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INSAN KAYNAKLARI YONETIMINDE PERSONEL SECME VE YERLESTIRME
VE OZEL BiR HASTANE ORNEGI

Projeyi Hazirlayan: Kaan ikiz

Ozet

Gliniimiizde isletmeler, gelisen rekabet kosullarinda sadece fiziksel kaynaklara yatirimin
yeterli olmadigimi, calisan personele de ayni Olgiide yatirim yapilmas: gerektigini
anlamiglardir. Bu gelisme isletmeler icerindeki insan kaynaklari ydnetiminin Onemini
arttirmig ve fonksiyonlari i¢indeki personel segme ve yerlestirme siirecinin gelismesine sebep

olmustur.

Bu Proje Calismast: genel olarak insan kaynaklar1 yonetimi fonksiyonlarindan personel se¢me
ve yerlestirme siirecinden ve 6zel bir hastanede bu siirecin nasil uygulandigi konusunda bilgi
vermektedir. Bu siirecin en verimli sekilde ilerlemesi ve dogru adaylarin ise alinmasi igin
yapilan calismalar vurgulanmaktadir. Ornek alinan 6zel hastanede bu siirecte yasanilan
sorunlar ve gelistirilen ¢oziimler incelenmis, kullanilan tiim materyallere, formlara ve

tekniklere yer verilmistir.

Anahtar Kelimeler: Insan kaynaklar1 yonetimi, personel secme ve yerlestirme, aday

havuzu, goriisme teknikleri, aday degerlendirme



PERSONAL SELECTION AND PLACEMENT IN HUMAN RESOURCES
MANAGEMENT AND AS AN EXAMPLE OF INPLEMENTATION; PRIVATE
HOSPITAL

Presented by: Kaan IKIZ

Abstract

Contenporany bussines enterprisee well aware of that under the compeling forces of
competition, investment on the physical recources could not be enough, rather to invest on

the employees became more critical to survive.

This awareness accentuate the importance of human recources managment and deepen the
function of employee selection and placement. This paper try to collaborate on the employee
selection and placement processes of human recources in general and how these processes
implemented and carried out in a private health institution in particuler. Also this work
emphise on the development and improvement of processes that comprises the selection and

proper candidates.

Keywords: human resources management, employee selection and emplacement ,

candidate poll , interview technics , candidate Assessment
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GIRIiS

Yeni teknolojiler, hizi haberlesmenin oldugu giinlimiiz diinyasinda artik bir rekabet
aract olmaktan c¢ikarak, siradanlasmaya baslamstir. Isletmeler rekabet edebilirlik
diizeylerini arttirmak icin isletmenin fiziksel kaynaklarina yapilan yatirimin yeterli
olmadigini anlamisglardir. Yasadigimiz yirmi birinci ylizyilda, eskiden makineye verilen
onemin yerini insana verilen dnem almustir. Insana verilen 6nem, diisiinen, iireten,
degisim ve gelisim yaratarak buna en iyi uyum saglayan varlik olmasi, kendisine

yapilan yatirimi kisa zamanda kullanabilmesi gibi nedenlerle giderek artmaktadir.

Insan degerinin verimli bir sekilde kullanilabilmesi i¢in dogru insan kaynaginn, dogru
yer ve dogru zamanda kullanilmasi1 gerekmektedir. Personelin 6zliikk haklarina iliskin
faaliyetlerden olugan personel yonetimi anlayisi giiniimiizde yerini insan kaynaklar
yonetimine birakmistir. Personel yonetiminden farkli olarak insan kaynaklar1 yonetimi,

isletmelerin stratejik planlamalarinin hazirlanmasinda 6nemli bir yere ve role sahiptir.

Isletme fonksiyonlar1 igerisinde énemli bir yeri olan insan kaynaklar1 ydnetiminin alt
islevleri igerisinde, insan kaynaklari uygulamalarina sagladigi katkilar agisindan ele
alindiginda; geri donlisim hizi, ekonomik katkisi en yiiksek olan ve en kolay
gbzlemlenebilen siire¢ olma 6zelliklerini, personel se¢im siireci tagimaktadir. Nitelikli
personel adaylarina istenilen yerde ve zamanda temin edebilmek igin isletmeler insan
kaynaklarina yonelik planlama yapmak durumundadir. Yapilacak planlamalar sayesinde
isletmeler herhangi bir nedenle olusabilecek olan personel ihtiyaci karsisinda fazla
zorlanmadan ve dogru bi¢cimde karsilama imkani1 elde edeceklerdir. Bu konuda
isletmenin hazirlikli olmasi personel ihtiyact nedeniyle olusabilecek is giicii kayiplarin

ve mali kayiplar1 en az zararla kapatmis olacaktir.

Yapilan insan kaynaklar1 planlamalar1 sonucunda istenilen nitelikte adaylarin bulunmasi
ve bunlar arasindan en uygun olanlarinin secilmesi, diger insan kaynaklari
fonksiyonlarinin temelini teskil edecek ve bu fonksiyonlarin dogru bir bigimde

isletilebilmesinin bir 6n kosulu olacaktir.



Hastanelerin varoluslarindan yararlananlar hastalardir, bu nedenle hastaneler oncelikle
hastalara yarar saglayan birer hizmet organizasyonlaridir. Hasta kendisi i¢in gerekli olan
hizmeti bilmedigi i¢in bu durum istismara agiktir. Hastanin menfaatinin korunmasi
hastanenin ver hastane personelinin gorevidir. Bu gorevin layikiyla yerine
getirilebilmesi, hastane gorevlilerinin, hastanin sagligin1 ve etik nitelikleri 6n planda
tutmalariyla gerceklesir. Bu nedenlerden dolay1 hastanelerde gorevli olan personellerin
sadece isletmenin c¢ikarlarim1 korumalar1 veya personel ihtiyacinda sadece ise uygun
olan adaylarin istihdam edilmesi yeterli degildir. Hastanelerin varolus nedeni olan
insana hizmet ilkesini benimsemis adaylarin bulunmasi, personellerin istihdam edilmesi

gerekmektedir.

Hastanede calisacak olan adaylarda aranilacak 6zellikler sadece mesleki yetkinliklerle
simirli kalmamasi, calisan personellerin insani degerlere son derece Onem veriyor
olmalar1 gerekmektedir. Diger hizmet sektorlerinden farkli olarak saglik sektoriinde
hizmet, ileri teknolojiyi, uzmanlagsmis personel kadrosuyla verilmektedir. Hastanelerde
sunulan hizmetler ileri teknoloji gerektiren tibbi makinelere bagli oldugu gibi asil
hizmetin kalitesini ve farkini ortaya koyacak olan teknolojiyi kullanacak, yorumlayacak

olan uzmanlagmis personel giicline de baglidir.

Yukarida belirtilen nedenlerden dolay1 saglik sektdriinde hizmet veren personellerin ise
alim siireci daha zor ve kapsamlidir. Kurumdaki yetismis personel giiciinii saglamak
kurumun igerisindeki insan kaynaklar1 yonetiminin gorevidir. Projenin konusu, 6zel bir
hastanede insan kaynaklar1 planlamalari, personel se¢cme ve yerlestirme siirecidir.
Projede genel insan kaynaklar1 ¢aligmalari ile 6zel bir hastanedeki ise alim siireclerinin

karsilagtirilmasi ve ortaya ¢ikan sonuclarin degerlendirilmesi mevcuttur.



I. BOLUM

INSAN KAYNAKLARI YONETIMI iLE iLGIiLi GENEL BILGILER

1. INSAN KAYNAKLARI YONETIMINiN TANIMI, AMACI VE
FONKSIYONLARI

Gilinitimiizde bazi organizasyonlarin basarili olmasi ve biiylimesi, buna karsin bazilarinin
basarisiz kalmasi1 ve pazardan silinmesi ¢ogunlukla finansman, teknoloji ve pazar gibi
akiler ve olgiilebilir nedenlerle agiklanamamaktadir. Olgiilmesi daha giic olan hizmet
kalitesi, insan yetenekleri ve daha da Onemlisi degisen kosullara uyum saglayabilme
esnekligi gibi organizasyonel nitelikler, basar1 ve basarisizlikta ¢ok daha biiyiik bir rol
oynamaktadir. 21. ylizyilin gercegi olan hizli teknolojik ve organizasyonel degisimde
anahtar, uyum yetenegi yliksek insanlardir. Organizasyonlarin bagaris1 c¢alisanlarin

katilimmna, baghligma ve kendilerini adamalarina bagli bulunmaktadur.'

21. yiizyilin bilgi toplumunda 6ne ¢ikan organizasyonlar yalnizca ileri teknoloji firmalari
degil, ayn1 zamanda IK Y&netimine dnem ve dncelik veren organizasyonlar olmustur. Bu
organizasyonlarin giicli, ne kadar esneklik gosterebildiklerine, yani ¢alisanlariin bilgi,
beceri ve tutumlarini ne 6l¢iide ¢evredeki degisikliklere uygun olarak dontistiirebildiklerine
baglh olarak artmistir. IK Y&netimi organizasyonlardaki bu yetenegin temelimi

olusturmaktadir.’

1.1. insan Kaynaklar1 Yonetiminin Tanimi

Insan Kaynaklar1 Yonetimi (IKY), en genis anlami ile bir organizasyondaki personelin, et-
kin ydnetimi icin gelistirilen stratejik ve tutarli bir yaklasim olarak tanimlanabilir. IKY bir
organizasyon ic¢inde yiiksek performansh isgiicliniin kazanilmasi, gelistirilmesi,
motivasyonun saglanmasi ve elde tutulmasi igin yerine getirilen tiim etkinliklerin

yonetimidir.”

! Barutgugil ismet, Stratejik insan Kaynaklar1 Y®6netimi, Istanbul, 2004, s.31
? Barutgugil, a.g k., s. 32



IKY genel olarak; kamu veya ozel orgiitler “ ortak bir amaci gergeklestirmek iizere birey
ya da grup faaliyetlerinin bilingli bir bi¢imde es giidimlemesi sistemi” olarak

tanimlanabilir.’

Insan kaynaklan y&netimini, bir organizasyon ile calisanlar1 arasindaki iliskileri etkileyen
tiim yonetim kararlari ve uygulamalari olarak da tamimlayabiliriz. Insan kaynaklari
yonetimi, rekabetci kalabilmek icin organizasyonlarin ihtiya¢ duyduklar1 bilgilerin,
becerilerin ve tutumlarm tiimiinii ilgilendirir. insan kaynaklarinin se¢iminden egitim ve
gelistirilmesine, calisanlar arasindaki iligkilerden iicretlendirme ve o6diillendirmeye kadar

uzanan bir dizi yonetim konusunu ve uygulamasini kapsar.

Insan kaynaklar1 ydnetiminin basarisi; beceri sahibi, istekli ve verimli c¢alisan insanlar
toplulugu yaratmasidir. insan kaynaklar1 y&netiminin insanlarin gelismesini ve yiiksek
performansa ulagsmasini saglamasi, ¢alisanlarinin bireysel basarilarina dayanmak zorunda
olan organizasyonu basartya gotiiriir. Buna karsilik, gelismeye destek olmayan bir insan

kaynaklar1 yénetiminin sonuglarina da organizasyonun biitiinii katlanur.*

1.2. Insan Kaynaklar1 Yénetiminin Amaclar

Insan kaynaklan ydnetiminin temel iki amacindan birincisi, bireyin ihtiyaglarma cevap
vermek, onun i tatmini saglamasina ve kisisel / mesleki gelisimine katkida bulunmaktir.
Ikincisi ise, organizasyonun ana hedefleri ve stratejileri dogrultusunda insan kaynaklarini

en verimli bicimde degerlendirmektir.

Insan Kaynaklar1 Y&netiminin temel amaglari, daha agik ve ayrintili sekilde asagidaki ana

basliklar altinda 6zetlenebilir.

- Organizasyonel amaclarin ¢aliganlar araciligiyla elde edilmesi,
- Tim calisanlarin optimal performans diizeyine ulagmalarinin saglanmasi ve onlarin

tiim kapasite ve potansiyellerinden yararlanilmasi,

3 Can Halil, Kavuncubast Sahin, Insan Kaynaklar1 Yo6netimi, Ankara, 2005, s. 4
* Baruteugil, a.g k., s. 33



- Calisanlarin  niteliklerinin  yiikseltilmesi ~ yoluyla  kendilerinin ve tiim
organizasyonun performansinin yiikseltilmesi,

- Calisanlarin organizasyonun amagclarina katkida bulunmak i¢in daha fazla
kendilerini vermelerinin saglanmast,

- Insan kaynaklarinin organizasyonun amagclar1 dogrultusunda en verimli sekilde
kullanilmasinin saglanmasi,

- Calisanlarin kariyer beklentilerinin karsilanmasi ve gelismelerinin saglanmasi,

- Insan kaynaklar1 politikalar ile isletme planlarinin biitiinlestirilmesi ve uygun bir
kiiltiirlin pekistirilmesi ya da eger gerekliyse kiiltiiriin yeniden bi¢gimlendirilmesi,

- Kaynaklar1 organizasyonun ihtiyaclarina ve performans gelistirme amaclarina
uygun duruma getirecek stratejileri giiclendirmek {izere bir dizi personel ve ise
alma politikalarinin gelistirilmesi,

- Calisanlarin gizli yaraticiliklarini ve enerjilerini uyaracak bir ortamin saglanmast,

- Yenilikleri, takim calismasini ve toplam kalite anlayisinm1 gelistirecek kosullarin
yaratilmasi,

- “Uyum saglayan" ve "0grenen" organizasyonun ¢ikarlari ve miikemmele ulagsma

amaci dogrultusunda esneklik gdsterme isteginin cesaretlendirilmesi.

Biitin bu amagclar1 gerceklestirebilmek i¢in insan kaynaklari yOnetiminin yapmasi
gerekenler; nitelikli insanlarin organizasyona cekilmesi, onlarin gelistirilmesi ve elde
tutulmasi olarak ii¢ ana bashk altinda toplanabilir. Diger bir ifadeyle, IKY' nin temel
amaclan; etkili insangiicii kaynaklarini olusturmak, etkili insangiicii kaynaklarim
gelistirmek ve etkili insangiicii kaynaklarini elde tutmak bagliklar1 altinda ele alinabilir ve

incelenebilir.’

1.3. insan Kaynaklar1 Yénetim Anlayisinin Gelismesi

Insan kaynaklar1 yonetiminin giiniimiizdeki uygulamalarmi bigimlendiren bir¢ok tarihsel
gercek bulunmaktadir. Bigimsel anlamda ilk insan kaynaklari uygulamalar1 endiistri
devrimiyle birlikte ortaya ¢ikmustir. Ozel makineleri kullanan ve 6zel islemler yapan
personellerin is programlariin yapilmasi ve egitilmeleri geregi dogmustur. 20. yiizyilin

baslarinda bilimsel yonetimin gelismesiyle her bir isi yapabilecek uygun yetenek ve

> Barutgugil, a.g k., 5.5.37- 38- 39



becerilere sahip personellerin belirlemenin 6nemi anlasilmigtir. Verim artisini saglamak
i¢in Ucret tesviklerinin getirilmesi, ¢alisanlara igbasinda dinlenme molalarinin verilmesi, isi
yapmanin en 1iyi yOntemlerinin hareket ve zaman etiidleriyle dikkatli bir sekilde
aragtirtlmas1 bu dénemdeki insan kaynaklar1 yonetimi uygulamalarina verilebilecek bazi
orneklerdir. Bu donemde, organizasyonlarin biirokratik yapis1 yani gorevlerin yetki
hiyerarsisine gore diizenlenmesi ve her pozisyona belirli sorumluluklarin verilmesi
nedeniyle caliganlar iirlinlerin gelistirilmesi ve islerin yapilmasi ile ilgili olarak yalnizca

kendilerine verilen emirleri uyguluyorlardi.

Gliniimiizde, kiiresellesmenin artmasi, c¢alisanlarin niteliklerinin ve beklentilerinin
degismesi, verimlilik, kalite ve miisteri memnuniyetinin rekabet¢i iistiinliik igin kritik
onem kazanmasi, yonetimin giincel olaylardan ¢ok, gelecek stratejilerine odaklanmasi,
insan kaynaklar1 yonetiminin organizasyonlarda proaktif ve stratejik bir rol iistlenmesini

kaginilmaz kilmaktadur.®

Biitiin bunlara ek olarak degisimin ortaya ¢ikardig1 yeni yasam tarzlar1 da Insan kaynaklari
yonetiminin énemini daha da arttirmaktadir. Insanlarin biiyiik bir ¢ogunlugu ve ozellikle
genclik artik yalnizca bir is sahibi olmakla yetinmemekte, yeni bir yasam tarzi ve yeni bir
kariyer pesinde kogsmaktadir. Bu nedenle kariyer gelistirme, isin esnek yasam tarzlarina
uydurulmasi ve ¢alisanlarin degisen ilgileri giin gegtik¢ce daha fazla 6nem kazanmaktadir.
Bir baska neden, ¢ikarilan yeni yasalar ve ozellikle 6zel kesim Insan kaynaklari
yonetiminde Uluslararasi Calisma Orgiitiiniin  (ILO) tavsiye ve Kkararlarmin 6nem

kazanmasidir.’

1.4. insan Kaynaklar1 Yénetimini Olusturan islevler

IKY asagida verilen yedi temel islevden olusur. Bunlar islevleri su baslklar altinda

belirtebiliriz:®

¢ Barutgugil, a.g.k. s.s. 39- 40
7 Can, Kavuncubasi, a.g k., s. 12

¥ Kaynak Tugray vd. Insan Kaynaklar1 Yonetimi, istanbul, 2005, s. 19



- Planlama: Personel gereksinmesinin planlanmasi; kurumsal olarak, gelecekteki bir
zaman siirecinde yapilmasi gereken isi nitelik ve nicelik olarak dnceden belirlemek
ve sonra bu belirlenen degerlerden giderek, s6z konusu isi yapacak belirli
ozellikteki is giiclinli sayisal olarak saptamaktadir.

- Kadrolama (Saglama, Se¢me, yerlestirme): Personel se¢im islevi, personel
yetenekleri ile is gerekleri arasindaki en iyi iliskiyi kurmak i¢in; ¢alismak iizere
orgiite bagvurmus adaylarin, kisiliklerini, gérmiis olduklar1 egitimi, yeteneklerini ve
ilgi duyduklar1 konular1 inceleyerek, onlar arasindan en uygun yeteneklere sahip
olanlar1 goreve cagirmaktir.

- Degerleme: Bir is yerinde mevcut isler arasindaki deger farkliliklarini ortaya
c¢ikaran bir karsilagtirma yontemidir.

- Odiillendirme: Sirketin Vizyon, Misyon ve Stratejileri dogrultusunda ve etik
calisma prensiplerine uyarak istiin performans gosteren calisanlara yonelik
tanimak, takdir ve tesvik etmek {izere yapilan ¢aligmalar.

- Yetistirme: Yeni ise baglamis olan personelin, yeni yetenekler kazandirilmasi ve
isin gereklerine gore, bireye lazim olan bilgi ve beceri diizeyine ulagilmasi igin
yiiriitiilen egitim faaliyetleridir.

- Gelistirme: Var olan yeteneklerin iyilestirilmesidir.

- Enddstri iligkileri: Personel ile isveren arasindaki bireysel iligkiyi haricinde,
isverenlerle sendikalarin ve bunlarin devletle olan iligkisini de dikkate almaktadir.

-  Koruma iglevleri: Giivenli bir g¢aligma ortami yaratilmasi i¢in gerekli insan
davraniginin saglanmasi, is kazalart ve meslek hastaliklarini yaratan nedenlerin

saptanmasi ve ortadan kaldirilmasidir.

Goriildiigii gibi insan kaynaklar1 yonetimi ¢ok genis kapsamlari igeren islevlere sahip bir
organizasyondur. Bu projede tiim IKY islevlerinden, personel segme ve degerlendirme
stirecine katkis1 olan insan kaynaklar1 planlamasi ve personel temin siireglerini ayrintilt

olarak agiklanacaktir.



2. PERSONEL IHTIYACINI SAPTAMA
2.1. Personel Ihtiyacim1 Saptayan insan Kaynaklar1 Planlar

Planlama her etkinlikte oldugu gibi insan kaynaklar1 yonetiminde de son derece dnemli ve
belirleyici bir siirectir. Belirli bir plana ve programa uygun olarak gerceklestirilemeyen
etkinliklerin gelisigiizel olacagi ve cofu zaman amaca ulastirmayacagi bilinmektedir.
Isletmenin kaderini etkileme giiciine sahip olan insan kaynagmin se¢imi, ise alinmasi, ise
uyumu, isletme icinde basarili calismalar yapilmasi Onemli Ol¢liide bu konudaki

planlamanin basarisina baghdir.’

Glini giinline alinan kararlarla yiiriitiilen ige alma ¢alismalari, ancak varligini kisa bir siire
koruma amag ve hedefine yonelmis isletmeler igin s6z konusu olabilir. Insan kaynaklar
planlarinda amag, isletmeye gereken zaman ve yerde yeterli uzmanliga sahip personelin
bulunmasint saglamaktir. Bu planlar yardimiyla, igletmede gereginden fazla calisanin

istihdam edilmesi &nlenir.'°

Insan kaynaklar1 planlamasi; isletmenin arz-talep yoniinden gelecekte ihtiya¢ duyacag:

personelin sistematik olarak énceden tahmin edilmesi olarak tanimlanabilir."'

Bu yoniiyle insan kaynaklar1 planlamasi, bir yandan Orgiitteki beceri diizeylerinin
belirlenmesini, 6te yandan emeklilik, isten uzaklastirma, nakil, terfi, hastalik gibi
ayrilmalarla, devamsizlik ya da diger nedenlere iliskin simdiki ve beklenen bosalmalar,
halihazirda veya gelecekte beklenen genisletme ya da daraltmalarla ilgili bir 6ngdriiyt

icermektedir.'?

Personel temin ve se¢iminin uygun sekilde yapilabilmesi i¢in sadece personel agiginin
varligmin bilinmesi yeterli olmaz. Ihtiyacin say1 ve nitelik ydniinden de tanimlanmasi

gerekir. Yani hangi nitelik ve 6zelliklere sahip kag kisiye, nerede ve ne zaman gereksinme

? Findike1, IThami, (2003). Insan Kaynaklar1 Yonetimi, Istanbul, 5.Baski., s.123.
' Artan, Sinan, (1989). Personel Yonetimi, Istanbul , 2.Baski, 5.42
"' Werther, William B. and Davis Keith, (1993). Human Resources and Personnel Management, s108

12 Ugur, Adem, (2003). Insan Kaynaklar1 Y6netimi, .92,



oldugu da belirlenmelidir. Ayrica ihtiyacin az ya da ¢ok; kisa ya da uzun vadeli olusuna

gore personel temin ve se¢imiyle ilgili yapilacaklar degisecektir.'

Konuya makro acgidan bakildiginda insan kaynaklar1 planlamasi, bir {ilkenin nicelik ve
nitelik olarak is giicli gereksinmesinin saptanmasini icermektedir. Bir degerlemeye gore,
ulusal insan kaynaklar1 politikasinin basarist iilkenin insan kaynaklarmin uygun deger
hazirlanmas1 ve kullanilmasiyla dl¢iilmektedir. Son yillarda insan kaynaklar1 planlamasina
kars1 duyulan ilgi artmis ve bunun hem ulusal hem de kurumsal diizeyde arz ettigi 6nem

daha yakindan takdir edilmeye baglanmustir.'*

Mikro acgidan bakildiginda insan kaynaklari planlamasi, isletmenin her kesimi igin
gelecekte nicelik ve nitelik olarak gerekli is géren gereksinmesinin dnceden saptanmasi, bu
kaynagin nereden, ne =zaman ve nasil Kkarsilanacaginin belirlenmesi olarak
tanimlanmaktadir. Planlama ¢aligmalar1 sonucunda ortaya ¢ikan plan, yapilacak eylem
bi¢iminin ne oldugu, ni¢in bu eylem ve eylemlerin se¢ildigi, yapilacak eylemlerde kimlerin
ne gibi gorevler alacaklari, bu eylemleri yerine getirecek kisilerin hangi yer ve durumlarda

ne zaman ve ne sekilde calisacaklar1 konularinda bilgileri icermektedir."”
Genel olarak bir isletme icin insan kaynaklari planlamasinin amagclari séyledir;16

- Insan kaynagmin etkinligini arttirmak,

- Personel faaliyetleri ile organizasyonel amaglar arasindaki uyumu etkinlestirmek,

- Isletmede zamanla degisen teknolojik diizeye gére olusan insangiicii fazlahginmn
isletmeye verecegi zarar1 tahmin ederek gerekli 6nlemlerin alinmasini saglamak,

- Yeni personel istihdaminda ekonomikligi saglamak,

- Is gorenlerin veya temsilcilerin katkisiyla iicret normlarin1 saptamak ve objektif
kistaslara gore islerin degerlendirilmesine gidilerek iicret ve kademelerini
belirlemek,

- Insan kaynaklar1 yonetimi bilgi temelini, diger faaliyetler ve orgiitsel birimlerden

kopmayacak bi¢gimde genisletmek,

13 Kaynak vd., a.g.k. s.114

14 Geylan, Ramazan, (1992). Personel Yonetimi, Met Yayinlari, Eskigehir., s.70

S SABUNCUOGLU, Zeyyat., Personel Yonetimi-Politika ve Yonetsel Teknikler, Eskigehir, 1984, s.43
'® Werther, William B. and Davis Keith, (1993). Human Resources and Personnel Management, s.108



- Isletmede calisanlara doniik olarak ve insan bilimlerinden yararlanarak karsilikli

saygt ilkesi dogrultusunda egitsel programlar uygulamak,

- Yerel isgiicii piyasasindan temel talepleri basarili bir sekilde yapabilmek,

- Insan kaynaklar1 y&netimi bilgi sisteminin personel faaliyetleri ve diger

organizasyonel birimleri beslemesini saglamak,

- Etkili personel planlamasi ile yonetimin denetime iliskin isyiikiinii azaltmak,

- Personel bulma ve se¢cme, kariyer planlamasi gibi diger insan kaynaklar1 yonetimi

faaliyetlerinin koordinasyonuna yardimct olmak ve bu faaliyetlerle birlikte

koordineli olarak ¢aligabilmektir.

Insan kaynaklar1 planlar1 ile gerekli personelin say1 ve nitelikleri belirlenmektedir.

Planlama ile istihdam islevi tamamlanamaz; planlama bir ¢ergceve olusturur ve bu gerceve

stirlart i¢inde personel saglama ve segme islevi yerine getirilir."”

Orgiitsel Hedefler ve is Tasarimi
Tahminler ve Bltgeler

Arz Etmenleri

—

Beceri Envanteri
Bireysel Mesleki Planlar
Beklenen Bosalmalar
Emekliye Ayrilmalar
istifalar
Nakiller
Terfiler
Ayrilmalar vs.
Emek Piyasasi
Kamu ve Ozel Politika ve
Programlar
(Ogretim ve Egitim)

insangiici Projeleri:
Atelyeler
Bélimler
Sirket

Talep Etmenleri

insangiicli Planlari:
Atelyeler
Boltmler
Sirket

Planlarin Tamamlanmasi
Sonuglarin Degerlendirilmesi

Tedarik

Secim

Egitim ve Gelistirme
Terfiler ve Nakiller
Ayrilmalar

Sekil 1. Bir insan Kaynaklar1 Planlamas: Sistemi '®

17 Can, Kavuncubasi, a.g.k., s.106

' Bing6] Dursun, Insan Kaynaklari Yonetimi, istanbul, 1997, s.86.

Pazar veya Miisteri

Teknoloji

Fiziksel Yer

Yapi Segimi

Beklenen Detgisiklikler/ilaveler/insaatlar

Uretim ve Satislar

Pazar istemleri

Toplu Pazarlik

Arastirma ve Gelistirme — Kamu
Pollitikasi (glivenlik, saglik, tcret,
vs.)

Yénetsel Tutumlar:

isglicii istikrari
Egitimsel Nitelikler
Sakat isgérenler
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2.2. Insan Kaynaklar1 Planlamasinda Kullanilan Tahmin Teknikleri

Insan kaynaklar1 planlamasinda basitten karmasiga dogru ¢ok sayida ydntem
gelistirilmistir. Ancak tiim isletmeler i¢in ideal bir yontemden s6z etmek miimkiin degildir.
Isletmenin biiyiikliigiine, tipine, yayilimina, farklilasma derecesine, planlama donemine ve
kullanilan bilgilerin niteligine gore basit veya karmasik, yargisal ya da matematiksel bircok
yontem kullanilmaktadir. Kisa dénemli veya uzun déonemli olmasina gore teknikler farkl
olabilmektedir. Kisa donemli tahminler i¢cin daha cok sezgisel tahmin tekniklerinden
yararlanilmasi, uzun donemli tahminler icinse istatistiksel tahmin tekniklerinin

kullanilmasi gerektigi bilinmektedir."

2.2.1. Sezgisel Tahmin Teknikleri

En cok kullanilan sezgisel tahmin teknikleri; geleneksel yonetici yargisina dayanan

tahminler teknigi, Delphi teknigi, nominal tekniktir.

2.2.1.1. Geleneksel Yonetici Yargisina Dayanan Tahminler Teknigi

Bu yontemde tahmin tiimiiyle yoneticinin deneyim ve sezgilerine dayali olarak
gerceklestirilir. Burada yonetici ge¢misteki iretim ya da satis durumu karsisindaki
personel talebinin ne durumda oldugunu diisiinlip, gelecekteki personel talebi ile ilgili
karar verir.”’ Bu yontem, yonetici veya uzman durumunda bulunan kisilerin isletme
planlarina, ge¢mis deneyimlerine ve sezgilerine dayanarak personel talep ve arzi
konusunda tahminde bulunmayi Ongoriir. Bu yontem, oldukca hizli uygulanabilen,
istatistiksel yontemler kadar veri eksikligiyle, ozellikle tarihsel verilerle sinirlanmayan

basit ve kapsamli bir yontemdir.”!

¥ Kiigiikkaya, Gaye, insan Kaynaklar1 Yénetiminde Personel Segimi ve Bir Uygulama, 2006, s.25
2 Simsek, Serif, isletme Bilimlerine Giris, istanbul, 2004, s.319
*! Bingol, a.g .k, s.82
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2.2.1.2. Delphi Teknigi

Delphi teknigi, yonetsel goriislerin biraraya getirilmesi i¢in kullanilan 6zel bir siirectir. Bu
yontemde, bir grup yoneticinin veya konu hakkinda uzman olan kisilerin goriislerine
basvurulur. Bu kisiler birbirlerinden ayr1 ve bagimsiz olarak, yazili bir sekilde sorular
yanitlarlar. Yanitlar toplandiktan sonra, insan kaynaklar1 uzmani olan planlamaci bu
yanitlar1 6zetler. Eger goriisler arasinda ¢ok 6énemli farkliliklar varsa, bunlarin nedenlerini
soran bir mektupla geri gonderir. Grupta bulunan uzmanlar bunlar inceleyerek kendi
yanitlariyla, diger ongoriiler arasindaki farki ve benzerlikleri ortaya ¢ikarirlar. Bu kisiler
farkli gortislerin nedenini de belirterek goriislerini tekrar bildirirler. Bu siire¢ uzmanlar

arasinda ortak bir goriis elde edilinceye kadar siirdiiriiliir.”

