir insani ayirt edebilmektedir.

v' Edwards Kisisel Tercih Envanteri

225 madden olusan envanterdir. 15 farkli ihtiyacin kisideki 6nem derecesini
Olemeyi hedefler. Boylece ise uygunluk diizeyi i¢in gerekli olan niteliklerin 6nem

derecesi ortaya ¢ikmaktadir.

cb)ilgi Testleri

Ilgi, bir kimsenin 6zel ¢aba gostermeden, dikkat ettigi, gozledigi, iizerinde
durup distindiigii ve keyif alarak siirekli yaptig1 seyler seklinde tanimlanmaktadir.
Ilgi testleri sayesinde bireylerin is secenekleri iste ne kadar basarili
olabileceklerinden ¢ok, ne kadar tatmin olacaklarini anlamaya ¢alisilir. Birkag 6rnek

sunlardir;

v' MSQ-Minesota Doyum Envanteri

Yiiz sorudan olusan bu envanter insanin yaptig1 isin onu hangi yoniiyle tatmin
ettigini ya da tatmin olmasina neden oldugunu tespit etmeye yardim eder. Bes
alternatifli cevaplanir. (isimin bu yoniinden ¢ok memnunum, igimin bu yoniinden
memnunum, ne memnunum nede memnunsuz degilim, isimin bu yoniinden memnun

degilim, isimin bu yoniinden hi¢ memnun degilim) Cevaplar sonuca gotiirir.
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v BIT

Cesitli meslek gruplar1 arasinda ilgi duyulan alan1 belirlemekte olan bir testtir.
Bu testle ilgi duyuyorum denilen bir alana kisinin gergekte ilgi duyup, duymadigi

anlasilir. Bu sayede de ilgi duyan elemanin ise alimi gergeklestirilmis olur.

cc)Projektif Kisilik Testleri

Belli bir uyariciya karsi kisinin tepkisi, algilamasi ve yorumu bu tiir testlerle

analiz edilmektedir.'”® Birka¢ 6rnegi;

v Miirekkep Lekesi Testi

On tane, iizerinde besi siyah besi renkli miirekkep lekesi bulunan kartlardan
olusmaktadir. Kisilerden sekli bir seye benzetmeleri ve ifade etmeleri istenir.
Boylece bireyin belirsiz uyarani algilarken, seklin zihninde uyandirdigi ¢agrisimlari

cevaplamasi esasmna dayanir. Yaygin olarak kullanilan testlerden biridir.

v" Boier Ciimle Tamamlama Testi

67 adet tamamlanmamis ciimlelerden meydana gelmis bir testtir. Uygulama
yapilanlardan bu testleri tamamlamalar1 istenmektedir. ise alinacak adaylarin belli

konularda kisilik egilimlerine ait bilgiler vermeleri halinde test bataryalarma dahil

edilir.

1% Sabuncuoglu, a. g. k. , s. 104
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d) Basar1 Testleri

Basar1 testleri, kisinin belirli bir isi ne 6l¢tide basarili yaptigmi belirlemek
icin kullanilir. Olgiilen bilgiler bireyin egitim, yetistirilme ve is deneyimlerine
dayalidir ve testlerle bireyin edinmis oldugu bu bilgi ve becerilerdeki maksimum
basaris1 Ol¢iilmek istenir. Basar1 testleri yazili, sozlii veya uygulamali olabilir.
Yazili ve sozlii testler agik, anlasilir olmalidir. Kavram kargasasma yer vermemek
icin konunun ve test uzmanlarinin ortak calismasiyla hazirlanmalidir.'” Bagsar
testlerinin ise dogrudan iliskin davranis1 sistematik olarak degerlendirmeleri

nedeniyle en gegerli ve giivenilir olduklar1 benimsenmistir.

3. 3. 2. 5. Is Goriismesi(Miilakat)

Is yasammnda se¢im siirecinde en sik kullanilan ve yasamimiz boyunca da
karsilasacagimiz en etkili yontem is goriismesidir. Goriisme, belirli bir amag i¢in,
normal olarak iki insan arasinda yapilan yiiz ylize konusma veya sozlii karsilikli
etkilesimdir. Istihdam goriismesi, goriismeci ve aday arasinda gerceklesen bilgi alis
verisidir.

Isletme i¢in isgéren adayinm, aday olmaktan ¢ikip kurumun ¢alisani olmasi
bityiik 6l¢iide goriismenin sonucuna baghdir.''® Personel segiminde goriismeyi

yapanlar ii¢ soruya yanit bulmaya caligirlar;

% Aday isi yapabilir mi?
% Teklif edilen isi yapmak ister mi?

% Adayin digerlerine kiyasla basar1 orani nedir?

' Yiiksel, a. g. k., s. 113
"% Findikg1, a. g. k. , s. 196
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Yiiz yiize yapilan miilakat, adayin goriiniisii, giyinisi, sesi gibi konularda
miilakat1 yapana fikir verir.''' Miilakatin ehil kimselerce yapilmasi gerekmektedir.''?
Gorlismenin basarisi, goriismeyi yapanin becerisine baghdir. Aday hakkinda olusan
kanilar1 bagvuru formundaki bilgilere dayandirmak miimkiindiir. Ayrica goriismeyi
yapan kisi kendi 6nyargi ve kisisel kanilar1 neticesinde olumlu ve olumsuz fikirler
icerisinde olabilir. Begendigi bir aday1 daha yiiksek degerlendirirken, begenmedigine

tam tersini gergeklestirebilir.

a) Turleri

al)Hazirlik Durumuna Gore

Hazirlik durumuna goére planli goriisme, plansiz goriisme ve karma goriisme

olmak tizere tigce ayrilir:

—Planl Gériigsme

Aday sayisinin fazla oldugu zamanlarda goriisme daha dnceden belirlenen bir
planda, adaylarin tiimiine ayni sorular yoneltilerek gerceklestirilir. Bu tarz
goriismelerde format biraz katidir, adaylara ayni sekilde davranilir, sorular 6nceden
belirlenir, goriismeyi yapacak olanlar dikkatle egitilmistir ve her bir aday 6nceden
belirlenmis bir dizi 6lgek iizerinde degerlendirilir. ' Zamandan tasarruf saglayan
goriigme turtdir. Ancak esneklikten yoksun olusu ve adaylarn kisiligini saptamada

yetersiz olusu dezavantaj olusturur.

H Tortop, N. , Personel Yonetimi, Ankara, 1992, s. 40
"2 Yilmazer, a. g. k. , s. 107
'3 Glodwell, M. , "Rastgele Eleman Alimi Yapmayim” Leadership Excellence, Say 137, 2008 s. 16
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4 asamal1 bir siirecle goriisme gerceklestirilir. Ilk asamasinda is analizinden
elde edilen bilgiler 15181nda sorulacak sorular hazirlanir. Ikinci asamasinda adaylarin
hepsinin bu sorular1 cevaplamasi gerekir. Uglincii asamada cevaplar puanlandirilir ve

son asamada miilakata katilanlar aralarinda grup karar1 olustururlar.

— Plansiz Gortisme

On hazirlik yapilmadan gériismenin atmosferine gére yapilan goriisme
teknigidir. Bu tiir gériisme tekniginde goriismecinin daha fazla ¢aba gostermesi ve

uzmanlik becerisine sahip olmasi gerekmektedir.'"*

Miilakat1 yapan kisi sorulari
kendine 6zgii bir tavir sergileyerek sorup adayr degerlendirilir. Canli, esnek, sikict

olmayan bir goriisme gergeklestirilmis olur.

Burada go6riismecinin  asil amaci adaym konusma bi¢imini, olaylara
yaklagimini, kendisini ve fikirlerini savunma bi¢imini saptamaya calismaktir. Bu

genel sorulara 6rnekler asagida verilmistir.' "

e Kendinizi bize anlatir misiniz?

e Gelecekle ilgili mesleki planlariniz nedir?

e Son isinizle ilgili bilgiler verir misiniz?

e Opgrenci iken hangi etkinliklere katildiniz, en cok nelerden hoslanirdiniz?

e Zamaninizi nasil degerlendirmektesiniz, hobileriniz nelerdir?

Plansiz goriismeyi basariyla gerceklestirmek i¢in goriismecinin  adayin
konusmasimni kesmemesi, onunla tartigmaya girmemesi, iyi bir dinleyici olmasi
gerekmektedir. Fakat bu yontemin sonucunda Onemli olan, goriismecinin aday
hakkindaki gorusiidiir. Plansiz goriismelerde genellikle her goriismecinin adayda

biraz kendi 6zelliklerini aradigmi séyleyebiliriz.''°

" Giirbiiz D, a. g. k., s. 150
15 Goktas, a. g k. ,s. 107
16 Urhan, S. , Isgoren Seciminde ve Performans Degerlendirilmesinde Karar Destek Sistemleri:

Antalya Tekstil Isletmesinde Bir Uygulama(Yiiksek Lisans Tezi, Antalya, 2006), s. 18
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—Yari1 Planl1 Goriisme

Bu c¢esit miilakatta sorular onceden hazirlanir ancak miilakati yapan kisi
sadece bu sorulara bagli kalmaz. Kendince uygun sorular1 da sorar ancak onceden

belirlenmis olan kriterlere bagli olarak goriismeyi gergeklestirir.

Bu tarz goriismelerde alinan bilgiler, standart goriismelerde alinan bilgiler
kadar giivenilir olmamakla birlikte, cevaplarin standart goriismelere gore daha

zengin ve sorularla daha alakal oldugu gozlenmektedir.'"”

Adaylara yoneltilecek sorulara asagida 6rnekler verilmistir:

* Gelecekteki mesleki planlariniz nelerdir?
* Neden bu calisma alanin1 segtiniz?

* Gelecek 5 yil icinde ne yapmay1 umuyorsunuz?

Adaylara baslangicta bu sorular sorulmakta, alinan cevaplara gore gerekli ise
ek sorularla farkl bilgiler elde edilebilmektedir. Yar1 planli goriisme, goriismeciye
ve adaya daha fazla 6zgirliik tanimakta; planli gériismenin getirdigi sinirlamalarin

etkileri giderilir. Yar1 planh gériisme, en sik kullamlan gériisme yontemidir.''®

a2)Gortsiilen Sayisma Gore

Gortglilen sayisma gore gorlismeler ikiye ayrilir; birebir ve grup

goriismeleridir.

"7 Ozkan, a. g. k., s. 34
1% Urhan, a. g k. ,s 19
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—Bire bir Goriisme

Adayla bir yetkili arasinda gerceklesen goriismedir. Genel sorular sorularak
adaym kendini tanitmasi istenir. Adaylarda endise ve huzursuzlugun en az oldugu

goriisme tiiridir. Adaylardan genis bilgiler alinmaktadir.

— Grup Gortismesi

Bir veya daha fazla goriismecinin birka¢ adayla ayni anda goriisme
yapmasidir. Bu yontemde farkli goriisme tekniklerinin kullanilmas1 miimkiindiir.
Ornegin, goriismeci bir konuyu giindeme getirerek, adaylarm cevap verme tarz,
tutum ve davranislar1 izlenir. Bu yaklasim ayni zamanda adaylarin bir konuyu kendi
aralarinda tartigmalar1 istenerek kisiler arasi iliski kurma yeteneklerinin olup

119

olmadig1 konusunda yararli bilgiler verir. ~ Zamandan tasarruf saglayan bir

goriismedir.

a3) Goriismenin Isleyisine Gore

Gorlismenin isleyisine gore gorlismeler ikiye ayrilir; swrali ve komisyon

goriismeleridir.

— Siral1 goriisme

Bir adaym, birden fazla goriismeci ile tek tek goriistiigii goriisme seklidir.
Aday sayisinin az oldugu ve elaman ihtiyacmin acil olmadig1 durumlarda 6zellikle
tercih edilmektedir. Burada miilakat yapan her kisi, s6z konusu pozisyonun tek bir
yoniinii incelemektedir. Incelenen bu ydn pozisyon icin en Onemli unsuru

olusturmaktadir.

"% Binggl, a. g. k. , s. 209
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—Komisyon Goriismesi

Adaylar tek tek ortak bir komisyon karsisina veya jiiri Oniine goriismeye
¢ikarlar. Komisyon iiyeleri sirasiyla veya karisik sorular yoneltebilirler. '*° Ortak bir

karar sonug olarak ¢ikar.

a4) Goriismenin Icerigine Gore

Gortismenin igerigine gore goriismeler; baskili goriisme, sorun ¢ozme

goriismeleri, davranigsal egilimi 6lcen ve yetkinliklerine dayali gériismelerdir.

— Baskili Gortisme

Adaym dengesini nasil koruyabildigini, beklenmeyen olay ve durumlar
karsisinda tepkisinin nasil olacagint 6lgmek amaciyla yapilan goriismedir.
Goriismenin amacmdan saptirilmast ve adayin istiine gereginden fazla gidilmesi

dogru degildir. Daha ¢ok yonetici se¢iminde kullanilan goriisme tiirtidiir.

Baskili goriisme, bir secim goriismesinden ¢ok, durumsal test niteligindedir.
Bu teknigin sakincali bir yonii; boyle bir isleme tabi tutulup sonugta reddedilen
adaylarm isletme hakkinda olumsuz bir izlenimle ayrilma olasiligidir. Bu ve benzeri

duygular1 silmek i¢in gériisme sonunda bir agiklama getirilmesi zorunludur. "'

120 Sabuncuoglu, a. g. k. , s. 108
2! Goktas, a. g. k., s. 110
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—Sorun C6zme Goriismeleri

Bu tarz goriismede adaya bir sorun, vaka verilir ve bunu ¢6zilip bir karar
vermesi istenir. Adaylarin sorun ¢ézmede izledikleri yontemler, harcanan zaman,
sergiledikleri tavirlar gibi hususlar degerlendirilmeye alnir. Cofu zaman siz
olsaydiniz ne yapardmiz gibi varsayimlarla gecen goriisme seklidir. Adaylarin
verdikleri cevaplar ile ¢6ziim yaklasimlar1 birlikte degerlendirilir. Adaymn yaklasimi
ve ¢Oziimiin tutarliligi adayn bilgisi, sorun karsisindaki davranisi, fikrini savunusuna

gore degerlendirilir. Bu yontem degerlendirilecek olursak:

. Adaylar dar a¢idan degerlendirilir,

. Adaylara sorulacak sorularin belirlenmesi zordur,
. Kisilerin her konuya ilgi duymas1 s6z konusu olamaz,
. Sorulan sorunlarla ilerde karsilasabilecegi konular uyumlu olmalidir.

—Davramgsal Egilimi Olgen Goriismeler

Yaratici ve abartili cv yazma egiliminin olduk¢a arttigi giiniimiizde,
davranigsal egilim goriismeleri bir dizi “peki dyleyse kanitla” sorusu icermektedir.
Bunun arkasinda yatan motivasyon, isverenlerin kendilerini saglama alma istegidir.
Amag ¢esitli yeteneklerin kullanilmis oldugu 6rnek olaylardan yola ¢ikarak, kisinin
gercekten bu yeteneklere sahip olup olmadigmi anlamaktir. Bu bakimdan cv ‘ler
hazirlarken, en az iki tane Ornek olay tanimlanmadigi siirece, “organizsyonel
yeteneklerden” bahsedilmemelidir. Adaylar tarafindan sahip olduklar1 yetenekleri

konusunda yapilabilecek her tiirlii yorum i¢in OGAS analizi yapilabilir.'**

O=Karsilasilan bir olay G=Bu olayda tstlenilen rol/gérev
A=Gergeklestirilen eylem S=Elde edilen sonuglar

122 Ozkan, a. g. k. , ss. 37-38
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—Yekinliklere Dayali Miilakat

Yetkinlige dayali miilakat, miilakat1 yapan kisinin, adayn is ile ilgili gerekli
yetkinliklere sahip olup olmadigini tespit etmek amaciyla yonelttigi sorulardan
olusmus bir miilakattir. Bireyin gelecekteki performansmnin en iyi gostergesi
gecmisteki davranislar1 oldugu anlayisina dayanan yetkinlik bazli miilakat teknigi bir
yar1 yapilandirilmis miilakat teknigi olarak degerlendirilebilir. Miilakat sorular1
onceden belirlenmis olmakla ve her adaya ayni sorular ayni sirayla sorulmakla
birlikte gerektiginde goriismeci adaym o yetkinlikle iligkili oldugunu diistindagt
baska sorular da sorabilir.'* Sorular, adaym o olayla ilgili olarak ne diisiindiigii, ne
hissettigi ya da yaptigmi anlamaya yonelik sorular olmalidir. Adaym verdigi
cevaplarla yetkinlik profilinde yer alan yetkinlik tanimlarinin ne oranda ortiistiigii

anlasilir.