2.2.1.3. Nominal Teknik

Burada da karar bir grup tarafindan alinir. Ancak burada grup iiyeleri biraraya gelerek
goriislerini tek tek ortaya koyar ve her iiyenin goriisii yapilandirilmis sorular ¢ergevesinde
tartisilir. Tartismadan sonra iiyeler, destekledikleri goriisleri siralar ya da puanlarlar. Bu
degerlendirme gizli yapilir ve oylar toplandiktan sonra en fazla tercih edilen ya da puan

alan goriis lizerinde karar verilir.

Bu teknikte, Ongorimleme siirecinde birgok kisinin esit bir bicimde katilimi
saglandigindan dolayr daha katilimci ve objektif sonucglar ortaya cikar. Geleneksel

gruplarda oldugu gibi tartismalara bir kisinin egemen olmasi énlenir.?

2.2.2. istatistiksel Tahmin Teknikleri

Istatistiksel tahmin teknikleri temelde, basit dogrusal regresyon analizi, coklu regresyon

analizi ve trend analizleri olmak {izere {lice ayrilir.

*? Bayraktaroglu, S., Insan Kaynaklar1 Yonetimi, Sakarya, 2003, s.5.47-48
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2.2.2.1. Basit Dogrusal Regresyon Analizi

Gegmis donemlerdeki personel gereksinmesi ile baska degiskenler arasindaki iliskiye
bakilarak, gelecek donemlerde ortaya g¢ikacak personel ihtiyacinin belirlenmesine dayanir.
Bunun igin satiglar ya da iiretim miktar1 gibi degiskenlerden biri ile personel sayisi
arasinda anlaml iligkiler bulunmasi; bu iliskilerle ilgili ge¢mis yil verilerinin diizenli
olarak tutulmus olmas: gereklidir.> Bu yontemle gecmisteki personel ihtiya¢ diizeyinin,
baska bir degiskenle (satiglar gibi) olan iliskisinden yola ¢ikilarak gelecekteki personel
gereksinmesi tahmin edilir. Gegmisteki iliski diizenliyse, gelecek donemler igin isabetli

ongériimlemeler yapilabilir.**

2.2.2.2. Coklu Regresyon Analizi

Basit dogrusal regresyon analizinde personel talebi ile bir degisken arasindaki iligki
aranirken, ¢oklu regresyon analizinde degiskenler birden fazladir. Ornegin personel sayist
ile iiretim miktari, iretim maliyeti, fiyat gibi birden fazla degisken arasinda iligki kurulur.
Coklu regresyon analizlerinin personel talebini tahmin ederken birden fazla degisken
kullanmasin1 gerektirmesi, bu yontemin basit dogrusal regresyon analizine gore daha

saglikli sonuglar vermesini saglar.

2.2.2.3. Trend Analizleri

Isletmedeki istihdam seviyesinin gecmis bes yil verilerine bakilarak tahmin edilmesi
esasina dayanir. Gegen bes yilin her birinde ne kadar satis elemani, liretim elemant,
sekreter vb. ¢alistirildigini saptamak miimkiindiir. Bu veriler gelecekteki ihtiyaci tahmin
etmede yardimer olabilir, ancak personel ihtiyacindaki degisim ile zaman arasindaki iligki
cok ender olarak dogrusal ve kesintisiz yiirlir. Ciinkii liretim ve satis hacmindeki
degisimler daha 6nemli etkenlerdir. Yapilacak yansitmalar i¢in bu verilerin de goz 6niinde

tutulmas: gerekmektedir.*®

2 Sabuncuoglu, Zeyyat, a.g k., s.s.46-47
** Bayraktaroglu, a.g k, 5.50
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2.3. insan Kaynag ihtiyacinin Belirlenmesi Siireci

Insan kaynag: ihtiyacinin belirlenmesi siireci olduk¢a karmasik ve detayli bir siirectir.
Insan kaynag ihtiyacinin belirlenmesi i¢in &ncelikle personel gereksinimin etkilendigi
kosullar saptanip, insan kaynaklar1 planlari ona gore yapilmalidir. Daha sonra, isletme icin
gerekli isgiicli; yapilan insan kaynaklari planlari, is analizleri, istanimlar1 ve is
gerekliliklerinden de yararlanarak, bazi1 6zel yontemlerle say1 ve nitelik olarak belirlenir.

Bu siire¢ detaylariyla asagida incelenecektir.

2.3.1. Insan Kaynag Ihtiyacim Etkileyen Faktorler

Insan kaynaklar1 planlamasi, bir isletmenin personel ihtiyacinin tahmini ve bu ihtiyacin
giderilmesi i¢in gerekli faaliyetlerin basamaklandirilmasidir. Ancak, insan kaynagi ihtiyaci
organizasyon i¢inden ve disindan, kontrol edilebilir ve edilemez nitelikte pek ¢ok faktdriin

etkisi altindadir.

Insan kaynaklar1 planlamasi, gelecege ait bir calisma oldugu icin biiyiik 6l¢iide isletme ici
ve dis1 degiskenlere iligkin tahminlere dayanmaktadir. Asagidaki sekilde goriildiigii gibi,
ozellikle isletmenin genel hedef ve planlar cergevesinde isletme yapisinda ve islerdeki
degisiklikler isgiicii talebini dogrudan etkilemektedir. Isletme igi personel hareketleri
(emekli olma, terfiler, isten ayrilmalar, yer degistirmeler vb.), isletmenin gelecege iliskin
yatirim, biliyiime, kii¢iilme planlari, {irtin ¢esitlendirmesi, insan kaynaklarinin istthdami ve
gelistirilmesi i¢in finansal kaynaklardan ayrilabilen pay gibi isletme i¢i degiskenler,
isletmeye alinacak veya isletmeden cikarilacak personelin nitelik ve sayist hakkinda karar

vermeyi etkilemektedir.”

» Kiigiikkaya, a.g.t., 5.33
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insangiicii Kaynaklari

Analizi
isletme
Amaglari \

insangiicii icsel insangiicii

Talebi Arzi
N Dissal insangicii

Biitce > Uzlastirma
Arzi

Y

insagiicti Planlari

Sekil 2. insan Kaynaklari Planlamasi Faaliyetleri ve Birbiriyle Iliskileri (26)

Isletme dis1 degiskenler ise, emek piyasasindaki arz ve talep durumu, egitim diizeyinde
meydana gelen gelismeler, teknolojik yenilikler, toplumda ise iligkin tutum ve degerlerin
degismesi, genel ekonomik durum, rekabet kosullarindaki degismeler gibi ¢esitli makro
ekonomik ve sosyo-kiiltiirel degiskenler olabilmektedir. Tahminlerin iyi yapilabilmesi,
hem isletme hem de toplum acisindan insan kaynaginin optimal kullanimina imkan

verecegi icin, isletmelerde insan kaynagi planlamasina 6nem verilmelidir.

2.3.1.1. Dis Faktorler

Dis faktorler; ekonomik faktorler, toplumsal faktorler, teknolojik gelismeler ve rekabet

kosullarini igerir.

2.3.1.1.1. Ekonomik Faktorler

Ekonomik durgunluk zamanlarinda is ilanlarina verilecek cevap ¢ok fazla olabilecekken,
yiiksek istihdam durumunda cevaplar oldukca azalacaktir. isletmenin gevresi, is kolu ve

yerlesimi de aday bulmay: etkileyecektir. Istihdami daraldig1 bu donemler dogal olarak

*% Bingol, a.g k., 5.86
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isgiicii planlarini da etkiler Ulkemiz gibi belirsiz ekonomik ortama sahip olan yerlerdeki
isletmelerde, uzun vadeli insan kaynaklari planlamasi yapmak miimkiin degildir. Bir
tilkenin biiylime hizinin, istihdam oranlarinin, yatirim ve vergi politikalarinin, ekonomik
krizleri yasama sikliginin insan kaynaklar1 politikas1 ve planlamasi {izerindeki etkileri

yadsmamaz.”’

2.3.1.1.2. Rekabet Kosullar

Isletmenin icinde bulundugu sektdr, iiriiniin ve pazarin dzellikleri, rakip sayisi, pazara
girme kolayligi, rakiplerin insan kaynagi yapisi ve politikalar1 planlama siireci agisindan
onemlidir. Isletmeler, pazardaki miisteriler ve pazar paylar1 icin birbirleriyle rekabet
ederler. Faaliyet gosterilen sektorde iiretim bicimleri, emek yogun ya da sermaye yogun
olma, kalite anlayis1, miisterilerin kaliteye ya da fiyata duyarlilii, miisteri bagliligi, yeni
iiriin gelistirme ihtiyaci gibi kosullar rekabetin temelini ve bigimini belirlemektedir.
Isletmenin hangi temelde rekabet ettigi, hangi tiir ¢alisanlara ihtiya¢ duydugunu ortaya
koyar. Bu rekabet kosullarinda giiclii olmak i¢in, 6zellikle ayn1 sektér ve cografi bolgede
bulunan rakiplerini, 6zellikle personele verilen iicret ve sosyal haklar konularinda analiz
ederek, mevcut nitelikli personelin isletmeden kagirilmamasi ve rakip isletmelerdeki kilit

personelin isletmeye ¢ekilmesi saglanmaya ¢aligilir.”®

2.3.1.1.3. Teknolojik Gelismeler

Teknoloji, dar anlamiyla isletmede kullanilan makine ve teknolojik bilgi olarak
tamimlanabilir. Is saati basina ¢ikti miktarmi belirleyen ya da degistiren teknolojik
gelismeler isgiicli ihtiyacinda azalmalara neden olabilir. Ancak bu durumda niceliksel
azalmaya karsilik aranan isgiliciiniin niteliksel 6zelliklerinde farkliliklar ortaya
¢ikabilmektedir.” Ornegin; pek ¢ok sektdrde bilgisayar kullammiim artmasiyla isgiicii

talebi degisime ugrayarak, bu konuda daha nitelikli personele dogru kaymustir.

" Sabuncuoglu, a.g k., s.32
% Bingol, a.g k., s.77
¥ Sabuncuogly, a.g k., s.33
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2.3.1.1.4. Toplumsal Faktorler

Bir isletmenin toplumsal ¢evresini ulusal kiiltiir, sendikalar, yasalar ve miisteriler
olusturmaktadir. Ulusal kiiltiire bagli olarak ortaya ¢ikan ve gelisen bazi davranislar,
ornegin ortak ¢aligma, kadin ve erkek ¢alisana verilen dnemin dengesizligi gibi konular
insan gilicii politikalarini etkileyebilir. Calisan haklarinin koruyucusu olan sendikalarla
personellerin iicret ve diger calisma kosullarin1 goriisiip, toplu is sézlesmesi yapma
zorunlulugunu planlamacilar géz ardi edemezler. Yasalardaki yeni diizenlemeler, yeni
yasalar ve bazi yasalarin yiiriirliikten kalkmasi gibi degisiklikler de igyerlerindeki isgiicii
sayis1 ve niteligi {izerinde etkili olmaktadir. Ornegin; emeklilik yas1, siiresi, kidem
tazminat1 veya Ozirliilerin ise aliminda yapilan degisiklikler insan kaynaklar1 planlarinin
yeniden gozden gegirilmesini gerekli kilabilir. Miisteriler de yarattiklari taleple iiriiniin
fiyatinin, miktarmin ve kalitesinin belirlenmesinde etkili olurlar. Bu nedenle isletmeler
miisteri isteklerine uygun mal ve hizmeti iiretebilecek sayida ve nitelikteki elemant

isletmede bulundurmak zorundadirlar.”

2.3.1.2. ic¢ Faktorler

En etkili i¢ faktdrler arasinda orgiitsel strateji ve mevcut personelin 6zellikleri sayilabilir.

2.3.1.2.1. Orgiitsel Strateji

Insan kaynaklar1 planlari, isletmenin stratejik planlarindan bagimsiz olamaz. Insan
kaynaklar1 uygulamalariin, baska bir deyisle; personel bulma, se¢gme, egitim, performans
degerleme, Odiillendirme, isten ayirma gibi siireglerin orgiitsel stratejiler dogrultusunda
dizayn edilmesi ve isletilmesi gerekmektedir. Bir isletmenin orgiitsel diizeni, gelecekteki
insan kaynaklar1 planlarmi etkilemektedir. Ornegin; yeni yatirimlar ve yeni pazarlar
orgiitsel bliylimeyi gerektirirken buna kosut olarak insan kaynaklarinin da gelecekte
yeniden gozden gecirilmesini kaginilmaz kilmaktadir. Isletmenin amaglar1, bunlarin sayisal

ifadesi olan hedefleri ve bu hedefleri gerceklestirmek icin isletmeden beklenen eylemler

** Bingol, a.g.k., 5.5.75-76
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olan gorevleri, insan kaynaklar1 ile ilgili politikalarin belirlenmesinde etkili olur.
Bunlardan bagka, isletmede yeni is tamimlarinin ortaya ¢ikmasi, yeniden oOrgiitlenme,
isletmenin sahip degistirmesi ya da bir baska isletmeyle birlesmeye gitmesi de personel

talebi lizerinde sayisal ve niteliksel etkiler yapacaktlr.31

2.3.1.2.2. Mevcut Personelin Ozellikleri, is ve Beceri Analizleri

Isletmede siiregelen personel devir hizi, devamsizlik oranlari, bunlarin temelinde yatan
nedenler ve bu degiskenlere iligkin gelecege yonelik tahminleri planlamada 6nemli bir
belirleyicidir. Bunlarin yanisira emeklilik, isten ayrilma, ise son verme, dliimler ve izinler
insan kaynaklar talebi lizerinde aninda etkisini gosteren faktorlerdir. Eger isletme planlar
proaktif bir bicimde hazirlanmigsa, bu tiir ani karsilasilan durumlara hazirlikli olmak
miimkiindiir. Alternatif planlar devreye sokularak, hem gerekli talep en kisa zamanda

karsilanabilir, hem de isgiicii kaybin verimlilik iizerindeki olumsuz etkisi azaltilabilir.*®

Isgiicii kalitesi, nitelikleri, beceri ve egitim diizeylerini saptaylp ortaya koymak,
organizasyonel ihtiyaglara bakis agilar1 planlamak adina oldukg¢a gereklidir. Bundan
dolayi, once isletmedeki isler daha sonra personel becerileri analiz edilerek insan
kaynaklar1 planlar1 yapilmalidir. Boylece isletmeler, personel agiklarini karsilamak igin,
kendi i¢ kapasitelerini mi, yoksa dis temin kaynaklarini mi kullanacaklarini ya da ig

egitimin yeterli olacagini ortaya ¢ikarmus olurlar.”

2.3.2. Ise Alinacak Personel Sayisinin Belirlenmesi

Personel gereksiniminin saptanmasi, gelecekteki bir zaman siirecinde yapilmasi gereken
151, nitelik ve nicelik olarak dnceden belirlemek ve sonra belirlenen bu degerlerden giderek,

s0z konusu isi yapacak belli 6zellikteki isgliciinii sayisal olarak saptamaktir.

3! Simgek, a.g k., 5.328
32 Okakin, a.g.k, s.s.14-15
3 Bingol, a.g.k., 5.5.78-79
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Bir igletmenin personel sayisi ve bu personelin nitelikleri, isletmenin calismalarinin
niteligine ve yogunluguna gore degisebilmektedir. Isletme faaliyetlerinin etkin bir bigimde
yiriitiilebilmesi icin, personel ihtiyaclarinin degisen faaliyet yogunluguna gore
karsilanmasi s6z konusudur. Bu nedenle, personel kaynaklarinin ihtiyaclardan hareket
edilerek saptanmasi gerekmektedir. Isletme igin calistirdigi her personel bir maliyettir ve
bos yere ne kadar personel ¢alistirirsa maliyeti de o kadar artacagi icin, isletme kendisi i¢in
en uygun personel sayisini tespit etmek ister. En uygun personel sayist ile vurgulanmak
istenen, isin niteligine uygun, lretimi aksatmayacak yeterli sayidaki personel sayisinin

belirlenmesidir.

Insan kaynaklar1 ydnetiminde basarinin ilk ve en 6nemli kosulu isletme igin gerekli ve
yeterli personel gereksinmesinin ve ondan nasil yararlanilacaginin 6nceden diizenli ve
bilingli olarak saptanmasidir. Buna gore insan kaynaklar1 planlamasi, ne kadar sayida ve
hangi nitelikte personele gerek duyulacagini, bu talebin hangi dereceye kadar
karsilanmasinin olast oldugu yoniindeki bir girisim olarak tanimlanabilir. Bu tanima
acisindan insan kaynaklar1 planlamasi; oOrgiitteki beceri diizeylerinin belirlenmesini,
emeklik, isten uzaklastirma, nakil, terfi, hastalik gibi ayrilmalarla, devamsizlik ya da diger
nedenlere iliskin simdiki ve beklenen bosalmalar, halihazirda veya gelecekte beklenen
genisleme ya da daralmalarla ilgili bir ngoriiyii icermektedir. Insan kaynaklari ihtiyacinin
belirlenmesi dinamik ve devamli bir stiregtir. Kisiler, isler, zaman ve para siirecin temel
bilesenlerini olusturmaktadir. Insan kaynaklari ihtiyacinin belirlenmesi, temel olarak
organizasyondaki stratejik yonetim kararlarindan ve cevresel belirsizlik kosullarindan
etkilenmektedir. Insan kaynaklar1 ihtiyacinin tespitinin organizasyon agisindan énemi su

sekilde 6zetlenebilir;

- Isgiicii ihtiyaclarin1 gorerek ihtiyaclarin buna gore karsilanmasinin saglamak,
- Isgiiciiniin bilgi ve becerisinden azami verimliligin elde edilmesini saglamak,
- Orgiitsel planlama siirecinin gelistirilmesine katkida bulunmak,

- Ihtiya¢ duyulan 6zel isgiicii niteliklerini ortaya koymak,

- Tiim organizasyonel kademelerde insan kaynaklar1 yonetimi etkinligini arttirmak.

Yukaridaki tanimlarda belirtilen faaliyetler istihdam planlamasi olarak adlandiriimakta ve

gelecek eleman ihtiyact gosterecek pozisyonlarin analizine dayanarak gerekecek personel
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ozelliklerini, sayisini ve temin kaynaklarini(i¢ veya dis) ortaya koyan planlar formiile etme

siireci biciminde tamimlanmaktadir.**

Ise almacak personelin sahip olmasi gereken kosullar belirlendikten sonra bu personelin
sayis1 kararlastirilir. Personel sayisinin saptanmasinda; igylikii ve igglicii analizleri

kullanilir.

2.3.2.1. Is Yiikii Analizi

Her bir pozisyonda ¢alisacak personel sayisi, is yiikii analizleri ile belirlenir. Is yiikii
analizi, belirli bir siire iginde, belirli bir isin yapilmasi i¢in gerekli personel sayisinin
belirlenmesini  saglar. Isletmenin personel gereksinimi, isletmenin operasyonel

faaliyetlerine bagli olarak degisecektir .

Isletmenin personel talebi, genellikle isletmenin gelecek donemde gerceklestirecegi tahmin
edilen satis miktarlarindan hareket edilerek, isletmenin yapacag: iiretim tip ve miktarinin
belirlenmesi ve belirlenen {iretimi gerceklestirecek nitelik ve nicelikteki personelin

saptanmasi ile olusturulmaktadir.

2.3.2.2. Isgiicii Analizi

Isgiicii analizi, devamsizlik ve personel devri/doniisiimiinii hesaba katarak gerekli personel

sayisini saptamaya calisir.

Devamsizlik; personelin ¢alismasi gereken zamanda isyerinde bulunmamasi seklinde
tanimlanabilir. Devamsizlik, isgiicii kaybina yol actigr i¢cin maliyetleri yiikseltici etki

yapar. Personel devamsizliklarinin planlama siirecinde dikkate almmas: gereklidir.*

Personelin ise devam durumu ile ilgili bu bilgi, yoneticiye insan kaynaklar1 planlamasi

konusunda kesin sonuglara ulagsmasi konusunda yardimer olur. Eger bu oran yiiksek ve

3 Sabuncuoglu, a.g.k., 5.29 '
3% Yalgn, Selcuk, Personel Yénetimi, Istanbul, 1991, s.64

3% Akgiin ve Kavuncubasi a.g k., s.106
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yonetici talep tahminlerinde bunu dikkate almamissa islerin yogun oldugu donemlerde
iglerin yetismemesi, kalitenin diismesi, personelin asir1 yorgunlugu gibi sorunlarla

karsilasilabilir.
Devamsizlik su sekilde hesaplanmaktadir;

Devamsizlik Orami = % Iscinin devam etmedigi giin sayist/ (Iscinin calistigi giin

sayisi+Devam etmedigi giin sayisi)

Her isletmede belirli bir devamsizlik vardir. Formiilii uygulayarak elde edilen devamsizlik
oran1 %3 ile %6 arasinda ise normal sayilir. Eger bu oran %6’ nin {izerine ¢ikarsa, bu
sorunun 6nemle ele alinmasi gerekir. Ciinkii fazla devamsizligin igletmeye maliyet, tiretim
programinin aksamasi, isyerindeki diizenin bozulmasi gibi bir¢ok zararli etkileri vardir.
Bunun engellenebilmesi i¢in devamsizlik nedenlerinin arastirilarak ortaya cikarilmasi ve

bu sebeplerin giderilmeye calisiimasi gerekir.”’

Personel devir orani; belirli bir donemde herhangi bir nedenle isletmeden ayrilan personel
sayisinin o donemde isletmede bulunan personel sayisina oranidir. Bu oranin bilinmesi,
insangiicii tahminlerinin daha saglikli olmasini saglayacaktir. Aynmi sekilde, yapilacak
kariyer planlamasi, egitim vb. personele yonelik gelistirme faaliyetlerinin de kapsamini

belirlemede bu orandan yararlamlmaktadir.*®

Isten goniillii ayrilmalar, isten uzaklastirmalar ve emeklilik nedeniyle ayrilislar dahil
ylksek bir personel devir orani, personel bdliimiiniin siirekli olarak yeni personel arayip
bulmasin1 gerektirir. Insan kaynaklari planlamacilarinin, isletmenin gecmis yillardaki
personel devir istatistiklerini belirlemeleri gerekir. Bu istatistikleri gelecege yansitarak
personel devrinin gelecek donemlerde personel talebi doguracagini ongérmek miimkiin

olur.

Personel devir orani genellikle su sekilde formiile edilmektedir;*

7 Yalgin, a.g k., s.64
38 Akgilin ve Kavuncubasi, a.g.k., s.106
¥ Simsek, a.g k., 5.323
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Personel Devir Orani= % (Isten Ayrilanlarin Toplami /Ortalama Personel Sayisi)

Isletmeler tarafindan personel devir oraniin yiiksek olmasi, istenen bir durum degildir ve
o igletmenin izledigi personel politikasinda bazi tutarsizliklar oldugu seklinde yorumlanar.
Bu oran, isletmenin yapisina, iskoluna, personel sayisina ve biiylikliigline gore degisiklik
gosterir. Ornegin; tarim sektdriinde yer alan bir konserve fabrikasinda ya da turizm
sektoriinde yer alan bir otel isletmesinde gegici olarak gorevlendirilen mevsimlik personel
sayist yani dolayisiyla personel devir orani yiiksektir. Ancak bu yiikseklik o tiir
isletmelerin yapisina ve amacina uygun diistiigli icin yapilacak yorum da farkli olacaktir.
Bununla birlikte her isletmenin kendi yapisina uygun bir optimal personel devir orani

olmas gerekir.*’

Personel devir oraninin yiiksek olmasi isletme i¢in bir maliyettir. Bir personel isletmeden
ayrildiginda; yeni personelin saglanmasi ve ise yerlestirilmesi, egitimi ile ilgili giderler,
yeni-acemi is¢ilerin neden olduklar kazalar nedeniyle ortaya ¢ikan giderler, eski is¢inin isi
birakmasi ile yeni ig¢inin ise baglamasi arasinda gegen siiredeki iiretim kaybi giderleri gibi
giderler s6z konusu olur.*' Her isletme personel devir oranmni yakindan izlemeli ve kendi
yapisina uygun bicimde yorumlamalidir. Boylelikle elde edilen veriler isgiicii
planlamasinin hazirlanmasina ve gercek, tutarli ve saglikli kararlarin alinmasina yardimci

olacaktir.

2.3.2.3. Is Tamm

Is boliimiiniin sonucu olarak organizasyonlarda calisan personellerin birbirinden farkl:
gorevleri bulunmaktadir. Gorevlerini yerine getirecek personellerin o gérevi basarmak igin
nasil davranmasi ve hareket etmesi gerektigini bilmesi bir zorunluluktur. Gérevin yerine

getirilmesi i¢in gerekli olan bilgiler is tanimlarini olusturmaktadir.

Is tanmimlari, is analizi ¢alismalar1 sonucunda ortaya ¢ikan yazili bir belgedir. Bu bakimdan

is tanimlari, is analizi konusunun ayrilmaz bir pargasidir. Isletmede ifa edilen her is, amaca

0 Sabuncuogly, a.g k., s.41
' Yalen, a.g k, 5.66
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gore ayr1 ayri incelendikten sonra, belirlenen 6zellikler veya toparlanan veriler, diizenli bir

bicimde bir araya getirilir ve belirli formlar iizerinde yazili olarak gosterilir.*?

Dikkat edilecegi gibi is tanimi temelde is analizi sonucu elde edilen bilgilere
dayanmaktadir. Ancak is analizi, ise yoneliktir. Isi olusturan pargalar1 ¢dziimlemeyi ve isin
gergeklestirilme siirecini tanimlamayi igerir. Is taniminda ise agirlikli olarak s6z konusu isi
yapacak bireylerin yapmasi beklenenler tanimlanir. Bu yOniiyle is tanimi da bireye
yoneliktir. Diger yandan is analizi isi en kii¢iik ve somut davranig diizeylerine ayirirken

gorev tanimi genel olarak isin gerceklestirilmesi i¢in gerekenleri igerir.

Boylece is analizi daha genisken is tanimi daha &zet bilgi igerir. Is analizi kurum igin,
gorevlendirme ve agirlikli olarak konunun uzmanlar tarafindan hazirlanirken is tanimi
daha c¢ok kendilerinden beklenenleri belirtmek iizere c¢alisanlara verilmek iizere

43
hazirlanir.

Yukarida hangi tiir bilgiler icerecegi aciklanan is tanimlari, isi yapan kisiyi degil, isin
kendisini tanimlamaldir. Is yerine, kisinin tanimlandig1 durumlarda, bu kisinin isten

ayrilmasi, terfi etmesi ya da baska bir ise nakli is taniminda bir istikrarsizlik yaratacaktir.

Ancak bu konuda bazi istisnalar olabilir. Ornegin, isletmenin genel miidiirii ya da yeni bir
uzmanlik dalinda gorev alacak bir elemani i¢in, s6z konusu kisilerde bulunan bilgi beceri

ve yetenekleri tanimlayan, kisiye 6zgii is tanimlar1 hazirlanabilir.**

2.3.3. Is Gerekleri

Is gerekleri, kaynaklarda kimi zaman is nitelikleri veya is sartnameleri olarak da
geemektedir. Belirli bir igin, belirli ayrintilara inilerek gerekli bicimde yapilabilmesi i¢in
ne diizeyde egitim, 6grenim, gorgi, tecrilbbe, muhakeme, analiz ve yorum yetenegi, oncelik,
yaraticilik, ¢ok yonliiliik, algilama giicti, i bilgisi, sorumluluk, fiziki goriiniis ve benzeri

nitelikler gerektirdigini belirleyen kriterlere is gerekleri denir.

* Bingol, a.g k., 5.48
® Findike, a.g k., s.145
* Simsek, a.g k., 8.56
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Is gereklerinin igerdigi bilgiler egitim, deneyim, yas, zihinsel ve fiziksel beceriler vb.
konulardandir. Bazen bu &zelliklerin diizeyi gereginden yiiksek olarak belirlenir. Ornegin,
basit ve rutin muhasebeci islemlerinden sorumlu olacak muhasebe memurunun yiiksekokul
mezunu olmasinin istenmesi, bu iste gorev alacak yiiksek okul mezunu personelin kisa
siirede isinden tatminsizlik duymasina neden olacaktir. Is gereklerinin hazirlanmasinda
ilgili gbzetimci ya da amirin yardimina ihtiya¢ duyulur. Bazi islerde, isleri taniyan birkag
kisi daha, insan kaynaklari uzmani ve gozetimci ile igbirligi icinde ¢alisabilir. Personel

sartnamesi buradan da anlasilacagi gibi tedarik, secim ve terfide kullanilmaktadir.*’

Personel planlamasinda is analizi ve ig tanimlarinin yapilmasini miiteakiben islerin istenen
nitelikte yapilabilmesi i¢in personelde aranacak niteliklerin ve nelerin gerekli oldugu

belirlenir.

2.3.4. Personel Envanterinin Yapilmasi

Personel envanteri, isletmenin mevcut personelinin say1 ve nitelik olarak ozelliklerini
ortaya c¢ikarir. Gelecekteki personel talebinin kestirilmesinde mevcut yapiin
degerlendirilmesi 6ncelikle yapilmasi gereken isler arasindadir.*® Personel envanteri
caligmalari, isletmede simdiki personel durumunu ag¢ikliga kavustururken, gelecegin isgiicii
kaynaklarinda Ongoriilen degismelerin daha gercek¢i ve gecerli olarak saptanmasina
yardimer olur. Personel envanteri, genel envanter ve beceri envanteri olmak iizere ikiye

ayrilir.

Personel genel envanterinde, personele ait cinsiyet, yas, meslek grubu, iicret, tecriibe ve

egitim durumlar1 gibi demografik bilgilere yer verilir.

Beceri envanterinde ise; yabanci dil, mesleki ge¢mis, katildig1 seminerler, aldig: 6diiller ve

e e . . . . . oo e ee 47
disiplin cezalari, ileride iistlenebilecegi gorevlere yer verilir.

* Simsek, a.g k., s. 57
# Kozak, a.g.m., s.53

7 Simsek, a.g k., s.322
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Genel envanter, mevcut islere gore personel kapasitesinin saptanmasini igerir. Ayrica
isletmenin girisecegi eylemlerde mevcut durum ve gelecege iliskin kisisel ve gorevsel

karsilagtirma yapilarak karar alinmasina yardime1 olunur.

Personel beceri envanteri, mevcut personelin yetenek, beceri, egitim ve deneyim gibi
kisisel ozelliklerini yansitan bir ¢calismadir. Burada bir bakima personel profili ¢ikarilir.
Personel beceri envanteri, ¢alisanlara iliskin performans sonuglari, egitim ge¢cmisi, sahip
oldugu temel yetenekler gibi bilgileri 6zet olarak icermektedir. Yonetsel basamaklarda
calisanlara iligkin degerlendirmeler yoOnetim envanterlerini, operasyonel kademelerde
calisanlara yonelik olanlar beceri envanterlerini olusturmaktadir. Bu envanterler,
calisanlarin  sahip oldugu ozelliklerin karsilastirmali  bigimde analizine olanak

.48
vermektedir.