Yetkinlik bazli miilakatlarda adaylara ge¢misteki performans diizeylerine

iliskin olarak; '**

a) Durumun / Gorevin ne oldugu,
b) Adaym nasil davrandigi
¢) Durumun/olaymn sonucunun ne olduguna iliskin sorular sorulur. Tim

miilakat sorular1 bu Durum-Gérev / Davranis / Sonug siireci baz alinarak hazirlanir.
b) Goriisme Siireci ve Uygulanmasi
Gortigmelerin etkili ve saglikli bir bicimde yiiriitiilebilmesi i¢in, insan

kaynaklarmin alanina giren her konuda s6z konusu oldugu gibi belirli bir program ve

stire¢ icerisinde ele alinmasi gerekmektedir.

'2 Solmus, T. , “Yetkinlik Bazli Miilakat Teknigi ve Degerlendirme Merkezi Uygulamalar1”, http:
/Iwww.ikademi.com/insan-kaynaklari-planlama/826-yetkinlik-bazli-mulakat-teknigi-ve-
degerlendirme-merkezi-uygulamalari. html (18. 05. 2010)

124 Solmus, a. g. e., s. 1
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—Hazirlik asamasi: Goriisme Oncesi ilk olarak hazirlik ¢aligsmalarr yapilmaktadir.
Bu asamada gorlismenin nerede yapilacagi, zamani, kim ya da kimler tarafindan
hangi tiirle yapilacagi onceden belirlenir. Bagvuru formalarinda yapilan elemeler
sonucu goriismeye katilmasma karar verilen adaylar goriismeye davet edilir.
Amaglanan silirecin saglanmasi i¢in, oncesi 1yi planlama yapmak gerekmektedir.
Gorlisme yapmak icin en uygun saat sabah saatleridir. Bir goriisme i¢in en az 15

dakika, en fazla da 1 saat zaman ayrilmalidir.

—Gortisme ortami: Goriisme odasi 6zel ve sesiz olmalidir. Bu odada telefon

olmamali ve telefon goriismesi yapilmamalidir.

— Gortsmenin Uygulanmasi: Goriisme asamasinda goriismeyi yapan kisiye diisen
ilk gorev adaymn kendisini iyi hissetmesini saglamaktir. Once firma hakkinda
aciklayict bilgiler verilmeli ve genelde basit sorularla aday rahatlatilmalidir.'>Daha
sonra adaya yoneltilecek kurnaz sorularla aday taninmalidir. Goriismeci hangi
yontemi uygulayacagmin bilinciyle sorularmi sormalidir. Sorulan bu sorular agik
veya kapali uglu olabilir. Ag¢ik uglu sorular, cevaplari smnirlandirilmayan veya
belirlenmeyen sorulara denir. Acik uglu sorular goriisiileni daha fazla konusmaya

126

tesvik eder. ™ Tam tersi olarak da kapali ug¢lu sorular, cevaplar1 kisitlayict

niteliktedir. Evet— hayir tarzinda yanitlara yol acan sorulardir.

Sorulan sorularm yoneltilmesi icin izlenen yontemler farklidir. Bu

yontemlerden bazilarina deginecek olursak;

v Huni bi¢giminde siralama: Genel sorulardan 6zel ve kisitlayici sorulara dogru
akis gosteren bigimdir. Acik uglu sorularla baglar ve kapali uclu sorularla

bitirilir.

125 Okakmn, a. g. k., s. 62
126 Ozkan, a. g. k., s. 45
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v Piramit bi¢ciminde siralama: Tersine ¢evrilmis huni gibi 6znel sorularla
baslanir ve acik uglu sorulara dogru hareket edilerek tiime varim mantigi

kullanilir. %’

v' Tiinel bigimi siralama: Sorularm biitiinii ya a¢ik u¢ludur ya da kapali u¢ludur.

Gorlismenin  uygulanisinda goriismeyi yapana diisen birtakim gorevler vardir.

Bunlar;

e (Goriismeye baslarken yaklasik bir siire belirlemek,

e Goriismeci sevgi, saygi telkin etmeli,'**

e Sorular tesvik edici olmalz,'?

e (Goriismeci iyi bir dinleyici olmali,

e Gorlisme esnasinda notlar almals,

e Onyargindan uzak durmali,

e Bilgilerin gizliligi konusunda giivence vermeli,
e Aday1 elestirmekten uzak durmali,

e Otorite kurmaktan kaginilmali,

e Agcik, anlasilir bir dil kullanmals,

e Gorlsmeyi kibarca bitirmelidir.

Bu gorevlerin yani sira gériismeciye diisen baska gorevlerde vardir. On bilgi

toplamadan goériismeyi yapma gibi bagka durumlarda s6z konusudur.

127 Sabuncuoglu, a. g. k. , s. 110
128 Ko, H. , Is ve Insan iliskileri, Ankara, 1991, s. 97
' Kog, a. g k., 5. 97
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¢)Goriismede Soru Tiirleri

Oncelikle soylenmesi gereken en onemli faktér dogru soru sormanin
onemidir. Dogru sorularla istenilenler elde edilmektedir. Soru tiirleri oldukca
cesitlidir. Ancak soru tiirleri genel olarak ikiye ayrilir. Bunlar; nesnel ve 6znel

sorulardir.

e Nesnel Sorular: Nesnel sorular da kendi i¢inde altiya ayrilir. Bunlar bilgi
sorular1, anlama sorulari, uygulama sorulari, analiz sorulari, sentez sorular1 ve

degerlendirme sorularidir.

— Bilgi Sorulart: Gorlisme ve goriisiilen arasindaki anlagmanin temelidir.
Gortsiilenin belirli bir bilgisinin olup olmadigini belirler. Tiim bilgi sorularmin
etkinligi goriismecinin amaci cergevesinde degerlendirilmelidir. Amag goriisiilenin

bilgi temelini belirlemekse, o zaman bilgi sorular1 yararhdir.

— Anlama Sorulari: Goriisiilenlerin bilgi diizeyleri belirlendikten sonra, algilama
diizeyleri olgiilebilir. Algilama diizeyleri de sahip olduklar1 bilgiyi, kendi s6zciikleri

ile anlatmalarini, ¢evirmelerini ve agiklamalarini isteyerek sinanabilir.

—~Uygulama Sorulart: Gortisiilenlerin daha fazla diisiinmelerini gerektirir. Bu tarz
sorularin genis alanlar1 s6z konusudur. Karsilasilan sorunlarda sahip olduklari

bilgileri uygulayabilme yetenekleri a¢iga ¢ikarilmak istenmektedir.

— Analiz Sorular1: Analiz sorular1 goriisiilenlerin bilgiyi nasil organize ettikleri ve

nasil diisiindiiklerini anlamak i¢in kullanilmaktadir.
—Sentez Sorular: Goriistilenin  kendine 6zgli yonlerini ag¢iga ¢ikarmak ig¢in

kullanilan sorulardir. Alinan cevaplar, kisinin kendi deneyim, bilgi ve diistincelerinin

sonucudur.
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—Degerlendirme sorular1: Her diizeyde kullanilan sorulardir. Nesnel ve 6znel sorular

arasinda koprii hizmeti goriir.

e Oznel Sorular: Oznel sorular da kendi icinde bese ayrilir. Bunlar dikkat etme
sorulari, ilgi sorulari, deger yargilari sorulari, 6rgiitleme sorular1 ve niteleme

sorularidir:

—Dikkat Etme Sorulari: Sorulan sorulara karsi dikkat oldukc¢a onemlidir. Dikkat

yetenegini 6lgcmeye yonelik sorular isin gereklerine gore yoneltilmektedir.

—1lgi Sorular1: Sorular1 algilama ve yanit sekilleri, ilgili olup olmadiklar1 hakkinda

bilgi verebilmektedir.

—Orgiitleme Sorular: Orgiitleme sorular1 goriisiilenlerin deger sistemlerini ortaya
cikarmak icin kullanilir. Genellikle kisiye bir sey yapip yapmadigini, bir eylem
Onerip Onermedigini, bir plan yapip yapmadigini, sonu¢ ¢ikarip ¢ikarmadigini

130
sorarak baslar.

—Niteleme Sorular1: Bu tiir sorular nesnel verileri elde etmek i¢in sorulan sentez ve
degerlendirme sorularina benzemektedir. Niteleme sorular1 genellikle goriisiilenlere
belirli bir durumda ne yapmalar1 gerektigi veya ne yapacaklarini sormakla baglar. Bu

tiir sorular adaylarin daha giigliikle cevaplayacagi sorulardir.

Ornek goriisme sorularma deginecek olursak;'"'

o Mesleki hedefleriniz nelerdir?
o Stresle nasil basa ¢ikarsiniz?
o Neden isinizi degistirmek istiyorsunuz?

o Is disinda ne gibi etkinlikler i¢erisindesiniz?

B0 Moitland, a. g. k., s. 51
Bl Ozkan, a. g. k., s. 52
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o On yil igersinde nerde olmak istiyorsunuz?
o Kolayca sikilan birimisiniz?

o Rutin islerden hoslanir misiniz?

o Spor yapmaktan hoslanir mismiz?

o Sartlara uyum saglayabilir misiniz?

o Kendinizi tanimlarsmiz?

o En son bitirdiginiz egitim kurumu nedir? V.b.

d)Goriismenin Degerlendirilmesi

Gortisme yapilan her adayin oOzellikleri farklidir. Adaylar arasinda
karsilastirma ve degerlendirme yapmak tiizere gorlismeyi yapan kisi tarafindan
asagidan goriisme degerlendirme formu doldurulmahdir. (Ornek i¢in bkz. Ek—7)
Toplam puanlar adaylar arasinda karar verme isleminde 6nemli bir yere sahiptir.
Uygun aday var mi1? Eger yoksa beklenti diizeyimiz mi yliksek diye diisiiniilmesi

gerekmektedir.'*

¢)Goriisme Hatalar

Is goriismesini gergeklestiren yetkili kisinin, bazi &znel fikirlerinden

kaynaklanan bir takim sorunlar miilakatlarda olusabilmektedir. Bunlar;

—Benzerlik hatasi: Kendilerine cesitli nedenlerle benzerlik gosteren adaylara
yakinlik duyma s6z konusu olabilir. Ayn1 okulu bitirmek, ayni ilgi alanlarma sahip

olmak gibidir. Bu adaylar i¢in daha olumlu diisiinebilirler.

2 Moitland, a. g. k., s. 52
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—Zatlik hatasi: Ayni pozisyon i¢in bir¢ok adayla goriisme yapmak ve bilingli ya da
bilingsiz olarak, onlar1 birbirleri ile karistirmak sik sik karsilasilan bir durumdur.
Bununla beraber, adaylar birbirleri ile degil, isletmenin basarili bir aday i¢in
olusturmus oldugu standartlarla karsilastirilmalidir. Iki yetersiz adayla, vasat bir
adayimn ardindan goriisme yapildigmi varsayarsak, adaylar arasindaki zitliktan otiirt,
vasat aday yanlis bir sekilde miikemmel olarak goriilecektir. Bu tiir bir yanlis

degerlendirme, zitlik hatasi olarak adlandiriimaktadir.'*?

— Olumsuz Bilginin Baskin Cikmasi: Goriismeciler, goriisme siiresi igerisinde sahip
oldugu olumsuz bilgileri olumlu bilgilere oranla daha c¢ok akillarinda tutma

egilimindedirler.

— Irk, Cinsiyet ve Yasla Ilgili Onyargilar: Goriismeci, 1k, cinsiyet veya yasla ilgili
duruma kars1 6n yargiya sahipse goriismecinin kafasindaki diisiinceye sahip olmayan

adaylar maca yenik baslamaktadr.'**

—Hale Etkisi: Bazen bir goériismecinin, adaym tek bir pozitif boyutuna iliskin
izlenimi(goriiniis, bir tek gorevdeki performans, ya da altyap1) gériismecinin genel

izlenimini 6nemli 6lciide sekillendirebilir.'**
—Eksik Dinleme ve Hatirlama: Gorlismecinin aday1 eksik dinlemesinden veya

adayin verdigi cevaplar1 not almamasindan dolay1 adayla ilgili baz1 seyleri unutabilir.

Buda yanlis izlenimlere yol agmaktadir.

3. 3. 2. 6. Degerleme Merkezleri

Insan kaynaklari yonetiminde kullanilan degerleme merkezleri yontemleri

uygulamalari, kisilerin mevcut ve potansiyel yetkinlikleriyle ilgili detayli ve objektif

133 Goktas, a. gk ,s 122
B4 Ozkan, a. g. k., s. 54
135 Goktas, a. g. k. , 5. 123
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bilgi edinilmesi amaciyla birden ¢ok ve farkli degerlendirme tekniginin
kullanilmasin1 kapsamaktadir. Is gériismesinin yapilis1 sonrasinda yetersiz bulunan
adaylar elenecek, yeterli bulunanlar ise degerleme merkezi ¢alismalarma katilacaktir.
Bu merkez bazen isletmenin, bazen de isletme disinda personel se¢gme kurumunun
biinyesinde olusturulur. ise alim asamalarinda kullanilan bu merkezler, uygun profile
sahip aday havuzundan, aranan pozisyonun oOzelliklerine uygun adaylarin

belirlenmesini ve ise alim kararinin verilmesine neden olur.

Degerleme merkezi asamalarma bakacak olursak;

a)Proje planlama ve hazirlik

Birinci asamada kurumun strateji ve beklentilerine gore proje plani
olusturulur ve bu proje ekibinde yer alacak calisanlar belirlenir. Danismanlarin ve
insan kaynaklar1 pozisyonlarinda c¢alisanlarin is biriligi i¢inde olmalar1 6nemlidir.

Oncelikle gorev ve sorumluluklar net olmalidir.

b)Degerlendirme Merkezi Tasarimi

Ikinci asama olan tasarimda yetkinlik kavram biiyiik 6nem tasimaktadir.
Belirlenen yetkinliklerin sinirlarinda tasarlama yapilir ve dokiimanlar1 olusturulur.
Stirecin en Onemli o6zelligi, adaylarin performanslarmi olusturan is benzeri
ortamlarda simiilasyonlarla gozlemleme olanag1 saglamasidir. Bu simiilasyonlar
temel olarak grup c¢alismasi, rol oyunu, vaka calismasi, gelen evrak calismasi,
yetkinlik bazli miilakat ve psikometrik testler gibi farkli uygulamalardan

olusmaktadir.'*®

536 yalim, D. , Insan Kaynaklarinda Yeni Egilimler, Istanbul, 2005, s. 26
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e QGrup calismasi

Belirli bir stire igersinde ¢ozmeleri i¢cin bir problem veya vaka bir grup adaya
verilmektedir. Katilimcilardan 6ncelikli olarak bireysel olarak hazirlanmalarini, daha
sonrasinda ise aralarinda verilen problem iizerine tartisip, son olarak bir grup raporu
hazirlayip sunmalar1 istenmektedir. Problem ¢6zme yeteneklerinin yani sira, kisiler

aras1 ve liderlik becerileri degerlendirilir.

Rol oyunu

Rol oyununda oOrnegin, satis elemani almaya veya satis miidiiri ve
yoneticilerinin  yetkinliklerini 6lgmeye yonelik bir degerlendirme merkezi
kuruluyorsa; katilimc1 satis mudiiriinii, danismanda farkli talepleri olan bir miisteriyi
oynar, o zor miisteri karsisinda isi basar1 ile nasil gergeklestirmesi gerektigini

w137
gosterir.

e Vaka Calismasi

Is {izerine var olan bir problem verilerek vaka ¢alismasinda katilimcilardan
konu ile ilgili goriisleri ve ¢oziim 6nerileri istenmektedir. Bu sistem yazili veya sozlii

olarak gerceklestirilebilir.

e Evrak calismasi

Bu ¢aligmada katilimeiya evrak kutusunda birikmis ¢agri, mail ve sikayetlerden
olusan bir dosya verilemektedir. Az bir siire icersinde bunlar1 degerlendirmesi ve

bunlarla ilgili gerekli kararlar1 almas1 istenmektedir

B Yalim, a. g. k., s. 27
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3. 3. 2. 7. Referans Kontrolleri

Basvuruda bulunan adaylar ise girme isteklerinden 6tiirti kendileri hakkindaki
bazi bilgileri abartabilirler, hatta yanlis bilgi bile verebilirler. Bir aday1 ise almadan
once verdigi bilgilerin dogru olup olmadigimi arastrmak ¢ok Onemlidir.
Organizasyonlarin bu konuda yararlanabilecegi kaynaklardan biri referanslardir. '**
Yetkili kisiler isletmeye girmek isteyen adaylara iliskin olarak bir referans

arastirmasi yapabilirler.

Dogru bilgiler alabilme ya da tamamlayici bilgilere sahip olabilmek i¢in daha
onceden calisilan yerdeki yoneticileriyle ya da referans olarak gosterdikleri kisilerle
goriisme yapabilirler. Verilen referanslardan gelen mektuplarin pek fazla 6nemli
oldugu sdylenemez. Bu tarz mektuplarda genellikle iyi adam imaji ¢izilir. Insan
iligkilerinin kisisellestigi {lilkemizde bu mektuplar1 yeterince titiz bir bicimde
kullanildigin1 sdylemek oldukca giictiir.'* Kisilerin, tanidik ve dostlarini kirmayip
hatir i¢in kolayca referans mektubu gonderdiklerini unutmamak gerekir. (Ornek igin
bkz. Ek—8) Bu nedenle mektup istemek yerine referans verilen kisilere dogru iliski
kurmak, yliz ylize veya telefonla goriismek daha dogru ve degerli bilgilere

ulasilmasimi saglar.

Referans istemeden o dalda calistigi kuruluslarda birilerini gostermesine
dikkat edilmelidir. Buna ragmen genellikle firmalar elemanlar1 hakkinda ise giris ve

ayrilis tarihlerinden bagka bilgi vermek istemezler.'*

Birgok sirketin, eski
elemanlariyla ilgili bilgi vermeme gibi bir politikas1 vardir. Bu sorun agsmanin kesin
bir yolu referanslariyla goriismesi i¢in adayi devreye sokmaktir. Adaydan eski

yoneticisiyle goriismek i¢in yardim istemesi gerekir.'"!

3% Palmer, M. ve Winters, K. , Insan Kaynaklar1, (Cev. Dogan Sahinler), istanbul, 1991, s. 81

%9 Can, H., a. g k. ,s.272

0 Can, H. , a. g k. ,s. 273

"I Murphy, M. , “Eleman Se¢iminde Zekanizi Kullanin” Leadership Excellence, say1. 129, 2007, s. 16
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Referanslardan elde edilen bilgilerin giivenli bir dosya da sakli tutulmasi
gerekir. Referans bilgileri asla aciga vurulmamalidir. Ayrica referans bilgileri
siibjektif olabilir. O nedenle verilen bilgilere ¢ok giivenmek gerekir. Ancak calistig1
birka¢ firmadaki ilgili kisilerle yapilan goértismelerde almman cevaplar benzerlik

gosterilirse otak bir kaniya varilabilir.

3.3.2.8. Son Goriisme

Sec¢im karar1 verilmeden, adayla son kez goriisme yapilmasi gerekmektedir.
Bu goriismenin amaci, asamalarda elde edilen bilgilerin birlestirilmesi ve agik
olmayan veya gozden kagan konularin berraklastirilmasidir.'* Bu gorlismeye agik
isin bulundugu bolim yoneticisinin  katilmas1 gereklidir. Insan kaynaklar:
departmaninin kurmay iliskisi geregi aday1 bizzat yonetecek ve dogrudan ¢alistiracak

olan ilk amirin onaymnin olmasi sarttir.

[Ik amir, isi daha iyi tanimakta ve biriminde calisan diger astlarin uyum
durumlarmn ve yapilarini yakindan bilmektedir. Ise alinacak kisinin ¢alismasindan,
basar1 ya da basarisizligindan bizzat sorumlu tutulacaktir. Bu ylizden aday
hakkindaki tiim bilgiler kendisiyle paylagilmalidir ve goriistiiriilmelidir. Boylece
adayin ilgili birime uyum saglayip saglayamayacagina, o birimde ifa edilen
gorevlerin aday tarafindan yiiriitiiliip, ytriitilmeyecegine daha gercekci olarak karar

verilebilir.'*

Son goriismede amirlerin, genel olarak adaylara verdikleri bilgileri

siralayacak olursak;'**

e Genel hatlaryla bir is gliniinde o iste yapilacak gorevler,

e Isletmenin vizyonu ve degerleri,

142 Can, H. , Kamu ve Ozel Kesimde insan Kaynaklar1 Yonetimi, Ankara, 2001, s. 121
' Bingol, a. g. k., s. 25
4 Giirbiiz, a. g k. ,s. 51
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e Isin zor taraflary,

e Isin kolay yonleri,

e Iste ilerleme olanaklari,

e Isin saglayabilecegi maddi imkanlar,

e Isin gerekleri; seyahat, fiziksel gerekler, vardiya, fazla mesai gibi.

3.3.2.9. Saglik Kontrolii

Saglikli bir igsgoreni istihdam etmek biitiin isletmeler i¢in olduk¢a 6nemlidir.
Bu ama¢ dogrultusunda isletmeler ise yeni baslayacak elemanlarin bir saglik
taramasindan ge¢mesini istemektedirler. Saglik kontrolii, adaylarin fiziksel ve ruhsal
acidan durumunu tespit edip, herhangi bir saglik sorununun olmasi durumunda

bunun ortaya ¢ikarilmasi nedeniyle ger¢eklestirilmektedir.

Personel se¢me siirecinin bu asamasinda aday personelin saglik durumunun
isin gerekleriyle uygun olup olmadigi belirlenmektedir. Bu amagla adaylar orglitte
calisan hekimler ya da diger saglik kurumlari tarafindan saglik muayenesinden
gecirilerek ilgili iste calisabilmek icin gerekli salik kosullarini tagidiklarmi gosteren
saglik raporu almaktadirlar. Saglik incelemesi sadece personel se¢imi amaciyla degil,
birtakim yasal zorunluluklar1 yerine getirmek ve mevcut personelin saglin1 korumak
amaciyla da gerceklestirilmektedir. BoOylece bulasici hastalik tasiyan adaylarin

orgiitte isttihdam edilmesi engellenebilir.

Yapilacak olan saglik taramasimin derinligi, istihdam edilecek pozisyona gore
farkhilik gostermektedir. Ornegin renk korii bir adaym isletmede soforliik
pozisyonunda istihdam edilmesi durumunda hem kendi hayat:i hem de baskalarmin

hayat1 tehlikeye girecektir veya bel fitig1 olan bir insanm yiik tasimasi gereken bir
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pozisyonda gorevlendirilmesi durumunda, hem saghgi daha kotiiye gidecektir hem

. . . - o 14
de isletmeyi ekonomik zarara ugratmasi s6z konusu olacaktir. '*°

3. 3.2.10. Adli Sicil Kaydi

Glniimiizde hemen hemen her kurulus, ise yerlestirecekleri kisilerden adli
sicil kaydi istemektedirler. Sec¢im karar1 ve is teklifinden once, adayin yapilacak
olan gorev i¢in sorun teskil edilebilecek bir su¢ isleyip islemedigine bakilir. Bu
sebeple, kisilerin adli biirolardan evrak almalar1 istenmektedir. Uzerinde titizlikle

durulan ve dnemsenen siire¢lerden biridir.

3.3.2.11. Segim Karar1 ve Is Teklifi

Ilk goriismeden son goriismeye kadar isgdren adaylari bircok asamadan
gecirilerek ve bir kismi bu asamalarda elenerek se¢cim kararmin alinmasi agamasina
gelinmektedir. Sec¢im karari, se¢im siirecinin en 6nemli asamasini olusturmaktadir.
Daha objektif bir se¢im karar1 i¢in bir kurul diizenlenebilir ve toplanan bilgilere gore

adaylar arasindan bir karsilastirma ve degerleme yapilir. Insan kaynaklar1 yoneticisi

ile ilgili bolim yoneticisi, her aday hakkinda daha onceki asamalarda elde edilen
bilgileri detayli bir analize tabi tutarak hangi adaym ise yerlestirilecegine iligkin

karar verirler.

Personel seciminde karar verilirken bir¢cok faktér bulunmaktadir. Her bir
faktor ve Ozelligi goz Ontine alinarak ¢ok sayida adaymn bagvurdugu durumlarda
bilgisayar programlarindan yararlanilabilir. Bu gibi durumlarda birden fazla adayin,

birden fazla 6zelliginin degerlendirilmesi gerekmektedir. Bu yonteme “ ¢ok 6zellikli

145 Ibicioglu, H., Insan Kaynaklar1 Yoénetimi: Kobiler Uzerine Bir Aragtirma, Ispara, 2006, s. 167
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karar verme” yaklasimi denilmektedir.'*® Ornegin, 8 aday sdz konusuysa ve bu
adaylarin 6zellikleri ve puanlarinin asagidaki gibi oldugunu varsayarsak olusan

durum, tablo 5’de verilmistir.

Tablo 5. Cok Ozellikli Karar Verme Yaklasimu Tablosu

Adaylar Yas | Deneyim | Test Egitim Puan | Yabanci | puan
bataryasi dil
puanlar1
1 28 3 85 Lise 2 Ingilizce |3
2 30 1 111 Yiksekokul | 5 Ingilizce |3
3 25 2 101 Meslek 3 Ingilizce |4
lisesi Almanca
4 26 2 105 Fakiilte 4 Ingilizce |4
Almanca
5 30 3 102 Yiiksekokul | 5 Ingilizce |3
6 25 1 95 Cografya 1 Ingilizce |3
bolimi
7 25 5 125 Lise 2 Ingilizce | 5
Almanca
Fransizca
8 29 4 97 Yiiksekokul | 5 Ingilizce |3
Puan %10 | %I15 %40 %17.5 &l17.5
Agirliklar

Kaynak: Sabuncuoglu, Z. , Insan Kaynaklar1 Y&netimi, Bursa, 2008, s. 116 ‘dan

almmustir.

¢ Sabuncuoglu, a. g. k. ,s. 115
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Bu tabloya gore, adaylarda aranmasi gereken kosullar belirlendikten sonra,
puanlar géz oniine alinir ve standardm alinda kalan kisiler elenirler. Ise alinmasimna
karar verilen kisi veya kisilere geciktirilmeden is teklifi iletilmelidir. Gecikme
halinde, adayin bagka bir firmayla iliskisi sonucu aday1 kaybetme riski olabilir.

Bunun sonucu olarak da isletme i¢in zaman ve maliyet kayb1 s6z konusu olmaktadir.

Biitiin asamalar1 basariyla gecenlere is teklifi edilir. Ucret ve biitiin
kosullarin belirtildigi sozlesme, adayin kabul etmesi neticesinde imzalanir. Boylece

aday artik isletme biinyesine kazandirilir.

3. 4. Ise Yerlestirme

Ise alinmasina karar verilen kisi veya kisiler, ise yerlestirilmeleri asamasinda
isletme 1ilgililileri tarafindan karsilanirlar. Gerekli olursa belli bir siire deneme
siiresine tabi tutulan isgdrenler daha sonra ise yerlestirirler. Isletmelerin bircogunda
yeni ige girenler i¢in bir deneme siiresi ¢cogu kez toplu sézlesmelere bagl olarak
taninir. Deneyim siiresi isin yapisina baglhdir. Genellikle isgérenlerden beklenen
yetenek diizeyi arttikca siirenin uzadigi izlenir.(is¢iler icin birka¢ gilinden birkag
haftaya kadar, biiroda ¢alisanlar i¢in bir iki ay, yoneticiler i¢in ¢ogu kez ii¢ ay gibi).
Is kanunumuza gére deneme siiresi bir aydir. Bu siire iginde isletme yoneticileri ve
ise girenlerin karsilikli birbirlerinin tanimasi saglanir ve ¢ok nadir olarak taninan
deneme siiresi sonunda elemanmn isle iliskisi kesilir.'*’ Deneyim siiresi s6z konusu
degilse de ise alim siireclerinin tamamlanmasiyla ise yerlestirmeyle se¢im islemi

tamamlanmais olur.

Personel se¢me kararmin verilmesi ile personel se¢me siirecinin bittigi
dustiniilebilir. Ancak secilen adayin ise uyumu ve kendisinden beklenen performansi
gostermesi amaciyla yapilan calismalar da se¢cim kararinin etkinligini 6lgme

agisindan kritik bir noktay1 olusturur ve bu siirecin bir pargasi olarak goriilebilir. '**

7 Sabuncuoglu, a. g. k. , s. 118
"8 Akin, a. g. k., s. 75
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Yerlestirme, ise baslayan iggorenlerin bireysel sahip olduklar1 yeteneklerini,
bilgilerini, becerilerini, ilgilerini ve kisiliklerini isle eslestirme durumudur. Ise
yerlestirmenin amaci, yeni ise alinan personelin, igyerine alisma evresini
hizlandirmaktir. Ister yeni mezun isterse de deneyimli eleman olsun, yeni ise
baslayacak olan isgérenin calisma ortamu ve durumuyla ilgili ¢esitli beklentileri
olacaktir. Bu beklentilerin yam1 sira birgok sorunla da karsilasabilirler. Is
arkadaslariyla uyumsuzluk yasama, isi 6grenmede ¢aresizlik, isin fiziksel kosullarina
uyumsuzluk gibi sorunlar olabilmektedir. Bu sebeplerle, yeni ise alman personelin
uyumu i¢in yapilacak olan ilk c¢alisma, isletme ve isyeri ile ilgili bilgilerin

verilmesidir. Boylece biitiinlesmesi kolaylastirilir.

Yerlestirme ¢alismalarinin genel olarak {ic ana hedefi bulunmaktadir. Bu

hedefler;

e Isle ilgili islemlerin kabaca gosterilmesi,

e (Calisma arkadaslariyla, astlar1 ve {stleriyle nasil bir iliski igersinde

olacaginin belirtilmesi,

e Yapacaklar1 isin orgiit i¢indeki yerini ve Onemini gostererek orgiite dahil

olma duygusunun kazandirilmasidir.

Organizasyonlarda ise yerlestirme etkinlikleri, yukarida ifade edilen

etkinlikler dogrultusunda asagidaki ¢aligsmalari igerir. 149

a) Organizasyon hakkinda genel bilgilerin verilmesi,

b) Orgiitsel politika ve siiregler hakkinda bilgi verilmesi,

¢) Ucret ve iicret disinda saglanan olanaklar hakkinda bilgi verilmesi,

d) Giivenligin saglanmasi ve kazalarin 6nlenmesine yonelik bilgilerin verilmesi,

' Erogly, a. g. k. , ss. 39-40
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e) Isgoren ve sendika iliskileri hakkinda bilgilendirme,

f)  Orgiitiin sahip oldugu fiziksel olanaklar ile ilgili bilgi verilmesi,

g) Isgorenin ise baslayacagi birimin islevleri hakkinda bilgilendirilmesi,
h) Ise iliskin gorev alanlari, sorumluluklari, birimin politikalar1, islemleri, kural

ve yonetmelikleri hakkinda bilgilendirilmesinin yapilmasi,

1) Birimin gezdirilmesi,

j) Birimde c¢alisan personelle tanistirilma.
Ise yerlestirme c¢alismalari, insan kaynaklar1 biriminin sorumlulugunda ya
birim yoneticisi tarafindan ya da birim tarafindan belirlenmis, isgérenin caligma

arkadas1 tarafindan gerceklestirilmektedir.

Pek ¢ok orgiit ise yerlestirme programlarmi, yarim ya da bir giinde
tamamlamaktadirlar. Bu program sonrasinda ise yeni alinanlara, bagli olduklar1
birimin prosediirlerine iliskin el kitab1 verilmektedir. Cogunlukla uygulanan bir
yontem ise, yeni gelen elemana yapacagi isler hakkinda kabataslak bilgilerin

verilmesidir.

Ideal olan ve bugiin modern organizasyonlarda uygulanmakta olan ise
yerlestirme programlar1 ise, genel Orgiit politikas1 ve islemleri, orgiitiin isbirligi
yaptig1 ya da ortak oldugu diger kuruluslarla iliskileri, {icret ve ikramiye veya fazla
mesai gibi licret disinda yapilacak diger konular; konferans ya da toplant1 salonunda,
toplu olarak 2-3 saatlik toplantilar halinde ve 3—4 giine yayilmis konferanslar
seklinde gerceklestirilmektedir."”