Bu bilgilerden baslangigta insan kaynaklar1 planlamasi amaciyla yararlanilirken, sonraki
asamalarda kariyer planlama ve personel gelistirme c¢aligmalarinda da yararlanilir. Bu

envanterdeki bilgiler ayn1 zamanda igletmenin iggiicii arz1 hakkinda da bilgi verir.

2.3.5. Organizasyon Semasinin ve Kitabimin Olusturulmasi

Personel ihtiyacinin belirlenmesi, is analizi, is tanimlari ve 1is gerekliliklerinin
yapilmasindan sonra biitiin bu bilgilerin belirli bir sistematik i¢inde bir araya getirilmesi
gereklidir. Bir araya getirilen bu bilgiler, organizasyon kitabin1 olusturur. Organizasyon
kitab1; her bir gorevin kadro bilgilerini, gérev alanini, is tanimim1 ve is gerekliliklerini

iceren bir dokiimandir.

Organizasyon kitabinda yer almasi gereken bilgiler sunlardir; isletmenin 6zge¢cmisi,
misyonu ve vizyonu, mevcut durumuna iligkin bilgiler, genel 6zellik ve degerleri, genel
hedefleri, genel organizasyon semasi, birimlerin organizasyon semalari, birimlerin genel

hedefleri, birimlerdeki islerin is analizleri, birimlerdeki ¢alisanlarin is tanimlari.

Organizasyon semasi, gorevlerin organizasyon ig¢indeki diizeyini, yerini ve baglantilarini

acikca gosterir. Bir anlamda isletmenin kus bakisi ¢ekilmis bir fotografidir. Organizasyon

* Sabuncuoglu, a.g k, 5.36-39
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semalari, yazili kaynaklardan daha ¢abuk ve anlasilabilir bi¢imde orgiitsel iliskileri agiklar.
Yonetimin kullanabilecegi bir iletisim araci olarak, iyi hazirlanmis bir organizasyon

49
semasi;

- Islerin uzmanlasma ve boliinmesini,

- Bic¢imsel haberlesme kanallarini,

- Sorumluluk ve iliskileri,

- Yetki gocerme yollarini,

- Koordinasyon ve entegrasyon noktalarini,

- Kimin hangi is ve mevkiye sahip oldugunu, temel konular olarak belirtmelidir

Organizasyon semasi lizerinde isletmede calisanlarin pozisyonlari, yetki ve sorumluluklar
ve yiikselme olanaklar1 kolaylikla izlenebilir. s analiz ve gorev tanimlar1 sayesinde islerin
yapisina uygun elemanlarin c¢alisip ¢aligmadigi ya da bu elemanlarin ne gibi nitelikler

tasimasi gerektigi kolaylikla saptanir.>

Organizasyon semast cesitli bicimlerde diizenlenebilir. Hiyerarsiye agirlik veren,
pozisyonlar1 nemseyen dikey semalar olabilecegi gibi, uzmanlik giiciinii 6n plana ¢ikaran
yatay semalar da hazirlanabilir. Onemli olan isletmenin yapisina uygun bir organizasyon
semas1 hazirlamak ve bunun statik olmasini onlemektir. Yeni gorevler ortaya c¢iktiginda
veya organizasyon kitabindaki bilgiler degistiginde, bunlar da giincellestirilmelidir.
Organizasyon kitabiyla ilgili en 6nemli nokta da budur; buradaki tiim bilgilere kesin,

degistirilmeyecek ve statik bir gézle bakilmamalidir.

Gerek organizasyon semasi, gerekse organizasyon kitabi mevcut durumu yansitir ama
isletmenin yarini bu sekilde olmayabilir. Dolayisiyla mevcut gelismelerin isletmeye etkisi
dogrultusunda isletmenin amaglari, is tamimlari, birimin amagclari, organizasyon semalari

ve is analizleri degisebilir.”’

¥ Ozden, a.gk., s.16
%0 Sabuncuoglu, a.g.k., .36
*! Findike1, a.g k, s.148
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2.3.6. Personel ihtiyacim Saptayan insan Kaynaklari Planinin Hazirlanmasi

Insan kaynaklar1 eylem planmin temel dzelligi, insan kaynaklar1 konusundaki ihtiyacin
saglanmasi konusunda harekete gegmeden dnceki son hazirliklari icermesidir. Yukarida ele
aldigimiz asamalardan sonra, gelecekte cesitli asamalarda isletmede ne kadar sayida
personelin istihdam edilmesinin uygun olacagini belirten insan kaynagi plani hazirlanir. Bu
bir sonug¢ niteligindedir ve isletmenin insan kaynaklarina iliskin genel bir goriintiistinii

icerir. Insan kaynaklar1 planlar sayesinde;”

- Gelecekte ortaya ¢ikacak, ortadan kalkacak veya degisecek isler,

- Hangi dereceye kadar yeniden yerlestirmenin veya yeniden egitimin miimkiin
olacagi,

- Yonetim kademelerindeki zorunlu degisiklikler,

- Egitim ihtiyaglari,

- Tedarik ve emeklilik programlari, ortaya ¢ikarilabilir

Isletmenin genel insan kaynaklar1 planlamasi dogrultusunda yapilan insan kaynaklarini
degerlendirme caligmalarina ve belirlenen ihtiyaglara uygun hazirlanan insan kaynaklari
planlarinin temel o6zelligi, insan kaynagmna iliskin ag¢ik, net, somut eylem planlarini
icermesidir. Insan kaynaklar1 planlamasi, isletmenin diger planlama faaliyetleriyle de
baglantili kilinmalidir, ancak bu durumda isletmenin faaliyetlerine etkin bir bigimde

katkida bulunabilir.>

Insan kaynaklar1 planini hazirlamanm énemli bir gerekgesi, isletmenin insan kaynagina
yapacagi yatirrmin belirlenmesidir. Insan kaynaklar planmin diger bir énemli 6zelligi ise,
isletmenin personel yapismin genel bir profilinin hazirlanmasina olanak vermesidir. insan
kaynaklar1 plani, isletmedeki personelin demografik 6zelliklerinin yukaridan bir bakis ile

goriintiilenmesini saglar.

Sonug olarak 6zetleyecek olursak; bir igletme i¢in insan kaynaklar1 planlamasi1 dort asamali
ve geri beslemeli bir sistem olarak diisiintilebilir. Arastirma ve veri toplama asamasinda,

insan kaynaklarma ait bilginin toplanmas1 ve degerlendirilmesi yapilir. Ikinci asama,

*2 Bingdl, a.g k., .94
>3 Findiket, a.gk.,s.152
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birinci asamadaki ¢alismalar ve toplanan bilgileri goz oniinde tutarak insan kaynagi arz ve
talebinin tahminini saptayan faaliyetler dizisidir. Ugiincii asamada ise; saptanan ihtiyaca
uygun alternatifler hazirlanir. Bu ¢alismalar sonucunda ne kadar fazla alternatif ortaya
konursa, olumlu sonug alma sansi1 o kadar ¢ok olur. En iyi alternatif hi¢ kuskusuz belirli bir
zaman donemi icinde, amacglari en az kaynak harcamasi ile gergeklestirebilecek
alternatiftir. Olgme olan dordiincii asamada ise, yapilanlar gézden gegirilir, degerleme ve
denetim sistemleri yardimiyla geribildirim saglanir ve planlamanin ne Ol¢iide amaci

gergeklestirme dogrultusunda yiiriitiildiigii arastirilir.”*

Insan kaynaklar1 planlamasinin son agamasi olan, planlamanin degerleme asamasinda goz

oniine alinacak kriterler sdyle sayilabilir;™

- Daha Onceden saptanip belirtilen isgiicli ihtiyaclariyla, mevcut istthdam diizeyi
karsilastirilir,

- Planlanan isgiicii verimliligine karsin elde edilen verimlilik diizeyi karsilastirilir,

- Belirlenen personel degisim oram1 ve devamsizlik orani ile gerceklesen oranlar
gbzden gegirilir,

- Insan kaynaklar1 planlamasi kapsaminda hazirlanan biitcede Ongériilen isgiicii
maliyetleri ile gergeklesen maliyetler karsilastirilir.

- Boylece insan kaynaginin planlanmasi asamasi tamamlanmis ve sira planin
uygulamaya konulmasina, yani insan kaynaginin 6nce temini daha sonra da se¢imi

ve yerlestirilmesine gelmistir.

> Y1ldirim, a.gk.,s.412
35 Schuler, a.gk.,s.119
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3. PERSONEL TEMIN SURECI
3.1. Personel Temini Kapsami ve Amaci

Daha o6nce ayrintili bi¢imde inceledigimiz insan kaynaklari planlamasinin isletmenin
ihtiya¢ duydugu ya da duyacagi personeli nitelik ve nicelik olarak belirlemesinden sonra
sira, bu personelin saglanmasima gelir. ihtiya¢ duyulan personelin bulunmasinda hangi

kaynaklarin tercih edilecegi, izlenen personel politikasinca belirlenir.

Asagidaki sekilde goriildiigli gibi, isletmelerde personel se¢im siirecinin temel asamalarini;
is analizlerinin yapilmasi, insan kaynaklar1 planlar1 sonucu elde edilen verilerle personel
ihtiyacinin saptanmasi, personel temini (aday toplama) ve personel se¢imi seklinde
siralamak miimkiindiir. Isletmeler, ¢evrede olusan sartlara uyum saglayabilmek igin
personel ihtiyacin1 saptadiktan sonra goérev yerlerine uygun personeli ararlar. Personel
adaylarimi bulmak i¢in girisilen eylemler, personel se¢iminin de ilk ve kilit basamagi olan

personel temini yani aday toplama olarak adlandirilir.*

Baska bir deyisle, personel temini; insan kaynaklar1 planlamasi sonucunda ortaya ¢ikan
personel ihtiyacin1 karsilamak tlizere gerekli bilgi, yetenek, beceri ve motivasyona sahip
adaylar1 arastirma ve isletmeye c¢ekebilme faaliyetleridir. Planlama faaliyetleri, isletmenin
ne nitelik ve sayida personele ihtiyact oldugunu ortaya koyar, fakat asil sorun bu nitelik ve

sayidaki insanin nereden bulunacagidir.

%6 Aldemir, Ceyhan; Ataol, Alpay ve Budak, Goniil, Personel Yénetimi, izmir, 1996, s. 83
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Bagvuracak adaylarin saglanmasi i¢in, onlarin isletmedeki istthdam olanaklarindan
haberdar edilmeleri gerekmektedir. Onlarin ayni zamanda isletmeye bagvurmalarinin
tesvik edilmesi ve halihazirda ve gelecekte mevcut olacak is aciklarini diisiinmelerinin

saglanmas1 zorunludur.

Yeni kurulan bir isletmede her goreve; faaliyette bulunan bir isletmede c¢esitli degisiklikler
veya genigletmeler nedeniyle yeni acilan gorevlere; mevcut isgiiciinden ayrilmalar
nedeniyle bosalan gorevlere personel adaylarini bulmak i¢in yapilan faaliyetler toplamina
“personel temin siireci” ismi verilmektedir. Bu agidan insan kaynagini bulma, atama

yapilacak gorevlerin gerektirdigi mesleki yetiskinlik ve is denetimlerine uygun personel

7 Aldemir v.d.,a.g k., s.79
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adaylarinin aranip bulunmasi ve bdyle kisilerin s6z konusu igletmede calismaya tesvik

edilmeleri dogrultusundaki girisimleri igerir.

Insan kaynaklari segim siirecinin aktif dilimi; aday toplama, aday havuzu olusturmakla
baslar. Personel almak; olasi ¢alisanlar1 arastirmak ve bunlarin isletmede bir ise girmek
icin bagvuruda bulunmalarini saglamak ve 6zendirmektir. Bir ise girmek i¢in ne kadar ¢ok

sayida kisi bagvurursa, isletme acgisindan iyi bir se¢im yapma sansi da o kadar artar.

Ekonomik durumun ve islerin iyi oldugu yiiksek refah donemlerinde personel saglanmasi
daha zor oldugu i¢in isletmeler boyle zamanlarda bu isleve ¢ok Onem verirler. Buna
karsilik islerin durgun oldugu kriz dénemlerinde, isletmeler ¢ok daha pasif hareket ederler
ve personeli aramak yerine onlarin isletmeye rahat¢a bagvurmasinmi beklerler. Siireci
etkileyen dis etkenlerin baslicalar, is giicii piyasasi ve is yasamini diizenleyen yasalardir.
Insan kaynaklar1 temin siirecini etkileyen i¢ etmenlerin basinda isletme politikalari, insan

kaynaklar1 planlari ve isletme yoneticilerinin 6zellikleri gelmektedir.”™

3.2. Personel Ihtiyacinin Temin Kaynaklari

Personel ihtiyacini temel iki kaynaktan gidermek miimkiindiir. Bunlar isletmenin kendi i¢
kaynaklari; yani kendi ¢alisanlar1 ve dis kaynaklari; yani isgiicii piyasasidir. Isletmelerin
personel ihtiyacin1 kargilamada, bu kaynaklar arasindaki tercihini etkileyen c¢ok cesitli
faktorler vardir. Isletme acisindan bu faktdrler arasinda; aranan isgiiciiniin niteligi,
isletmenin ekonomik kosullari, gelecege yonelik planlari, isgiicii ihtiyacinin siddeti, yasal
alanda istihdam prensibi gibi benimsenen ve uyulma zorunlulugu olan ilkeler ve maliyet

analizleri en 6nemli olanlaridir.>’

Kuskusuz yeni kurulan her isletmede biitiin gorevler i¢in dis kaynaklardan personel temini
yoluna gidilir. Fakat halihazirda faaliyette bulunan bir isletmede, bosalacak pozisyonlar ya
da yeni acilacak gorevler icin az maliyetli ve kolay olusu nedeniyle, Oncelikle i¢
kaynaklardan faydalanma yoluna gidilir. Ancak, belirli igler i¢in uygun niteliklere sahip

eleman isletme icerisinde bulunmayabilir ya da 6zel egitim gormiis personellere ihtiyag

¥ Yalgin, a.g k., 5.5.67-68
% Findiket, agk.,s.171
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olabilir. Bu durumda dis kaynaklara (resmi kurumlar, profesyonel sirketler, dogrudan

basvurular, internet, ilanlar vs.) bagvurulur.

En verimli kaynak kullanimi1 bos pozisyonlarin ¢ogunun i¢ kaynaklardan temin edilmesi,
yiiksek diizey yoneticilerin ve uzmanlik gerektiren pozisyonlarin bir kismmin dis emek
piyasasindan temin edilmesi ve bdylece isletmeye gerekli yeni fikirlerin girmesini
saglamaktir. Onemli olan personel ihtiyacini nitelik ve nicelik agisindan tam olarak ve en

az masrafla karsilayan kaynaktan isletmenin yararlanmasidir.®

3.2.1. Aday Havuzu Olusturma

Aday havuzu olusturma, insan kaynaklar1 se¢im siirecinin etkinligini dogrudan belirleyen
bir degiskendir. Eger, insan kaynaklar1 temin siireci sonunda belirli niteliklere sahip ve
yeterli sayida bir aday grubu olusturulamamigssa, bu adaylar arasindan yapilmis bir se¢im
basarili bir se¢im olmayacaktir. Isletmede siirekli dolu tutulan bir aday havuzu
olusturulamamis ise, segme asamasinda, kit bir evren ile calismak zorunlulugu ortaya
cikacak; bu durumda ise se¢im siirecinin etkinligi azalacaktir. Bos islere uygun niteliklere
sahip personellerin segilebilecegi biiylikliikkte ve bilesimde bir aday havuzuna sahip
olabilmek i¢in, personel ihtiyact miimkiin oldugunca ¢ok kisiye duyurulmali ve bu

duyurular is arayanlarin isletmeye bagvurmasmi 6zendirici bir sekilde yapiimalidir.®’

Personel bulmak icin basvurulabilecek cesitli kaynaklar vardir. Ancak bu kaynaklarin
kullaniminda herhangi bir yontemden c¢ok hedefe en uygun yontemin belirlenerek
sistematik bir sekilde uygulanmasi gerekir. i1k bakista personel bulma islevi ¢ok énemli ve
zor bir iglev olarak goriilmese de insan giicliniin isletmenin bagarisindaki etkinligi g6z
Oniine alinarak bu dogrultuda bir istihdam politikas1 gelistirmek gerekecektir. Belirlenen
politikalarin yardimiyla personel tedarikinde nasil bir yol izlenecegi, hangi kaynaklardan

yararlanilacag gibi sorunlara agiklik getirilir.%

Aday havuzu olusturmanin isletme i¢in 6nemini soyledir:®>

% Dereli, Toker ve Uzuncarsili, Ulkii, isletmelerde Personel Tedariki ve Secimi, Istanbul, 1990, s.28
¢! Demirkan, Mahmut, insan Kaynaklar1 Yénetimine Giris, Sakarya, 2000, s.148

62 Beach,Dale S., Personnel: The Management of People at Work, 3rd Ed., New York, 1975, s. 197.
% Bingol, a.gk., s. 77
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- Aday havuzu olusturmak organizasyonun simdiki ve gelecekteki ise alim ihtiyaglar
belirlenirken insan kaynaklar1 planlamasi ve is analizi aktiviteleri ile esglidiim
halinde olmay1 saglar,

- Ise uygun aday seceneklerinin minimum maliyetle arttirilmasini saglar,

- Ise uygun olmayan kisileri eleyerek ise uygun olan kisiyi segmedeki basar1 oranini
arttirir,

- Bir kere ise secilip yerlestirildikten sonra ayrilan adaylarin yerine yenisinin kisa

siirede bulunmasini saglar.

3.2.2. I¢ Kaynaklardan Yararlanma

Temin kaynaklarinin belirlenmesinde, insan kaynaklar1 politikas1 énemli bir yer tutar.
Genel egilim, ihtiya¢ duyulan personelin, egitim ve kariyer planlamas ile isletme ic¢inde
yetistirilerek saglanmasidir. Bunun en biiyiikk faydasi, mevcut personelin isletmeye
baglanmas1 ve motivasyonunun yiiksek tutulmasidir. Ayrica yeni alinan personelin
yasayacagi alisma doneminin ortadan kalkmasi ve isletme kiiltiiriinii ve isletmede islerin
nasil ylriitiildiigiinii bilen birinin o pozisyona aktarilmasiyla islerin aksamamasi gibi
yararlart da vardir. Isletmelerin ¢ogu, kolay olmasi, personellerin basarilar1 hakkinda
kayitlara sahip olunmasi, personellerin igletmeyi tanimasi, iyi bir moral kaynagi olarak
degerlendirilmesi nedenlerinden otiirii i¢ kaynaklardan yararlanirlar. Yapilan arastirmalar
ozellikle yonetici kadrolari i¢in i¢ kaynaklarin 6nemli oranda oncelikli olarak kullanildigini

gostermektedir.**

I¢ kaynaklardan yararlanmada iki yontem kullamilir. Bunlardan birincisi; personel
kayitlarinin, personel envanterlerinin ve degerleme formlarmin insan kaynaklari
departmani yoneticisi ile ilgili departman temsilcilikleri tarafindan goézden gecirilmesidir.
Ayrica performans degerlemeleri yapilarak bir toplanti1 diizenlenir. Belirtilen belgelerin
incelenmesiyle kimlerin s6z konusu isler i¢in uygun olduklarina karar verilir. Bunun
disinda yonetici ve amirlerden astlarin1 gozden gecirerek, uygun olanlarin isimlerini se¢im

ve yerlestirme islemini koordine eden personel boliimiine bildirmeleri istenebilir.

% Demirkan, a.g k., s. 149

33



Ikinci ydntem ise; isletme icerisinde yer alan biiltenlerde ya da duyuru panolarinda biitiin
bos islerin duyurulmasidir. Bu duyurularda isin unvani, iicret diizeyi ve personelin sahip

olmasi gereken nitelikler belirtilir.*’

3.2.2.1. Yiikselme (Terfi)

Yiikselmede personel, yetki, sorumluluk ve buna bagli olarak iicret yoniinden daha iist
diizeydeki bir pozisyona atanir. Bu yola bagvurmak isletmede calisanlar isteklendirir,
moral ve gliven duygusu kazandirir. Fakat diger taraftan, alt basamakta yer alan bir
elemanin iist basamaga gecebilmesi igin belirli yoneticilik niteligi ve yetenegi tasimasi
gerekir. Kaldi ki her defasinda, alt basamakta personel boslugu yaratilir ve disaridan

doldurulma zorunlulugu ister istemez dogar.*®

Iki cesit yiikselme yéntemi vardir; eskilik (kidem) durumuna gore yiikselme ve basari
durumuna (performans) gore yiikselme. Is yasaminda uzun yillar calismanin kazandirdig
deneyim giicii ise uyumu kolaylastirir. Isin gerektirdigi kural ve ilkeleri yakindan tanimaya
olanak saglar. Eskilik durumuna gore ylikselme, uygulanmasi oldukca basit olup,
personellere giivence vermesi acisindan da iistiinliik tasir. Fakat eskilik ile yetenekli olmak
arasinda her zaman direkt bir iliski olmayabilir. Performansa goére yiikselmenin en biiyiik
sakincasi ise, bazi durumlarda kisilerin mevcut isteki basarilariin iistlenecekleri daha st

diizeydeki yeni isteki basarilarinin her zaman saglikli bir géstergesi olmamasidir.®”’

Gilinlimiizde baskin olan goriis, terfinin performans esasina gore yapilmasi gerektigi, ancak
nitelikleri birbirine yakin adaylar arasinda kidemli olana Oncelik verilmesinin uygun

olacag1 yoniindedir.

6 Akmut, O.; Aktas, R.; Aykag; B. Doganay, M.; Durukan, T.; Miiftiioglu, T.; Yiiksel, O.; Girisimciler icin
Isletme Yénetimi, Ankara, 2003, s.102

66 Can ve Kavuncubasi, a.gk., s.s.138-139

%7 Kaynak v.d., a.g k., s.131
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3.2.2.2. i¢ Transferler (Nakil)

I¢c transferde ise, yeni pozisyonun yetki, sorumluluk, iicret diizeyi gibi o6zellikleri
degismemis, sadece yapilacak isin yeri veya niteligi degismistir. Ancak isletmedeki mevcut
personelin gercek anlamda bir temin kaynagi olabilmesi i¢in, atama karar1 vermeden dnce
pek ¢ok personelin gézden gegirilip, her birinin iste ne dereceye kadar basarili olacaginin
saptanmas1 gerekir. Bir se¢im iglemi yapilmadig: taktirde bu atama ancak bir “yerlestirme”

islemi olarak nitelenebilir.

Personel transferinde temel amag; insan kaynaklarinin en etkin bigimde kullanilmasidir.
Yiikselme gibi transfer islemi de, personelin en fazla doyum elde edebilecegi ve isletmeye
en fazla katkiy1 yapabilecegi ise yerlestirmeyi hedefler. Isletmenin gevre etkisi ve degisimi
sonucunda bazi isler ortadan kalkabilir ya da isin kapsamindaki gorevlerde azalma olabilir.
Bu durumda bu isi yapan personelin bir kismi benzer islere kaydirilabilir. Boylece isletme

genelinde is yiikii-personel dengesi optimize edilmis olur.®®

3.2.2.3. Diger Yontemler

Personel ihtiyacinin i¢ kaynaklardan karsilanmasi konusunda kullanilabilecek diger
yontemler arasinda, i zenginlestirme, is genisletme, rotasyon sayilabilir. Birimlerin
ozellikle ig¢i, memur ve alt kademe yonetici konusundaki insan kaynagi ihtiyaci, ¢ogu
zaman mevcut personelin is tammmindaki bazi degisikliklerle halledilebilir. Bazi
birimlerdeki personel ihtiyaci o birimdeki uygun kisi ya da kisilerin mevcut islerinin
cesitlendirilmesi suretiyle yani is genisletme yoluyla giderilebilir. Is genisletme ve is
zenginlestirmenin bazen yeni personel ihtiyacini ortadan kaldirmasi kadar calisanlarin

motive olmasina da yol agtig1 bilinmektedir.

Bir diger yontem olan gecici gorevlendirmedeki amacg ise; kilit noktadaki personel
ithtiyacinin ayni1 birim ya da bagka birimden gegici olarak saglanmasidir. Calisanlarin belirli

stirelerle bagka birim ya da isletmelerde kendi islerini yapmalari bi¢iminde gergeklesen

68 Can ve Kavuncubasi, a.gk.,s.141
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rotasyon uygulamasi da daha ¢ok kamu sektdriinde ya da 6zel sektordeki uzmanlasmis

gérevlerde goriilmektedir.®’

3.2.2.4. I¢ Kaynaklardan Yararlanmanin Olumlu Yénleri

Isletme icindeki yiikselme olanaklari, calisanlar agisindan &nemli bir motivasyon
unsurudur. Personeller bulunduklar1 konumda belirli bir siire ¢alistiktan sonra yiikselme
olanaklar1 olabildigini ve bunun kendilerinin basarilarina bagl oldugunu bildiklerinde daha
fazla caba harcarlar. i¢ kaynaklardan yararlanmanm kurum icin énemli bir ekonomik
kazan¢ oldugu da unutulmamalidir. Ozellikle yonetici konumunda ya da konusunda
uzman, profesyonel kisilerin istihdaminda ilgililerin kuruma uyumlart énemli bir sorun

olabilmektedir.

Personel ihtiyacini i¢ kaynaklardan karsilamanin yararlari su sekilde siralanabilir: """

- Isletme i¢inde bir hareketlilik saglanmast,

- Terfi ve yiikselme beklentisi olan ¢alisanlarin beklentilerinin karsilanmasi,

- Calisanlarin motivasyonunu arttirmas,

- Isletmenin kendi 6z kaynaklarindan yararlanilmasi,

- Dis kaynaklardan saglanacak personel i¢in ayrica bir yatirim yapilmamasi,

- Sec¢im ve yerlestirmenin getirecegi kayiplarin olmamasi,

- Yonetimin kendi personellerinin becerilerini, bilgi durumlarimi  ve kisilik
Ozelliklerini disaridan bagvuran adaylardan daha dogru degerleyebileceginden,
se¢im ve yerlestirmede hata riskinin aza indirgenmesi,

- Dis kaynaklardan saglanacak personelin isletmeye uyumu, egitimi, isletme
degerlerini benimseme giigliikleri gibi sorunlarin bertaraf edilmesi,

- Yeni yeteneklerin kesfedilmesi ve alt kadrolara firsat verilmesi,

- lyi planlandiginda, orta ve iist diizey yoneticiler icin iyi bir egitim yolu olmasi

- Isletmeden disariya gidecek beyin gdciiniin engellenmesi,

% Findiket, a.gk.,s.173
"Findiket, a.gk.,s.171

"I Demirkan, a.gk.,s.154
72 Bingdl, a.g k., 5.101
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- Disanidaki uzun stireli istthdam diisiinen adaylar agisindan isletmeyi ¢ekici kilmasi
ve isletmenin imajina olumlu katkida bulunmasi,
- Isletmede calisan kisilerin yeni kisiye duyacag "yabancilik" kavraminin verecegi

rahatsizligin ortadan kalkmasi yoniinde avantajlar olusturmaktadir.

3.2.2.5. i¢ Kaynaklardan Yararlanmanin Sakincalari

Personel ihtiyaci i¢in her defasinda i¢ kaynaklara yonelmek bazi sorunlar ve sinirlamalar
yaratmaktadir. Ornegin; bir isletmedeki personel agigin1 gidermek adina, alt kademelerdeki
calisanlarin {ist kademelere yiikseltilmesi beraberinde isletme i¢i egitime agirlik vermek
zorunlulugunu getirmektedir. Ancak calisan1 egitmeye yatirnm yapma dogrultusunda
hareket edilse de bu yeterli olmayabilir. Alt kademeye alinacak personelin, gelisme
potansiyeline sahip olanlardan se¢ilmesi gerekmektedir. Ayrica her alt kademedeki kisinin
yukseltilmesinin miimkiin olmadigr durumlarda, isletme icinde yonetime giivensizlik ve
huzursuzluga neden olacaktir. Terfilerin kidemden ¢ok, basari/ yetenek kriterine gore
yapilmasi 6nemli bir unsurdur. Bunun yanisira, asir1 ice doniik se¢im politikast yeni
diistincelerin ve yaratict fikirlerin tist kademelere aktarilmasini Onleyebilir. Buna

uygulamada "6rgiitsel tutuculuk" adi verilmektedir.”

Ozetle i¢ kaynaklardan yararlanmanin sakincalar sunlardar; "

- Isletmeye yenilik getirme olasiligini azaltir,

- lIsgiicii piyasasindaki nitelikli isgiiciinden yararlanma sansin1 yok eder,

- Isletmenin gerekli bir personeli farkli bir konumda ¢alistirabilmek igin egitim
ve yetistirme programlar1 diizenlemesine yol agar,

- Terfi ettirilmeyen kisinin hayal kirikligi1 ve bunun sonucunda isteksizlik ve
performans diistikliigli yagsamasina neden olur,

- Terfiler kideme gore olursa, zamanla yeteneksiz kisilerin 6nemli gorevlere

gelmesi s6z konusu olur,

7 Kiigiikkaya, a.g.k., 68
™ Demirkan, a.gk, s.155
” Bingdl, a.g.k., s.102
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- Terfi kararlarinda subjektif durumlar (politik baskilar, yonetimle iliskilerini
kullanabilen adaylarin karar vericiyi etkilemesi gibi) en uygun adayin
bulunmasini engelleyebilir,

- Asint i¢ kaynaklardan yararlanma politikasi, iist kademelere yeni diisiincelerin
ve bilgilerin akmasini onler,

- Isletmede modas1 gegmis uygulamalar ve yontemler tekrar edilir,

- Isletmeye disaridan taze kanin gelmemesi dinamizmi ve canlilig1 énler; boylece

“oOrgiitsel tutuculuk™ denilen durum ortaya cikar.

3.2.3. Dis Kaynaklardan Yararlanma

Bir isletme i¢in dis kaynaklar, halen isletmede calisan personel disinda kalan ve calisma
istek ve giiciinde olan herkes ve bunlarin bulunabilecegi yerlerdir. Isletme dis
kaynaklardan 6zellikle, giris diizeyindeki, yedegi olmayan daha iist diizeylerdeki ve yeni
acilan, dolayis1 ile isletme icinde yetistirilme olanagr bulunmayan pozisyonlarin
doldurulmasinda yararlanir. Genel egilim, isletme i¢i kaynaklardan yararlanmasi olmakla
birlikte, cok 6zellikli ve isletme icinden yetistirilmesi miimkiin olmayan personel ihtiyact
isgiicli piyasasindan saglanacaktir. D1s kaynaklardan yararlanan bir isletme i¢in en 6nemli
olan, insan kaynaklar1 ihtiyacinin nitelik ve nicelik olarak tam ve en az masrafla

karsilanmasini saglayacak kaynagi bulmak ve bundan yararlanmaktir.”®

Secim siirecinde yapilacak en kiiciik hata, hem c¢alisanin yanlis bir iste mutsuz olmasi hem
de isletmenin islerinin aksatilmasina neden olur. isletme biinyesine alinan ¢alisanin belirli
konularda gelistirilmesi, egitimler verilmesi gereklidir. Ancak bu se¢im sirasinda ¢alisanin
isinde yetersiz olmasinin gbéze alinmasi anlamina gelmez. Calisanin isin gerektirdigi
Ozellikleri tasimasi sartindan Odiin verilmemelidir. Gelismis ve basariya ulasmis
isletmelere iliskin arastirmalarda, bu isletmelerin ¢ok iyi bir personel alt yapisina sahip
olduklart ve bunu da temelde c¢ok iyi bir personel se¢im siireci ile gergeklestirdikleri
belirlenmistir. Dis kaynaklardan personel ihtiyaci saglanirken 6nemli olan, hangi sekilde
olursa olsun personelin bulunmasi degil, uygun personelin kabul edilebilir yontemlerle
saglanmasidir. Ayrica insan kaynagi ihtiyacinin giderilmesi konusundaki c¢aligmalarin,

isletmeler arasindaki rekabet ahlakina uygun olmasi gereklidir.

76 Demirkan, a.g k., s.156
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Gecmiste sirketlerin insan kaynaklan uzmanlari, en az yirmi adaym bir giin icinde
goriismeye geldigi bir is yiikiinlin altindaydilar. Giinlimiizde bu yiik ise alma
profesyonelleri ile paylasilmigtir. Personel ihtiyacinin dis kaynaklardan saglanmasi
konusunda profesyonel bir sirketten yardim alinabilinecegi gibi isletmenin insan

kaynaklar1 bsliimii de bu ¢alismalart yiiriitebilir.”’
Tipik olarak dis kaynaklar asagidaki gibi siiflandirilabilir:”®

- Her diizeyde ve alanda okullar: Genel ve mesleki orta &gretim kurumlari,
tiniversitelerin Onlisans, lisans ve lisansiistii diizeyde egitim veren boliimleri
isletmeler icin ozellikle alt diizey ve giris diizeyi isler i¢in dnemli birer isgiicli
kaynagidir.

- Rakipler ve diger isletmeler: Ayni1 igkolu veya piyasada faaliyet gosteren isletmeler
ve diger kuruluslar 6zellikle deneyim gerektiren isler i¢in son derece degerli bir
kaynaktir.

- Issizler: Nedeni ne olursa olsun, halen bir iste ¢alismayan, ancak calismak isteyen
igsizler onemli diger bir kaynaktir.

- Kendi hesabmna calisanlar: Ozellikle kendi hesabina calisan meslek sahipleri,
teknik, mesleki, yonetsel beceri ve girisimcilik gerektiren isler icin degerli bir
kaynak durumundadir.

- Emekliler: Erken emekliligin yaygin oldugu piyasalarda, bu kisiler deneyimleri ile
oldukga elverigli bir isgilicii kaynagi olusturur. Benzer sekilde, isletmenin eski
calisanlar1 ya da isten ayrilmaya karar verenler de degerli kaynaklardir.

- Ev kadinlar1 ve 6grenciler: Isletmelerin &zellikle dénemsel, yar1 zamanli ya da proje
bazli personel ihtiyaglarinin karsilanmasinda yararlandiklar1 kaynaklardir.

- Taseron firmalar: Isletmelerin 6zellikle gegici islerde, alt diizey idari islerde
(temizlik, servis gibi) ve 6zel uzmanlik gerektiren islerde (giivenlik gibi) ihtiyag
duydugu personelin karsilanmasinda son zamanlarda 6nemli bir kaynak haline
gelmistir.

- Diger kaynaklar: Resmi ve 0zel okullar disinda, cesitli kurslar, devlet destekli
egitim programlari, ordu, yurt, bakimevi ve diger sosyal kuruluslar da isletmenin

personel saglayabilecegi dis kaynaklar arasinda sayilabilir.

" Findike1, a.g k, s.5.176-177
78 Kaynak ve Digerleri, a.g k., s.133
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3.2.3.1. Dis Kaynaklardan Yararlanmanin Olumlu Yonleri

Personel ihtiyacinin dis kaynaklardan karsilanmasinin yararlari su sekilde siralanabilir;

79,80

D1s kaynaklardan daha fazla aday bulunabileceginden, isin gereklerine daha uygun
personel bulma olasilig1 da artar,

Organizasyona yeni kan katilmasina neden olarak, yeni fikirlerin isletmeye
girmesini saglar,

Isletmede vitrin degisikligine sebep olur,

Mevcut alisgkanliklar ve yeteneklerin disinda farkli bakis acilar1 ve yaklasimlarini
isletmeye kazandirr,

Isletme iginde hareketlilik saglar,

Isgiicii piyasasindaki yetigmis nitelikli isgiiciinii isletmeye kazandirir,

Isletme i¢i her goreve iliskin egitim ¢alismalarini gerektirir,

Halihazirda c¢alisanlar arasinda olumlu yonde rekabet saglar,

Isletmeye yeni giren personeller kendilerini kabul ettirmek icin olaganiistii calisma
gostererek verimliligi ve iiretimi kisisel olarak arttirdigi gibi, diger personelleri de
ayni diizeyde calismaya ya da yarismaya 6zendirerek grup verimliligini kamgilar,
Isgiicii arzinin bol ve ucuz oldugu dénemlerde, pahali personeli isten ¢ikararak ve
ucuz isgiicii saglayarak iscilik maliyetini diisiiriilmesini saglayabilir,

Ozellikle yéneticilik kadrolar1 igin, sadece uzun yillar is gorgiisiine dayanarak
kazanilan deneyim ve bilgi, yiikselmek icin yeterli olamayacagindan, dis
kaynaklardan yararlanmak ¢ok daha sagliklidir,

Ozellikle iist pozisyonlara personel terfi ettirilirken, benzer pozisyonda birden ¢ok
aday varsa ve bunlar arasinda birinin tercih edilmesi digerlerini moral agisindan
olumsuz yonde etkileyecekse, bu durumda en gegerli ve gercekei yol olan dis
kaynaklardan personel bulmak tercih edilerek duygusal kararlar ve kayiricilik gibi

etkenler 6nlenmis olur.

" Fmdiket, a.g k., s.176

% Sabuncuoglu, a.g k., 5.5.78-79
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3.2.3.2. Dis Kaynaklardan Yararlanmanmn Sakincalar:

D1s kaynaklara bagvurmak, i¢ kaynaklardan yararlanmaya gore daha maliyetli ve zaman

alicidir. D1s kaynaklardan yararlanmanin baglica sakincalari sunlardir;®!

- D1s kaynaklardan saglanan personelin isletmeye ve ise uyum sorunlari olabilir,

- Aday degerleme sansi i¢ kaynaklardan faydalanmaya goére zordur, her zaman
aranan nitelikte eleman bulmak miimkiin olmayabilir,

- Dis kaynaklardan personel saglanmasi ise alma, ise alistirma, egitim maliyetlerini
arttirir,

- Calisanlarin isletmeye ve gorevlerine olan bagliliklar1 azalabilir,

- Yeni gelen personele eski ¢alisanlarin tepki gostermesi s6z konusu olabilir.

3.3. Personel Ihtiyacim Saglama Yollar

Belirli bir pozisyonun doldurulmasi i¢in se¢im yapilmadan once, uygun nitelikte
personelin sec¢ilmesine elverecek biiylikliikte bir aday havuzunun olusturulmasi gerekir.
Aday havuzunun olusturulmasi, pozisyonun i¢ veya dis kaynaklardan saglanmasi
durumuna gére biiyiik farkliliklar gosterir. I¢ kaynaklardan aday saglama, kurumsal kariyer

y6netiminin konusuna girmektedir.™

Asagidaki sekilde de goriildigli gibi, gilinlimiizde ydnetici olmayan personeli temin
ederken en fazla basvurulan kaynaklar sirasiyla, calisanlarin tavsiyesi, gazete ilan1 ve

isletmenin mevcut aday veri tabanidir.

81 Demirkan, a.gk.,s.157
%2 Kiigiikkaya, a.g k., s. 73
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Sekil 4: Personel Temini Y6ntemlerinin Kullanilma Oranlari®

Aday saglama yollari, isletmenin biiyiikligline, doldurulacak pozisyonun niteligine ve
yukarida belirtilen kaynaklardan hangilerinden yararlanilacagina gore degisir. Belirli bir

pozisyon igin adaylar, asagidaki yollardan biri veya birkaci kullamlarak saglanabilir.*’

3.3.1. Is Duyurulan

Insan kaynag@i ihtiyacinin karsilanmasi siirecindeki 6nemli adimlardan biri, duyurudur.
Duyuru araci, duyurunun amacina ulagsmasini belirler. Uygun arag¢ se¢ilmedigi zaman bu
konudaki emegin bosa gidecegi aciktir. Duyuru yapilacak ara¢ segilirken, personel
ihtiyacinin tiirli, ihtiyacin sayisi, hedef kitlesi ve personelin ise baglatilma tarihi goz
oniinde bulundurulmalidir. Onemli olan aday havuzuna, personel segimine elverisli l¢giide
aday basvurusunu ¢ekebilmektir. Glinlimiizde internet ortaminda yapilan duyurular giderek
artmaktadir. Kuskusuz teknolojideki yeni gelismeler, kullanilan araglarin cinsini ve

onemlerini de degistirecektir.*

#32001°e Dogru insan Kaynaklar1 Arastirmasi, Istanbul, s.37.
84 Kaynak v.d, a.g.k., s.134
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is duyurusu, yapilabilen baslica araclar sunlardir;®

- Gazete ve dergi ilanlari,

- Isletmenin internet sitesine konulan ilanlar,

- Insan kaynaklar sitelerine verilen ilanlar,

- Isyerine asilan ilanlar,

- Okul, askeri birlikler, mesleki kuruluglar vb. yerlere asilan ilanlar,
- Elilanlan,

- Posta ile yapilan ilanlar,

- Radyo ve televizyon ile yapilan ilanlar, olarak siralanabilir.

Okunan giinliik gazete ve dergilere ilan verilerek ya da radyo ve televizyon araciligi ile bos
bulunan islere personel aranmasi en ¢ok kullanilan araglardan biridir. Eger alt kademede
calistirilacak personel temin edilecekse, bu kisilerin en ¢ok okuyabilecekleri gazete ve
dergilere duyuru verilir. Ozellikle mithendis, mimar, avukat, ekonomist gibi mesleklerde
personel arayanlar mesleki yayinlara hangi niteliklere sahip personel arandigini belirten

duyurular vererek, uygun personelin ¢alismak amaciyla isletmeye basvurmalari saglanir.*®

Verilen duyurularin agik, dogru ve anlasilir olmasi1 gerekir. Bu duyurularda bir yandan
calisma yeri, 6nemi ve bransi belirtilmeli, 6te yandan isin unvani, sorumluluk ve ¢alisma
kosullar1 agiklanmalidir. Ayrica adayda aranan ozellikler, 6rnegin, yas, egitim diizeyi,
yabanci dil, mesleki deneyim ve yetenckler agikca belirlenmesi gerekir.®” Bu duyuru
tiirtine “a¢ik duyuru” denir. Bu arada adayin kendi el yazisiyla 6zge¢misi, licret istegi ve
fotografli bagvurusu icin adres verilir. Ancak bazi isletmeler yalnizca posta kutusu
numarast ya da telefon numarasi1 vermekle yetinirler ve kimliklerini sakli tutmay1 uygun
goriirler. Bu tiir duyurulara ise, “kapali duyuru” denir. Boylece, basvuranlarin hepsine
cevap verme yiikiinden ve ise almak i¢in yakin ¢evrenin baskisindan kurtulmus olurlar.
Buna karsilik, bazi kisiler kimliklerini saklayan isletmelere bagvurma istegini duymazlar.
Bu arada ayrilmay1 diisiinen personeller, farkinda olmadan bulundugu isletmeye yeniden

basvurabilir ve bdylece ayrilma niyetlerini ortaya dokebilirler. Buna “kor duyuru” denir.

% Bayraktaroglu, a.g k., 5.65
% Bingol, a.g k., 5.105

%7 Dereli ve Uzungarsili, a.g k., s.14
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Oysa igletmenin adi ve adresi agiklikla belirtilirse, hem adaylara giiven duygusu asilanir,

hem de isletme adina bir reklam firsat1 yaratilmig olur.®®

Insan kaynagi ihtiyacim1 karsilanmasinda isletmenin disina ¢ikmay: saglayan ilk adim
olmasi bakimindan, personel ihtiyacinin duyurulmasi biiyiik bir 6zen gerektirmektedir.
Bazen biiylik maliyetlere yol agan gazete ilanlarinda ciimle diisiikliikleri, hatali yazim gibi
problemler goriilebilmektedir. Isletmenin imzasini yani ad1 ve logosunu tasiyan her basili

dokiiman, {igiincii sahislara isletme hakkinda bilgi tasidigindan dikkatli olunmalidir.

3.3.2. Kendiliginden Bagvurular ve Isletmenin Personel Veritabam

Isletmenin talep ve duyurusu olmadan, mektup, faks, e-posta ile yazili olarak talepte
bulunanlar veya sahsen isletmeye gelerek is basvurusunda bulunanlar, aday saglamada

6nemli bir kaynaktir.”’

Isletmenin yerlesim yeri, taninmishig1 ve diger nedenlerle bircok kisi dogrudan dogruya
isletmeye basvurup, is isteyebilir. Bu yoldan yapilan basvurularin sakincali yonii, bagvuru
esnasinda istenen nitelikte bir isin her zaman bos olmamasidir. Bununla birlikte sik sik
personel alan isletmelerde bu tiir basvurularin ise girmeyle sonuglandigi goriiliir. Ozellikle
ekonomik bunalim ve issizligin egemen oldugu donemlerde, bir¢ok kisinin dolaysiz
basvuruda bulunarak is aradig1 goriiliir. En kolay ve en ucuz yontem olusu nedeniyle, bu

yol acik tutulabilir.”

Isletmeye bizzat gelinerek basvuru yapildiginda, ihtiyag olmasa bile, aday hemen
reddedilmez. Iyi bir bigcimde karsilanip, kendisine is basvuru formu doldurtulur. Daha
sonra niteliklerine uygun bir gérevde bosalma olursa, kendisinin ¢agrilabilecegi bildirilir.
Mektupla, faksla ya da e-posta yoluyla basvuru olursa, oncelikle 6zgeg¢mis/basvuru
formlar1 bir 6n incelemeden gegirilir. Daha sonra bagvurular dosyalanir, yani aday personel

veri tabanmma alinir ve bagvuru sahiplerine ayni bi¢imde uygun bir is oldugunda

88 Harvey ve Bowin, a.g k., s.97
8 Kaynak v.d., a.g.k., s.135
% Sabuncuoglu, a.g.k., 5.80
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cagrilabilecekleri yazilir. Yeni personellere ihtiya¢ oldugunda, boyle mektuplar ve bagvuru

formlar1 incelenir ve durumu uygun olanlara duyuruda bulunulur.”’

Benzer sekilde is duyurular sonucunda isletmeye basvurup da, kendisinden daha iyi
nitelikli bir adayin bulunmasi nedeniyle o an i¢in istihdam edilemeyen, ancak aranan
nitelikleri karsilayan adaylar da sonraki ihtiyaglar icin aday personel veri tabanina
kaydedilirler. Isletmelerin olusturduklari aday veri tabanlari, genellikle duyuru yoluna
gitmeden Once basvurduklar: 6nemli bir kaynaktir. Bu yiizden bireylerin i bagvurularina
olumlu cevap alamamalari, gelecekteki pozisyonlar icin de sanslarini yitirdigi anlamina

gelmemektedir.

3.3.3. Personelin ve Tanidiklarin Tavsiyeleri

Personel bulmada oldukca yaygin bigimde kullanilan araclardan bir digeri de, isletme
icinden ya da disindan bazi kisilerin araciligi ile ise alma yoluna gitmektir. Doldurulacak
pozisyonlar i¢in personel ve tamdiklarin tavsiyeleri, iyi bir kaynaktir. Eski ve mevcut

calisanlar, miisteriler, ortaklar, saticilar vb. aday tavsiyesinde bulunabilirler.

Ozellikle kiigiik isletmelerde bosalan gorevlere personel bulunmasinda, c¢alisanlarin
tavsiyelerinden yararlanilir. Calisanlar igin gerek ve ozelliklerini yakindan tanidiklar: i¢in
iyi niyetli olmak kosuluyla, personel bulmada isletmeye gergekten yardimer olabilirler.”
Bu sekilde saglanan adaylar, is ve isletme hakkinda cok daha gercekei bilgiye sahip
oldugundan, sec¢ilen adayin iste kalma siiresini artirict bir etki yaratmaktadir. Ayrica
Onerilen adayin, kendisini tavsiye edenin “yiizlinii kara ¢ikarmak”™ istememesi de, daha iyi
performans gdstermesine neden olmaktadir. Bu yontem, maliyetsiz olmasi, personel
arayisinin c¢abuk ve hizli bir sekilde yayilabilmesi ve akraba ve arkadaslarinin ise
almmasinin personelin moral ve motivasyonunu yiikseltmesi bakimindan oldukga

avantajlidir.”

’! Bingdl, a.g k., s.106

%2 Sabuncuoglu, a.g .k, s.82
% Maitland, Tain, Personel Y&netimi, istanbul, 1996, s. 28
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Diger yandan bu yontemin bazi sakincalar1 da mevcuttur. Eger tavsiye eden, isi ve gerekli
nitelikleri yeterince bilmiyorsa uygun olmayan adaylar1 Onerebilir. Ayrica kisilerin
tanidiklar1 hakkinda objektif degerlendirme yapmalar1 zordur. Bazen kisiler yakinlik ve
arkadaslik ile 1isi birbirine karigtirabilir, sevdiklerini ve yakinlarin1 niteliklerine
bakmaksizin o pozisyon i¢in 6nerebilirler.”* Bunlarm yamsira, tamdik kisilerin bir arada
caligmalar1 sonucunda olusan bazi olumsuz ortak tavirlarin ortaya ¢ikmasi ve kliklerin

o 94
olugmas1 gibi sakincalar1 da vardir.

3.3.4. Is ve Isci Bulma Kurumlan

Isletmede mevcut kadrolar icin ihtiya¢c duyulan personel, kamu veya &zel is¢i bulma
kurulusglar1 yoluyla temin edilebilir. Kamu is ve is¢i bulma kurumuna, hem kurumlar hem
de personel adaylar1 bagvururlar. Bu kurum is bulmak i¢in bagvuran adaylarin ne gibi isler
aradiklarini ve hangi niteliklere sahip olduklarini kaydeder ve personel arayan isletmelerin
de hangi islere hangi nitelikte eleman aradiklarin1 6grenir. Boylece bunlarla arasinda
aracilik yapmis olur. Devlete ait is ve is¢i bulma kurumlan, 6zellikle issizlik sigortasi
uygulamasinin s6z konusu oldugu {ilkelerde iilke c¢apinda Onemli bir gorev

gerceklestirmektedir.”

3.3.4.1. Kamu istihdam Kurumlari

Kamu istihdam kurumlari, devlet tarafindan is ve is¢i bulma hizmetleri ve mesleki
konularda danismanlik yapmak, is bulma giicliigii ceken issizler i¢in farkli bolgelerde veya
ayni bolgede eski igine benzer kosullarda is bulma, aksi durumda bu kisilerin yeniden
calisma hayatina girebilmesi i¢in vasif kazandirma ve edindirme egitimi vermek, isgiicli
piyasast ile ilgili programlar i¢in Oneri planlar1 hazirlamak ve hazirlanan programlari
uygulamak amaciyla kurulmus kurumlardir. Devlet tarafindan organize edilen kamu

kuruluslari, genellikle alt diizeydeki is taleplerine yanit veren kuruluslardir. Isletmeler acil,

94 Kaynak v.d., a.g.k., s.136
% Bingol, a.g k., s.104
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vasifsiz veya yar1 vasifli personel taleplerini ¢ogunlukla iilke diizeyine yayilmis bu

kuruluglardan kargilarlar.”®

Ulkemizde resmi is ve isci bulma gorevi, 1946 yilindan beri Is ve Isci Bulma Kurumu’na
verilmistir. Bu kurum son yasal diizenlemeler ile “Tiirkiye Is Kurumu” adin1 almstir. Ozel
Isletmelerin Tiirkiye Is Kurumu’ndan yararlanmalar1 istege bagli olmakla birlikte; Is
kanunu geregince belirli oranlarda Istihdami zorunlu olan, 6ziirlii, eski hiikiimlii, gazi veya
sehit yakim gibi personelin, Tiirkiye Is Kurumu araciligi ile ya da onayi ile temin edilmesi
zorunludur. Tiirkiye Is Kurumu, alt diizey pozisyonlar i¢in bagvurulabilecek bir kaynak ise
de, giiniimiizde nitelikli personelin Tiirkiye Is Kurumu’na basvurmamasi sonucu, daha iist

diizey pozisyonlar icin bir kaynak olamamaktadir.”’

3.3.4.2. Ozel istihdam Biirolari

Ozel Istihdam biirolar1, isletmelerin isgiici ihtiyaglarmin karsilanmas1 konusunda
uzmanlagmis isletmelerdir. Bu kurumlarin isletme olarak degerlendirilmesinin en 6nemli
nedeni ise, is ve is¢i bulma faaliyetleri karsiliginda ¢ogunlukla kar elde etmeleridir ki, bu

ozellikleri 6zel istihdam biirolarin1 kamu istihdam kurumlarindan ayiran en O6nemli

farkliliktir.

Isletmelerin aday arastirma islemlerini, bu konuda uzmanlasmis insan kaynaklar1 firmalar
ile gerceklestirmeleri giderek yayginlasan bir uygulamadir. Insan kaynaklar1 firmalari,
gerek kendi biinyelerinde olusturduklar1 aday veri tabanlarindan gerekse, o pozisyona 6zgii
olarak yaptiklar1 is duyurularina gelen 6zge¢mislerden yararlanarak bir aday havuzu
olustururlar. Insan kaynaklar1 firmalar1 aday havuzunu, personel ihtiyaci olan firmanimn
bildirdigi is profilini ve pozisyonun gerektirdigi nitelikleri géz Oniinde bulundurarak,

0zgecmisler iizerinde yaptiklar1 6n inceleme ile olustururlar.

Ozgegmislerin, istenilen pozisyona uygunluk derecesine gore, genellikle adaylar ile 6n
goriisme yaparlar ve bu goriismede de uygun bulunan adaylari, personel arayan igletmelere

bildirirler. Sonraki asamalar personel arayan isletme tarafindan yiiritilir. Gerek

% Geylan, a.g k., s.99
°7 Bayraktaroglu, a.g k., s.67
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biinyelerinde oldukca genis aday veri tabanlarinin bulunmasi, gerekse aday arastirma ve
degerlendirme konusunda uzmanlik sahibi olmalari, insan kaynaklar1 firmalarim1 6zellikle

nitelikli personelin bulunmasinda 6nemli bir kaynak haline getirmistir.”®

Bu firmalar 6zellikle uzman ve gegici personel aliminda da ¢ok iyi sonuglar verebilir. Bu
firmalarin bir avantaji, kendilerine basvuran adaylari igverene gondermeden Once iyice

arastirmalar1 ve boylece firmanin yapacagi aragtirmayi biiylik ol¢iide kolaylastirmalaridir.

Bagvurularin 6n elemesini saglayarak personel ihtiyaci olan firmay1 gereksiz is yiikiinden
kurtarir. Buna karsilik, maliyeti yiiksektir. Bu tiir danismanlik firmalarinin talep ettikleri
ticret yiiksek olabilir, fakat iyi bir kaynak oldugundan birgok personel ve isletme bu
firmalara basvurur. Insan kaynaklar1 firmalari, ise yerlesmelerini sagladiklar1 personeller
icin danmigsmanlik yaptiklar isletmelerden, personellerin tam zamanli ya da yar1 zamanl
calisma bi¢imlerine bagl olarak yillik maas tutarmin yiizde 10 ila 20’sini talep

etmektedirler.”

3.3.5. Insan Kaynaklar internet Siteleri

Teknolojik gelismelere paralel olarak, aday saglama yollarinda da biiyiikk degisimler
olusmaktadir. Bunun en somut O6rnegi, bu amacla faaliyet gdsteren insan kaynaklar
internet siteleridir. Aday saglamada gelismis iilkelerde olduk¢a yaygin olan internet
kullanim1 ve insan kaynaklar1 siteleri, giiniimiizde olduk¢a yaygin kullanim alani
bulmaktadir. Isletmeler bu sitelerden, istedikleri nitelikteki personeli oldukca diisiik bir
maliyetle bulabilmektedir. Bu siteler, biinyelerinde bulundurduklan 6zge¢cmigler ile
firmalarin istedikleri nitelikte aday bulmalarina olanak saglayan bir¢ok 6zelliklere sahiptir.

Bilgisayar tabanl 6zellikle internet kullanimina dayanan iki yontem diisiiniilebilir.'®

Bu konuda isletmeler kendilerine ait internet siteleri igerisinde ayirmis olduklari insan
kaynaklar1 veri tabani ile ihtiya¢ duyduklar1 pozisyon duyurularini yapmakta ve bunun

yaninda aday bagvurulariyla olusan bir aday havuzuna sahip olabilmektedir. Bu havuz

% Bayraktaroglu, a.g.k., s.67
% Maitland, a.gk., s.26
"% Tiirkiye'den Orneklerle E-is Gergegi, Capital Aylik Ekonomi Dergisi, 2001 Mart, 5.5.91-92
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sayesinde isletmeler ihtiyaclar1 yoniinde ilk etapta degerlendirebilecekleri maliyeti diger
yontemlere gore daha az olan bir temin kaynagina sahip olurlar. Bu yontem artik hemen

hemen tiim internetin ulastig1 isletmelerde uygulanmaktadir.

Diger bir yontem ise e-is kavramimin yayginlastigi giinlimiizde insan kaynaklarinin bu
kavram ile birlikte degerlendirmesidir. Bu durum birgok yerel ve global insan kaynaklari
danismanhig1 yapan firmanin faaliyetlerini Microsoft-Intel platformu iizerinde internet'e
tasimay1 basarmis Ozge¢mis bankalaridir. Bu sitelere 6rnek olarak; Arthur Anderson
(www. insankaynaklari.com), Personelonline (www.personelonline.com), Kariyer.net

(www .kariyer.net), Yenibir.com (www.yenibir.com), gosterilebilir.

Bu sitelerin temel ¢ikis noktasi; is arayanlarla, isverenleri interaktif bir ortamda bir araya
getirmektir. Genel olarak bu siteler, iiyelik sistemi ile bir¢ok sektorden igletme ile farkl
niteliklere sahip isgiiciinii biraraya getirmeyi, liye adaylarin farkli 6zellikte 6zge¢mis
olusturabilmelerini, istedikleri pozisyonlara kolayca ulasabilmelerini ve iiye isletmelerin de
ihtiya¢ duyduklar1 pozisyonlarin gerektirdigi niteliklere gore basvurulart siniflandirma ve

basvurular1 degerlendirmelerini ve hatta yanitlamalarini saglar.

Isletmeler, potansiyel adaylara ulasabilmek i¢in interneti, genis tarama yapabilme amaciyla
kullanarak degisime uyum saglamaya caligmaktadirlar. Bunlarla birlikte, internet arag ve
teknolojilerin kullanimi nitelikli adaylar1 bulmaya dair zorlugu da bir bakima artirmistir.
Isverenin is igin uygun adaylar1 uygun olmayanlardan ayirt etmede kullandigi eleme
araclar1 olmaksizin uygun aday1 bulmak oldukca zordur. Nicelige olan odaklagsma, nitelik

arayisini zorlastirmustir,'!

3.3.6. Sendikalar ve Mesleki Kuruluslar

Sendikalar ve mesleki kuruluslar da personel bulma ¢alismalarina yardime1 olabilirler. Bu,
sendika ile isveren arasindaki iligkilerin olumlu yonde gelismesine de yardimci olabilecek
bir yontemdir. Ancak iilkemizde ¢ok yaygin olarak kullanilmamaktadir.'”' insan kaynagini
bulmada isci sendikalarindan yararlanma, genellikle el isleriyle sinirli olup endiistriden

endiistriye 6nemli degisiklik gosterir.

"V Artan, a.g k., 8.57
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Bu yonteme gore; bos kadrolarini doldurmak durumunda olan isletme, herhangi nitelikte
ve nicelikte personel aradigini ilgili sendikaya bildirerek, onun istenen personeli saglamasi
onerisinde bulunur. Kuskusuz yonetim-sendika iligkilerinin iyi oldugu ortamlarda
bagvurulabilecek bir yoldur. Ancak iligkiler olumsuz ise, yonetimin bu kaynaktan
yararlanmas1 diisiiniilemez. Bazi iilkelerde igverenlerin sadece sendika tiyelerini
secmelerini gerektiren “Kapali isletme (Closed-shop)” sistemi yasal olarak yasaklanmus
bulunmasina karsin, uygulamada insan kaynagini1 bulma isleminin hemen hemen tamamen

sendikayla siirli oldugu gok sayida 6rnek vardir.'®

3.3.7. Ogretim Kurumlar

Baz1 igletmeler, personel temin kaynaklarindan biri olarak 6gretim kurumlarindan
yararlanma yoluna gitmektedir. Bu amagla igletmeler, istenen nitelikte insan yetistiren
ogretim kurumlariyla etkin iliskiler kurmaktadir. Ozellikle mesleki ve teknik konularda
egitim veren okullar ve yiiksek okullarla kurulan yakin iligki, isletmenin ihtiya¢ duydugu

personel adaylarinin bulunmasina iyi bir kaynak olusturur.'®

Isletmeler ihtiyaglarina gére normal ya da meslek liseleri ile miihendislik, isletme, iktisat,
hukuk, eczacilik gibi fakiiltelere basvurmaktadir. Isletmeler bunun icin, bu tiir okullardan
yeni mezun olmus kisilerle goriisme yapar; onlarin okuldaki basari durumlari ile ahlaki
yonlerini ve mezuniyet derecelerini inceledikten sonra uygun olanlar1 secer. Bu konuda
mezun derneklerinden de yararlanilabilir. Bunun yanisira bu isletmelerin baz1 elemanlari,
ilgili okullar1 gezerek basarili 6grencileri arastirirlar, 6gretim iiyesi veya Ogretmenlerle
goriigtirler; uygun nitelikte Ogrenciler saptarlarsa, onlarla iligkiyi siirdiirlip mezun

olduklarinda hemen istihdam etme yoluna giderler.'™

Egitim kurumlarindan yararlanmak isteyen isletmelerin kullandig1r yontemlerden biri, is
duyurularin1 okul ve iiniversitelere gondererek, 6grencilere duyurulmasini saglamaktir. Bu
tir duyurular genellikle 6grenci duyuru panolarina asilir. Bir diger yontem, okul

ziyaretleridir. Genellikle 6grenim doneminin sonlarina rastlayan aylarda “kariyer giinleri”

12 Bingol, a.g k., s.107
19 Sabuncuoglu, a.g.k., s.83
1% Bingol, a.g k., 5.107
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gibi etkinlikler diizenlenir. Bu etkinliklerin amaci, isletmelerin ilgili okullarda kendilerini
tanitarak ve is/kariyer olanaklar1 hakkinda bilgi vererek potansiyel bir aday kitlesi
yaratmaktir. Bu tiir etkinliklerde isletmeler, ilgilenen Ogrencilere is basvuru formu

doldurtarak, aday havuzlarim genisletmeye ¢aliirlar.'®®

Isletmeler bu asamada ziyaret edecekleri iiniversitenin se¢imine dnem vermektedirler.
Ozellikle biiyiik 6lcekli isletmeler, kamuoyunda yer edinmis iiniversiteleri tercih
etmektedirler. Ancak c¢ok biiylik zaman ve maliyet isteyen bu yontem her isletme igin
uygun olmamaktadir. Oysa gozden uzak tutulmamasi gereken konu, yerel iiniversitelerin

isgiicii bulma maliyet ve siirecini kisalttig1 gercegidir.'*

Bunun yanisira son yillarda, Is ve Is¢ci Bulma Kurumu’nun her yil Mayis ayinin ilk
yarisinda diizenledigi Istihdam Haftas1 gercevesinde iiniversiteler ile isbirligi yaparak
diizenledigi insan kaynaklar1 ve istihdam fuarlar1 iiniversite 6grencilerinden ve basta
fuarlarin ac¢ildig1 tiniversitelerin bulundugu bolgedeki isletmeler olmak {izere pek ¢ok
isletmeden biiyiik ilgi gormektedir. Aday saglamada diger bir yontem, okul/liniversitelerin
kendi mezunlarina is bulmak amaciyla olusturduklart kariyer merkezleridir. Bu

merkezlerden adaylarin 6zge¢mislerine ulagmak miimkiindiir.'"’