Sabuncuoglu™', okul yasamindan is yasamma gegecekler igin ise
yerlestirmenin 6nemli bir adim olup, basar1 i¢in bu engeli gegmeleri gerekmektedir

seklinde ifade etmektedir. Bu nedenle isletmeye yeni giren elemanin kaderine terk

" Erogly, a. g. k. , 5. 50
31 Sabuncuoglu, a. g. k. , s. 118
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edilmesi sadece etkili bir ise yerlestirme politikasina ters diismeyecek, ayn1 zamanda

bireyin moralini de olumsuz yonde etkileyecektir demektedir.
Ise yerlestirme calismalarmm tanimlanmasi ile kadrolama fonksiyonunun

calismalar1 tamamlanir. Personel se¢me siirecini tamamlayan bu asama isletmeler

icin 6nemsenmesi ve ciddiyetle yerine getirilmesi gereken bir fonksiyondur.
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4.SIGORTA SEKTORUNE GENEL BiR BAKIS

4. 1. Sigortacilik

Ik zamanlarda yalnizca giinliik ihtiyaclarmi gidermeyi diisiinen insanlar, belli
bir uygarlik diizeyine ulasinca geleceklerini giivence altina almak, yasamm ve
ticaretin belirsizliklerine karsi, olasi rizikolarin ekonomik ve maddi sonuglarindan

korunmak gereksinimi duymuslardir.

Sigorta, insanlarin karsilasmalar1 olas1 tehlikelerin ekonomik sonuglarini
ortadan kaldirabilmek ve de onlarin tehlikeden 6nceki mali durumlarina getirebilmek

i¢in kullanilan bir yontemdir.'**

Sigorta yasalarla getirilen bir diizen degil, ekonomik ve toplumsal yasamin
gelismesinin dogal bir neticesidir. Sigorta, ayni tiirden tehlikeyle karsi karsiya olan
kisilerin, belirli bir miktar para 6demesi yoluyla toplanan tutarin, sadece o tehlikenin
gerceklesmesi sonucu fiilen zarara ugrayanlarin zararini karsilamada kullanildigi, bir
risk transfer sistemidir. Bu sistem sayesinde kisiler, kars1 karsiya bulunduklar1
tehlikelerin neden olabilecegi, para ile Olglilebilen zararlarmi, nispeten kiiciik

miktarlarda 6demis olduklari primler yoluyla paylasmaktadirlar, '3

4. 2. Sigortacilik Etik ilkeleri

Sigortacilik ilkelerinin amaci;  sektordeki sirketlerin kendi aralarinda,
miisterileriyle olan iligkilerinde, ¢alisanlariyla, kurum ve kuruluslarla olan iligkilerini

belirli bir diizen i¢ersinde stirdiirmektir.

132 hitp: //www. sigortasorgulama. net/category/sigorta_nedir(19. 05. 2010)
153 Altun, A. , Sigortacihik Sektériinde Acentelerin Onemi, (Yiiksek Lisans Tezi, Istanbul, 2007, s. 3
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4.2. 1. Genel Ilkeler

Eylem ve islemlerde uygulanan genel ilkeler cesitlidir. Bunlar;

Diirtistliik: Faaliyetlerini yerine getirirken tiim iliskilerinde diiriistliik ilkesine

bagl kalirlar.

Tarafsizlik: Calisanlar1 ve miisterileri arasinda ayirim goézetmez, onyargili

davranislardan kagimairlar.

Gtuvenilirlik: Hizmet ve islemlerde, miisterilerine, karsilikli giiven anlayisi
icerisinde agik, anlasilir ve dogru bilgi verir, miisteri hizmetlerini zamaninda ve
eksiksiz yerine getirirler. Bunun i¢in diirlist olmak, yalan sdylememek yeterlidir.

insanlar konu sigorta olunca satic1 degil danisman aramaktadirlar.'>*

Seffaflik: Miisterilerine yapacaklar1 bilgilendirmelerde, basit ve kolay
anlagilabilirligi gozetir, gerceklestirdikleri faaliyetlere iliskin olarak seffaflig:

miimkiin olan en yiiksek diizeyde tutarlar.

Insan Haklarina Saygi: Insan haklarma saygmn siirdiiriilebilir bir toplum
olmanmm 6n kosulu oldugunun bilinciyle, tiim faaliyetlerinde insan haklarmi
gozetirler.

Sosyal Sorumluluk: Sosyal sorumluluk bilinciyle sosyal ve kiiltiirel etkinliklere

destek saglamaya 6zen gosterirler. '

Cevreye Saygi:  Gergeklestirecekleri tiim faaliyetlerde cevrenin ve dogal

kaynaklarin korunmasin gozetirler.

134 Sergici, E. , Sigorta ve Pazarlama —Makaleler, Istanbul, 2001, s. 120
155 Altun, a. gk ,s. 19
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4.2. 2. Sirketler Arasi Iliskiler

Sigorta sektoriindeki sirketler birbirleriyle olan iliskilerinde asagidaki ilkeleri

gozetirler; '°°

Bilgi Aligverisi

Mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde ve miisterilerin sirlarmi ihlal etmemek
kaydiyla, kendi aralarinda her konuda diiriist ve sistematik bilgi aligverisini

gerceklestirirler.
Personel Istihdami ve Sigorta Aracilar

Personel istihdam1 ve sigorta aracilari ile ¢calisma konusunda haksiz rekabete
yol agabilecek her tiirlii uygulamadan kaginirlar. Eski caligsanlar1 ve sigorta aracilari
hakkinda diger sigorta ve ikili sigorta sirketleri tarafindan talep edilen bilgileri

yanitlarken objektif davranirlar.

Ise alim asamasinda bilgi talep eden sirketlere, etik ilkelere uygun olmayan

davranislari tespit edilen eski ¢alisanlar1 hakkinda gerekli bilgileri verirler.
Rekabet

Sirketler arasinda saglikli ve yapict bir rekabet ortamimnin yaratilmasi i¢in

gayret gosterir, haksiz rekabet olusturan her tiirlii davranistan kaginirlar.

Diger sirketlere iliskin olarak herhangi bir sekilde ellerine gecen mesleki
bilgileri ilgili sirketlerin rizasi olmaksizin alenilestirmekten kagmir, bir sirketten
digerine gegen calisanlarm, ayrildig: sirkette edindigi i¢ ve dis baglantilar1 bu sirket

aleyhine kullanmamasi i¢in gerekli tedbirleri alirlar.

"“http: //www. tsrsb. org. tr/tsrsb/Birlik/Sigortac%C4%B11%C4%B1k+Etik+%C4%B0lkeleri/
(19. 05. 2010)
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Duyuru, Ilan ve Reklamlar

Mali yapilarma iliskin duyurularinda, sigortacilik {iriin ve hizmetlerinin
tanitim ve pazarlamasma iliskin ilan ve reklamlarinda, yasalara ve genel ahlaka
uygun, diirtist ve gergekci davranir, meslegin saygmligia zarar verebilecek her tiirlii

davranistan kac¢mirlar.

Duyuru, ilan ve rekldmlarinda diger sirketleri ve diger sirketlerin iirin ve

hizmetlerini kotiileyen nitelikteki ifade ya da ibarelere yer vermezler.

4.2.3. Sirketlerin Miisterilerle iliskileri

Miisterilerle ilan iliskilerde asagidaki ilkeler g6z 6niinde tutulmaktadir; 157
Miisterilerin Bilgilendirilmesi

Sozlesme oOncesinde ve sdzlesmenin devami esnasinda, sunduklar: iiriin ve
hizmetlere iligkin olarak, miisterilerine zamaninda ve dogru bilgilendirmede bulunur,

yaniltici veya eksik bilgi vermekten kaginirlar.

Miisterilerinin ihtiyag¢larina en uygun iiriinleri tavsiye etmeye 6zen gosterirler
ve tavsiye ettikleri irlinlerinin diger Uriinlerine gore avantaj ve dezavantajlarma

iliskin olarak miisterilerini bilgilendirirler.
Misteri Sirlar1 ve Giivenligi

Yetkili kisi ve mercilere yasal olarak verilmesi gereken bilgi ve belgeler,
mevzuat dahilinde gergeklestirilen bilgi paylasimi ve miisterilerin agik rizasinin
bulundugu durumlar disinda, miisterilere iliskin her tiirlii bilgi ve belgeyi gizli tutar

ve Ozenle saklarlar.

Her tiirli hizmet ortaminda islem glivenliginin saglanmasma ve miisteri

magduriyetlerinin 6nlenmesine yonelik gerekli onlemleri alirlar.

7 Altun, a. g. k. , ss. 20-22
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Ayrimciliktan Kagmma ve Hizmet Kalitesi

Ayn1 hizmet i¢in, tiim miisterilerine ayni kalitede hizmet sunarlar ve bu

hizmetleri saglarken her tiirlii ayrimciliktan kaginirlar.
Miisteri Sikayetleri

Miisterilerinin sikayetlerini incelemek, degerlendirmek ve sonuca baglamak
suretiyle yanitlamak i¢in kendi biinyelerinde bir yapi olustururlar veya sektore

yonelik hizmet sunan bir yapiya dahil olurlar.

4.2. 4. Sirketlerin Calisanlar1 ve Aracilarla Iliskisi

Sigorta sektoriindeki isletmeler, calisanlar1 ve aracilari ile olan iligkilerinde

asagidaki ilkeleri gozetirler; 158

Calisanlarin ve Sigorta Aracilarinin Genel Nitelikleri

Calisanlarinin ve sigorta aracilarinin, sigortaciligin toplumdaki saygiligini
korumaya dikkat ederek ¢alismalarina ve gorevlerinin gerektirdigi bilgi, birikim ve

sorumluluk duygusuna sahip kisilerden olusmasima 6zen gosterirler.

Ise Alma ve Kariyer Gelisimi

Gerek ise almada, gerekse kariyer gelisiminde, 1k, din, cinsiyet gibi ayrimlar
gozetmez ve herkese esit olanak saglamaya 6zen gosterirler. Insan kaynaklarini en
iyi bi¢imde yonlendirme ilkesinden hareketle, ¢alisanlarmin ve sigorta aracilarmin
cagm ve sigortacilik mesleginin gerektirdigi bilgi diizeyine ulasmasina egitim, kurs,

seminer ve benzeri olanaklar saglamak suretiyle destek verirler.

Shttp: //www.tsrsb.org. tr/tsrsb/Birlik/Sigortac%C4%B11%C4%B 1k+Etik+%C4%B0lkeleri/ (19. 05.
2010)
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Temsil Ilkeleri ve Calisma Ortami

Calisanlarinin, sigortacilik mesleginin sayginligma uygun goriinlis ve
davraniglarina uymalarina tesvik ederler. Tiim hizmet birimlerinde c¢alisanlarmin
motivasyonunun arttirilmast ve daha iyi kosullarda hizmet sunulmasi yoniinde

onlemler alir, saglikli ve giivenli bir ¢alisma ortaminin olusturulmasimi saglarlar.

Is yogunluguna uygun sayida ¢alisan istihdamma 6zen gosterir, calisanlarini
mesai saatleri igerisinde maksimum verim alma yoniinde organize eder, mesai
saatleri disina ¢ikilmamasi ve calisanlarmin diizenli izin kullanmalar1 konularinda

azami ¢aba gosterirler.

Calisanlarinin, misterilerle etik ilkelerle bagdasmayan iligkilere girmelerini,
mevcut veya potansiyel miisterilerden hediyeler almalarini, konumlarin1 kullanarak,
gerek kendi is ortamlarimdan gerekse miisterilerinin is olanaklarmndan kisisel ¢ikar

saglamalarin engelleyici i¢ diizenlemelerini gerceklestirirler.

Calisanlarinin  tabi  oldugu mevzuat hiikiimlerinden dogan haklarmin

zamaninda ve eksiksiz olarak saglanmasina 6zen gosterirler.

4. 2. 5 Sirketlerin Kamu Kurum ve Kuruluslari ile iliskileri

Sektordeki igletmeler, Kamu Kurum ve Kuruluslar ile iliskilerinde, diiriistlitk
ve seffaflik ilkeleri dogrultusunda hareket ederler. Gerekli olan yasal belge ve

evraklara bagl olarak, yasal sartlar1 yerine getirmektedirler.

4. 3. Turkiye’de Sigortacilik

Ulkemizde, 19. yiizyilin 6ncesi dénemlere kadar sigortaciliktan séz etmek
dogru degildir. Bazi Anadolu kdylerinde bu tarihten 6nce gereksinim halinde yardim
saglamak ve halkin ugrayacagi zararlar1 karsilamak amaciyla sendikalar kuruldugu,

esnaf kuruluslarinin 6liim ve hastalik durumlarinda tiyelerine yardim etmek amaciyla
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orgiitlendikleri bilinmekteyse de bunlar gercek anlamda sigorta olmayip, giivenlik,
yardimlagma, sosyal dayamigsma diistincesi ile olusturulmustu. Bunlar da birkag

yoreye 0zgii kalmis, Anadolu’ ya yayilarak bir gelisme gosterememislerdi.

Tirk mali sektorii, 1980 yilindan baslayarak uygulamaya konulan liberal
politikalar sonucunda o6nemli Ol¢lide yapisal degisiklige ugramis, dinamizm
kazanmistir. Finansal faaliyetlerin gayrisafi milli hasila icindeki pay1 giderek
genislemis, mali piyasalarin derinligi artmuistir. Bu noktada, mali piyasalar i¢cinde

sigortacilikta da 6nemli gelismeler kaydedilmistir.

3 Haziran 2007 tarihinde gorisiilen “Sigortacilik Kanunu” kabul edilmistir.
13 Haziran 2007 tarihinde ise 5684 sayili “Sigortacilik Kanunu” Cumhurbagkani
Ahmet Necdet Sezer tarafindan onaylanarak yayimmlanmak iizere Bagbakanliga
gonderilmis; 14 Haziran 2007 tarih ve 26552 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak

yuriirlige girmistir.

2007 yil1 Nisan ay1 itibariyle Tiirk Sigorta sektoriinde faaliyet gosteren 51
sirket bulunmaktadir. Sektorde faaliyet gosteren sirketlerin 24’1 yabanci sermayeli
sirketlerden olusmustur. Sirketlerin 23’1 hayat, 27’°si elementer ve 17’si ise hem
hayat hem de elementer branslarda faaliyet gostermekte. Sektordeki sirketlerden 11°1
ise emeklilik sirketi ve bu sirketlerden 6’s1 ise yabanci sermayeli sirketlerdir. Tiirk
sigorta sektoriiniin giinlimiiz rekabet kosullar1 icerisinde yabanci sermayenin de

glicliyle cok daha hizli ve istikrarl biiyiimesi beklenmektedir.

2009 Subat ay1 itibariyle ise, hayat dis1 sigorta branslarinda 30, hayat sigortast
branglarinda 23 ve reasiirans branglarinda 1 sirket faaliyet gosteriyor.
Hazine Miistesarhigindan yapilan aciklamada, sirketlerin Tirkiye’de sigortacilik
faaliyetinde bulunulabilmesinin Hazine Miistesarligindan ilgili bransta ruhsat
almasina bagli oldugu animsatilarak, bu ¢ercevede vatandaslarin, sigortacilik yapan
sirketler hakkinda bilgilendirilmesinin yetkisiz kisi ve kuruluslarca sigorta teminati

verilerek, magdur edilmemesi agisindan énem tasidig: bildirildi."’

http://www.milliyet.com.tr/Ekonomi/SonDakika.aspx? aType=SonDakika&ArticlelD=1059293(19.
05.2010)
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4. 4. Sigorta Cesitleri

Genel bir tabirlerle, sigorta ¢esitleri can ve mal sigortalar1 olmak {izere ikiye
ayrilmaktadir. Ancak gilinlimiizde sigorta cesitleri her gegen giin daha da

¢esitlenmektedir.

4. 4. 1. Can Sigortalar1

Tasarruf fonksiyonuna sahip can sigortalari, sigortacinin sigortaliya muayyen
bir gelir(sermaye), ferdi kazalar ya da yasamin tehlikeye girmesi ya da kaybedilmesi
hallerinde; ©6lim halinde veya yasam siiresi i¢ginde 6demeyi iistlendigi sigortalardir.
Bu yoni ile degerlendirildiginde can sigortalarinin tasarruf fonksiyonuna sahip
olduklar1 goriilecektir. Bir diger ifade ile meblag sigortasi olarak yapilan can
sigortalar1 ile belirlenen siirede(sigortali olma siiresi) kararlastirilan tazminat bir

tasarruf (para biriktirme) islemidir.'*

Can sigortalari;

a. Ferdi Kaza Sigortalari,
b. Hayat Sigortalari,

c. Hastalik Sigortalar1 olmak {izere 3 ana bsliimde incelenir.

4. 4. 2. Mal Sigortalar1

Mal sigortalar: ile sigortalinin dogrudan veya dolayli olarak zarara ugrayan
mallar1 giivence altina alinmis olur. Mal sigortas1 boliimlerinin giivence altina aldig1
varlik kavrami, isletmenin bilangosunun aktifinde yer alan bina, makine, stok ve
somut degerleri ve isletmenin ticlincii kisilerden alacaklarmi ifade eden somut

olmayan haklarin1 kapsar.

10 Ozkan, M. Sigorta Islemleri ve Muhasebesi, Istanbul, 2002, s. 31

115



Mal sigortalarmin baslicalari;

Yangim Sigortalari,

s ®

Nakliyat Sigortalari,

13

Miihendislik Sigortalari,

i

Kaza Sigortalari,

Hukuksal Koruma Sigortalari,

e

Tarim Sigortalaridir.

Yukarida belirtilen sigorta gesitleri de kendi aralarinda ¢esitli alt basliklara
sahiptir.
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5. SIGORTA SEKTORUNDE FAALIYET GOSTEREN iKi FiRMAYLA
ILGILI PERSONEL SECME SURECi VE BU SURECTE KULLANILAN
YONTEMLER UZERINE BiR UYGULAMA

5. 1. Arastirmanin Amaci

Bulundugumuz zaman itibari ile bir kisiyi ise almak kolay, ¢ikarmanin ise
maddi ve manevi yonden bir¢ok zorluklar1 vardir. Personel seciminde isletmelere
biiytik sorumluluklar diismektedir. Yapilan yanislardan otiirti zorluklar yasanilabilir.
Personelin aldig1 egitim ve yetenekler ile yapacagi is arasinda uyumun olmasi
gerekmektedir. Bu uyumun saglanamamasi hem isletmeye hem de c¢alisan kisiye

zarar verir, sonug olarak da verim diistiklilligt bas gosterir.

Personel secim siireci, isletmenin personele ihtiya¢c duymasiyla baslar ve
karsilanmasiyla sonuca ulasir. ise yerlestirilmesiyle de eylem bitirilir. Arastirma, ise
alim siirecinin asamalarmin sigorta sektoriine yansimasini kavramak, sigorta
sektoriinde iki firmanin ige alim siirecindeki yontemleri ve yerlestirme stratejilerine

yonelik olarak yapilmistir.

5. 2. Arastirmanin Kapsami ve Kisitlar1

Arastirma bir arastirmaci tarafindan finansal ve zaman kisidi nedeniyle
sektoriinde basarili iki firmada yapilmistir. Bu firmalardan ilki, Anadolu Sigorta’dir.

Ikinci firma ise, Zurich Sigorta’dir.
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5. 3. Arastirmanin Yontemi

Arastirma literatlir taramasi, miilakat yontemi, uygulama kayitlarmin ve

formlarmnin incelenmesi metotlar1 kullanilarak gerceklestirilmistir.

5. 4. Sigorta Sektoriindeki Firma Hakkinda Genel Bilgiler

1 Nisan 1925 yilinda Ulu Onder Atatiirk’iin girisimleriyle kurulmustur.

Cumbhuriyet donemiyle birlikte milli sigortaciligin 6nderligini yiiklenmislerdir.

Firma 1983 yilinda “mavi sigorta” olarak adlandirilan Tiirkiye de paket
sigorta sistemini baglatan, 17 ayr1 glivenceyi bir arada saglayan poligelerini ilk kez
satisa sundu. Kamuoyu ve sektorde biiyiik yankilar uyandiran firma ¢alismalarina

devam ederek 1984 yilinda yeni adimlar atmustir.

1993 yilinda daha da gelisen ve kendini gelistirmeye devam eden firma
yurtdisinda kurulan ilk sigorta kurulusu oldu. Bilisim imkanlarindan en iist diizeyde

yararlanmay1 amaglayan “yeniden yapilanma projesi” ni uygulamaya koydu.

2000’11 yillarla firmada yiikselisler ve hizmetlerde artiglar olmustur.
Giiniimiize kadarda ilerlemelerine devam etmektedirler. Ilerleme saglamalarinda
basrol oynayan ¢alisanlar1 i¢in firma: “ her bir ¢calisanimiz, sirketimizin faaliyet alan1
icersine giren her konuda, etkinligin ve verimliligin artirilmasi amaciyla, diizeltici ve
Onleyici faaliyetlerde bulunma ve oOneri gelistirme sorumluluguna ve bilincine

sahiptir. ” demektedir.

Firma vizyonu
v Firmayu, sigorta ihtiyaci olan herkesin tercih edecegi sigorta markasi yapmak,

v" Uluslar aras1 sigortacilikta da referans gosterilen bir giice ulagsmak,
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Kurumsal degerler
v' Koklilik
v" Onciiliik
v Diriistliik

v Giiglii yap1

Firma misyonu
Kurumsal degerler 1s181nda;
v Sektore yon vermek,
v' Tiirkiye de sigorta bilincinin yaygmlasmasini saglamak,
v Miisteri odakl hizmet anlayigmi uygulamak,
v" Finansal giicii uluslar aras1 standartlara yiikseltmek,

v’ Sirketin degerini artirmaktir

5. 4. 1. Insan Kaynaklar1 Politikas1

Kurulusundan bu yana “Tirk sigorta okulu” olarak nitelendirilen ve
benimsenen firmada siirekli biiyiime ve gelisme gostermede Insan Kaynaklari

politikalarmin 6nemi olduk¢a fazladir.

Temel politikalarin uygulanmasinda en biiyiik gorevi iistlenen ¢alisanlara
biiyiik 6nem verilmektedir. Bu sebepten otiirii, insan kaynaklarinin ana amaci; ilk
olarak sirketin sahip oldugu hedef ve stratejileri 1518inda ihtiyacin belirlenmesi,
nitelikli iggéren alimmin gerceklestirilmesidir. Alinan isgérenin motivasyonu,
performans degerlendirilmesi, bireyler ve gruplar arasi iliskilerin ve iletigimin

saglanarak yaratilmasma yardimci olmaktadir.
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Biinyelerine katilacak olan yeni isgbéren se¢iminde, isin gerektirdigi

niteliklere uygun, segme ve yerlestirme sistemi uygulanir.

5. 4. 2. Insan Kaynaklarmm Genel Siireclerinin Isleyisi

—Sec¢me ve Yerlestirme

Firma, secme ve yerlestirme siirecinde aranilan temel 6zelliklerin yani sira
acik olan pozisyon icin adaylarin gerekli olan kriterlere sahip olup olmadiklarini
objektif, glivenilir ve gercek¢i metotlarla tespit eder. Gazetelerin insan kaynaklar1
ekleri, internet, insan kaynaklar1 danismanlik sirketleri, tiniversiteler araciligiyla ise
alim gergeklestirilir. Bunun yani sira genel basvuru yolu ile is basvuru havuzu
olusturulur. Ihtiya¢ duyuldugunda adaylarin basvurular1 tekrardan incelenmeye

almir.

Personel secme ve yerlestirmedeki ana ilke hi¢cbir ayrim ve ayricalik
tanimadan pozisyonun gerektirdigi ozelliklere sahip adaylara ayni oranda firsat

vermek ve ilerleme olanagi saglamaktir.

Staj olanaklar1 sunan firma, bu yontemle de biinyesine yeni isgérenler
kazandirmaktadir. Firmaya yapilan yaz donemi i¢in direk staj bagvurular1 dikkate
alimmaktadir. (Ornek igin bkz. Ek-9) Bahgesehir Universitesi ile imzaladiklar:
sozlesme geregi, stajyer ihtiyaglarmi {niversite i¢inden gidermektedirler. Bu
sozlesme neticesinde bu {tniversite de sigortacilik dersi verilmektedir. Bu yil
baslanan bu ¢alismanin devam ettirilmesi diistincesi bulunmaktadir. Dénem sonunda
basarili olan 6grenciler arasindan staj i¢in 6grenciler secilecektir. Basarili olmalar1

durumunda ise alim siire¢lerine dahil edileceklerdir.

Kariyer Giinleri kapsaminda iiniversitelerde bulunan firma, staj ve ise alim
basvurularma yer vermektedir. Bogazi¢i Universitesi, Y1ldiz Teknik Universitesi ve

Bahgesehir Universitesi katilmis olduklari tiniversitelerden bir kac1 olmaktadir.
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—Sosyal Haklar

Calisanlar giiniin kosullarma uygun hak ve olanaklardan yararlanmaktadirlar.
Kendileri ve bakmak zorunda olduklar1 ailelerinin saglik giderleri karsilanmaktadir.

Servis araci ve 0gle yemegi ihtiyaglar1 da firma tarafindan karsilanmaktadir.

—Ucret Politikas1

Firmada ¢alisanlarin iicretleri, 2 yilda bir imzalanan toplu is sozlesmesiyle
glinlin kosullarina gore belirlenen yillik artis oranlar1 ile ayarlanmaktadir.
Calisanlara yilda 4 maas ikramiye ve dini bayramlarda yarim maas ikramiye

verilmektedir.

—Egitim

Firma tarafindan calisanlarina kariyer planlarina uygun olarak gorevlerinin
gerektirdigi teknik ve kisisel gelisimlerine yonelik olan egitimler verilmektedir. Bu
egitimler, kurum i¢i ve disinda sunulmaktadir. Egitime oncelik veren firmada alinan

ilk egitim temel sigortaciliktir.

—Kariyer Gelisimi

Calisanlarin  belirlenen performans oOlgiitleri dogrultusunda yilda 2 kez
degerlendirilir. Bu degerlendirmelerden ¢ikan sonuclar neticesinde firma tarafindan,

calisanlarin egitim ihtiyaglar1 belirlenip, kariyer planlamas1 yapilmaktadir.
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5. 4. 3. Insan Kaynaklarinda Calisanlarin Dagilimi

Sirket blinyesinde, insan kaynaklar1 departmaninda toplam 22 kisi
calismaktadir. 1 kisi insan kaynaklar1i ve egitim midiiridiir. Digerleri ona baglh

olarak ¢alisan miidiir yardimcilar1 ve personelden olusmaktadir.

5. 4. 4. Ise Alim Siirecinin asamalar1

Asagida sirketin internet sitesinde yer alan, ise alimla ilgili bilgilerinden

sonra, miilakat sirasinda miidiir yardimcisindan alinan bilgilere ver verilmistir.

Adaylarda aranan genel sartlar;

v' T. C. vatandasi olmak,
v Erkek adaylar i¢in; memurlarda askerligi yapmis olmak, i¢ denetgi ve
uzmanlarda yapmis veya erteletmis olmak,

v Gorevin gerektirdigi egitim donanimina sahip olmak,

<\

Gorevin gerektirdigi yetkinliklere sahip olmak,

v' Resmi dairelere, kurum veya kuruluslara mecburi hizmet yiikiimliligii
bulunmamak,

v Affa ugramig olsalar dahi herhangi bir yiiz kizartici sugtan dolay1 hapis
cezasmdan hiikiimlii bulunmamak,

v Gorevini yapmaya engel olabilecek herhangi bir ruhsal veya fiziksel 6zrii

bulunmamak (Oziirlii kadrosunda ¢alistirilanlar haric).

Bu sirkette calismak isteyenler, asagidaki unvanlar i¢in i basvurusu

yapabilmektedirler. Gerekli kosullar1 saglamalar1 halinde goreve baslayabilirler.

Genel:
v" Memur

v" Uzman Yardimcist
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Miifettis Yardimcisi
Saglik Uzman Yardimcisi
Ihtisas Branslar1 (Avukat, mimar, miithendis vb. )

Destek Hizmetleri Personeli

AN NN

Maksimum Sigorta Uzmani

Bilgi Islem:
v Yazilim Uzman Yardimcisi
v' lletisim Uzman Yardimcisi
v lletisim-Donanim Teknisyen Yardimcis1
v

Isletmen Yardimcisi

Anadolu Sigorta Insan Kaynaklar1 ve Egitim Midiir Yardimcis1 ilkay
Bulut’la yapilan goriismenin sorulari ve cevaplarma asagida yer verilmistir. Bu
goriisme ile sigorta sektoriinde basarili olan Anadolu Sigorta’nin personel se¢gme ve
yerlestirme siire¢leri hakkinda bilgiler alinmigtir. Sorulara alinan cevaplarin bir kism1
yukaridaki bilgilere aktarilmistir ve bir kismi da sirketten edinilen formlarin

yorumlari ile birlikte asagida yer almaktadir.

Miilakat sorulari;

e Sirketiniz biinyesinde istthdam edilen isgéren sayis1 nedir?

e Insan kaynaklar1 departmaninizda ¢alisan sayis1 nedir? Bu Kkisilerin pozisyon
dagilimlar1 nelerdir?

e Personel se¢im siirecinde ka¢ agsamali bir siire¢ izlemektesiniz? Bu siire¢ler
nelerdir? Pozisyonlara gore siire¢ analizi nelerdir?

e Personel se¢im siirecinde yazili smavlardan yararlanilmakta midir? Hangi
pozisyonlar i¢in hangi siavlar yapilmaktadir?

e Psikoteknik testler se¢im stirecinde kullanilmakta midir? Hangi pozisyon igin
ne tiir testler uygulanmaktadir?
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Kag¢ asamali miilakat gergeklestirilmektedir? Hangi tip miilakatlar, hangi
pozisyonlarda kullanilmaktadir?

On eleme goriismesinde dikkat ettiginiz noktalar nelerdir?

Is goriismelerinin se¢im siirecindeki onemi hakkindaki diisiinceleriniz
nelerdir?

Secim silirecinde olmazsa olmaz kriterleriniz nelerdir? Pozisyon bazinda
aradigmiz yetkinlikler nelerdir?

Is goriismelerinde adaylara sorulan sorular, belirli bir teknik ¢ercevesinde mi
gerceklestirilmektedir? Evetse? Uygulanan yontemler nelerdir?

Gortisme ortamlari ve siireleri hakkinda neler sdyleyebilirsiniz?
Ise uygunluk karar1 nasil verilmektedir?

Sirketiniz i¢in referanslar 6nemlimidir? Mail ya da telefon yoluyla
referanslardan bilgi alinmasi1 yontemi kullanilmakta midir?

Sirketinizde olusan pozisyon a¢igin1 gidermek i¢in yararlandiginiz dis kaynak
yontemleri nelerdir? En ¢ok tercih ettiginiz yontem nedir? Bu yontemler
hakkinda bilgi alabiliriyim?

Kariyer siteleriyle ¢aligmakta misiniz?

Verilen ilanlarda is tanim1 ve aranilan 6zelliklerde esneklik payiniz
bulunmakta midir?

Sirketinize yapilan genel bagvurulardan faydalanma durumunuz nedir?
Ozgecemislerde dikkat ettiginiz detaylar nelerdir?

Adaylarin 6zge¢mislerine ekledikleri 6n yazilar sizin icin 6nemlimidir? On
yazilarda cevaplanmasmi istediginiz hususlar nelerdir?

Danigsmanlik sirketleriyle calisma yapiyor musunuz? Hangi pozisyon ve
durumlarda ¢alisma gerceklestirilmektedir?

Sirketinizde staj olanaklar1 ne sekildedir? Staj yapanlar1 biinyeye kazandirma
durumu gergeklestirilmekte midir?
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e Isgoren kiralama yontemini kullanmakta misiniz; ?

e Olusan pozisyon boslugunu i¢ kaynaktan giderme yontemleriniz nelerdir?
Bunlar hakkinda bilgi alabilrmiyim?

e s teklifi 6ncesi istenilen belgeler nelerdir?

Anadolu Sigorta ‘da ise alim siireci, personel istek formunun doldurulmasi ve
onaylanmasiyla baslar. Insan kaynaklar1 personel talep formunda belirtilen
ozelliklere gore ilan verilir. Ilan hem i¢ hem de dis kaynaklara duyurulur. Sirketin

kendi resmi web sitesinde ve anlasmali oldugu www.kariyer.net sitesinden ilan

duyurulur. Yapilan genel basvurular arasindan, aday havuzundan 6zge¢misler takibe
almir.  Olusan 6zel pozisyon agiklarinda ise danismanlik sirketlerinden
yararlanilmaktadir. Doktor istthdami s6z konusu oldugunda Ak Kariyerle ortak
calisma icersinde bulunurlar. Birka¢ danismanlik sirketiyle sézlesmesi bulunan

sirketin bu konuda calismalar1 da devam etmektedir.