Personel saglamada okullara yonelmenin ¢ok az bir masraf gerektirmesi, i arayan geng
insanlarin her zaman bulunabilmesi ve 6zellikle gegici ve yaz mevsimi i¢in kolay eleman
saglanabilmesi gibi yararlar1 vardir. Diger yandan; genglerin is deneyimlerinin olmamasi

ve is yasamna uyum saglamada zorlanabilecekleri gibi sakincalari da séz konusudur.'®®

Ogretim kurumlarindan ayrica staj uygulamalari igin kaynak saglamaktadir.  Staj
uygulamalar1  &grencilerin, teorik olarak oOgrendikleri konularin is hayatindaki
uygulamalarini gérmek ve deneyim kazanmalarini saglamak amaciyla belirli bir siire ile
isletmelerde calismalarini igerir. Staj yapan 6grenciler, bir yandan deneyim kazanirken,
isletmeler de bir anlamda gegici personel ihtiyaglarini karsilar. Ancak igletmeler agisindan,

staj uygulamasinda asil 6nemli olan, stajyerler arasindan siirekli olarak ise alinabilecek

1% Hatiboglu, a.g k., s.317
1% Bayraktaroglu, a.g k., s.68
"7 Kaynak v.d., a.g k., s.139
"% Maitland, a.g k., 5.27

51



uygun nitelikte potansiyel adaylarin belirlenmesine olanak saglamasidir. Stajin hem

isletmeye, hem de stajyere onemli katkilar1 vardir; ama planli ve dikkatli bir uygulama

.. 109
gerektirir.

109 Harvey ve Bowin, a.g k., s.99
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II. BOLUM

INSAN KAYNAKLARI YONETIMINDE PERSONEL SECME VE
YERLESTIRME

1. PERSONEL SECME VE YERLESTIRME SURECI
1.1 Personel Seciminin Tanimi ve Onemi

Isletmenin amaglarin1 gerceklestirecek elemanlarm bulunmasi, giiniimiizde bash basina bir
is alan1 olarak karsimiza ¢ikmaktadir. Personel se¢imi; nitelikli adaylardan olusan bir aday
grubu olusturulmasi ve bu adaylar i¢inden en uygun olaninin agik olan isi yapmak iizere

secilmesi anlamina gelir.'"°

Baska bir tanima gore personel secimi; ise basvuranlar hakkindaki kanuni olarak
savunulabilir biraraya getirme siireci islemidir. Bu bilgiler, isletme i¢in gerekli uzun ve

kisa dénemli pozisyonlarin doldurulma kararinin verilmesinde kullanilir.'"!

Personel se¢iminde isletmenin personel ihtiyacinin nitelik ve nicelik yoniinden en iyi
bicimde karsilanmasi igin gerekli olan yontemlerden yararlanmak, yeterli sayida ve

nitelikte eleman1 zamaninda saglamak amaci giidiilmektedir.''

Her isletme O6liim, meslek degistirme, yilikselme veya personel devri gibi nedenlerden
dolay1, tliyelerinden bir kismin1 zaman i¢inde yitirir ve bunlarin yerine yenilerini bulmak
icin ¢aba harcar. Yagamini siirdiirmek veya biiylimek i¢in isletme, ¢evresinden yeni liyeler

bulmal1 ve se¢melidir.

Isletme kimi kabul edip kimi reddedecegi konusunda karar vermek zorundadir. En kalifiye
kimseyi se¢cmesi basit ve agik ¢oziim tarzidir. Cesitli miilakat teknikleri ve testler, onun
kimi ise alacagi hakkindaki kararinda kolaylik saglar. Ancak ise alma konusunda karar

verilirken kullanilan kistaslar baz1 giicliikler dogurmaktadir.

" Geylan, a.g k., 5.100
"1 Schuller, a.gk.,s218
"2 Tutum, a.g k., s. 89

53



Bir isletme, personel adaylarini ne dlglide etkin degerler ve kendisine gerekli personeli ne
derecede dogru secerse, o Olgiide diizenli bir Orgiitsel yapr gerceklestirecektir. Personel
secim islevinin bagarili olabilmesi i¢in, isletme icin ger¢ek ihtiyacin ne oldugunun
belirlenmesi; potansiyel aday kitlesini olusturan kisilerin ¢ok iyi taninmasi, kisiler arasinda
nitelik acisindan karsilagtirmalarin yapilmasit ve en iyi ve yararli olacagin segilmesi
gereklidir. Bu nedenle isletmedeki farkli gorevleri yerine getirecek kisilerin nitelikleri ve

say1s1 hakkinda dogru ve siirekli tespitlere ihtiyag vardir.'"

Bazi durumlarda, personel adaylar1 ilgilendikleri 06zel bir i agig1 agisindan
degerlenebilmektedirler. Bununla birlikte, siirekli yeni personel ihtiyaglarindan dolayzi,
bazen bu kisiler, halihazirda bos olan veya gelecekte bosalabilecek farkli bir isin
gereklerine gore degerlenmeye alinabilirler. Ayrica bir isletme, hem simdiki hem de
gelecekteki i aciklari i¢in siireklilik gosteren bir temin ve se¢im siireciyle mesgul olursa,
is gereklerini en 1iyi bi¢cimde karsilayan yetenek tiiriinii istihdam etme sansim
yakalayabilir.''* Bu nedenle personel segim siirecini, sadece adaylar arasindan isi yapacak

bir personelin bulunmasi gibi dar bir ¢cer¢cevede gormek dogru degildir.

Secim calismasi sirasinda, adaylar titiz bir analiz sonucunda ise alinirsa, ise alinan kisi
meslek bilgisi, bedensel ve zihinsel ozellikleri, kisilik bulgular1 yoniiyle de incelenmis
olacaktir. Dolayisiyla, bu bilgilerden yeni ise alinan personelin yonlendirilmesinde,

egitiminde ve gelistirilmesinde yararlanmak miimkiin olacaktir.'"”

Isletmelerin basarisinda, calisanlarin beceri ve yeteneklerinin biiyiik rolii vardir.
Boylelikle, ise alma siirecinde isletmelerin adaylarin essiz nitelikleri ile is gereklerini
optimum bir bi¢gimde kiyaslama c¢abasina girmeleri gerekmektedir. Bu baglamda,
isletmelerin etkili ise almada ulasilmak istenen amaglari, su lic amaca ulasmalari ile
saglanabilir. Ilki, istenilen performans standardimm karsilamasi en muhtemel olan aday1
segmektir. Ikincisi, adaylari yetenek, ilgi ve motivasyonlarim kisisel odiillendirme
davranis1 ig¢inde kullanabilecekleri ve organizasyona pozitif katki saglayabilecekleri

pozisyona yerlestirmektir. Son olarak da, yasal gereklere uyarak bu se¢im siirecini

13 Erdogan, a.g.k., s.s.144-145
"4 Bingsl, a.g k., s.112
5 Kozak, a.g k., 5.59
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gerceklestirmektir. Boylelikle isletmelerin olayin yargiya intikal etmesi sonucunda se¢im

asamasindan zarar gérmeleri engellenmis olur.'"®

Secim siirecinin etkinligi iki temel noktada karsimiza ¢ikar. Buna personel adayi icin “iki
boyutlu uyum” da denilebilir. Bu uyum, personelin tanimlanan ige uyumu ve personelin
mevcut ¢alisanlarla uyumu olarak ifade edilebilir. iste basarili bir se¢im siireci bu iki

boyutlu uyumu saglamalidir.'”

Ise personel alinirken igin gerektirdigi niteliklerin ¢ok altinda niteliklere sahip olan adayin
secilmemesi yoluna gidilmelidir. Ciinkii bdyle bir durumda da personel, isini yerine
getiritken basarisizlikla karsi karsiya kalabilir ve dolayisiyla beceriksizlik duygusuna
kapilabilir. Bunun aksine isin gerektirdigi niteliklerin ¢ok tistiinde 6zelliklere sahip olan
adayin da secilmemesine 6zen gosterilmelidir. Ciinkii boyle bir kisi, isini ciddiye almaz,
onemsemez, igine karsi isteksizlik duyar ve isinden ayrilmak i¢in her olumlu firsati

degerlendirmeye ¢aligir.''®

Ise alinan adayin nitelikleri, isin gereklerine uymuyorsa, yanlis bir personel secimi
yapilmis demektir. Yanlis personel se¢imi isletme ve personel agisindan 6nemli sorunlar
yaratmaktadir. Yanlis secilmis personel, isletmeye ilave bir egitim yiikii getirmekte, verimi
diisiirmekte, is kazalarini arttirmakta, calisma arkadaslari iizerindeki is yikiinii arttirmakta
ve personel devir oranini yiikseltmektedir. Yanlis sec¢ilmis personel genelde kisa bir siire
sonra isletmeden ayrilmak zorunda kalmaktadir. Bu da isletme agisindan ikinci bir personel
bulma ve se¢gme ¢abasi demektir. Ikinci kez personel bulma ve segmede énemli bir maliyet

ve zaman kayb1 anlamina gelmektedir.

Yanlis se¢im, segilen personeli de olduk¢a giic durumlarda birakmaktadir. Yeni personel
isletmeye, ise ve calisma arkadaslarina uyum saglayamamakta, oOrgiit icinde yalniz

kalmakta ve morali diismektedir. Is tatminsizligi ve is stresi artmaktadir

Etkin ve yerinde bir personel se¢im siireci; bagvurulardan olusan aday havuzu iginden, isin

gereklerine ve isletmenin genel yapisina en uygun kisileri belirlemek amagli olmalidir.

"1 Holley, William H. and Jennings, Kenneth M., Personnel Human Resources Management Contrubutions
and Activities, Chicago, 1987, 5.202

7 Werther, and Davis, a.g.k.,s 230

"8 Bingol, a.g k., s.112

55



Sekilde de goriildiigii gibi burada amag; isletmenin basarisini artiracak ve rekabet sansini
ylkseltecek insan kaynaklarin1 saglamaktir. Eger insan kaynaklari se¢im siireci bunu

gergeklestirecek bir yapida yani etkin degilse s6z konusu amaca ulasmak zor olacaktir.'””

1.2. Secimin Objektifligi

Personel segme islevinin basarili olmasi i¢in adaylar taninmali, is ile uyumlar1 arastirilmali,
adaylar arast karsilagtirma yapilabilmelidir. Adaylarin 6zellikleri birbirine ¢ok yakinsa
objektif yontemler kullanilarak karsilagtirma yapilmalidir. Ancak se¢imi yapmakla gorevli
kisi se¢cim esnasinda orgiit iginden ve ¢evreden cesitli baskilar gorebilmektedir. Bu da

secim islevinin objektifligini zedeleyebilmektedir.'*’

1.3. Personel Secim Siirecinin Asamalari

Personel se¢im siireci, is icin basvuran kisiler hakkinda anlamli bilgiler toplanmasi
amaciyla ¢esitli yontem ve araglar kullanilmasi ve s6z konusu bilgilerle is gereklilikleri
arasinda bir uygunlugun aranmasini yansitir. Bu siire¢, ayn1 zamanda adaylar hakkinda

bilgi edinilmesine yardime1 olacak yontemler serisidir.

Personel se¢im sistemi, isletmenin ihtiyact olan personelin se¢ilmesinde, hangi gorevler
icin personel alim siirecinin baglatilacagi, hangi temin kaynaklarinin kullanilacagi,
adaylarin bagvurusunun hangi yontemle saglanacagi, hangi se¢cim asamalarinin hangi
birimler tarafindan uygulanacagi, calisma kosullari ve iicretin hangi yonetim kademesi
tarafindan saptanacagi, nihai se¢im kararin1 hangi makamin onaylayacagi, sorularina cevap

verebilecek bir sistemdir.

Personel se¢im sistemi, organizasyon kitabinda yer alan is tanimlar1 ve gorev niteliklerinin,
personel adaymin degerlendirilmesinde dikkate alinmasini garantilemelidir. Eger gorev
yeni olusturulmussa, oncelikle gorev kadroya ve organizasyon kitabina dahil edilmeli,

sonra se¢im siireci baglatilmalidir. Aksi takdirde, hangi islerin yapilacagi ve hangi

"% Geylan, a.g k., 5.69
120 Erdogan, ilhan., isletmelerde Kisi Degerlemede Psikoteknik, (Psikoteknik), istanbul, 1990, s.145
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niteliklerin gerektigi acgikca belli olmayan bir gorev i¢in, uygun bir adayin bulunmasi

miimkiin olamaz.'*!

Isletmeler, secim ydntemlerinde iki tiir yaklagim sergileyebilir. Bunlardan biri ve en yaygin
olan1 elemeci yaklasimdir. Elemeci yaklasimda, adayin i¢inde bulundugu asama, diger
asamalara gecmesi icin Oncelikle gecmesi gereken bir engel niteligindedir. Adaylarin isi
basarili bir bigimde yerine getirip getiremeyeceklerini 6lgmek icin hazirlanan metotlar,
adaylara uygulanir ve prosediirdeki her adimda basarili olan aday bir sonraki asamaya
gecmeye hak kazanir. Bu asamalarin her biri slirecin devami igin karar vermede olumlu
tepkilerin gerekliligini gostermektedir. Olumsuz tepki halinde, adaymn reddedilmesi

giindeme geleceginden, ilgili basvuru o noktada askiya alinir.

Ikinci yaklasim ise; biitiinleyici yaklasimdir. Bu yaklasimda, adaylar tiim se¢me
prosediiriinde ilerleyebilir. Her adimda minimum standardi karsilayamayan aday elenmez.
Adayin prosediirdeki her adimda ilerlemesine izin verilerek, her adimdan aldigi puanlar
toplanarak birlesik bir puan elde edilir. Bu yaklagim, eger adayin bir iki asamada puan
diisiikse, diistik skorun diger adimlardaki yiiksek skorlarla dengelenmesine imkan tanir.
Bu, her aday i¢in ayrintili bir degerlendirme saglar; fakat kiiciik olcekli isletmelerin biitiin

adaylara bu siireci uygulamaya giicleri yetmez.'**

Ulkemizdeki uygulamalarda genellikle elemeci yaklasim benimsenmektedir. Bu yiizden
asamalar aciklanirken bu yaklasim esas alinacaktir. Isletmelerin uygulamalarina
bakildiginda, se¢im siirecinde uygulanan yontemler ve bunlarin uygulanis siras1 farklilik
gostermektedir. Se¢im siirecinde bulunmasi gereken asamalar, kullanilan yontemler ve
araglar; isletmenin ¢apina, doldurulmak istenen isin tiiriine ve insan kaynaklar1 yonetim
felsefesine gore degisiklik gosterir. Nitekim hem literatiirde hem de uygulamada farkli
diizenlemelerin oldugu, bazi asamalarin birlestirildigi, bazilarinin isletmenin 6zelligine
gore kaldirildigr goriilmektedir. Bazi isletmeler yeni eleman alirken, sadece bir dngoériisme
yapip bu goriismenin sonucuna gore, bazilar isin gerektirdigi bilgilerin adaylardaki
diizeyini saptamak icin bilgi sinavi yaparak bundan elde ettikleri verilere gore, bazilari

cesitli is¢i bulma kuruluslarinin 6nerilerine gore hareket etmektedirler.

2l Geylan, a.g k., 5.103
22 Holley ve Jennings, a.g k., 5.5.203-204
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Isletmelerin personel se¢iminde kullandiklar1 yontem ve teknikler duruma gore degistigine
gore, bir yontem belirlerken bazi noktalara da dikkat etmeleri gerekmektedir. Bunlar sdyle

e 123
siralanabilir;

- Personel ihtiyacinin miktar nitelik ve aciliyeti,

- Yontemin uygunlugu, maliyeti,

- Sec¢im i¢in kullanilacak adaylarin varligi, niteligi,
- Yontemin gecerlilik ve giivenilirligi,

- Adaylarin se¢im yontemiyle ilgili tutumlari.

Isletmelerin uygulamalarma bakildiginda, se¢im siirecinde kullanilan ydntemler ve
bunlarin uygulanis siras1 degisse de, ¢cogu isletme se¢im siirecinde se¢im yontemlerinin
kombinasyonundan olusan bir secim siireci uygulamay1 tercih etmektedir. Yeni personel
aliminda ¢ok cesitli silireglerin olmasina ragmen, iyi bir se¢im sistemine sahip oldugu
sOylenen igletmelerin uyguladig1 tipik bir siire¢ vardir. Asagidaki sekil bdyle bir
uygulamay1 gostermektedir Personel se¢iminde sadece boyle bir sistemi uygulamak se¢im
sisteminin tutarli ve etkili oldugu anlamina gelmez. Se¢imin etkinligini belirleyen faktor;
bu sistemin her bir diliminin etkinligini saglamak ve dilimler arasi iliskiyi anlamli bir

sekilde kurmaktir.'**

12 Demirkan, a.gk.,s.162
"2 Erdogan, a.g k., s.5.146-147
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Adaylarin
Kabull
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Bilgi ve Bagvuru
Evrak incelemesi

hN
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Testleri

N

Gorlisme
(Mulakat)

Adaylarin Mesleki
Gegmisleri Hakkinda
Arastirmalar

y

Kabul Edilebilir
Adaylarin Listesi

ilk Secim
Yapilmasi

Servis Sefinin Son
Secim Kararini
Vermesi

Fiziksel
Muayene

REDDETME KABUL ETME

Sekil 5: Personel Secimi Sistemindeki Asamalar'®

Asagidaki tabloda ise, personel seciminde kullanilan yontemlerin gegerlilik, dogruluk,
uygulanabilirlik ve maliyet acisindan genel bir degerlendirilmesi yapilmistir. Bu tabloya

gore, her bir se¢im yonteminin kendine gore iistlin oldugu taraflar1 dikkati gekmektedir.

125 Erdogan Ilhan, Isletmelerde Kisi Degerlemede Psikoteknik, Istanbul, 1990, s.147.
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Gortldiugl gibi personel se¢iminde gecerliligi ve giivenilirligi en yiiksek olan yontemlerin,
degerlendirme merkezleri, ornek is testleri, biyografik bilgiler ve fiziksel yetenek testleri

oldugu goriilmektedir.

Secim Yontemleri Degerlendirme Standartlari

Gegerlilik | Dogruluk | Uygulanabilirlik | Maliyet
Zeka Testleri Orta Orta Yiksek Dusiik
Mekanik Yetenek Testleri Orta Yiiksek Orta Dusuk
Psiko-Motor Yetenek Testleri Orta Yiksek Dislik Distik
Kisilik Testleri Orta Yiiksek Orta Orta
Fiziksel Yetenek Testleri Yuksek Orta Dislik Duslk
Mulakat Orta Orta Yiiksek Orta
Degerlendirme Merkezleri Yiksek Yiksek Orta Yiksek
Ornek is Testleri Yiiksek Yiiksek Diisiik Yiiksek
Durum Egzersizleri Orta Bilinmiyor Dislik Orta
Biyografik Bilgi Formlari Yuksek Orta Yiksek Dustik
Dikkat Degerlendirmesi Orta Orta Dustk Dusuk
Tavsiye Mektubu Disik Bilinmiyor Ylksek Distik

Tablo 1: Personel Se¢im Ydntemlerinin Degerlendirme Standartlar1 '

1.3.1. Basvurularin Kabul Edilmesi Siireci

Bagvurularin kabul edilmesi siirecinde; bagvuran adaylarin 6zgegmisleri lizerinden o6n

eleme yapilir; 6n goriismeye ¢agirilir ve bagvuru formu doldurtulur.
Bagvurularin kabul edilmesine iligskin prosediirde su adimlari izlemelidir;'*’

- Bagvuru formu hazirlanmig olmalidir,

- Bagvurulan kabul edecek insan kaynaklar1 departmani gorevlisi veya gorevlileri
belirlenmis olmalidur,

- Bagvuracak ya da telefonla arayacak adaylara ne tiir cevaplarin verilecegi
belirlenmis olmali ve bagvuruda bulunanlarla olumlu bir iletisim kurulmalidir,

- Bagvurular konusunda igletmenin dis kapt gorevlilerinin bilgilendirilmesi

gereklidir,

126 payl M. Muchinsky, Psychology Applied to Work, 1997, s5.129.
¥ Findiker, a.g k., s.5.188-189
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- Basvurularin gizli tutulmasi i¢in gerekli onlemler alinmis olmalidir,

- Bagvuru prosediirii isletmenin mevcut is akigini engellemeyecek bigimde belirli
zamanlarda kabul edilmelidir,

- Basvuru i¢in gelen adaylar form doldurmak i¢in bekletilmemeli ve adaylara rahat
bir oda ve oturma alani saglanmalidir,

- Basvurular belirli bir siire kabul edilmelidir,

- Yapilan biitiin bagvurularin bir kaynaktan yonlendirilmesi saglanmalidir,

- Personele ihtiya¢ duyan birinci dereceden iist ve insan kaynaklar1 gérevlisi arasinda

yogun bir isbirligi saglanmig olmalidir.

1.3.1.1. Basvurularin Kabulii ve On Eleme

Personel segme islevinde iki yonlii bir se¢im sz konusudur. Oncelikle aday isletmeyi

® Insan kaynag ihtiyacinn

segerek bagvurur, daha sonra isveren aday1 secer.'?
duyurulmasindan sonra duyuruda belirtilen siire i¢inde basvurularin kabul edilmesi
asamasina gecilir. Bagvurularin kabulii konusunda, aranan personele uygun bir personel
kabul prosediirii hazirlanmig olmalidir. Bu prosediir, isletmeye 6zel olacagindan farkliliklar
gosterebilir. Bagvurularin kabulii, isletmenin biinyesine katacagi yeni personel adaylari ile

ilk olarak iletisim ve etkilesim kurulmasini saglayacagindan 6nemli bir siiregtir.

Eger personel alimi icin bir ilan verilmisse, ilanda belirtilen siire sonuna kadar gelen
dzgecmisler, o pozisyon icin acilan bir dosyada toplanir. {landa birden fazla pozisyon yer
aliyorsa, hangi pozisyon i¢in basvuruldugu ve varsa referans numarasini belirtilmesinde

yarar vardir.

Bagvurular genel olarak iki yolla kabul edilir: Mektup, faks, bilgisayar gibi bilgi iletigim
araglari ile yapilan bagvurular ve isletmeye gelerek yapilan bagvurular. Mektup, faks ya da
bilgisayar yoluyla yapilan bagvurular genellikle isletmeye gelmek istemeyen veya gelme
imkani olmayan adaylarin tercih ettigi bir yontemdir. Ayrica duyuruda 6zellikle bu sekilde
bir bagvuru sekli tercih edilmis olabilir. Yapilan bu tiirlii bagvurularin insan kaynaklari
departmani tarafindan miimkiin olan en kisa siirede degerlendirilmesi gerekir. Isletmeye

gelerek yapilan bagvurular, uzaktan yapilanlara gore daha onemlidir. Ciinkii adaylarin

128 Geylan, a.g k., s.104
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isletmeyi ve calisanlari ve kosullari gérmesi miimkiindiir. Ancak gelisen bilgi ¢ag1 ve

teknolojik imkanlar giiniimiizde bagvurularin internet araciligiyla yapilmasim artirmistir.'*’

Isletmenin insan kaynaklari boliimii, bir yandan is duyurusuna gelen &zgegmisleri
toplarken, aday havuzunu genisletmek icin Onceki basvurulart iceren aday personel veri
tabanini da tarar. Oradan uygun olabilecek 6zge¢misleri de, o pozisyon i¢in agilan dosyaya
ekler. Eger o pozisyon i¢in bir duyuru yapilmamissa, isletme veri tabani aday arastirmasi
icin en onemli kaynak haline gelir. Gerekirse isletme, i¢ duyuru yaparak, aday havuzunu
genisletmeye calisir. Ozetle isletme, daha dnce belirtilen tiim personel kaynaklarindan, tiim
aday saglama yollarin1 kullanarak aday havuzunu olusturabilir. Bu agamada isletmenin
insan kaynaklar1 boliimii, daha 6nce belirledigi se¢im yontemindeki personel kaynaklarina

ve aday saglama yollarina bagvurarak, o pozisyon i¢in bir aday havuzu olusturur (138).

1.3.1.2. Basvuru Formu Doldurtma

Pek ¢ok isletme, is basvuru formunun doldurulmasini ister; ¢linkii bu form, basvuru sahibi
hakkinda bir seri bilgi elde etmeye yonelik oldukca hizli ve sistemli bir yaklagim saglar.
Basvuru formlari, adayin kimligini belirlemek ve onun ise uygunlugu hakkinda baslangi¢
kabuliinden sonu¢ ¢ikarmak amaciyla yeterli bilgi elde etmek i¢in kullanilan ve bagvuru
sahibinin kendi el yazis1 ile doldurdugu formlardir. Bu formla, adaymn niteliklerini
degerlemek i¢in uygun bir bicimde o kisiden istenilen bilgi elde edilir. Bu form aym
zamanda aday hakkindaki bilgilerin igletmenin ilgili iiyelerine aktarilmasinda rol oynar. Bu
bilgilerle ve diger kaynaklardan elde edilenlerle goriismeci veya insan kaynaklari birimi

uzmanlar1, birey hakkinda belli bir izlenim edinirler.'*

Basvuru formu doldurulmasi, edinilen bilgilerin eksiksiz, dogru ve akic1i olmasi
bakimindan 6nemlidir. Bir isletmenin ise alim formunun da yine isletmenin ihtiyaglar

cercevesinde hazirlanmis olmasi gereklidir.

% Findike1, a.g k., s.188
B0 Kozak, a.g k., 5.60
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Basvuru formu hazirlarken su noktalara dikkat etmek gereklidir;"*"'*

- Form; grafik, yaz1 diizeni, dil ve icerik acisindan rahat okunabilmeli ve anlasilir
olmalidur.

- Form, isletmenin adaylar icin ulagsmay1 arzuladigi biitiin bilgileri edinecek
genislikte olmaly, isle ilgisiz bilgiler istenmemelidir.

- Sorular ve istenilen bilgiler ne ¢ok uzun ne de ¢ok kisa olmalidir.

- Sorularin ig tanimina uygun ve cevaplanmasi kolay olmasi ve sikici olmamasi
gereklidir.

- Ahlaka aykiri, ayrimcilia (renk, dil, din ve cinsiyet vb.) neden olabilecek sorular
sorulmamalidir.

- Form hazirlanirken iist diizey yonetici ve birim yoneticilerinin goriisleri alinmalidir.
Cilinkii her birimdeki ¢aliganlarin fakli 6zelliklerinin 6grenilmesi gerekebilir.

- Form miimkiin oldugunca bilgisayar ortaminda hazirlanmali yada edinilen bilgiler
bilgisayara girilecek bir sistemde olmalidir.

- Formda bagvuran adayin vesikalik fotografinin yeri olmalidir.

Adaylarin bagvuru formunu doldururken danisabilecekleri gorevli bir kisi ve mekanin da
saglanmig olmast gerekir. Adaylarin bagvuru formlarin1 dogru doldurmasi ve gerektigi
zaman sorularmin cevaplanmasi i¢in insan kaynaklari departmanindan bir g¢alisan bu
mekanda olmalidir. Bazi isletmelerde bu islemler damisma masasinda yapilirken,

bazilarinda 6zel bir yerde (toplant: salonu, yemekhane, lobi gibi) yapilir.'*

Basvuru formunun igermesi gereken temel bilgiler ise su sekilde siralanabilir:'**'**

- Kisisel bilgiler,

- Almak istedigi gorev,

- Egitim durumu,

- Katildig1 kurs ve benzeri egitim ¢aligsmalari;
- Bildigi yabanc1 diller ve diizeyleri.

- Is deneyimi;

Bl Findiker, a.g.k., s.191

2 Demirkan, a.g k., s.166

133 Telman ve Tiiretgen, a.g k., $.209
134 Hatiboglu, a.g.k., s.317

135 Aldemir v.d., a.gk., s.95
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- Referanslar;
- Saglik durumu;
- Kullandig arag ve geregler

- Ucret durumu

Aciklama; formun sonunda yer alan bir bosluk birakilir ve yukaridaki bilgilerin disinda

adayin yazmak istedigi bilgileri buraya yazmasi saglanir.

Diger bilgiler; bu kisimda yukarida yer verilmeyen ve detayda kalan bilgiler yer alir.

Ornegin ehliyet, ek gelir durumu, hukuki durumu bu béliimde yer alir.

1.3.2. Test Cesitleri

Isletmelerde, insan kaynaginin segiminde, ise uygun adaylarin se¢imi icin gesitli testler
kullanilmaktadir. Personel seciminde kullanilan Psikoteknik testler, oOlctiigii bireysel
ozellikler agisindan zeka, yetenek, kisilik, ilgi, basar1 testleri gibi degisik gruplar altinda

toplanabilir.

1.3.2.1. Zeka Testleri (Bilissel Yetenek Testleri)

Zeka; anlama, diistinme 6grenme, gozlemde bulunma, sorun ¢ézme ve algisal iliskilerle
ilgili zihinsel islevlerin toplammi olusturan zihnin etkili kullamm kapasitesidir. Isletme
yonetiminde Psikoteknik 6l¢cme ve degerleme agisindan ise; kisilerin ¢evrelerine uyumunu
saglayan olaylar1 karsilastirma ve kavrama yetenegini olusturan zihinsel bir yapidir. Bu
tanimlar agisindan zeka testleri, belirli tipteki zihinsel yetenekleri 6lgmek amaciyla
kullanilmaktadir. Bu yetenekler; anlama, diigiinsel 6zellikler, ifade diizgiinliigii, bellek,
uyum c¢abuklugu, mantik, 6grenme, say1 sayma kolayligi, algilama hizi, kavrayis giicii gibi

yeteneklerdir.'*®

Kisilerin yetenekleri, egitim diizeyleri ve kisilikleri, zeka diizeyleri ile yakindan ilgilidir.

Ayrica personellerin isteki basaris1 genel zeka diizeyine bagh oldugu gibi, zekasinin

%% Bingol, a.g k., 5.132
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islerligine de baghdir. Bu iliskiler nedeniyle yeni alinacak personellerin belirlenmesinde
veya personellerin bir kademeden diger bir kademeye aktarilmasinda bazi zeka
Slgiimlerinin yapilmasi yararli olacaktir.””” Bir seri meslek ve gorevlerle ilgili olarak
yapilan pek ¢ok arastirmada, genel zihinsel yetenek testleriyle is basarisinda elde edilen

puanlar arasinda olumlu baglantilar bulunmustur.

Zeka testlerinde kullanilan materyaller, basit aritmetik islemleri basarabilmeden, kelimeler
arasindaki niians farkliliklarini ortaya ¢ikarabilme, birbirine benzer sekilleri eslestirebilme,
verilmig sekilleri devam ettirebilme vb. konulardaki sorulari kapsamaktadir. Her dogru

- vl e e . .1
cevap verene, dogru cevaplari Sl¢iisiinde puan verilmektedir.'*®

Ancak boyle bir testteki basari, adayin isini miikemmel bi¢imde yerine getirecegini garanti
etmez. Cilinkii belirli bir is tiirliniin gerekleri, bir zeka testinde gerekli olan zeka
diizeyinden ¢ok daha fazla veya ¢ok daha az olabilir. Ayn1 zamanda yiiksek puan aldiklar
sOylenen adaylar, igleri i¢in ender yetenege sahip olduklarin1 hatali bir tutumla

varsayabilirler.

Sik kullanilan testlere bakilinca bu testlerin daha fazla sézel yetenek, sayisal yetenek,
algisal hiz, uzamsal yetenek ve mantik yiirlitmeyle ilgili yetenekleri Olgtiigii

goriilmektedir.'*

1.3.2.2. Yetenek Testleri

Her isin yapilmasi baz1 yetenekleri gerektirir. Hangi is i¢in, ne tiir yetenek gerektigi ve bu
yeteneklerin énemlerinin ne oldugu degerleme profili calismalarinda ¢ikarilir. Daha sonra
bu yonlerden adaylar1 degerlemeye olanak veren zihinsel ve bedensel yetenek testlerinin
batarya i¢inde toplanmasina caligilir. Gliniimiizde kisilerin bedensel ve zihinsel
yeteneklerini degerlemede basarili sekilde kullanilan testler vardir. Kisilerin mekanik veya
matematiksel kavrama yeteneklerinden, parmaklarimi kullanma yetenegine, ¢izilmis bir

makine parcasini algilama yeteneginden, olaylar arasi iligki kurabilme yetenegine kadar

57 Erdogan, a.gk, s.170
138 Eren, a.g.k.,s.333
13 Telman ve Tiiretgen, a.g.k, s.s.83-84
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cesitlendirilebilecek, tiim yetenekleri degerlendirmeye yarayan zihinsel ve bedensel
yetenek testleri vardir. Bu yetenek testleri kisilerin gerektiginde belirli bir zamandaki
durumlarim1 degerlerken, gerektiginde bazi yaklagimlarla gelecekteki basarilarini da

degerleme olanag1 vermektedir.'*’

1.3.2.3. Kisilik Testleri

Kisilik, 6zel bir kisiyi nitelendiren ve bireyler arasindaki farkliligi1 ortaya koyan psikolojik
ozelliklerin tamamidir. Bu 6zelliklerin neler oldugu, bagka bir deyisle, bireyin sahip oldugu
psikolojik ozelliklerin ve kisilik yapisinin nasil oldugu kisilik testleriyle belirlenmeye
calisilir. Kisilik de genel zeka gibi bir grup yetenek veya karakter 6zelliklerine iliskindir.
Psikologlar bireyin kisiliginin onun bir ise veya isletmeye uyumunda birinci derecede rol

oynadigin ileri siirmiislerdir.'*!

Kisilik testleri kisiligin farkli boyutlarin1 6lcerek, kisinin gelecekte belli bir durum
karsisinda nasil bir davranis sergileyecegiyle ilgili kestirimde bulunur. lyi gelistirilmis ve
normal kisiligi 6l¢en kisilik testleri, isle ilgili Gnemli sonuglar kestirebildigi gibi, ise alim
oncesinde kullanildiginda esit ise alim firsatlari, sosyal adalet ve artan verimliligi de ortaya

¢ikaracaktir.'*

1.3.2.4. Ilgi Testleri

Bireylerin ilgi duyarak bir seyi yapmalari, onlar1t mutlu ettigi kadar basarilarini da olumlu
yonde etkileyen bir faktdr olmaktadir. Bu agidan bakildiginda, ilgi testlerinin 6nemi
anlasilmaktadir. flgi duyulan iste yapilan hata sayis1 da azalacagindan, verimlilik yaninda
kalite de yiikselecektir. Kisinin ilgi alanin1 saptamak ve igerik olarak pratik, estetik ve

zihinsel farkli degerleri dlgmek tizere soru gizelgeleri dizayn edilir.'*

140 Erdogan, a.g.k., s.167

! Eren, a.g k.,s.335

"2 Telman ve Tiiretgen, a.g.k, s.93
"3Sabuncuogly, a.g.k, 5.93
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En yaygin kullanilan ilgi testleri; insanin yaptig1 isin onu hangi yoniiyle tatmin ettigini ya
da tatmin olmamasina neden oldugunu tespit etmeye yarayan Minnesota Doyum Envanteri,
kisinin isi nasil algiladigin1 6lgen JDI Is Betimlemesi Olgegi ve kisinin cesitli meslek

gruplart arasindan hangisine ilgi duydugunu belirleyen BIT Envanteri’dir.'**

1.3.2.5. Basari Testleri

Basar testleri, adayin iyi bildigi, yaptigin1 iddia ettigi islerde basar1 derecesini dlgmeye
yoneliktir. Bireyin iste basarilt olup olamayacagini, neleri bilip neleri yapabilecegini analiz
etmek i¢in kullanilir. Bu testlerin dayandigi mantik, bir adaymn isi basarili olarak yapip
yapamayacagini, ona o isi yaptirarak gdrmekten daha iyi bir yol olmadigidir. Ornegin; isini
ne sekilde yaptigini anlamak i¢in gergek bir isin dikkatlice se¢ilmis bir parcasi adaya
verilerek, bilgi ve ustaligini bizzat uygulayarak gostermesi istenir. Yazili, sozli veya
uygulamali olabilir. Bir ig 6rnegi lizerinde test yapma olanag1 yoksa, sembolik olarak isin
Ozellikleri veya yapilis tarzi konusunda adaya sozlii veya yazili olarak sorular

yoneltilebilir.'*

1.3.3. Goriisme (Miilakat)

Belirli bir pozisyon i¢in basvuruda bulunan kisinin, o is i¢in basarili olabilecegini gosteren
bilgi, beceri ve deneyime sahip olup olmadigini belirlemek amaciyla, sinirli bir zaman

diliminde gergeklestirilen kisilerarasi etkilesim stireci olarak tanimlanir.

Goriismelerle, adayin, isletmeyle uyusabilecek, anlasabilecek ve organizasyonel kiiltiire
adapte olabilecek bir kisi olup olmadigi1 da belirlenmeye calisilir. Bir ¢ok isletme, adayin,
bir catisma kaynagi olup olamayacagi, diger calisanlar iizerinde olumsuz etki yaratip
yaratmayacagi ya da son derece mutsuz bir ¢alisan olup olmayacagi hakkinda bilgi sahibi

olabilmek amaciyla goriisme siireci iizerinde 6nemle durmaktadir.

144 Telman ve Tiiretgen, a.gk.,s.113
'3 Bingol, a.g k., s.135
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Birgok calisan adayinin disiindiigiiniin aksine, goriismelerin amaci igvereni etkilemek,
gercekte olmadigr sekilde kendini isverene tanitmak ve isi kazanabilmek ugruna yaniltici
cevaplar vermek degildir. Aksine, goriismelerin amaci; adayin daha oOnceden vermis
oldugu 6zge¢mis ya da yazili belgelerinde belirtilen 6zelliklere sahip olup olmadigim

gormek ve kisisel basar1 ve 6zelliklerini bir de adayin sdzlerinden duymaktir.

Isveren, goriismeler araciligi ile adayin kisa siirede ¢6ziim iiretebilme yetenegini, yiizyiize
goriismelerde verdigi tepkileri ve insan iliskilerinde ne tiir davramiglar gosterdigini
anlamaya c¢alisir. Bu ylizden, adaymm miimkiin oldugunca sorunlar1 ¢dzme yetenegini,
karsisindaki kisi ile uyum igerisinde fikir aligverisinde bulunabilecegini ve diisiincelerini
diiriistge ve agik bir sekilde beyan edebilecegini miilakati yapan kisiye hissettirebilmesi

gereklidir.'*®

Adayla kars1 karsiya konusmak, onun diislincelerini irdeleme, bu yolla sadece
sOylediklerinden degil, sOylerken kullandigi beden dilinden de edinilen bilgiyi
degerlendirmek onemlidir. Aday hakkinda ne kadar ¢ok bilgi edinilirse, daha sonraki
analiz ve karar1 kolaylastiracak bilgilere sahip olunmasi o kadar miimkiin olur. Bu
baglamda, personel se¢iminde goriismeyi yapanlar {ic temel soruya yanit aramaya
calisirlar; adayin isi yapabilirligi, kendisine teklif edilen isi yapma istegi ve diger adaylar
arasindaki basar1 siralamasindaki derecesi. Bu sorular1 yanitlarken adayin geg¢misteki
davranisinin, onun gelecegini tahmin etmede bir yol gosterici olarak rol oynayabilecegi
diisiincesinden hareket edilerek, adayin ge¢misiyle ilgili belirli bilgiler edinilmeye calisilir.
Boyle bir goriismede adayin gecmisi disinda, bilgi diizeyi, egitimi, fiziksel goriinimii,
toplumsallik ve ekip ruhu, heyecanlilik durumu, yonetme yetenegi de Ogrenilir. Bunun
yanisira, adaya isletme ve is hakkinda yeterli bilgi vermek de miilakatin amaglarindan

biridir. Boylece adaya ilgi gosterilerek, isletmenin sayginligi ortaya konmus olur.'*’

Gorlisme bir anlamda, ise alinacak bireyi daha yakindan tanimaya, karsilikli etkilesim
kurmaya olanak saglar. Dogal olarak bu temel bilgilerin saglanmasi kolay degildir.
Dolayisiyla goriismeyi isletme adina yapacak bireyin ya da bireylerin alaninda yeterli
olmalar1 gerekmektedir. Aksi durumda adaydan alinmasi diisiiniilen bilgiler edinilmedigi

gibi, bu konuda harcanan zaman ve emek de bosa gitmis olur. Gorligmeyi yapacak kisinin

' Holley ve Jennings, a.g k., s.218
147 Telman ve Tiiretgen, a.g k., s.s.218-219
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yeterli olmasi, goriigme ile saglanan ve test, bilgi simavi gibi yontemlerle edinilemeyen

bilgilerin kisa yoldan saglanmasi s6z konusu olur.'*®

1.3.3.1. Goriisme Teknikleri

Goriismeler, goriismeyi gerceklestiren kisi sayisi, sorularin ya da goriismenin igerigi ve en
Oonemlisi yapilandirilma derecesi gibi boyutlar iizerinde farklilasarak degisik sekillerde
gerceklestirilebilir. Kuskusuz, goriismelerin en 6nemli 6zelligi ya da diger bir deyisle
gerekliligi yapilandirilma derecesidir. Goriismeler yapilandirilma derecelerine gore temel

olarak ikiye ayrilmaktadir.

1.3.3.1.1. Yapilandirilmamis Goriismeler

Gorligmeci, isin gerektirdigi niteliklerin kisilerde olup olmadigini arastirirken, adaylara
sorulacak sorular dnceden kesin olarak belirlenmemistir. Goriisme, dostane bir yapi iginde
gecerken, goriigmeci adayin konusma bigimini, olaylara yaklagimini, kendisini ve
fikirlerini savunma bi¢imini saptamaya calisir. Secilen bir konu ya da sorun iizerinde
diyalog basladiktan sonra bunu tartismaya doniistiirmekten goriismecinin kaginmasi
gerekir. Yapilandirilmig goriismeye gore, goriisme konusu daha genis tutulmakla goriisme

daha canli, esnek ve sikic1 olmayan bir diizeyde gerceklesir.'®

Yapilandirilmamis goriismeler, duygusal tepkiler, diisiinceler ve tutumlar konusunda daha
detayl1 bilgi saglamakla ve daha yaygin olarak kullanilmakla birlikte daha az giivenilirdir.
Gorligmecinin genis bir bilgi ve deneyim giiciine sahip olmas1 gerekir. Aksi halde, adayin

davranis ve kisiligi tizerinde yanlis degerlemelere gidilebilir.

Yapilandirilmamis goriisme tekniklerinin  yarattigi problemler sunlardir: Miilakata
cagirilan kisi ile ilgili gergek bilginin saptirilmasi, goriisme siirecinin dogru aday1 segcmek

icin gecerliliginin olmamasi, yapilan miilakatin s6z konusu isle ilgisiz ve kisiye ozel

8 Pindike1, a.g k., 5.197
' Erdogan, a.g k., s.67
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sorular igermesi, bu teknigin uygun se¢me teknikleriyle tutarliliginin olmamasi olarak

say1labilir.'

1.3.3.1.2. Yapilandirilmis Goriismeler

Daha dnceden igletmenin ve isin temel 6zelliklerine gore belirlenmis sorulara bagli olarak
ylriitiilen bir ¢alismadir. Bu tiir goériismelerde, biitiin adaylara, énceden hazirlanmis ayni
sorular, aym sirayla sorulmakta, tiim sorular aym1 puanlama yOntemiyle
degerlendirilmektedir. Boylelikle, adaylarin karsilastirilmast daha saglam bir bi¢cimde
gergeklestirilmektedir. Sorularin standart bir sekilde sorulmasi, goriismenin objektif

standartlara baglanmasina da yardime olur."

Bu tiir goriismenin temel 6zellikleri sunlardir: Gorligmeci saptanmis mesleksel gereklerden
hareket ederek g¢aligma yapar; bir plan kullanir ve soracagi sorulart énceden hazirlar.
Goriisme teknigine gore egitilmistir ve bu konuda deneyimi vardir. Goriismeci, gériismeye
baslamadan once, aday hakkinda mevcut bilgi kaynaklarini inceler ve maksimum bilgiye
sahip olur. Sorunlarin daha 6nce hazirlanmasi, goriismeye akicilik ve goriismeciye kolaylik
saglar. Sorunlarin standart olmasi, ise almada objektif dlciitlerin kullanilmasina yardimei
olur. Bu iistlinliigline karsin, belirli soru kaliplarina baglh kalindig: i¢in esneklikten yoksun
olmasi sebebiyle, goriismenin akisi igerisinde ortaya ¢ikacak yeni durumlara uygun sorular
yoneltilememesi ve bilgi kaybina neden olmasi ve dolayisiyla adayin kisiligini saptamakta

yetersiz kalist yontemin elestirisi olarak gosterilebilir.'*?

Gortismeleri farklilagtiran O6nemli bir 6zellik goriismeyi gergeklestiren goriismeci ve
goriismeye katilan aday sayisidir. Bazi goriismeler, tek bir kisi tarafindan yapilirken,
bazilar1 da birka¢ kisiden olusan bir grup tarafindan gerceklestirilir. Bunun yanisira bazi

gorlismeler tek bir adayla, baz1 goriismeler ise toplu olarak yapilmaktadir.

150 Solmus Tarik, “Personel Secim Siirecinde Miilakat Teknigi”. Is Gii¢ Bakis — Is Yasamu Dergisi. (t.y.).
Cilt.5. Say1.2. 1-2 http://www.isguc.org/arc view.php?ex=139.(27 Aralik 2004)

! Erdogan, a.g k., 5.46

152 Can ve Kavuncubasi, a.g.k, s.128
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1.3.3.1.3. Toplu (Grup) Goriismeler

Daha cok yonetici se¢ciminde kullanilan goériisme tiirlidiir. Personel se¢iminde bdyle bir
gorlisme tiiriine isletmeleri siiriikleyen en 6nemli neden, zaman kaybin1 6nlemek ve aninda
karsilagtirma ve degerleme olanagi elde etmektir. Toplu gorlismeler sirasinda adayin
kisisel girisimi, saldirganlik, denge, yeni kosullara uyabilme, duruma gore gelistirilen

davranis ve kisilerle iyi ge¢inme 6zellikleri kolaylikla gozlenebilir.'>?

Toplu goriismelerde iki yol izlenebilir. Birincisi, goriismeci 10-15 kisiden olusan grubu
karsisina alir, bir sinav niteliginde ¢esitli sorular yoneltir ve en dogru yanit verenler ve bos
bulunan isin niteligine uygun olanlar secilir. Yonetici adaylar1 grup olarak bir odaya
alinirlar ve baglarinda goriismeci yerine gézlemci bulunur. Adaylar kendi aralarinda belirli
bir konu tizerinde tartistirilir. Lidersiz grup tartismalar1 da denen bu yontemde belli sayida
aday masaya oturtturulup, ellerine bir sorun hakkinda bir 6zet verilmekte ve belirli bir siire
icinde bu sorunun tartigilarak bir sonuca varilmasi istenmektedir. Bu sirada, gozlemciler,
tartismalar1 ve adaylar1 yakindan izleyerek onderlik yetenegine sahip, en diizgiin konusan,

anlay1s, kavrama, algilama, yargilama gibi yetenekler tastyan kisileri saptarlar.'**

Diger yandan, isin kapsamina gore bazi gériismeler, bir grup tarafindan panel bi¢ciminde de
uygulanabilir. Bu tiir goriismelerde, konu ile ilgili yoneticilerden olusan grup, aday ile
topluca bir goriisme yapar. Boyle bir durumda, goriisme sonunda goriismeyi yapan

yoneticiler, kendi aralarinda toplanarak adaylar hakkinda ortak bir karara varirlar.'>

Bu goriisme cesidinin, her gériismecinin aday farkli bir yonden degerlendirmesi ve adaya
farkli sekillerde yaklasabilmesi, aday goriismeci ile konusurken diger bir goriismeci
tarafindan izlenebilmesi ve aday hakkindaki goriiglerin gériisme sonucunda goriismeciler

arasinda karsilagtirilarak kontrol edilmesi gibi olumlu taraflar1 vardir.

Bu tiir gériismelerin amaci, adayin grup icerisindeki davranislarini incelemektir. Bu tiir
goriismelerde adaylarin liderlik 6zelligi, fikirlerini savunma ve yeni fikirler gelistirme
yonleri, sorun ¢ozme yaklagimlar1 gibi 6zellikleri 6l¢iilmeye calisilir. Ancak ¢ok sayida

adayin olmas1 halinde her grup icin ayr1 giincel sorun bulunmasi zordur, baz1 kisilerin bu

153 Can ve Kavuncubasi, a.g k., s.129
%4 Ural, a.g k., 5.18
'3 Bingol, a.g k., s.144
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sorunlara yakin olabilecegi gozoniine alinmalidir. isveren, adayin verilen amaca ulasmak
icin diger grup tiyeleri ile ne kadar koordineli ¢alistigini, farkh fikirleri ve elestirileri nasil

ele aldigini ve grup igerisinde lider mi yoksa iiye roliine mi sahip oldugunu gérmek ister.'>

1.3.3.1.4. Baskih (Stres) Goriismeler

Bu goriisme c¢esidinde adaylar strese yol acan durumlara maruz birakilirlar. Stres
gorlismelerinde, deneyimli ve egitimli miilakat¢i tarafindan yapilan gézlemler sonucunda
stresli durumlarin varliginda adayin verdigi tepkilere bakilarak adaym kisilik 6zellikleri
ortaya ¢ikarilmaya cahsilir.'”’ Baskili goriismeler, diger goriisme tiirleri arasindan
adaylarin en ¢ok ¢ekindigi, cevap vermekte en ¢ok zorlandiklar1 goriisme tarzidir. Bu tiir
gorlismelerde amacg, adayin en zor durumlarda bile paniklemeden sorunlari pratik bir

sekilde ¢ozme yetenegini gormektir.'*®

Bu tiir goriismede, adayin dengesini nasil korudugunu, uyum yetenegini ve beklenmeyen
olaylar karsisinda nasil davrandigini gérmek amacglanir. Bu nedenle adaya dost¢a bir
davranistan diismanca bir tutuma kadar cesitli hareket bicimleri gdosterilerek tepkisi ve
savunma bi¢imleri gozlenir. Amag¢ adayin ruhsal ve sinirsel dengesini, onun takindig

tutum ve davramslar1 degerlemektir.'

Daha ¢ok yonetici se¢iminde kullanilan bu goriisme tiiriinde adayin kendi kendini kontrol
yetenegi, olaylar karsisinda tutum ve sag duyusu 6lgiiliir. Ancak burada goriismeciye ¢ok is
diistiigii bir gercektir. Gorlismenin amacindan saptirilmamasi ve adayin, iistiine gereginden

fazla gidilmemesi énerilir.'®

¢ Erdogan, a.g k., s.71

7 Holley ve Jennings, a.g.k, s.222
8 Erdogan, a.g k., s.5.84-85
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1.3.3.2. Goriisme Siirecinin Evreleri

Personel seciminde kilit ve belirleyici rol oynayan goriismeden amacglanan verimin
saglanmasi, gdriisme siirecinin dnceden ¢ok i1yi planlanmasina baglhdir. Gériisme siirecinin

evreleri bes grupta toplanabilir;

1.3.3.2.1. Hazirhk

Goriisme Oncesi hazirlik ¢alismalar1 yapilir. Bu asamada goriismenin nerede, ne zaman,
kim ya da kimler tarafindan yapilacagi, hangi goriisme tiirliniin uygulanacaglr énceden
belirlenmelidir. Hazirlik asamasinda goriisme Oncesi bagvuru formlari bir degerlendirme ve
elemeye tabi tutulur. Eleme sonunda goriisiilmesi planlanan adaylarla telefonla goriisiilerek
veya mektup yazilarak davet edilir ve randevu verilir. Goriismelerin en verimli saatleri,
sabah saatleridir. Normalde bir goriisme icin en az on bes dakika, en ¢ok bir saat zaman
ayrilir. Gorlismeye cagirillanlarin zaman olarak belirli bir silireye sikistirilmamasi

Onemlidir.

Bunlarin disinda hazirlik asamasinda, goriismenin yapilacagr ortamda adaylarin ve
gorlismecilerin oturma sekillerini ayarlanmast ve gerekli malzemelerin (formlar, is
sartnamesi, kalem-kagit vb.) el altinda bulundurulmasi da gereklidir. Ayrica goriisme
ortaminin rahat, dikkatleri dagitmayacak ve 6zellikle adayin fiziksel ve ruhsal olarak rahat
edecegi bir yer olmasi gereklidir. Ancak bu sekilde adaydan daha dogru ve genis bilgiler

elde edilebilir.'®!

Gorlismeci, is gereklerini ve ig tamimlarini inceleyerek goriisme kapsamina alinacak
konular1 saptar. Sorularin duruma ve yetkinliklere gore hazirlanmasi se¢imin etkinligini ve

degerlemenin giivenilirligini artiracaktir.'®

161 Eren, a.g.k.,s.343
12 Demirkan, a.g k.,s.176
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1.3.3.2.2. Goriismeyi Yapacak Kisi - Kisilerin Belirlenmesi

Gorilisme siirecinin dnemli agamasi, goriismeyi yapacaklarin belirlenmesidir. Bu konudaki
en 6nemli ilke, gorligmeyi yapacak kisinin, uygun kisi olmasidir. Genellikle tercih edilmesi
gereken yontem, bu konuda bir komite olusturmaktir. Bunun diginda insan kaynaklari
boliimii yoOneticisi, personelin alinacagi birimin yOneticisi veya iist diizey yonetici tek
basina ya da kurulacak insan kaynaklar1 komisyonu veya danismanlik sirketi bu goriismeyi

yapabilirler.

Adayin bagvurdugu is i¢in gerekli olan bazi mesleki veya teknik yeterlilikler s6z konusu
ise, o isle ilgili yeterli bilgi ve deneyime sahip bir goriismeci, adaylarin bilgi ve becerilerini
ortaya ¢ikarmak ve bu konuda karar vermek amaciyla goriisme siirecine mutlaka dahil
edilmelidir. Daha iist diizey isler i¢in g¢alisan arandiginda, aday ya da adaylarla ilk
gorlismeyi, personel se¢imi konusunda uzman bir danigsmanin yapmasinda yarar vardir.
Ancak gorligme yapacak danismanin, o igin gerekliliklerini ¢ok iyi bilmesi ve s6z konusu
isletmenin kiiltiiriine yabanci olmamas1 ¢ok 6nemlidir. Isletmedeki iist diizey yoneticiler,
uzman danmigmanin hazirlamis oldugu raporlara gore, adaylarla olan iligkilerin daha ileri

asamalara gotiiriiliip gotiirilemeyecegine karar verirler.'®

Goriismenin saglikli sonuglar vermesi bakimindan olayin kisisellikten kurtarilmast ve tek
kisinin goriigmesi yerine bir komitenin belirlenmesi yararli olacaktir. Genellikle insan
kaynaklar1 yoneticisi veya uzmani, personelin alinacagi birimin ydneticisi ve iist diizeyde
ilgili bir yoneticiden olusan insan kaynaklari komisyonunun yaptig1 goriismelerde, adayin
cesitli yonlerden degerlendirilmesi s6z konusu olabileceginden goriigmenin amacina daha

etkin bir sekilde ulasilabilinir.'**

Genel olarak goriisme yapacak kiside aranmasi gereken bazi Ozellikler vardir. Kisisel
nitelikler ag¢isindan; insanlarla iliskilenme, kendini karsisindakinin yerine koyabilme
(empati), konusmaya hos hava katma, iyi bir dinleyici olma ve adayin diisiincesini belli bir
konuya toplayabilme gibi niteliklere sahip olmalidir. Bunlarin yani sira, deneyimli olmasi,
dengeli goriinmesi, goriismeyi denetim altinda tutabilme giicliniin olmasi, sistemli fakat

kat1 olmayan bir yaklasima sahip olmasi, adayr konusmaya yiireklendirisi ve isletmeyi

' Tinaz, a.g k., 5.68
' Findike, a.g k, 5.203
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temsil edebilme yeteneginin olmasi da goriigmecinin sahip olmasi gereken diger

niteliklerdir.'®

1.3.3.2.3. Goriismenin icerigi

Gortismenin igerigi ile kast edilen, goriismenin baslayip sona ermesine kadar gegen siirede
olup bitenlerdir. Bu olup bitenler ¢ok Onemlidir. Ciinkii iilkemizde kii¢iik ve orta
biiyiikliikteki igletmelerin % 90 gibi yiiksek bir ¢ogunlugunda personel se¢iminde tek
aracin goriisme oldugu belirlenmistir. Bu oran eleman alimlarinda objektif ve miimkiin
oldugunca oOlciilebilen kriterlerden ¢ok, subjektif unsurlar ve sezginin agir bastigim

gdstermektedir.'*

Gorlismeyi yiriiten kimseye diisen ilk gorev, adaya kendisini rahat hissetmesini
saglamaktir. Dogrudan dogruya esas konuya gecmeden oOnce, bagka konulardan so6z
acmalidir. Amag¢ aday: rahatlatici psikolojik bir ortam yaratmaktir. Adayla samimi bir
diyalog kurduktan sonra goriismeci adaymn 6zgecmisini, kisiligini ve diger ozelliklerini
ogrenmeye calisir. Kuskusuz aday iistlin yOnlerini gostermeye olumsuz yoOnlerini ise
saklamaya ¢aba harcayacaktir. Burada goriismeciye onemli rol diiser. Adaya yoneltilecek
kurnazca sorularla, onun her yoniinii tanimaya g¢alismalidir. Gorligmeci hangi yontemi
uygulayacaginin bilinci iginde adaya, is deneyimleri, egitim durumu, aldigi kurs ve
seminerler, ilgi alanlari, aile yapisi, saglik durumu gibi konularda sorular yoneltmelidir.
Sorular kapal1 veya agik uclu olabilir. Kapali uglu sorularda genellikle evet ya da hayir gibi
yanitlar veya coktan se¢meli yanitlar alinirken, acik uglu sorularda adaya goriiglerini

aciklama firsati verilir.'®’

Yoneltilen sorular, acik ve konusmaciyr tesvik edici nitelikte olmalidir. Gorlismeci
tartismay1 genel bir konudan baglatarak, adaymn kafasindaki en 6nemli olan diisiinceleri
ortaya ¢ikarmalidir. Ciinkii aday kendisi i¢in en kritik olan bu konular hakkinda konusma

istegindedir. Bu, onun degerleri ve kisiligi agisindan 6nemli ipuglar verir.'®®

195 Aldemir v.d., a.g k., s.5.104-105

1% 2001°e Dogru insan Kaynaklar1 Arastirmasi, 2000, s.38
17 Sabuncuoglu, a.g k., 5.98

' Bingol, a.g k., s.146
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Gériismenin genel olarak icerdigi asamalar su sekildedir;'®

- Adayla karsilikli tanigsma,

- Adayin 6zge¢misini kisaca dzetlemesi,

- Ozgegmis ile ilgili anlagilmayan konularin sorularak dgrenilmesi,

- Isin gerektirdigi o6zelliklerin adayda bulunma diizeyini belirlemeye yonelik
gorusme,

- Komisyon iiyelerinin aday hakkinda ayrica O6grenmek istedikleri ve goriisme
sirasinda ortaya ¢ikan sorularin yanitlanmasi,

- Gorlisme sonunda adaya goriisme konusunda geri besleme (feed back) yapilmasi,

- Cevabin kendisine nasil verileceginin belirtilmesi,

- Adaym oturdugu yer bakimindan kuruma yakinliginin gézden gecirilmesi,

- Adayn iicret beklentisinin 6grenilmesi,

- Gorlismenin sona erdirilmesi.

Bu genel akis sadece bir 6rnek olusturmaktadir. Takdir edilecegi gibi, her goriismenin

kendisine 6zel bir yapilanmasi olur ve bir digerine benzemez.

1.3.3.2.4. Goriismenin Sona Ermesi

Goriismeye olumlu bir iklim yaratilarak baslanir, amaca uygun olarak yiiriitiiliir ve sona erdirilir.
Ancak goriismenin sona erdirilmesinde bazi ilkelere uymak zorunludur. Goriismeci gorlismenin
sona erdigini gostermek i¢in agik bir isaret kullanmalidir. Ciinkii uygulamada boyle bir isaret s6z
konusu degilse, goriisme yapilan kisiler goriigmenin ne zaman sona erdiginden genellikle emin

olamamaktadirlar.'”