Yapilan is bagvurular1 basvurular neticesinde bizzat basvurulara, mail yolu ile
bilgi verilmektedir. Bagvuru formlar: titizlikle incelenir. (Ornek icin bkz. Ek—10)
Zaman agisindan kisit varsa, adaylara direk ulasilarak smav veya goériismeye davet
edilmeleri gergeklestirilmektedir. Ozgegmislerde pozisyona gore dikkat edilen
alanlar degisiklik gostermektedir. Kapak yazilarinda 6zge¢cmiste yer almayan ince

detaylarm yazilmasi art1 puan kazandirmaktadir.

Gelen bagvurular degerlendirilirken, bos pozisyonun gerektirdigi yetkinliklere
uygun olabilecegi diisliniilen adayalar, smnava ya da goriismeye davet edilirler.
Pozisyona gore izlenen siire¢ farklilik gosterir. Memur, uzman yardimcisi, miifettis
yardimcist gibi pozisyonlarda oOncelikli olarak smav uygulanmaktadir.  Smav
sonrasinda her pozisyon i¢in farkliliklar s6z konusu olmaktadir. Memur aliminda
degerleme merkezi s6z konusu degilken, uzman ve miifettis yardimciliklarinda
degerleme merkezi 6nem kazanmaktadir. Bu siirecler neticesinde basarili olanlarla is

goriismesi  yapilmaktadir. Ihtisas branslarinsa ise, sadece miilakat teknigi
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kullanilmaktadir. Miifettis yardimcilig1 pozisyonunda, bolim ayrimi yapilmaktadir.
Miihendislik, hukuk, siyasal ve isletme boliimleri tercih edilmektedir. Yapilan is
goriismelerinde, siire herkes i¢in esittir. Satis departmani icin yapilan goriismelerde
stire yaklasik olarak 30 ila 45 dakika arasi siirmektedir. Bir¢ok asamadan gecerek
gelenlere, serbestce sorular yoneltilir. Satis i¢in ise, acik ug¢lu sorulara yer

verilmektedir, boylelikle ikna kabiliyeti 6l¢iilmeye calisilir.

Memurluk smavlarinda esneklik yoktur, aranilan kosullarin karsilanmasi
gerekmektedir. Ancak miihendislere 6zgii uzman yardimciligi sinavinda esneklikler
yapilabilmektedir. On goriismede is anlatilir, risk yonetimi analizi istenmektedir.
Rapor olarak hazirlanan analizlerin ise alimda katkis1 ¢ok biiyiiktiir. Degerlendirme
asamasinda degerlendirme formalar1 kullanilmaktadir. (Ornek igin bkz. 11) Ayrica
bu asamada kisilik envanterleri de uygulanmaktadir. Yapilan biitiin smavlar, i¢
kaynaga da acgiktir ve sartlar esittir ancak i¢c kaynak i¢in bazi esneklikler
yapilabilmektedir. Ornek olarak 30 yas smir1 varsa bu yas 35 e cekilebilir ya da
boliimlerde esneklik yapilabilmektedir.

Isletme bazi pozisyonlarda, isgoren kiralama yontemini kullanmaktadir.
Bolge miidiirliigiinde ¢alisacak giivenlik goérevlileri icin Ismer giivenlik firmasiyla

calisilmaktadir.

Ise alim siirecinde uygulanan yontemler sonucunda puan siralamasinda uygun
goriilen adaylar, personel komitesi karartyla ise alinir. Karar mekanizmasi soz
konusudur. Referanslar Onemlidir ancak 6zel bir durum yoksa referanslara
bagvurulmaz. Saglik raporu, adli sicil kaydi gibi belgeler adaylardan istenmektedir.
Saglik raporunda devlet hastanelerini ve anlasmali olduklar1 polikinliklerden alinan
raporlar1 kabul etmektedirler. Bu islemin iicreti sirket tarafindan 6denmektedir.
Ucret politikas1 goz oniinde tutularak, sunulacak olan is teklifi hazirlanmaktadir.
Teklifte, sosyal haklar, yemek, servis, briit ve net maas bilgileri verilir. Is bas1 tarihi
belirlenir ve éncesinde sézlesme imzalanir. Ise alim siireci, ise yerlestirme ile son

bulur.
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5. 5. Sigorta Sektoriindeki II. Firma Hakkinda Genel Bilgiler

31 Mart 2008 itibariyle, TEB Sigorta A. S. ’nin %100’t Zurich Finansal
Hizmetler Grubu tarafindan TEB Mali Yatirimlar AS’den satin alinmistir. 18
Agustos 2008 itibariyle, yeni isim ve logosuyla faaliyet gosteren Zurich Sigorta A. s.
yangin, nakliyat, kaza, saglik, hukuksal koruma, kredi sigortalar1 ve miihendislik

branslari, olmak tizere hayat dis1 sigorta alaninda hizmet vermektedir.

Zurich Finansal Hizmetler Grubu’nun merkezi Isvi¢re’nin Zurich kentindedir.
Grubun yaklasik 60. 000 calisami ile 170°den fazla iilkede hizmet vermektedir.
Ulkemizde de hizmet veren firma, hissedarlarma daima en karli sonuclar1 veren,
se¢mis oldugu hayat dis1 sigorta ve hayat sigortasi pazarlarinda lider ve global bir
sigorta grubu olmaya hedeflemektedir. Bu sekilde miisteri, acente ve brokerleriyle

saglam iligkiler kurarak ¢alisanlarini da tesvik edici firsatlar sunmaktadir.
Firma misyonu
v' Kendi is kolunda yeni pazarlar yaratip, sigortalanma oranmi arttiracak,
sigortaciligin en onemli islevlerinden olan milli servetin korunmasina katkida
bulunmak,

v Miisterilerin yagsamsal ve gelecekle ilgili giivencelerini arttirmak,

v" Tiirk sigorta sektoriiniin gelisimine, yenilik¢i, yaratici, hizmet kalitesi yiiksek

ve miisteri odakli yaklasimina katkida bulunmak,

v’ Miisterisi, acentesi, sermayedarlari, ¢alisanlar1 ve tedarikgileri memnun bir

sirket olmak,

Firma vizyonu

Acente, banka ve diger dagitim kanallarini etkinlestirerek bes yil i¢inde

tiretimde ilk on sirket, karlilikta ilk ti¢ sirket arasina girmektedir.
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5. 5. 1. Insan Kaynaklar1 Politikas1

Sigortacilik sektoriinde miisterilerine farkli tirtin ve hizmet ayricaligini
yasatan, dinamik, kendini siirekli gelistiren, yenilikleri yakalamis, yasal mevzuata
uygun olarak calisan bir kurum olma kalite politikasmna sahip olan firma bunu

gerceklestirecek ¢alisanlarina biiyiik 6nem vermektedir.

Insan kaynaklarmin ana amaci, insan kaynaklarmin biitiin fonksiyonlarmi
gerceklestirirken, bunu en iyi bicimde yapabilmektedir. Dogru ise dogru insan
mantigiyla ise alimlar1 yapip, daha sonrasinda calisanlarin her tiirlii ihtiyaglarma

cevap verebilme insan kaynaklarmnin temel politikasidir.

5. 5. 2. Insan Kaynaklarmin Genel Siireglerinin Isleyisi

—Seg¢me ve Yerlestirme

“Basarisiz olma korkusu” davranmiglarimizi baskalastirir; diislincesine sahip
firma, ise alim siirecinde aday1r dogru taniyabilmek i¢in, adayin rahat

hissedebilmesini saglamay1 segme asamasinda temel ilke edinmektedir.

Firma, ise alim siirecinde adaymn ise uygun olup olmadigina odaklanir.
Bunun yani swra kurumunda adaya uygun olmadigini degerlendirebilmelerini

saglayan bir bilgilendirme ortamu yaratirlar.

Personel se¢gme ve yerlestirmede adaylarmna rahat bir siire¢ yaratan firma,

baskici yaklagimlardan uzak durmaktadir.

Goniilli  stajlarin  6tesinde, zorunlu stajlara yer veren firma, Aydin
Universitesi ile bu konuda ¢alisma yapmaktadir. Yazin bu tiniversitenin 6grencilerini
yetistirme imkani bulan firma, gerek olmasi durumunda ileride bu 6grencileri kurum

kiiltiirtinii bilmelerinden 6tiirii biinyelerine kazandirmaktadirlar.
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Kariyer giinleri kapsaminda bu yi1l Marmara Universitesi’nde sunum yapan
firma, Ogrencilere kendilerini anlatma ve tanitma imkani bulmuslardir. Boylece

ileride beklide kurumlarina katilabilme durumu olacak kisilere 6n bilgi sunmuslardir.

—Performans Y 6netimi

Calisanlarin  performansinin  “kurum performansina” katkisinin adil bir
sistemle  Ol¢lilmesi amaciyla ¢alisan ve  yoneticiler yillik  hedeflerini
belirlemektedirler. Bu hedeflere ulasma diizeyinin goriisiilmesiyle ¢alisanlarin
gelisim plant yapilmaktadir. Firmada yiikselmenin kosulu, uzun siireli ve basarili

performans gostermektir.

—Egitim ve Gelisim Planlamasi

Firma tarafindan ¢alisanlarma gelisim ihtiyag¢lari, calisan ve yoneticisi ile
birlikte belirler. Kurum i¢i ve kurum disi, biitiin programlarin igerik ve siirecleri
ithtiyaca gore tasarlanmaktadir. Kurum i¢inde yapilan egitimler sonucu, 6lciim ve
degerlendirme yapilmaktadir ve sonucunda firma tarafindan 6diillendirmelerde sz
konusudur.

—Sosyal Olanaklar

Servis ile ulasgim imkani, ¢alisanlarin ve bagimlilarin1 kapsayan 6zel saglik

sigortasi, hayat sigortasi ve yemek karti sosyal olanaklaridir.
—Ucret Politikast
Firmada {tcret paketi, yilda on iki kez Odenen maas olusmaktadir.

Ucretlendirme sirket icerisinde adil, sektoriine duyarli, kidemli ddiillendiren ancak

performansi 6n plana ¢ikaran bir anlayis icersinde yiriitiilmektedir.
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5. 5. 3. Insan Kaynaklarinda Calisanlarin Dagilimi

Sirket bilinyesinde toplam 277 ¢alisan bulunmaktadir. Bunlardan 5°1 ise insan
kaynaklarinda istihdam edilmektedir. 1 direktér olmak {izere 5 kisi insan kaynaklar1
fonksiyonlarmi yerine getirmektedir. Ancak donemsel elemanlarla takviyeler soz

konusudur.

5.5.4. Ise Alim Siirecinin Asamalar1

Asagida sirketin internet sitesinde yer alan istthdam imkani olan pozisyonlara

yer verilmistir.

e Bankasiirans satis
e Reasiirans

e Hasar

e Underwriting

e Risk mithendisligi

Ayrica destek birim pozisyonlart;
e Mali isler
e Uriin yonetimi ve gelistirme
e Insan kaynaklar1

e Satis destek gibidir.

Zurich Sigorta Insan Kaynaklar1 Ozliik Isleri ve Operasyon Yetkilisi Erding
Akarsu ile yapilan goriismenin sorulari, ayni Anadolu Sigorta da oldugu gibidir.
Anadolu Sigorta da yetkiliye sorulan sorularin hepsi Zurich Sigorta icinde
uygulanmistir. Alman cevaplarin bir kismi1 yukarida ki bilgilere aktarilmustir, bir

kismi1 da asagida yorumlanmustir.

Zurich Sigorta da eleman ihtiyaci; c¢alisanlarin istifasi, artan is potansiyeli,

departmanda genisleme gibi durumlarla ortaya ¢ikmaktadir. Ilgili departmanin
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yOneticisi tarafindan insan kaynaklarina eleman ihtiyacinin iletilmesiyle personel
secme ve siireci baslar. Acgik pozisyonlar ilk olarak Zurich Sigorta ¢alisanlarmna
duyurulmaktadir. Uygun gorevler icin bu sebeple “ Kariyer Firsatlar1 Biilteni”
yayinlanmaktadir. Sirket dis1 duyurular ise www.kariyer.net sitesinden ilan
edilmektedir. Bunlarin yani sira firmanin kendi sitesinden yapilan genel basvurularda

incelenmeye alimmaktadir.

Kariyer. net tizerinden istedikleri 6zelliklere sahip aday1 bulamayan firma, bir
sonraki adim olarak danigmanlik sirketlerine bagvurur. Monat danismanlik firmasiyla

calisan sirket, ihtiyacini bu sekilde giderme yolunu denemektedir.

Cv’lerde ilk dikkat ¢eken egitim durumudur. Yabanci dil konusuna 6nem
veren firma, ayrica is tecriibelerini de iyice 6ziimlemektedir. Deneyimli aday mi
yoksa yeni mezun aday mi1 alinacaginin belirlenmesi pozisyona baghdir. Yeni mezun
bir adaym tniversite yillarinda katildig1 faaliyetler, tistlendigi gorevler, kendisi i¢in

art1 bir durum olusturmaktadir.

Donemsel olarak alinacak c¢alisanlarda yabanci dil sarti aranmamaktadir.

Donemsel eleman bulmada PRS (Bikay) Danigmanlikla ¢alisiimaktadir.

Miilakatlar birka¢ asamayla gerceklestirmektedir. On miilakatlarda kurumun
kiiltiirine ve yapismna uygun adaylar1 se¢me istegi s6z konusu olur. Yaratici,
sorumluluk sahibi adaylarin ilk goriismeden basariyla ayrilmalar1 saglanmaktadir.
Yapacag isi gergekten isteyen, bu istegini ifade eden ve inandirabilen adaylarla daha

sonraki miilakatlara gecilmektedir.

On elemelerden basariyla gegen adaylara kisilik envanteri uygulanmaktadr.
Daha sonrasinda durum ve pozisyona goére bir veya iki kez daha miilakat

gerceklestirilmektedir. Geri bildirimler ise titizlikle adaylara iletilmektedir.

Miilakatlar, bire bir miilakat seklinde gerceklesmektedir. Ancak toplu alim
yapilmasi durumunda grup miilakatlarindan da yararlanilir. Yazili sinavlarda toplu
alimlarda kullanilan bir stirectir. Toplu alimlar genelde yetistirilmek {izere alinan

yeni mezunlardan olusmaktadir.
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Yapilan goriismenin  siiresi pozisyona ve adaya gore degisiklik
gostermektedir. Gortismelerde gergin, baskict bir yol izlenmemektedir. Adayin
sOylediklerinde celiskiler s6z konusuysa, goriisme teknikleri devreye girmektedir.
Adaymn 6zgegmisi lizerinden goriisme strdiiriiliir. Herhangi bir is basvuru formu
doldurulmas1 s6z konusu degildir. Ozgegmis iizerine alman notlar karar asamasinda

etkin rol oynamaktadir.

Firma referanslara 6nem vermektedir. Deneyimli adaylarin, isleriyle alakali
referanslar1 art1 puan kazandirmaktadir. Yeni mezunlarda ise, okuldan bir egitimcinin

referans olmasi1 olumlu bulunmaktadir.

Zurich Sigorta da insan kaynaklar1 ve ilgili departman yoOneticisinin ortak
karariyla ise alim gergeklestirilir. Biitiin siire¢ boyunca elde edilenler g6z oniine

almarak dogru adaylar1 secme yontemi izlenir.

Ise alinmasina karar verilen adaylara geri bildirimde bulunarak, gerekli
raporlar1 temin etmeleri istenir. Is teklifi alan aday saghk raporu, adli sicil kayd: gibi
belgeleri temin ederek firmaya sunar. Ise alim siireci adayla is goriismesinin

yapilmasi ve adayin ise yerlestirmesiyle son bulur.
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6. SONUC VE ONERILER

Isletmeler sahip olduklar1 elemanlarin goésterdigi basari ile basarili olurlar.
Bunun i¢inde daha se¢im asamasinda dogru personeli bulmak ¢ok énemlidir. Bu
onemi bilen isletmeler nitelikli eleman1 firmalarma ¢ekmek ve ellerinde tutmak icin
insan kaynagina yatirim yaparlar. Nitelikli personele sahip olma konusunda gorev

insan kaynaklar1 boliimiine diismektedir.

Insan kaynaklar1 bolimiiniin yonetim c¢alismalar1 planlama ile baslar, is
analizleriyle onem kazanir ve personel segcme ve yerlestirme ile devam eder.
Personel se¢me siireci ise personel ihtiyacinin ortaya ¢ikmasi ile baslar, ise
yerlestirme ile son bulur. Olusan pozisyon boslugunun giderilmesi i¢in pozisyonun
gerektirdigi niteliklere sahip bir personelin arastirilmasi ve segilmesinde zaman
faktorii her zamankinden daha da 6nem kazanwr. Eger bu pozisyon isletmenin kilit
noktalarindan biriyse veya iist kademede yer alan bir pozisyon i¢in personel alimi

yapilacaksa bu 6nem daha da artar.