Gorlismeci bu asamada adaya bir sonraki asamayla ilgili bilgiler verir ve sonucun nasil
bildirilecegini belirterek goriigmeyi tamamlar. Goriismeci, aday hakkinda yeterli bilgi edindigi
kanisina vardiginda gorlismeyi tesekkiir ederek keser. Ancak bu son asamaya gelinmeden once,
adayin is ve isletmeye iliskin ihtiya¢ duydugu bilgilerin aktarilmasi1 gériismeciye diiser. Goriisme

bittiginde aday kendisine gosterilen ilgiden dolayr etkilenmeli ve en iyi sekilde

' Findiker, a.g k., 5.205
" Bingol, a.g k., s.147
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degerlendirilecegine inanmalidir. Gorlisme bitirilirken, aday ile anlagmaya varilan noktalar bir kez
daha tekrarlanmalidir; boylece yanlis anlagilmalarin oniine gegilmis olur. Ayrica goriisme yapilan
adaym, gorlismenin baslangicinda sahip oldugu c¢alisma isteginden daha fazla istekle odadan
ayrilmasi saglanmalidir. Ileride sorular1 ve &nerileri oldugu takdirde onunla konusmaya daima
hazir oldugu izlenimi birakilmalidir.'”' Gérilsmenin sonunda &zellikle goriisme sonuglarinin

yaklasik ne zaman belli olacagi ve ne sekilde 6grenebileceginin belirtilmesinde yarar vardir.

Is goriismesinin sonunda soru sormak veya eklenti yapmak iki a¢idan faydalidir. Birincisi adayin
ise olan ilgisini bir defa daha vurgulamasini saglar. ikincisi ise, aday goriisme sirasinda kendini
tam istedigi sekilde ortaya koyamadigini diisliniiyorsa, bu asama son sans olarak kullanilabilir.
Adaya, eksik kaldigmi diisiindiigii veya kendiyle ilgili daha belirgin hale gelmesini istedigi

noktalara geri. Déniis yapma ve bilgi tazeleme firsat: verir.'”*

1.3.3.2.5. Degerlendirme

Gorlisme sona erip aday ciktiktan sonra, ayrintilar goériismecinin belleginde canliligim
stirdiiriirken goriismeci, hemen aday1 degerleme gorevini yerine getirmelidir. Gérlismenin
bu evresi, goriismeyi yapan kimsenin goriistiigli kisiler hakkinda edindigi izlenimleri ve
aldig1 notlan karsilagtirma ve goriigmenin amacina uygun olan adaylar hakkinda olumlu

kanaatleri saptamaya iliskindir.

Eger goriisme sirasinda not alinmigsa veya konusmalar teybe kaydedilmisse, bunlar hemen
yaziya doniistiiriiliir. Ote yandan bir form kullanilmissa, onun {izerinde yer alan béliimler
doldurulur. Bundan sonra aday hakkinda bir karara varilir. Degerlemede elde edilen

bilgiler bir biitiin olarak dikkate almir.'”

7! Eren, a.g.k.,s.347
"2 Eroglu, a.g k, .23
' Bingol, a.g k., s.147
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1.3.3.3. Goriismelerde Karsilasilan Engeller ve Dikkat Edilmesi Gereken Noktalar

Goriisme siireci, goriismeci, aday ve goriismenin yapildigi fiziksel ortam {i¢geninde

gerceklesen bir etkilesim siirecini ifade etmektedir. Bu siiregte, temelde goriismecinin

egilimleri, 6znel fikirleri ve deger yargilarindan kaynaklanan ve gorligmenin etkililigini,

basarisin1 etkileyebilen belirgin problemler dogabilmektedir. Bu problemlerden goze

carpici olanlar1 sunlardir;

174,175

Cogu zaman, goriismecilerin, adaylara iligkin kisisel degerlendirmelerinde tutarl
davranislar sergiledikleri, ancak, birden fazla goriismeciyle gergeklestirilen panel
miilakatlarinda ayn1 aday hakkinda yapilan degerlendirmeler arasinda bir
uyusmazligin oldugu géz carpmaktadir.

Cogu zaman, goriisiilen ilk kisi, daha sonra goriisiilen kisilerden daha giiglii bir
izlenim birakir. Son goriisiilen kisi ise, ilk goriisiilenlere kiyasla hafizada daha
giiclii bir yer kaplar.

Gortigmeciler, her adayi, sahip olduklari niteliklerine gore degerlendirmek yerine,
ideal bir aday modeli gelistirmekte ve tiim adaylart bu modele gore
degerlendirmektedirler. Yapilan arastirmalar sonucunda, goriismecilerin, ideal
adaylar, ilgi ¢ekici, giiclii, basarili, aktif, istekli, duyarli, diiriist ve olgun gibi
kisisel 6zelliklere sahip bireyler olarak degerlendirdikleri goriilmiistiir.

Bir aday, yiiksek oranda olumlu olarak degerlendirildiginde bu adaydan sonra
goriismeye alinan adaylar olumsuz olarak degerlendirilmektedir. Goriismeye alinan
son adayin digerlerinden daha net bir bi¢imde hatirlanma egiliminde olmasi da
dikkate degerdir.

Gorligmeciler, degerlendirmelerinde, olumlu bilgilerden ziyade olumsuz bilgilere
daha ¢ok dikkat etmektedirler.

Bir ¢ok goriismecinin, goriismenin hemen baslarinda (yaklasik olarak ilk 4-9
dakika) aday hakkinda bir karara vardig1 ve goriismenin geri kalan zamaninda da
bu kararini destekleyecek kanitlar aradig1 goriilmektedir.

Gortigmeciler, ¢ogu zaman, adayin, egitim diizeyi ve is deneyimi gibi objektif
niteliklerinden ziyade ¢ekiciligi, hevesliligi ya da zekasi gibi siibjektif 6zelliklerine

gore karar vermektedirler.

7% Tinaz, a.g.k.,s.70
175 Solmus, a.g k., par.11
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- Gorlismecilerin, adayin fiziksel goriiniimiinden etkilendikleri goriilmektedir.
Ornegin, gozliik kullanmak, beraberinde, daha zeki olarak algilanmay:
getirmektedir. Bununla birlikte, kadin ya da erkek tiim ¢ekici gorliniimlii adaylarin,
¢ekici goriinimlii olmayan adaylardan daha fazla oranda tercih edildikleri goze
carpmaktadir.

- Adaym basvuru formunda yer alan 6zelliklerinin, gériigmecinin, goriigme siirecine
iliskin degerlendirmelerini etkiledigi goriilmektedir.

- Bagvuru formlar1 begenilen adaylarin miilakatlar1 da begenilirken, bagvuru formlari
olumsuz olarak degerlendirilen adaylarin goriismeleri de olumsuz olarak

degerlendirilmektedir.

Gortigmeciler, kendileriyle benzer 6zelliklere (ayn1 yas, egitim diizeyi ya da dogum yeri
gibi) sahip olan adaylar1 boyle bir benzerligin olmadig1 adaylardan daha olumlu olarak
degerlendirme egilimindedirler. Goriismenin hazirlanmasinda ve yiiriitilmesinde dikkate
alinmas1 gereken ve goriismelerde yapilabilecek potansiyel hatalar1 en aza indirebilmek

amactyla kullanilabilecek olan 6neri niteligindeki baslica ilkeler sunlardr:'’®!""178

- Goriisme amaci belirlemeli ve neyin arastirildigina kesin karar verilmelidir.
Boylece sorular bu olgiitlere gore hazirlanabilir. Goriisme sirasinda sorulacak
sorularin ve ele alinacak konularin, is tanimi ve is gereklerine uygun olmasi
gerekir.

- Goriismeye mutlaka bir 6n hazirlik yaparak baslanmali ve her goériismenin bir
standarda gore yiiriitiilmesine 6zen gosterilmelidir.

- Goriismeden Once aday hakkinda basvuru formundan gerekli bilgiler edinilir ve
zaman kaybi olmamasi i¢in bunlar goériisme esnasinda tekrar sorulmaz, ancak
bazilar1 irdelenir.

- Temelde iizerinde konusulacak konularin notu 6nceden alinmalidir. Bu sorular
goriismede el altinda bulundurulup rehber olarak kullanilir.

- Adaya bir randevu verilmeli ve adayin isletme hakkinda ilk olumlu izlenimi

edinmesi i¢in bu randevuya uyulmalidir.

176 Telman ve Tiiretgen, a.g k., ss.221-223;
7 Eroglu, 2003, par.25
'8 Demirkan, a.g.k., ss.173- 174
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Goriismecileri miilakat esnasinda rahatsiz edecek bir engelin olmadigindan emin
olunmalidir. Ayrica miilakat yapilacak odanin giiriiltiiden uzak, c¢ok fazla
1siklandirilmamis olmasi, sandalyelerin arasinda bir masanin bulunarak adayin
yliziinii, mimiklerini gérmeye imkan verecek sekilde yerlestirilmis olmasi gerekir.
Gorligme 6zel ve gizli olarak yapilmalidir. Ciinkii goriisme konusu onemlidir ve
nezaket ise gizlilik kurallarina uymay1 gerektirir.

Adayin kendisini rahat hissetmesine ve konusmaya hazir olmasina yardim etmeli,
adayin yere alismasi i¢in zaman verilmelidir. Goriismenin ilk dakikalari, adaymn
psikolojik olarak rahatlamasini saglayabilecek sorularla (son is deneyimi ya da
egitim diizeyi gibi) baslamalidir.

Goriisme  siiresince kontrol miilakat¢cida olmali, ama diger taraftan adayin ne
diisiindiigiine de 6nem verilmelidir.

Onyargilarin etkisinde kalinmamali ve adaylarin giiveni kazanilarak, bu duygu
goriisme siiresince korunmalidir. Aksi halde aranan bilgileri elde etmek
olanaksizdir.

Adaya yanitinin hangi konular1 igermesi gerektigi konusunda rehber olunmalidir.
Rahat konusmaya tesvik edilmelidir. Ozellikle, sadece tek kelimeyle yanit
verebilecegi sorular sorulmamalidir.

Bunun bir goriigme oldugu unutulmamali, konusmalarin sorgulama sekline
doniismesine izin verilmemelidir. A¢ik, arkadasca bir ses tonuyla konusulmalidir.
Bu sayede adayin kendini tehdit altinda hissetmemesi ve goriismeciyi daha kolay
anlamasi saglanir.

Aday hakkinda daha ¢ok bilgi edinebilmek icin, gorligmeciyi dinlemekten c¢ok
konusmay1 tercih etmemelidir. Goriismeci, gorlismenin, yaklasik % 20'lik
boliimiinde s6z almali, % 80'lik boliimiinde aday konugmalidir. Aday acele
ettirilmemeli ve yanitin1 degistirmesi konusunda baski yapilmamalidir.

Zor ve arastirict sorular sormaktan ¢ekinilmemelidir. Eger aday diismanca tavir
icine girer ya da duygusal bir tutum sergilerse, goriismeci sakinligini korumali ve
adayin duygularini vurgulamak yerine, gerceklerle ilgilenerek bu durumun
degismesini saglamalidir.

Gorligme sirasinda notlar almaya ve not tutarken de goz kontagini kaybetmemeye
0zen gosterilmelidir.

Goriismeyi belirlenen siire iginde bitirmek gerekir. Eger bir giin i¢inde bir¢ok

adayla goriisme soz konusuysa ve zaman ilerlemisse, bekleyenlerden 6ziir dilemeyi
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unutmamak gerekir. Diger taraftan acele edilir ve aday sikistirilirsa onu normal
kosullar altinda degerlemek olanaksizlagir. Gorlismenin uygun bir sekilde ve
zamanda bitirilip, degerlendirmesinin hemen bitiminde yapilmasi gerekir. Ciinkii
degerlemenin geciktirilmesi unutma ve karisikliklara yol acacaktir.

- Gorlisme bagladigr gibi dostca bir tavirla bitirilmelidir. Goriismede neler oldugu
onemli degildir. Boylece adaylarin 6zgilivenlerini korumalar1 saglanir. Gorligme
sonunda yeni bilgilere gerek kalmadigina emin olunmalidir. Sonug olarak aday ve
igveren agisindan verimli bir goriisme; karsilikli saygiya dayanan, rahat bir ortamda
ancak amacina uygun bir yontem ve tslupla gergeklestirilmis ve her iki tarafin da

istedigi, gerekli bilgileri edindigi bir goriisme siirecinden olusur.

1.3.4. Referans Arastirmasi

Adaylarin ya goriisme sirasinda ya da bagvuru formlarinda gostermis olduklari, kendileri

hakkinda bilgi verebilecek kisilere referans adi verilmektedir.

Belirli bir asamaya gelinceye kadar aday hakkinda edinilen izlenimler olumlu ise, adayin
bagvuru formunda ve goriisme sirasinda dnceki is yasami ve 6grenimi konusunda yaptigi
aciklamalarin  dogru olup olmadigi incelenebilir. Dogal olarak biitiin bilgilerin
denetlenmesi miimkiin degildir; ancak onun is i¢in kabul edilebilirligini belirlemede en
onemli olarak, bilinenlerin dogrulanmas iyi olacaktir. Ise basvuranlarin cogunun ise girme
konusunda sabirsiz olmasindan dolayi, onlarin bir¢ogu yetenekleri veya deneyimleri ile
ilgili bilgileri carpitacak; bazilar1 da amaglarina ulagmak i¢in tamamiyla asilsiz bilgiler
vereceklerdir. Bu egilimler, igverenin elde bulundurdugu bilgilerin dogrulugunu arastirmak
lizere mevcut her makul yontemi kullanmasini1 gerektirir. Bu durumda isletmeler, adayin
daha oOnce calistig1 is yerlerinin sahiplerinden, son olarak mezun olduklar1 okullarin
yonetimlerinden veya 6gretim liyesi ya da ogretmenlerden ve adaylar1 herhangi bir bigimde
tantyan diger kisilerden, adaylarin karakterleri, caligma durumlart ve 6grenim sirasindaki
ogrencilik durumlar1 hakkinda bilgi alirlar ya da adaymn verdigi bilgilerin dogrulugu
arastirilir. Bu bilgiler daha sonra bagvuru formunda belirtilenlerle ve goriismelerde elde

edilenlerle karsilastirilir.'”

' Bingol, a.g k., s.120
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Referans kontrolleri genellikle adayin onceden calistig1 yer yoneticileriyle ya da referans
olarak gosterilen kisilerle yapilir. Boylelikle daha 6nce ¢alistig1 yerden ayrilma nedenleri,
basar1 ya da basanisizliklari, davraniglart ve isbirligi yapma yetenekleri aragtirilir.
Isletmeler adaylardan kendileri hakkinda bilgi verebilecek kisileri bildirmelerini isterler ve
adaym verdigi bilgilerin dogrulugunu smamak i¢in bu kisilere basvurular. Telefonla
goriiserek veya mektup gondererek ya da bilgi verebilecek kisileri ziyaret ederek adaylar

hakkinda bilgi toplarlar.

Ancak bu kisilerden alinacak bilgilere giivenmek dogru olmayabilir. Adaylar daha ¢ok
tanidiklar1 ve kendileri hakkinda olumlu seyler sdyleyecek kisileri referans olarak

gosterirler.'®

Referans arastirmalar1 genel bir simiflandirmayla, referans goriismeleri ve referans

mektuplar1 olmak tizere ikiye ayrilabilir.

1.3.5. Sec¢im Kararmmin Verilmesi ve Son Goriisme: Maas ve Calisma Kosullar:

Personel secim siirecinin amaci, isletmenin aradigi 6zelliklere uygun bireyleri belirleyerek
ise almmalarina karar vermektir. Karar verme; bir fikir, gorlis, uygulama veya kisi
konusunda uygun alternatifler arasindan en uygun olaninin tercih edilmesidir. Modern
secim siirecini benimseyen ve izleyen bir isletmede ilk goriismeden son goriismeye kadar
personel adaylari, cesitli asamalardan gecirilerek ve bir kismi elenerek nihayet secim
kararmin alinmasi asamasina gelinir. Se¢im karariin daha objektif olmas1 i¢in bir kurul
diizenlenebilir ve elde edilen bilgilere gore adaylar arasinda bir karsilagtirma ve degerleme
yapilir. Ise aliacak aday kesinlestikten sonra istihdam &nerisi insan kaynaklar1 veya ilgili
boliim yoneticisi tarafindan iist yonetimin onayima sunulur. Onayin alinmasiyla istihdam
kesinlesir ve aday ise baglayabilir. Secim isleminin tamamlanmasiyla birlikte se¢im

sonuglarmin segilemeyen adaylara bildirilmesi gerekir.'®!

Sec¢im kararin1 verme sorumlulugu, isletmeden isletmeye degisir. Baz1 isletmelerde insan

kaynaklar1 boliimii, bagvuru formlari, 6n goriisme, test yapma, referans kontrolleri ve

"0 Erdogan, a.g k., s5.83-84
181 Sabuncuoglu, a.g k., s.103-104
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fiziksel inceleme siireclerini tamamlar. Fakat miilakat yapma ve se¢im kararlarini boliim
yoneticisine verdirir. Boylece yoneticiler isle ilgisi olmayan ve niteliksiz adaylarla vakit
kaybetmemis olurlar. Baz1 isletmelerde ise, secim kararmmin da yer aldigi tiim asamalar
insan kaynaklart boliimiiniin sorumlulugundadir. Kiiciik isletmelerde secim kararini
genelde isletme sahibi verir. Diger bazi igletmelerde, insan kaynaklar1 boliimii se¢im karari
disinda tiim se¢im asamalarint gerceklestirir. Bu sistemde insan kaynaklari boliimii
yoneticilerden ii¢ veya bes aday arasindan tercihte bulunmasini ister. Yoneticiler de insan
kaynaklar1 boliimiince se¢im siirecinin her agamasinda saglanan bilgiler temelinde en iyi
calisan olduguna inandig1 calisan1 seger. Pek cok igletmede, yOneticinin verdigi se¢im
kararinin st dlizey yOnetimin onayma ihtiyact vardir. Diger taraftan, ilk yonetici isin
ozelliklerini daha iyi bilmesi nedeniyle adayin teknik yetenegini, potansiyel performansini
ve ise uygun olup olmadigini daha iyi degerleyebilecek kisidir. Ayrica ise alinacak kisinin
calismasindan da ilk amiri sorumlu olacagi i¢in amirin se¢im islemine katkida bulunmasi
yararlt olur. Amirin se¢im islemine katkida bulunmasi ¢alisan1 daha kolay benimsemesini

de saglayacaktir.

Ilgili amire damsilmadan personel almmmasindaysa, ydnetici yetkisinin cignendigini

diisiinebilir, bu da personel bsliimii ile olan iliskilerinde giigliikler ¢ikarabilir.'™
Secim islemlerinin sonuglandiriimasinda iki yonteme basvurulur;'™

- Basit Yontem: Yonetimin se¢me islemlerini yalin bicimde degerlendirmesi
durumunda, is isteme kagidina uygun nitelik tasiyan adaylar belirlenir. Sinavda en
yiiksek puani alan saptanir. ise alma goriismesinde adaylardan elde edilen bilgi ve
izlenim degerlendirilir, puanlara dontstiiriiliir ve siralamasi yapilir. Adayin verdigi

bilgilerin dogrulugu sorusturularak buna gore se¢im karar1 verilir.

- Karsilastirmali Yontem: Personel secimi islemlerinin karsilastirmali bi¢imde
sonuclandirildigl bu yontemde, ise basvuranin ise basvuru formundaki 6zellikleri,
ayni isi basarili bicimde yapan personelin 6zellikleriyle karsilagtirilir. Sinava giren
adaylarin aldig1 sonuglar, gegmis donemlerde isletmede gergeklestirilen sinavlarin

sonuglariyla; ise alma gorlismesine giren adaylardan edinilen bilgi ve izlenim ise

%2 Geylan, a.g k., s.121
'8 Aldemir v.d., a.g k., s.108

83



adayin is basvuru formundaki oOzellikleriyle ve smav sonuclariyla birlikte
karsilastirilir.  Adayin  O6nceki calisma  yerindeki davramiglari  6grenilip
degerlendirilir. Personel se¢iminde karsilastirmali  yontemin kullanilmasi,
istatistiksel incelemelerin yapilmasini, agirlikli olarak ise basvuru formlar1 ve
goriisme formu gibi araclarin kullanilmasini gerektirir. Bu yontemin iglerligi, ayrica
isletme i¢inden ve disindan saglanan personelin performans durumuna gore

kiyaslanmalarina ve se¢im araglarinin etkinlik derecelerinin saptanmasina baghdir.

Personel secim siirecinde bu asamaya kadar yiiriitiilen ¢aligmalarda aday hakkinda ¢ok
cesitli bilgiler edinilmistir. Bu asamada yapilacak is, ulasilan sonuglar arasindan tercih
yapmaktir. Bu tercih, bir degerlendirme siirecini kapsar. Kendilerine ¢esitli se¢im
teknikleri (goriisme, psikolojik test vs.) uygulanan bireylere iligkin veri, bilgi ve izlenimler
yan yana getirilir ve karar verilir. Insan kaynaklari boliimiiniin toplanan verileri
degerlendirerek ve adaylar konusunda goriiserek, tartisarak adaylari ise uygunluk
bakimindan ©6nem derecesine gore siralamasi saglanir. Adaylar, isin gerektirdigi
Ozelliklerin kendilerinde bulunma derecesine gore puanlanirlar. Gorlismecilerin adaylara
verdikleri puanlar toplanarak adayin goriisme puanmi elde edilir ve adaylar buna gore
siralanir. Psikoteknik testler uygulanmigsa, adaylar bu testler bakimindan da siralanir. Bu
siralamalar {lizerinde tartisilarak uygun adaymn veya adaylarin ise alinmasina karar verilir.

Bunun iizerine adayin kararimi da 6grenmek amaciyla, ikinci ve son bir goriisme yapilir.'

Adayin se¢imine karar verilmesi, isletmenin kendi incelemeleri bakimindan verilen bir
karardir. Dogal olarak bu kararin aday tarafindan da kabul edilmesi gereklidir. isletmenin
sagladig1 maddi ve manevi olanaklarin aday tarafindan kabul edilmesi ya da bu kosullarin
karsilikli goriisme ile belirgin hale getirilmesi gereklidir. Isletme yonetimi, adaylari
siraladiktan sonra, aday1 son bir gorliismeye cagirir. Bu goriisme isletmede {icret ve ¢alisma
kosullarin1 konusup bu konuda karar vermeye yetkili olan yonetici tarafindan yapilir. Bu
kisi tercihen insan kaynaklar1 yoneticisi, ilgili birim yoneticisi ya da {ist diizey yoOnetici
olabilir. Ikinci goriisme igin adaymn aranan kosullari tasidigi, kendisiyle calisilmak
istendigi, kalan detaylarin ¢oziimlenmesi i¢in yeniden goriisme ihtiyact oldugu belirtilir.
Bu goriisme, bir is teklifi niteligi tasimaktadir. Bu is teklifi yazili ya da so6zli olarak

yapilabilir. Onerilen kosullarla ilgili olasi anlagsmazliklar1 dénlemek amaciyla yazili bir

'8 Dereli ve Uzungarsily, a.g k., s.43

84



oneri vermek, en azindan sdzlii bir dneriyi yaziyla teyit etmek mantikli bir davranistir. Is

teklifi su bilgileri kapsamalidir;'®

- Gorev ady,

- Gorev yeri,

- Dogrudan bagli olunan amirin gérev tanimu,

- Ucret miktar1, 5deme zamani, nasil 6deme yapilacag, fazla mesai,

- (Calisma saatleri; giinliik, haftalik, 6gle tatilleri,

- Tatiller,

- Deneme siiresi,

- Gorevin baglama zamani (genellikle karsilikli anlasarak kararlastirilir),

- Is teklifinin kosullar1 (t1ibbi bulgulara bagli kosullar gibi).

Adayla calisma kosullar1 konusunda anlagma saglandiktan sonra, is, konum ve statiiniin
gerektirdigi yontemle varilan sonug¢ bir sozlesmeye baglanir. Genellikle bu asamada
adaylarla sozlesme imzalanarak olaya resmiyet kazandirilir. Cogu zaman adayin ise
baslamasi icin gereken evraklar istenir ve bunlar geldiginde adayin ise bagslamasi

< 186
saglanir.

1.3.6. Saglk ve Fiziksel Kontrol

Adaylarin fiziksel ve ruhsal bakimdan saglik durumlarini degerlendirmek amaciyla yapilir.
Isci saglig1 ve is giivenligi ile ilgili yasal diizenlemeler, baz1 meslek gruplari i¢in saglik
muayenesi yapilmasini zorunlu tutmustur. Ayrica “6ziirlii” statiisiinde ise alinacak adaylar,
saglik muayenesinden ge¢cmeleri yaninda bu durumlarini yetkili makamlarca onayli saglik
raporlari ile belgelemek durumundadirlar.'® Istihdam &ncesi fiziksel ve saghk kontroli,
secim silirecinde Onemli bir role sahiptir. Fiziksel muayene masrafli olmasi ve ise
baslatmadan hemen oOnce yapilmasi nedenleriyle, secim siirecinin son asamalarindan

birisidir.

1% Maitland, a.g k., 5.53,
% Findike1, a.g k., s.212
'8 Bayraktaroglu, a.g k., s.77
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Adaylar arasindan uygun olanlarin segilmesi karari verilirken, gorevin saglik acisindan
yerine getirilmesi engelleyen 6zel durumlarin yonetimce bilinmesi zorunlulugu vardir.
Saglik kontrolii sirasinda bu bilgiler, gelecekte olusabilecek meslek hastaliklarinin adayda
ne derecede var oldugunun saptanmasini saglar ve yonetimin karsilasacagi tazminat 6deme
yiikliimliiliigli konusunda bir veri olarak degerlendirilebilir. Saglik kontrolii sirasinda isin

gerektirdigi fizyolojik yeteneklerin degerlendirilmesi yapilir bu asamada.'®®

Baz1 isletmeler, zorunluluk olmasa bile tiim ise baslayanlar1 saglik muayenesine tabi
tutmakla birlikte, iilkemizde yasal zorunluluk bulunmayan hallerde saglik muayenesine
tabi tutma ve bundan bir ise alim asamasi olarak yararlanma uygulamasi yok denecek
kadar azdir. Saglik muayenesinin sona birakilmasinin nedeni, 6zel saglik kuruluslarina
yaptirilmasi: durumunda pahali bir ara¢ olmasi, devlet saglik kuruluslarinda yaptirilmasinin

ise zaman alic1 olmasidir.

1.3.7. Gorisiilen Diger Adaylarin Bilgilendirilmesi

Ise almacak aday ya da adaylar belitlenip gerekli sdzlesme yapildiktan sonra, gdriismeye
cagrilan diger adaylara mektup, elektronik posta ya da telefon yoluyla bilgi verilmesi
gereklidir. Hangi yolla iletilirse iletilsin cevaben iletilen gonderinin matbu olmasi
gereklidir. Igeriginde genel olarak kuruma gosterdigi ilgi igin adaya tesekkiir edilir ve
basvurulan gorevle ilgili ihtiyacin giderildigi, basvuru formunun insan kaynaklar1 boliimii
bilgi bankasinda korunacagi belirtilir. Bu bilgilendirme adaylara geri besleme saglamak

bakimindan énemlidir.'®

1.4. Ise Yerlestirme

Ise yerlestirme; ise baslayanlarin bireysel yeteneklerini, bilgilerini, becerilerini,
tercihlerini, ilgilerini ve kisiliklerini isle eslestirme eylemidir.190 Secim siirecini asip ige

almmalarina karar verilenlerin ise yerlestirilmeleri de ayri bir oneme sahiptir. Ise

1% Aldemir v.d., a.g k., 5.85

' Findike1, a.g k., s.212
%0 Schuller, a.g k., 5.252
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yerlestirmenin amaci; yeni ise alinan personelin is yerine aligmasini hizlandirmaktir. Yeni
mezun ya da bagka deneyimleri de olsa bile yeni ise baslayacak bir kisinin ¢alisma ortami
ve durumuyla ilgili karmasik beklentileri olacak, cesitli sorunlarla karsilasabilecektir; is
arkadaslariyla uyumsuzluk sonucu geri ¢ekilme, is 6grenmede cesaretsizlik, isin fiziksel

kosullarina uyumsuzluk gibi.

Yeni ige alinan personelin ise uyumu i¢in yapilacak ilk ¢alisma isletme ve isyeri ile ilgili
bilgilerin verilmesidir. Bdylece personelin isletmeyi taniyarak isyeri ile biitlinlesmesi
kolaylagtirilir. Bu asamada, yonlendirme ve is basinda egitim baslayacaktir. Amirin, yeni
personeli ise alistirma ve egitme isini etkili bir bigimde yapabilmesi i¢in, onun se¢im siireci
sirasinda gelistirilen dosyanin ilgili kistmlarin1 incelemesi gerekir. Béylece amir, ise yeni

girenler hakkinda gerekli bilgileri 6grenir ve ise alistirma programim yiiriitiir.'"

Yapilan aragtirmalar, ¢alisanlarin kendi arzulariyla isten ayrilma olaylarimin yarisindan
fazlasinin ige basladiklarindan sonra gegen ilk alt1 aylik siirede oldugunu gostermektedir.
Bu durum genellikle ise baslayan yeni personelin tamamen kendi haline terk edilmesinden,
onu etrafindakilere tanitacak, kendisine yol gosterecek hi¢ kimsenin bulunmamasindan
ileri gelmektedir. Bu nedenle, bugiin bir¢cok isletme yeni ise alinan personelini bu konuda
her bakimdan aydinlatmakta ve kendisine yardimci olmaktadir. Ayrica yeni ise alinan
personele, isletmenin iriinleri hakkinda bilgi verilmekte, ayrica emeklilik, saglik ve
korunma konularinda saglanan olanak, mevcut program ve planlar agiklanmaktadir. Daha
sonra personel, iistii tarafindan is arkadaslarina tanistirilmakta ve isletmenin kurallar
kendisine aktarilmaktadir. Ise baslayan personel bdylece isletmenin calisma yeri,
aligkanliklar1 hakkinda bilgi edindikten sonra sevebilecegi, 1sinabilecegi yeni isinde

isletmeye cok daha faydali olabilmektedir.'”

Ise yerlestirme siireci, ise yeni baslayan tiim kisilere tek tek uygulanmalidir, gruplar
olusturarak ise yerlestirme faaliyetlerinin yiiriitiilmesi halinde ise yerlestirmede siireklilik
esas1 bozulacaktir. Ise yerlestirme faaliyetinin sonunda katilan bireylere basarisini gdsteren

bir belge verilerek kisi motive edilmelidir.'”