Eleman se¢iminde i¢ ve ¢esitli dis kaynaklardan yararlanilmaktadir. Hangi
kaynaktan ne sekilde yararlanilacagi konusu 6nemlidir. Giiniimiizde en yaygin olarak
artik isletmeler personel se¢imlerini internet {izerinden yapmaktadirlar. Bu
asamalarda kariyer siteleri ve danigmanlik sirketleriyle ortak calisan isletmeler

eleman ihtiyacini temin etmeye ¢alisir.

Ise alma siireci baginda elimizde sadece o adayla ilgili olan basvuru formlari
ya da oOzge¢mislerde yazan bilgiler olur. Bu asamada is bagvuru formlarinin
hazirlanmasinda isletmeye, 6zge¢mis hazirlanmasinda ise adaya sorumluluklar
diigmektedir. Is basvuru formu ve ozgegmislerdeki bilgiler, aday hakkinda ilk

izlenimleri gergeklestirir ve ilk eleme imkani1 saglar.

Pozisyon ve isletmenin durumuna gore smavlar ve testler uygulanmaktadir.
Adaym isle olan uyumunu anlamak i¢in psikoteknik testlerden yararlanilir.
Gorismelerde agiga ¢ikamayacak bazi bilgilerin bu testler sayesinde elde edilmesi

gerceklestirilir. Kisilerin bilgi birikimlerini anlama gibi bir takim durumlar s6z
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konusu oldugunda da sinavlardan yararlanilmaktadir. Ayrica yazili smavlarin yani
sira fiziksel olarak bir gii¢ kullanim1 s6z konusu olacaksa bunu anlamaya yarayan

smavlardan yararlanilmaktadir.

Personel segcme teknikleri arasida en 6nemlisi kuskusuz is goriismeleridir. Is
goriismelerinde basariya ulasmak ve isletme i¢in dogru personeli bulmak, planli ve
kontrollii bir siireci gerektirmektedir. Goriismenin basarili olmasinda goriismeciye
cok is diismektedir. Bu nedenle adayla yapilan goériismelerin basarili ge¢mesi,
isletme agisindan dogru personeli bulmak adina biiylik 6neme sahiptir. Clinkii bu
goriismelerde aday hakkinda basvuru formunda yazan bilgilerin dogrulugu
kanitlanmis olur ve daha detayli bilgiler edinilir. Adaym ise uygun olup olmadigini
anlamak i¢in dogru sorular1 sormak gerekir. Hangi tip miilakat seklinin
kullanilacaginin da belirlenmesi gerekmektedir. Biitiin siire¢ ve teknikler isletmelere
gore degisiklik gosterebilmektedir. Ancak genel hatlariyla her islemede uygun ise
uygun insan yerlestirme hedefi vardir. Degerleme merkezlerinin ¢ok iyi analiz
edilmesi gerekmektedir. Se¢cim karar1 verilirken biitiin sonuglar birlestirilmelidir.

Yanlis tercihler isletmeye ve adaya zarar vermektedir.

Sonug olarak; personel se¢im siirecinde eleman ihtiyacinin hangi kaynaktan
ne sekilde giderileceginin belirlenmesi ve daha sonrasinda uygulanacak tekniklerde
dikkatli olunmasi 6nemlidir. Kullanilan teknikler cesitli olsa da, bu tekniklerin dogru
bi¢imde kullanilmasi, sonug¢larmim iyi degerlendirilmesi ve se¢cim yapilan adayin
stirecin tamamlanmasit i¢in dogru yontemlerle ise yerlestirilmesi gerekmektedir.
Yapilan uygulamalarda da sirketlerin personel se¢cme ve yerlestirme isini ciddiye
aldiklarm1 ve farkliliklar olsa da izlenilen siire¢ yoOntemlerinin genel hatlar

cergevesinde ayni oldugu goriilmektedir.

Calismada uygulama yapilan sigorta sirketlerinde kullanilan personel se¢gme
ve yerlestirme siireglerinin eksiklikleri saptanmis ve bunlari giderilmesi icin ¢esitli
oneriler sunulmustur. Bu Onerilerin gerceklestirilerek sistemde yerlerini almalar1
amactyla Insan Kaynaklar1 Genel Miidiirliigii tarafindan organize edilmesi ve

yapilmasi gereken bazi ¢alismalar bulunmaktadir.
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Personel se¢cme ve yerlestirmede c¢alismakta olan personelin, cagin
gereklerine, yeni ise alim yontemlerine ve teknolojik gelismelere uygun olacak
sekilde kendilerini ve uygulanan siireci siirekli gelistirebilmeleri i¢in, ilgili konuda
verilen egitim programlarma ve seminerlere katilmalarinin saglanmasinin oldukca
faydali olacag: diistiniilmektedir. Insan kaynaklarinm, 6zellikle de ise alimin halen
gelismekte olan akademik bir konu oldugu ve bu alanda siirekli yenilikler
gerceklestigi goz oniinde bulunduruldugunda, egitim programlarinin firmalara ve

ilgili personele yararh olacagi agiktir.

Ise alim ve eleman se¢me yontemleri konusunda her gecen giin yenilikler
yapilmakta ve yeni teknikler uygulanmaya baslanmaktadir. Sigorta sirketlerinin
etkili ve cagdas yontemlerle islevlerini gergeklestirebilmesi icin, alandaki
gelismelerin takip edilmesi, literatiir incelemesi ve arastirma c¢alismalarmin siirekli

olarak yapilmasinin faydali olacagi diistiniilmektedir.

Toplu ise alimlarda grup miilakatlar1 yapan sigorta sirketlerinde, grup
miilakatlarinin bazi olumsuz taraflar1 g6z ardi edilmektedir. Nitelikli adaylarin,
cogulcu ortamda kendilerini ifade edememeleri s6z konusu olabilir. Bilgi ve birikim
sahibi olmadig1 halde kendilerinin ©6n plana ¢ikarmaya c¢alisan adaylarin
sergiledikleri tavirlardan 6tiirii yanlis izlenimlerin olusmasi ve geride kalan adaylara
haksizlik edilmesi durumu yasanabilmektedir. Bu ylizden miimkiin oldugunca bire

bir miilakatlarin yapilmasi dnerilmektedir.

Gortismelerde ilk izlenim agisindan kilik kiyafetin etkisi bulunmaktadir. Bu
yiizden adaylarin abartili kiyafetler giymemeleri ve makyaj, parfim gibi detaylarda
da abartiya kagilmamas1 onerilmektedir. Gortismelerde goriismeci tarafindan, adayin

dis goriiniis detaylar1 da diisiinceleri etkileyen etmenlerdendir.

Goreve baslayanlara ise alinmalar1 amaciyla verilecek olan ve tiim personelin
yararlanabilecegi calisan rehberinin  olusturulmasit  Onerilmektedir. Rehber
olusturulduktan sonra firma personelinin de rehber hakkindaki fikirleri alinarak

rehberin goreve yeni baslayanlara verilmesi dnerilmektedir.
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Ek-1: Yonetim Amagclarinmn Yonetim Faaliyetleri Ile Iliskilendirilmesi

YONETIM AMACLARI

DESTEKLEME FAALIYETLERI

Toplumsal Amaglar

Yasal Zorunluluklar
Cesitli Hizmetler

Sendika-Y&netim Iliskileri

Orgiitsel Amaglar

Insan Kaynaklar1 Planlamasi
Cesitli Hizmetler

Personel Se¢imi

Egitim Ve gelistirme
Degerlendirme

Yerlestirme

Denetim

Islevsel Amaglar

Degerlendirme
Yerlestirme

Denetim

Kisisel Amaglar

Egitim ve gelistirme
Degerlendirme
Ucretlendirme

Denetim
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Ek-2: Personel Istek Formu Ornegi

PERSONEL iSTEK FORMU
Boliim CINSIYET | Yas
Gorev Unvant Erkek Medeni Durum
Egitimi Kadin Ise Baslama Tarihi
Is deneyimi ve Stiresi
Bilgisayar Bilgisi

Yabanci Dil Bilgisi
Is icin Gerekli Diger Ozellikler
Gorevin Tanimi ve Kapsami
ONEREN BOLUM |  INSAN KAYNAKLARI | ONAYLAYAN GENEL
L e MUDUR
YETKILISI YONETICISI

Tarih:

Imza: Tarih: Tarih
Imza: Imza:
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Ek-3: Yeni Mezun I¢in Cv Ornegi

AHMET ORNEK
Abdi Ipekci Cad. Basak Sok. No: 12/7 Narlidere/IZMIR
Ev: (232) 999 99 99, is: (232) 999 99 99, Cep: (532) 999 99 99

E-mail: ahmetornek@superonline. com

KiSISEL BILGILER

Uyrugu : T.C
Dogum Yeri : Istanbul
Dogum Tarihi : 01.01.1970

Askerlik Durumu  : 07/2001 tarihine kadar tecilli

Medeni Durum : Bekar

{S/KARIYER HEDEFi

Uluslararasi kimya sirketlerinde gorev almak.
EGITIM DURUMU

1996 — 2000 : Ege Universitesi, Kimya Miihendisligi

1989 — 1996 . Atatiirk Lisesi
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PROJE VE STAJLAR

06/1999-08/1999 CCC A. §.

Fabrika Staj1

01/1999-02/1999 DDD Ltd.

Stajyer - Uriin Yonetim

YABANCI DIL

Ingilizce:Ileri,

Ispanyolca: Baslangic seviyesinde

BILGISAYAR

Windows NT, Microsoft Ofis 98; Excel, Word, PowerPoint, Access, Internet

AKTIVITELER

1999 Kimya Mihendisligi Bolim Yilligt ve Yilsonu Parti
Organizasyonu

07/98 —07/99 Kimya Miihendisligi Kuliibii’nde Bagkan Yardimcilig1

Fabrika gezileri diizenlenmesi

ILGI ALANLARI

Gezi, internet, gitar calmak
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REFERANSLAR
Ali Yavuz, BBB A. S. Genel Midiirti. Tel: 0.212. 999 99 99

Suna Yilmaz, AAA A. S. Yonetim Kurulu Uyesi. Tel: 0. 212. 999 99 99

147



Ek—4: Deneyimli Mezunlar I¢in Cv Ornegi

AHMET ORNEK

Abdi ipekgi Cad. Basak Sok. No: 12/7 Narlidere/IZMIR

Ev: (232) 999 99 99, is: (232) 999 99 99, Cep: (532) 999 99 99

E-mail: ahmetornek@superonline. com

KiSISELBILGILER

Uyrugu : T.C
Dogum Yeri : Istanbul
Dogum Tarihi : 01/01/1970

Askerlik Durumu @ 11/1993 - 02/1995 arasinda yedek subay olarak

Medeni Durum : Evli

KARIYER HEDEFI

Satis ve pazarlama alanindaki birikim ve is gelistirme becerilerini bir e-ticaret

sirketinde tist diizey yonetici konumunda degerlendirmek.
EGITIM

1996 — 2000 . Ege Universitesi, Kimya Miihendisligi

1989 — 1996 . Atatlrk Lisesi
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IS DENEYIMI
09/1999 - . AAA A. S. - Pazarlama Direktori

— Yeniden yapilanmakta olan sirketin pazarlama planmin

yapilmasi

— Aktif bir satis ve pazarlama c¢alismas1 ile miisteri

portfoyiiniin %300 artirilmast

— Reklam ve Halkla Iliskiler boliimiiniin kurulmasi

12/1997 — 09/1999 : BBB A. S. - Pazarlama Midiirii

— Igecek grubundaki iiriinlerden sorumlu olarak ii¢ senelik

pazarlama stratejilerinin belirlenmesi ve uygulanmasi
— Pazar arastirma ve reklam faaliyetlerinin yonetilmesi

— Ug yeni iiriiniin basar1 ile gereken promosyon aktivitelerinin

planlanmasi ve yliriitiilmesi

— 11 kisilik satis ve pazarlama ekibinin ise alinmasi ve

gelistirilmesi

— Yapilan aktiviteler sonucu satiglarda %220 ve tirlin grubu

karliliginda %11 artig saglanmasi

03/1996 — 12/1997 : CCC A. S. - Uriin Miidiirii

— XYZ markasma yonelik pazarlama stratejilerinin

belirlenmesi ve uygulanmasi

— Yeni distribiitorlerin bulunmasi
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03/1996 — 12/1997

03/1995 — 03/1996

— Pazar arastirma ve reklam faaliyetlerini yonetilmesi

— Yapilan aktiviteler sonucu satislarda %150 ve karlilikta % 10

artis

: CCC A. S. - Uriin Miidiirt

— XYZ markasina yonelik pazarlama stratejilerinin

belirlenmesi ve uygulanmasi
— Yeni distribiitorlerin bulunmasi
— Pazar arastirma ve reklam faaliyetlerini yonetilmesi

— Yapilan aktiviteler sonucu satislarda %150 ve karlilikta % 10
artis

: CCC A. S. - Uriin Yoneticisi Asistani

—XYZ markasina yonelik pazarlama stratejilerine destek
___Promosyon aktivitelerinin planlanmasi

—Zincir magazalardaki promosyonlarin yonetimi

— Pazar Arastrmalarmnin  degerlendirilmesi ve Uriin

Y Oneticisine sunulmasi

EGITIM ve SEMINERLER

— 02/2000 Satis Teknikleri Semineri AAA Egitim A. S.

— 09/1999 Pazarlama Stratejileri BBB Egitim A. S.

— 05/1999 Zaman Y o6netimi CCC Egitim A. S.

— 11/1998 Etkin Yoneticilik Semineri DDD Egitim A. S.
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YABANCI DIL
Ingilizce: Ileri seviyede

Almanca: Orta seviyede

BILGISAYAR

Windows NT, Microsoft Ofis 98; Excel, Word, PowerPoint, Access, Internet

ILGI ALANLARI

Seyahat etmek, fotograf cekmek, tenis oynamak

REFERANSLAR
Ali Yavuz, BBB A. S. Genel Midiirii. Tel: 0.212. 999 99 99

Suna Yilmaz, AAA A. S. Yoénetim Kurulu Uyesi. Tel: 0.212. 999 99 99
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Ek-5: Is Basvuru Formu Ornegi

KISISEL BILGILER / PERSONAL INFORMATION

ADI SOYADI /
NAME SURNAME

CINSIYETI /
GENDER

Bay / Sir ™

Bayan / Madam /

DOGUM TARIHI /
DATE OF BIRTH

ADRESI /
IADDRESS

EV-IS TEL. /
HOME-WORK PHONE

() /¢ )

CEP TEL /
MOBILE PHONE

E-POSTA /
E - MAIL

EGITIM DURUMU / EDUCATION

OKUL ADI /
NAME OF SCHOOL |DEPARTMENT

BOLUMU

TARIHLER /
DATE

NOT  ORT /
AVERAGE

DOKTORA /
PhD.

YUKSEK LISANS /
MSc.

LISANS /
BSc.

ON LISANS /
TWO - YEAR DEGREE

LiSE /
HIGH SCHOOL

IS - STAJ DENEYIMI / WORK-TRAINING EXPERIENCE

FIRMA ADI /
COMPANY NAME

CALISTIGI BIRIM-POZISYON /
DEPARTMENT - POSITION

TARIHLER /
DATE
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YABANCI DiL / FOREIGN LANGUAGE

ILERI / ORTA / INTERMEDIATE [BASLANGIC /
IADVANCED BEGINNING

INGILIZCE / ENGLISH
ALMANCA / GERMAN
FRANSIZCA / FRENCH
DIGER / OTHER

BILGISAYAR BILGISI / COMPUTER KNOWLEDGE

ILERI / ORTA / BASLANGIC /
ADVANCED INTERMEDIATE BEGINNING

KATILDIGI SEMINER-EGITIM PROGRAMLARI / PARTICIPATION TO SEMINAR — TRAINING PROGRAM

EGITIMIN ADI / EGITIMI VEREN KURUM / TARIHLER /
NAME OF TRAINING TRAINING INSTITUTE DATE

SOSYAL AKTIVITELER-HOBILER / SOCIAL ACTIVITIES-AVOCATIONS

KiSISEL OZELLIKLER / PERSONAL CHARACTERISTICS
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ASKERLIK DURUMUNUZ / MILITARY SERVICE

Tamamlandi / Completed ( )

Tecilli / Postponed (.....cc.c...... )

Muaf / Exempt (. .. ........ ) Sebebi/GiveaReason............c.ciiiiiiiii e
SURUCU BELGESI / DRIVING LICENSE Var/ Yes () Yok / No ()

SEYAHAT EDEBILIR MIiSINZ? / TO TRAVEL FOR WORK  Evet/ Yes ( ) Hayirr / No ()

HAKKINIZDA BiLGI ALINABILECEK KIiSILER / REFERENCES

ADI SOYADI / MESLEGI-UNVANI /{ISYERT / IS TEL. /
NAME SURNAME PROFESSION-TITLE COMPANY WORK PHONE
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Ek—6: Eysenck Kisilik Envanteri

AdI-SOyadL: ..o Is: ..
..................................... Yas:........... Cinsiyet: .......

Litfen soruya “EVET” veya. “HAYIR” cevab1 verecekseniz o sikkin etrafina bir
daire ¢izin. Cevaplarin dogrusu yanlisi olmadigi gibi aldatmaca cevaplarinizi ¢abuk
isaretleyin ve sorularin kesin anlami {izerinde fazla diistinmeyin. Liitfen her soruyu

cevaplandirn.

SORULAR

1- Birgok degisik merakiniz var mi?

2- Herhangi bir seyi yapmadan 6nce durup bir kere enine boyuna diistiniir miistiniiz?

3- Ruh haliniz sik sik inisler ¢ikislar gosterir mi?

4- Bagkasmnin yaptigmi bildiginiz halde hayatmizda higbir sey icin ovgil
kabullendiginiz oldu mu?

5- Konugkan bir insan misiniz?

6- Borg i¢inde olmak sizi endiselendirir mi?

7- Nedeni olmadig1 halde kendinizi tam anlaminda hi¢ son derece mutsuz
hissettiginiz oldu mu?

8- Kendi paymizdan fazlasini almak icin hi¢ a¢gozliiliik ettiginiz oldu mu?

9- Geceleri evinizin kapisini, penceresini dikkatli bir sekilde kilitler misiniz?

10- Oldukga canli bir kimse misiniz?

11- Bir cocugu veya bir hayvani act ¢cekerken gérmek sizi alt tist eder mi?

12- Yapmamaniz gereken veya sOylememeniz gereken oldugundan sik sik endise
duyar misiniz?

13-Bir seyi yapacagmizi soylediginiz zaman ortam ne kadar elverigsiz olsa bile
verdiginiz szl tutar misiniz?

14- Parasiitle atlamaktan hoslanir miydiniz?

15- Canli bir toplantinin genellikle kendinizi, havasina kaptirir ve eglenir misiniz?

16- Tedirgin bir kimse misiniz?

17-Kendi sugunuz oldugunu bildiginiz halde bunu yapmaktan otiirii hi¢ bagka
birisini su¢ladiniz m?

18- Yeni kimselerden tanismaktan hoslanir misiniz?
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19- Sigorta projelerinin 1yi bir fikir olduguna inanir mismiz?

20- Hisleriniz kolayca incinir mi?

21- Biitiin aliskanliklariniz 1yi ve arzu edilir bir cinsten mi?

22- Sosyal olaylarda arka planda kalma temaytiliinde misiniz?

23- Acayip veya tehlikeli etkileri olabilecek uyusturucular1 kullanabilir miydiniz?

24- Sik sik tastiginizi hisseder misiniz?

25-(Bir toplu igne veya diigme olsa bile) hi¢ baskasina ait bir seyi aldiginiz oldu
mu?

26- Cok gezmeyi sever misiniz?

27- Sevdiginiz kimseleri incitmekten hoslanir mismiz?

28- Sik sik sug¢luluk duygusundan rahatsiz olur musunuz?

29- Bazen hi¢bir sey bilmediginiz seyler hakkinda konusur musunuz?

30- Okumay1, insanlarla tanismaya tercih eder misiniz?

31- Size kotiiliik etmek isteyen diismanlariiz var mi?

32- Kendinize sinirli bir kimse der misiniz?

33-Kaba davrandiginiz zaman daima 6ziir diler misiniz?

34- Cok arkadasmiz var mi1?

35-Bazen baskalarini gercekten incitebilecek ( zarar verecek ) sakalardan hoslanir
misiniz?

36- Endise eden biri misiniz?

37- Cocuklugunuzda size sdyleneni hig itiraz etmeden derhal yapar miydiniz?

38- Kendiniz i¢in kaygisiz diyebilir misiniz?

39- Terbiyeli ve diiriist olmak sizin i¢in 6nemli midir?

40- Dehset verici seyler olabilir diye endise duyar misiniz?

41- Baskasina ait bir seyi hi¢ kirdigmiz veya kaybettiginiz oldu mu?

42-Yeni dostlar edinmek i¢in genellikle ilk adimi siz mi atarsiniz?

43-Insanlar size dertlerinden bahsettigi zaman ne hissettiklerini kolayca anlayabilir
misiniz?

44-Kendinize gergin veya c¢ok sinirli bir insan diyebilir misiniz?

45- Etrafta el altinda kagit sepeti bulunmadig1 zaman liizumsuz kagitlar1 yere atar
misiniz?

46- Baskalar1 ile beraber oldugunuz zaman genellikle sessiz misiniz?

47- Evliligin modasinin ge¢mis olduguna ve onsuz olunabilecegine inanir misiniz?

48- Bazi bazi1 kendinize kars1 acima hissi duyar mismiz?
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49- Bazen azicik bobiirlenir misiniz?

50- Soniik bir toplantiya kolayca canlilik getirebilir misiniz?

51- Dikkatli araba kullanan insanlar sizi rahatsiz eder mi?

52- Saghigmniz hakkinda endiselenir misiniz?

53- Herhangi bir kimse i¢in hi¢ fena veya yakisiksiz seyler soylediginiz oldu mu?

54- Arkadaslariniza saka veya komik anlatmaktan hoslanir mismiz?

55- Bir¢ok seyin tadi (lezzeti) size ayni gelir mi?

56- Bazen somurtur musunuz?

57- Cocuklugunuzda anne veya babaniza karsi ylizstizliik ettiginiz hi¢ oldu mu?

58- Insanlarla kaynasmaktan hoslanir misiniz?

59-Isinizde hatalar oldugunu bilmek sizi endiselendirir mi?

60- Uykusuzluk ¢ekmekten sikayet¢i misiniz?

61- Yemekten 6nce daima temiz olmaya dikkat eder misiniz?

62- Insanlar sizinle konusurken hemen daima bir hazir cevabmiz bulunur mu?

63- Randevu yerine vaktinden 6nce bulunmaktan hoslanir misiniz?

64- Sik sik sebepsiz yere kendiniz kayitsiz ve yorgun hisseder misiniz?

65- Oyun oynarken hi¢ hile yaptiniz m1?

66- Cabuk hareketi gerektiren seylerden hoglanir misiniz?

67- Anneniz iyi bir kadin midir? (muydr)?

68- Sik sik hayatin ¢ok sikic1 ve donuk oldugu hissine kapilir misiniz?

69- Hi¢ kimseden yararlanmaya kalktiginiz oldu mu?

70- Sik sik zamanmizin elverdiginden daha cok faaliyetlere katilir mismiz?

71- Sizi atlatmaya calisana ¢ok endiselenir misiniz?

72- Gorlinlistiniiz i¢cin ¢ok endiselenir misiniz?

73- Hoslanmadi1giniz insanlara kars1 bile daima terbiyeli ve nazik misiniz?

74- Sizce, insanlar geleceklerini giivence altina alabilmek icin tasarruf ve sigorta
isleri ile ok mu zaman
harcamaktalar.

75- Olmiis olmay hig istediginiz oldu mu?

76- Meydana ¢ikamayacagiizdan emin olsaniz vergi dderken kagamaklar kesinlikle
yapar miydiniz?

77-Bir toplantiy1 hareketlendirir misiniz?

78- Insanlara karsi1 kabalik etmemeye ¢aligir misiniz?

79- Utandirict bir tecriibenin ardindan uzun siire endiselenir misiniz?
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80- Kendi bildiginizi yapmak i¢in hig 1srar ettiginiz oldu mu?

81- Trene sik sik son dakikada mu yetigirsiniz?

82-“Asabi” olmaktan sikayet¢i misiniz?

83- Birinin hislerini rencide etmek i¢in kasith olarak bir s6z soylediginiz hi¢ vaki
oldu mu?

84- Birbirlerine zararsiz sakalar yapan bir toplulukta bulunmaktan nefret eder
misiniz?

85- Sizin kabahatiniz olmadig1 halde arkadaslariniz kolayca bozulur mu?

86- Sik sik kendinizi yalniz hisseder misiniz?

87- Anlatacaginiz seyin her zaman 6nceden denemesini yapar misiniz?

88- Bazen hayvanlar1 tedirgin etmekten hoslanir misiniz?

89- Sizde veya yaptiginiz iste hata bulunursa kolayca kirilir misiniz?

90- Hig tehlikesi olmayan bir hayat size ¢ok mu sikic1 gelir?

91- Bir randevunuza veya isinize hi¢ ¢cok gec kaldiginiz oldu mu?

92- Etrafta fazla telas ve heyecan olmasindan hoslanir mismiz?

93- Bagkalarinin sizden korkmalarmdan hoslanir misiniz?

94- Bazen etrafiniza enerji sacarken, bazen de son derece cansiz ve yavas hareket
eder misiniz?

95- Bazen bugiin yapmaniz gereken seyi ertesi giine birakir mismiz?

96- Baskalar1 sizi ¢ok canli ve hareketli olarak mi1 goriir?

97- Insanlar size ¢ok yalan soyler mi?

98- Baz1 seylere kars1 alingan misiniz?

99- Yaptigniz hatay1 daima kabul eder misiniz?

100-Tuzaga yakalanmis bir hayvan i¢in daima tiziinti duyar misiniz?

101-Bu formiilleri doldurmaktan rahatsiz oldunuz mu?
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Ek-7: Goriisme Degerlendirme Formuna Bir Ornek

GORUSME DEGERLENDIRME FORMU

Adaymn Adi, Soyadi: Tarih:

Ozellikler Yetersiz Ortanin | Orta Iyi Cok iyi

(D) Alt2) | (3) 4) )

Puan

1-5

Is bilgisi

Tecriibe

[letisim

yetenegi

Isle ilgili
diizey

Davranis ve

Iliskiler

Kavrama, algi,

Tepki yetenegi

Inisiyatif ve

Karar verme

Konusma ve

Ikna yetenegi

Kendine giiven

Aktif goriiniis

Is degistirme

Siklig

Stresli ise

Dayanirlik

Seffaflik

Toplam puan
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Ek-8: Referans Mektubu Ornegi
15.12. 2008

ADAY TARAFINDAN DOLDURULMUSTUR:

Ad1 Soyadi:  Zafer SIMSEK
Universitesi: Atatiirk Universitesi

Enstitiisii: Fen Bilimleri Enstitiisii

Ana Bilim Dalu: Katisal Fizigi

REFERANS VEREN KiSI TARAFINDAN DOLDURULMUSTUR:

e Adayi1 ne kadar siiredir ve ne vesilesiyle tanimaktasiniz?

e Aday hakkinda soylenmesini uygun gordiigiiniiz diger bilgiler varsa belirtiniz:
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e Referans veren gretim iiyesinin:

Adi1 Soyadt:

Unvani:

Universitesi:

(Varsa)idari Gorevi

Boliimii:

Telefon No: ( )

e-mail:

Imza:
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Ek-9:

Wadsl PR G2 24/2008 500

Anadolu Sigorta Staj Basvuru Formu Ornegi

/T |
ANADOLU Ml y
SIGORTA  SORACILG

STA| FORMU

1. Kisisel bilgiler

Adi Soyad: Cinsiyeti
[ | | O Ok |

Uyruk Dogum tarihi (gin/ay/yil Dogum yeri OIOGRA!

| | | J
Fposla

l J

Adres

l

Telefon Cep telefony

2. Egitim bilgileri
Okudugu okul Bslimi Sintfy

3. Staj bilgileri
Staf yapilacak siire Baslangre torihi Bitis tarihi Sigj yapma durumu )
| | | |3 Zornly [ Islege bagh

Tarih Imzo

Bu béliim sirket findan doldurule
Staj gorecegi mudiirik

Dijsiinceler
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Ek-10: Anadolu Sigorta Is Bagvuru Formu

{1/2} 03/2008 500

Hode!: R 913

ANADOLU /MMS'M"M |

SIGORTA "'ZM ey’ o
s BASVURU FORMU
Basvurulan Gérev / Konu Basvuru Kaynagi
Gazete [adins belirfiniz) Diger
[ I [
¥ vKi;isel Bilgiler
Adi Soyad:
[ | |
Uyruk Dogum tarihi (giin/ay./yil) Dogum Yeri Eposia
[ | | J
Cinsiyeli Medeni Durum [evii/bekor/ayrilms/dul} Cocuk sayist
| Erkek [ Kadin | J
Baglant kurulacok adres
L J
Telefon
L J
Ikometgah adresi [yukandoki adresten farkl ise]
[ J
Telefon
L |
2. Egitim Bilgileri
Egitim Kurumunun Baslangre Bitis Ana Egitim Diploma/Sertifika
Adi ve Yeri Torihi Tarihi Dal Derecesi
lise
| | | | | J
lisans
[ | | | | J
Lisans Ustii / Ihtisas
| | | | | |
3. Ozel Egitim Bilgileri n
zel kg grert Bilgi Dizeyi Bilgi Edinme. Sekli Ogrenim  Edinilen  Edinilen
Yabana Diller Zayf Ora  lyi Cokiyi Okul ~ Kurs ~ Kendim Siiresi Derece/Belge Yil
Ingllizce L | | | L I | | | | J
Diger ( | | | | | | | | | 1 J
Diger . ] | | | | I | | | | |
Paket Programlar
MS OFFICE uygulomalon 1 | ] | | | | | | |
Diger | S| | | | | | | | | | ]
Diger ( S| | | | | | | | | | J
Diger Egitim Konular*
] 1 | | | | | | | | | J
2 1 | | | | | | | | | |
3 L | | | | | | ] | | ]

(*] Belirtiniz.

4. Sinav Katim Bilgileri

Doha énce sitketimiz / diger kurumlor tarafindan agilon sinaviara katildiysaniz, son katldiginiz sinavdan basloyarak yaziniz.

Sinavi Agan Kurum Basvurulon Gérev Yil Sinav Sonucu
i 1 | |
2. | | |
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Ek-11: Anadolu Sigorta Goriisme Degerlendirme Formu

DEGERLENDIRME FORMU
TARIH . DEGERLENDIRME NOTU
ADI SOYADI " Saat : Her bir béliim igin 0 - 20
puan arasinda
S e degerlendirme
BITIRDIGI OKUL i yapilacaktir.

1.DIS GORUNUM iSE UYGUNLUK
Giyimin 6zenli ve uyumlu olmasi
Fizik gorunust

Uyandirdig) izlenim

Ses tonu ve telaffuzu

Il. DAVRANIS — KONUSMA
Terbiyeli, kibar ve olgtla ma?
Acik, guvenilir ve durtist mu?
Konusmasi etkili mi?
Kendine guiveni var mi?

1ll. GRUP iCINDEKi DURUMU
Gruba uyum saglama ve etkileme
Grup galismasi yapabilme yetenedi
Elestiri karsisindaki durumu

IV. ENTELLEKTUEL OZELLIKLERI
Olaylara mantiki yaklagimi

Fikir ve goruslerindeki tutarlik
Genel kultirt ve arastirma yetenegi
Gelisme potansiyeli

V.DEVAMLILIK

GENEL DEGERLENDIRME: TOPLAM PUAN

KATILANLAR

iMZALAR
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OZGECMIS

3 Kasim 1985 tarihi, Istanbul dogumluyum. Iilkogretim ve lise egitimimi
Istanbul da tamamladiktan sonra, Uludag Universitesi, iktisadi ve Idari Bilimler
Fakiiltesi, Calisma Ekonomisi ve Endiistri iliskileri Boliimiine kaydoldum. Bu
bolimden 2007 yilinda mezun oldum. Daha sonra ayni yil igersinde Beykent

Universitesi, Isletme Anabilim Dalinda yiiksek lisans egitimine basladim.

Ozel ilgi alanlarim, insan kaynaklar1 yonetimi, istihdam siirecleri ve yonetim

ve organizasyondur.

Yabanc1 dilim Ingilizce olup, bekarim.

Yesim AKDENiZ
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