¥ Dereli ve Uzungarsili, a.g k., 5.45
2 Yalem, a.g k., ss.73-74
' Geylan, a.g k., s.131
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1.4.1. Ise Baslatma Duyurusu

Bir personelin isi, caligma alani ve arkadaglar1 hakkinda ilk izlenimi ¢ok Onemlidir.
Personeli ise alinca, yapilan is ve cesitli sosyal tesisler ve benzeri konular hakkinda
kendisine agiklama yapmak ve is arkadaglarini tanitmak faydalidir, ¢iinkii ilk giriste bir
yabancilikla karsilasacaktir. Bunu ne kadar erken {izerinden atarsa, isletmeye adaptasyonu
da o oranda hizli olacaktir. Yeni ise baslayan adaym adaptasyon siiresini kisaltmak ve
isletmenin diger calisanlarina adayr tanitmak amaciyla, adayin kisa 6zge¢cmisini igeren
bilgilerin bulundugu bir duyuru hazirlanir. Duyuru, adayin ilk amiri veya isletmenin ilgili
departmanin iist diizey yoneticisinin imzasi ile ilgili tiim ilan panolarina asilarak ya da

giiniimiizde yaygin olarak firma ici e-posta yoluyla ilan edilir."*

1.4.2. ise Ahstirma (Oryantasyon) Egitimi

Glinlimiiz isletmeleri, yeni ise aldiklar1 ya da gorev alanini degistirdikleri personelin, yeni
gorevine, yeni ¢aligma ortamina, yeni ig arkadaslarina, yeni bir igletme kiiltiiriine ve yeni
yoneticilerine uyum saglamalar1t amaci ile ¢esitli oryantasyon programlari
uygulamaktadirlar. Oryantasyon programinda yer almasi gereken temel konular; igletmenin

tanitimu, personelin haklar, isle ilgili bilgiler ve tanistirma olmalidir.'”

Oryantasyon programlari iki ayr1 boliimden olusur. Ik bdliim pek ¢ok isletmede uygulanan
ve tanitim amagl igerigi olan “Bilgilendirme” boliimiidiir. Ikinci boliim ise daha ¢ok takim
(Management Trainee programlar1 gibi) veya bireysel (yonetici programlart gibi) bazda
planlanmakta, egitimler ve kogluk icermekte ve nispeten daha uzun siirmekte olan “Ise

Aligtirma” boliimiidiir.

Calisanlarin bilgilendirilmesi genelde su alt basliklar altinda yapilmakta ve 1-3 giin
arasinda siirmektedir; isletmenin tanitilmasi, yoneticilerin tanitilmasi, departmanin/isin
tanitilmasi, insan kaynaklar1 uygulamalarmin tanitilmasi, ofis/calisma ortami kural ve

uygulamalariin tanitilmasi, isletmede kullanilan (elektronik) araclarin tanitilmasi. ise

19 Telman ve Tiiretgen, a.g k., s.226
193 Simsek, a.g k., 5.332
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alman kisinin calisacagl departmana gotiiriiliip, buradaki kisilerle tanistirilmasi insan

kaynaklar1 departmanindan bir gorevli tarafindan yapilir.'®

Ise alistirma béliimiinde ise; yeni calisanlarin isleri ile ilgili detayl egitimler yer almakta
(teknik, yonetsel gibi), calisanlar pratik uygulamalara ve sosyal aktivelere katilmakta
(iiretim bantlarinin detayli anlatilmasi, tiim departmanin yeni calisan i¢in beraber 6gle
yemegine ¢ikmasi gibi) ve yoneticilerinin koglugundan faydalanmaktadir. Ise alistirma 15
giin-3 ay arasinda siirmektedir (siireler ihtiyaca gore degisebilmektedir). Ise alistirma
bazen sadece kogluk olarak da yapilabilir. Bu bolimde, yoneticilerin ve insan
kaynaklarinin gesitli yaratici fikirleri ile (oyun, yarigma gibi) yeni c¢alisanlarin ise aligmasi

ve sirkete entegrasyonu zevkli ve ¢alisanin sahip ¢ikacagi bir siire¢ haline getirebilir.

Sonug olarak, oryantasyon egitimi, isletmede personele uygulanan ilk egitim programdir.
Basarili bir oryantasyon siireci c¢alisanlarin isletme hakkindaki ilk izlenimlerinin olumlu
olmasini ve dolayisiyla uzun dénemde basarili bir iliskinin baglangici, isletmeye bagliligi
ve elde tutmay1 desteklemektedir. Kisa ve orta vadede ise ise ve ¢alisma ortamina etkin ve
hizli bir sekilde uyum saglayan yeni calisanlar verimliligi arttirir. Ayrica ¢alisanlar,
isletmeye entegrasyonda sorun yasamaz ve kendilerinin yeni geldikleri kiiltiiriin bir parcasi
olarak goriirler. Yapilan aragtirmalarda, basarili oryantasyon siire¢lerinin hem ¢alisanlarin
genel memnuniyet diizeylerini arttirdigt hem de isten ayrilma oranlarini disiirdigi

gorilmiistiir.

1% Telman ve Tiiretgen, a.g.k, 5.226
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I1I. BOLUM

OZEL BIR HASTANE ORNEGI

1. X Hastanesi Hakkinda Genel Bilgileri

1.1. X Hastanesinin Genel Ozellikleri

Ornek segilen 6zel hastane -bundan sonra X Hastanesi olarak adi gececektir- Istanbul il
sinirlar1 i¢erisinde bulunmakta ve ilk hastasin1 Subat 2000 tarihinde kabul etmistir. Ulusal
(ISO 9000) ve uluslararasi kalite (JCI) standartlar1 yetkili kurumlarca onaylanmis, A sinifi

Ozel bir hastanedir.

Yaklasik 54.000 m”lik kapali alana sahiptir. 190 yatak kapasiteli ve 11 ameliyathanesi
mevcuttur. 2002 yilindan itibaren farkli bolgelerde kurdugu uydu poliklinikleri ve saglik

merkezleri ile kisa siirede saglik grubu olmustur.

Hastanenin bagli bulundugu saglik grubuna ait, merkez hastanesinde ve uydu
polikliniklerinde toplam 1100 personel goérev almaktadir. Ayrica hastanenin idari ve
otelcilik boliimlerine (giivenlik, yiyecek-igecek, tasima hizmetleri v.b.) taseronluk hizmeti

veren 230 tageron firma personeli bulunmaktadir.

1.2. X Hastanesinin Genel Organizasyon Yapisi

X hastanesinin medikal ve nonmedikal (medikal olmayan) hizmet veren boliimleri genel
direktorliige bagl ayri yapilar olarak organize edilmistir. Medikal olan boliimler medikal
direktore bagl poliklinik hizmetleri ve klinik hizmetler olarak, medikal olmayan boliimler
ise boliim yoneticilerine bagli mali isler, insan kaynaklari, otelcilik hizmetleri, idari

hizmetler ve teknik hizmetler olarak organize edilmistir.

1.2.1. X Hastanesinin Genel Insan Kaynaklar1 Yapisi

Insan Kaynaklar1 Boliimii, Genel Direktorliige bagl olan Isletme ve Insan Kaynaklari
Direktorliigiine (IKD) bagli bulunmaktadir. Insan Kaynaklar1 béliimii, bu organizasyonda

Kariyer ve Ozliik Yénetimi Koordinatorliigii (KOY) olarak isimlendirilmistir.
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KOY’ iin kendi i¢ organizasyon yapisi asagidaki tabloda gosterilmektedir.

isletme ve insan Kaynaklan
Direktorti

Kariyer ve Ozliik Yonetimi

Koordinatord
[T
' |
Ozliik Yonetimi Sefi Kariyer ve Ise Alim
® Y onetimi Sefi

| ———

Uzman Yrd. Kariyer Ynetimi ise Alim
Uzmani Uzmani
| | |
Sosyal Etkinlik

Uzman Yrd. Uzman Yrd. Uzman Yrd. Uzman Yrd.

Sekil 6: Kariyer ve Ozliik Yonetimi Koordinatérliigii organizasyon semasi

Insan Kaynaklar1 Béliimii 3 yonetici 7 uzm./uzm. yrd. toplam 10 personelden
olusmaktadir. Insan Kaynaklarinin igerisinde bulunan Ozliik Yonetimi Sefligi hastane
personelinin ise giris ve isten ayrilma caligmalarinin, bordo ve iicret yonetiminin takip

edildigi boliimdiir.

KOY’ iin Sosyal Etkinlik Béliimii, personelle ilgili olan etkinlikleri ( dogum giinii

kutlamalari, tiyatro, halk miizigi korosu v.b.) takip eder.

Kariyer ve Ise Alim Yonetimi Sefligi, kariyer ve ise alim boliimleri olarak ikiye
ayrilmaktadir. Kariyer boliimii; personelin kariyer yonetimi, performans ve IK
raporlamalarinin ~ diizenlenmesi konulariyla ilgilenmektedir. Ise Alim béliimiiniin

faaliyetleri su sekildedir.

- Ihtiya¢ duyulan kadrolar i¢in ilan verilmesi
- Personel talep formlarinin onay siirecinin ve ise alimin takip edilmesi
- Personel taleplerinin gerceklestirilmesi ile ilgili istatistiklerin tutulmasi

- Aylik ve yillik turnover raporlarinin olusturulmasi
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- Adaylarn is goriismelerindeki is akisinin diizenli olmasinin saglanmasi

- Referans aragtirmalar1 ve raporlanmasi

- Sisteme tiim goriismelerin girilmesi, istatistiklerinin tutulmasi

- Ise yeni baslayan personel icin duyuru yazilarmin hazirlanmasi, mail yoluyla
hastaneye gonderilmesi

- “Kanuni Deneme Siireleri”nin takip edilmesi, deneme siiresi takibi i¢in uyari
mekanizmas1 olusturulmasi, 1slak imzali onay evrakinin personel dosyalarinda
saklanmast

- Kariyer giinleri organizasyonlari diizenlenmesi

Hastanenin Insan Kaynaklari politikalarinda, Saglik Grubunun vizyon, misyon ve
hedeflerine ulasmasinda gerekli nitelikleri tagiyan ve gelisme yetenegi bulunan personelin
etkin ve verimli hizmet sunmasi esas alinir. Tiim Hastane personelinin, etkin ve verimli
olarak yetkinliklerin en {iist diizeyine ulastirmalar1 hedeflenir. Personelin, kisisel
gelisiminin ve hastaneye bagliliginin saglanmasi, icin gerekli egitim, oryantasyon ve

motivasyon calismalari yapilir.

Insan Kaynaklar1 boliimiiniin ise alim politikas1 geregi doktor harici personel ise alimlari
sadece KOY tarafindan ise Alim Prosediiriine uygun olarak yapilir. Herhangi bir bdliim
veya yoneticisi bu konuda hastane adina ise alim yapilmaz. Doktor ise alimlarinda ise; ise
alim siireci “Hekim Ise Alim Prosediiriine” gore Medikal Direktorliik tarafindan yiiriitiiliir.
Bos kadrolara atama yapilirken, o kadroya ait isin gereklerine en uygun nitelikleri tasiyan
kisilerin secilmesi esastir. Hastane i¢inde var olan personel oncelikli olarak degerlendirilir.
Yapilacak kariyer planlamalarina veri teskil etmesi amaci ile personel ise alinirken, kisinin
ileride gelebilecegi gorevler ve gelisme yetenegi de dikkate alinir. Bu amaca ulasabilmek
icin personel se¢ciminde gerektiginde yazili — s6zlii miilakat ve kisilik testleri gibi teknikler,

azami titizlik ile uygulanir.

1.2.1.1.  Ornek Hastanede Insan Kaynaklar1 Planlamalar1

Uzman saglik personeli sayisinin yetersiz olmasi, devletin belirli donemlerde ¢ok sayida
saglik personelini kadroya almasi, ¢ok sayida 6zel saglik kurulusunun bulunmasi ve yeni

acilan yeni saglik kuruluslarinin deneyimli personelleri biinyesinde toplamak i¢in yiiksek
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imkanlar saglamalar1 sektor igerisindeki 6zel saglik kuruluslarinin personel devir hizlarim

ylkseltmektedir.

Sektor icerisinde, dis faktorlerden etkilenmeler yiiksek diizeyde oldugu igin Insan
Kaynaklar1 tarafindan planlama siireglerini dogru ve objektif olarak yapmak o derecede

zordur.

Ornek olarak sectigimiz hastanenin IK departmani insan kaynaklar1 planlama siirecinde
yukarida bahsettigimiz nedenlerden dolay1 istatistiksel tahmin tekniklerinden ziyade

sezgisel tahmin teknikleri kullanilmaktadir.

Deneyimli yoneticilerin daha onceki bilgi birikimlerinden faydalanmak, kurum tarafindan
daha hizli kararlarin alinmasin1 ve gelisen olaylara tepkilerin daha 6nceden verilmesini

saglamaktadir.

Sezgisel tahmin tekniklerinden 6zellikle Delpi teknigi ve Nominal teknik, kurumun iginde
bulundugu stratejik yapiya gére kullanilmaktadir. Ornegin kurum yeni bir yénetim ve hizli
bir biiylime siireci (Orgiitsel strateji) icerisinde ise Delphi teknigini kullanarak daha ¢ok

kisiden goriis alarak planlamalar yapar.

1.2.1.2. KOY’ iin Ise Alinacak Personel Sayisimi Belirleme Siireci

Hastaneler giinde 24 saat hizmet veren organizasyonlardir. Bu nedenle bir¢ok hizmeti 24
saat boyunca saglayabilecek nitelikte ve sayida personel bulundurmak durumundadirlar.
Bu sekilde bir hizmet aginin kurulmasi maliyetlerin ¢ok yiiksek olmasini saglamaktadir.
Bu nedenle hastanenin tiim bdliimlerinde uygun is analizlerinin yapilarak en uygun
personel sayisinin saptanmasi, hem maliyetleri diisiirecek hem de calismalarin

aksamamasini saglayacaktir.

Hastanede yapilan is yiikii analizleri i¢in hem insan kaynaklar1 departmani hem de diger
departmanlar beraber calismaktadirlar. Ozellikle medikal alanlarda is yiikii analizleri

belirlenirken ilgili béliim yoneticileriyle beraber calisiimasi gerekmektedir. Is yiikii
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analizleri yapilirken ortamin fiziki kosullari, standart prosediirler ve kalite prosediirleri

dahil bir ¢cok konunun ayrintili incelenmesi gerekmektedir.

Isten ayrilan veya yeni ihtiya¢ duyulan personeller igin ilgili boliim ydneticisi tarafindan
“Aday Ihtiyac1 Bildirim Formu” (bkz: EK 1) doldurulur. Bu form ilgili béliimiin tepe
yoneticisi tarafindan ve IKD tarafindan onaylanirsa, ise alim yetkilileri tarafindan is

planlarina konularak bu ihtiyacin karsilanmasi saglanir.

Saglikla ilgili uygulamalarda; hem ulusal hem de uluslararasi konulan birgok uzman
personel ¢alistirma standardi bulunmaktadir. Ornegin ameliyat olacak bir hastanin,
ameliyat Oncesinde anestezi hekimi tarafindan muayene edilerek uygulanacak olan
ilaglarin -anestezi hekimi gozetiminde- uzman kisi (anestezi teknikeri) tarafindan verilmesi
gerekmektedir. Eger bu islem icin hastane de gorevli bir anestezi hekimi bulunmuyorsa bu
bir sugtur. Saglik kuruluslarinda verilen hizmetlerde bu gibi standartlara uyulmasi
zorunludur. Bu gibi standartlarin bulunmasi is yiikii analizlerinde bir¢cok kurali igeren

esnek olmayan caligmalarin yapilmasina neden olmaktadir.

Hastanede yapilan is giicli analizlerinde ise devamsizlik ve personel devri/ doniistimiini
hesaba katarak gerekli personel sayisi saptanmaya calisilir. Calisma kanunda belirtilen
kurallar ¢ergevesinde, personelin izin/ mazeret hakki ve isten ayrilmadan once bildirim
zorunlulugu vardir. Bu sinirlar icerisinde KOY departmani is giicii analizlerini takip

etmektedir.

Saglik sektorii ¢alisanlarinin biiytik bir kismin1 bayan personeller olusturmaktadir. Bayan
personeller, erkek personellere gore saglik nedenleriyle veya 6zel nedenlerle (cocuk, aile
v.b) ise daha ¢ok devamsizlik yapmaktadir ve isten ayrilma sebepleri (evlilik, es, aile ve

cevre v.b.) daha ¢oktur.

Ornek hastanenin 1 yillik devir hizini inceledigimizde aylik %] ile %7 oraninda
degismektedir. Ortalama 1200 kisinin ¢alistigi bu kurumda, bu oranlar 12 ila 84 kisi

arasinda personelin isten ayrilmasi anlamini tagimaktadir.
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1.2.1.3. Personel Envanterinin Diizenlenmesi

Personelin hem genel hem de beceri envanteri KOY departmani tarafindan diizenli olarak
tutulmaktadir. Ise yeni giren personele doldurulan ve c¢aligmakta olan personel icin
giincellenmesi saglanan “Calisan Bilgisi Giincelleme Formu” (bkz. EK 2) ile personelin en
giincel bilgileri alinir ve insan kaynaklar1 personel modiiliinde saklanir. Bu formda genel
envanter i¢in personele ait cinsiyet, yas, meslek grubu, {icret, tecriibe ve egitim durumlari
gibi demografik bilgilere yer verilir. Beceri envanteri i¢in yabanci dil, mesleki ge¢mis,
katildig1 seminerler ve yazdig1 yayinlar bulunmaktadir. Personel envanterleri, personel ise
alindiktan sonra yapilan giincellemeler boliim yéneticileri tarafindan KOY departmanina

bildirilerek giincel tutulmasi saglanmaktadir.

Genel envanter bilgileri, KOY departmaninin diizenli olarak hazirladigi Ayhk KOY
Raporuyla st yonetime sunulmaktadir. Beceri envanteri ise kariyer planlama
calismalarinda terfi donemlerinde ve gorev/boliim  degisikligi  caligmalarinda

kullanilmaktadir.

1.2.1.4. Aday Havuzunun Olusturulmasi

Ornek hastanemizde aday havuzu cesitli kaynaklar kullanilarak olusturulmaktadir. Bu

kaynaklarin kullanim1 ayni siiregler i¢erisinde gerceklesmektedir.

Bosalan pozisyon veya yeni pozisyon ic¢in gorev taniminin ve gereken niteliklerin
bulundugu basvuru ilan1 hazirlanir, ulagilacak kitleye uygun bir sekilde bu ilanin duyurusu
yapilir. Daha sonra farkli kaynaklardan, bu ilana gelen bagvurular s6z konusu pozisyon i¢in
arsivlenir. Bu sekilde pozisyonlar i¢cin uygun, takip edilmesi kolay bir aday havuzu

olusturulur.

Aday havuzunun g¢esitli kaynaklardan beslenmesi belirli sorunlara yol agmaktadir. Bu
sorunlardan en sik karsilagilani miikerrer basvurular ve daha Once goriisiilmiis olan
adaylardir. Bu sorunlari yagamamak i¢in aday havuzunun miimkiinse elektronik ortamda
ve 1yi bir arsivleme sistemi ile tutulmasi hem zaman agisindan hem de sorunlarin ¢oziimi

acisindan kolaylik sagladig goriilmiistiir.
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1.2.1.5. X Hastanesinin I¢ Kaynaklar

Gorev/Boliim degisikligi ve terfiler bu bolimde degerlendirilebilir. Boliim yoneticileri
tarafindan genel, mesleki ve egitim ozellikleri, aranilan pozisyon i¢in gerekli kistaslara

uygun olan personellerde degerlendirilebilir.

Hastane personeli, personel yonetmeliginde belirtilen kistaslara uygun olarak gérev/bolim
degisikligi talebinde bulunabilmektedir. KOY vyetkilileri personel ile gorev/ boliim
degisikligi miilakati yaparak talebi degerlendirilir. Miilakat sirasinda doldurulan “Gorev/

Boliim Degisikligi Miilakat Formu” (bkz. EK 3) ilgili yoneticilerle paylasilir.

Gorev/ bolim degisikleri ve terfilerde, soz konusu pozisyon icin ismi gecen personel
bircok acgidan degerlendirilir. S6z konusu pozisyon i¢in hazirlanan is tanimlariin
bulundugu Gorev/ Yetki ve Sorumluluk kistaslarina, kurum i¢inde yapilan 6nceki yillara
ait performans degerlendirme sonuglarina ve personelin beceri envanterindeki bilgilere
bakilarak personelin uygunlugu belirlenir. Boliim yoneticileri ve ilgili yoneticiler
tarafindan talep onaylanirsa degisiklik gergeklestirilir. Onaylanan talebin personelin sahsi
dosyasinda ve KOY yénetiminde bulunmasi i¢in “Calisan Gorev/ Boliim Degisikligi

Formu” (bkz. EK 4) doldurulur.

1.2.1.6. D1s Kaynaklar

KOY departmam, aday havuzunu olusturmak igin cesitli dis kaynaklardan
yararlanmaktadir. Bu kaynaklarin onde gelenleri internet tabanli 6zge¢mis bankalari,
gazete ilanlari, kurumun internet sitesindeki is bagvuru boliimii, is ve is¢i bulma kurumlari

ve bireysel bagvuru formlaridir.

Internet tabanli 6zge¢mis bankalar1 hiz, veri tabanmn biiyiikliigi, giincellik ve
ulagilabilirlik agisindan en etkin kullanilan kaynaktir. Bu konuda uzun yillardir deneyime
sahip firmalarla ¢alisilmaktadir. Yayinlanan ilana gelen basvurular goriilebilecegi gibi

firmanin 6zge¢mis bankasinda bulunan tiim 6zge¢mislere ulagsmakta miimkiindiir.
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Gazete ilanlarinin maliyetinin yiiksek olmasi ve daha Once verilen ilanlardan yeterli verim
almamamasindan dolay1 bu kaynak belirli pozisyonlar (Orn. iist diizey yonetici) i¢in sinirli

kullanilmaktadir.

Hastanenin kurumsal internet sitesinde olusturulan is basvuru bdliimi ile, internet
iizerinden direkt olarak kuruma ulasilmasi saglanmistir. Idari ofislerin bulundugu
sekretaryada adaylarin yazili olarak “Personel Bagvuru Formu” (Bkz. EK 5)
doldurabilecekleri veya hazirlamis olduklar1 6zge¢cmisleri birakabilecekleri bir bolim

olusturulmustur.

Is ve is¢i bulma kurumlarindan, uygun aday bulmakta zorlanilan uzmanlik gerektiren ¢ok
0zel veya yonetici pozisyonlart i¢in destek alinmaktadir. Ayrica ulagilmasi zor olan engelli,

suclu ve terér magduru bireyler i¢cin kamu istihdam kurumlarindan destek alinmaktadir.

Basvurular, talep ve duyurusu olmayan boliimler iginde gecerlidir. Bu kaynaklar
vasitastyla kuruma ulasan bireylerin 6zgec¢misleri, niteliklerine gore ve basvurduklar

pozisyonlara gore diizenlenerek aday havuzunda arsivlenmektedir.
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2. X HASTANESINDE PERSONEL SECME VE YERLESTIRME

2.1. Basvurularin Kabul Edilmesi ve On Eleme

Acik olan pozisyon i¢in hazirlanan ilan yayinlandiktan sonra basvurularin kabul edilmesi
stirecinde gelen basvurular incelenir. Bu inceleme, gelen bagvurularin, pozisyonun
kistaslarina uygun olarak degerlendirilmesidir. Ayrica pozisyon i¢in uygun olabilecek,

aday havuzuna daha 6nceden eklenmis basvurularda degerlendirilir.

Bagvurularin 6n ecleme calismasinda dikkat edilen noktalar sunlardir. Basvuru formunda
adayin ozelliklerinin pozisyona uygun oldugunun tespit edilmesi, beyan ettigi bilgilerin
tutarli olmasi, adayin daha 6nce kuruma bagvurusunun olup olmadiginin kontrol edilmesi,
daha 6nce herhangi bir pozisyon i¢in adayla goriismenin olup olmadiginin kontrol edilmesi

gerekmektir.

2.2. Ise Alim Miilakati Siirecleri

2.2.1. Miilakata Hazirhk Siireci

Basvuru formlar1 uygun bulunan adaylar, belirlenen miilakat siiregleri i¢in kurum
temsilcileri ile goriismeye c¢agrilmaktadir. Miilakatla ilgili bilgiler bu goériisme sirasinda

adaya iletilmektedir.

KOY departmani biinyesindeki ise alim yetkilileri miilakat ©ncesinde davet edilen
adaylarin 6zgeg¢mislerini inceler ve sormak istedikleri konularla ilgili not alirlar. Eger ise
alim yetkilisi bu pozisyonla ilgili yeterli bilgiye sahip degilse, pozisyonun gorev tanimini
inceler ve gerekli bilgileri miilakat 6ncesinde 0grenir. Miilakatin ¢esidine gore eger ise
alim yetkilileri disinda, diger boliim yetkililerinin de goériismeye girmesi gerekiyorsa bu

goriismeler i¢in ayrica planlama yapilmaktadir.

Miilakata gelen aday daha once kuruma ait olan bagvuru formu doldurmamaigsa, adayla
ilgilenen yetkililer adaymn bu formu doldurmasini saglar. Cilinkii kuruma ait bu form aday
hakkindaki bilgilerin, kisa siirede diger goriismecilere gore standart olarak elde edilmesini

saglar.
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2.2.2. Ise Alim Miilakatlar1 Hakkinda Genel Bilgiler

Ise alim miilakat siiregleri pozisyonlarin niteligine ve alinacak olan personel sayisina gore
degismektedir. Kurumda en ¢ok kullanilan miilakat siirecinde 1 genel yetenek testi

uygulandiktan sonra, 4 farkli boliim yetkilisiyle birebir miilakat yapilmaktadir.

Goriismeci ilk olarak genel yetenek testine almir. KOY departmani tarafindan, uygulanan
genel yetenek testi puanlamasi, her gorev tanimi i¢in ayrica belirlenmistir. Gorlismecilerin

yetenek testinden alacagi puan miilakat siirecinin devami i¢in 6nem tagimaktadir.

Boliim yetkilileri ile birebir yapilan miilakatlar “Yapilandirilmamis Goriigmeler” dir. Aday
kurumdaki ilk miilakatin1 KOY departmanindan ise alim yetkilisi ile yapar. Bu miilakatta
adayin egitim durumu, genel 6zellikleri, kisisel 6zellikleri ve kurum kiiltiiriine uygunlugu

irdelenir.

Eger aday genel yetenek testinden gorev taniminin gerektirdigi puani ve ilk miilakatindan
olumlu bir sonu¢ almigsa diger miilakatlara gecme hakki kazanir. Aday diger
miilakatlarindan 2 tanesini bagli bulunacagi boliimiin yoneticileri ile gergeklestirir. Adayin
miilakatina girecek olan bdliim yoneticilerinin se¢imi adayin baglayacagi pozisyonun
statiisiine gore degisiklik gostermektedir. Boliim yoneticilerinin yaptiklart miilakatlarda
adayin, bagvurdugu pozisyonun gerektirdigi Ozelliklere uygunlugu, mesleki bilgisi ve

mevcut ekiple uyumu irdelenmektedir.

Adayin yapacagi son miilakat ise “Capraz Miilakat™ denilen, adayin gorev alacagi boliimiin

yakin iliskide oldugu, baska bir boliimiin yoneticisi ile ger¢ceklesecektir.

Yapilan tiim goriismeler i¢in goriismeciler “Gorlisme Degerlendirme Formu” (Bkz. EK 7)

doldurmaktadir.

2.2.3. Genel Yetenek Testi

Ise alim miilakat siirecinde kullanilan “Genel Yetenek Testi” (Bkz. EK 6), sorulari

algilama, kavrama ve cabuk ¢oziim iiretme Ozelliklerini ortaya ¢ikarmaktadir. Test 18
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sozel, 18 sayisal toplam 36 sorudan olugsmaktadir. Testin stiresi 30 dakikadir. Her bir soru

i¢cin sadece bir dogru cevap vardir.

Kullanilan genel yetenek testi Temizlik Personeli, Porter, Otopark Gorevlisi gibi destek
kadrolar i¢cin ve yonetici kadrolari i¢in bu test uygulanmamaktadir. Eger aday ALES
sinavina girdigini belgelerse, ALES sinav puani genel yetenek testinin puani olarak kabul

gormektedir.

Genel yetenek testinde, gérev tanimlarina gore, hemsire, uzman ve uzman yrd. gibi
kadrolarin %80, tekniker, santral gorevlilerinin %60, teknisyenlerin %50 oraninda basari

gostermeleri gerekmektedir.

Bu testi cevaplandiran 1000 adayin goriisme sonuglarima bakildiginda ise alim
yetkililerinin olumsuz gorlis bildirdigi adaylarin  %96’si istenilen test basarisim

kazanamadig1 belirlenmistir.

2.2.4. ise Alim Miilakatimin Uygulanmasi

Miilakat Oncesinde yapilmasi gereken hazirliklar tamamlandiktan ve uygulanan genel

yetenek sinavindan sonra aday ilk miilakatini ise alim yetkilisi ile yapmaktadir.
Ise alim miilakatinin icerdigi asamalar su sekildedir.

- Adayla karsilikl tanigma,

- Adaya kurum hakkinda genel bilgilerin verilmesi,

- Adaym bagvurdugu pozisyonla ilgili olarak genel bilgilerin verilmesi,

- Adaym 6zge¢misinin 6zetlenmesi ve anlasilmayan konularin 6grenilmesi,

- Adaym bagvurdugu pozisyonun gerektirdigi ozelliklerin adayda bulunma
diizeyini belirlemeye yonelik goriisme,

- Goriisme sirasinda cevaplanmayan ayrintilarin sorulmast,

- Caligsma kosullar1 hakkinda genel bilgilerin verilmesi,

- Gorilisme sonrasinda izlenecek prosediir hakkinda adaya bilgi verilmesi,

- Adayin sorularini yanitlamak,
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- GOriismenin sona erdirilmesi.

Genel yetenek testinde istenilen basariyr kazanmis ve ise alim yetkilisinin olumlu goriis
bildirdigi adaylar, kalan gorligmelerini yapmak {izere miilakatlar1 diizenlenerek, ilgili
yoneticilere yoOnlendirilirler. Tiim goriismeleri olumlu tamamlanan adaylarin referans

arastirmasi yapilarak miilakat siireci tamamlanmis olur.

2.2.5. Referans Arastirmasi

Miilakat sonuglar1 olumlu olan adaylarin rizasi alinarak, bagvuru formunda gdstermis
olduklar1 aday hakkinda bilgi alinabilecek kisilere ulasilarak aday hakkinda kisisel ve

mesleki bilgiler alinir.

Referans arastirmasi sadece adaymn belirttigi kisiler ¢ercevesinde birakilmamaktadir.
Ozellikle miilakatlarda goriigmecilerin cevabini alamadiklari sorular veya tatmin

olmadiklar1 konular referans arastirmasinda takip edilerek ¢oziilmeye ¢aligiimaktadir.

2.2.6. Secim Kararmin Verilmesi ve Son Goriisme

Tiim gorliigmeleri olumlu tamamlanan adaylarin degerlendirilmesi i¢in, goriigmelere giren
goriismecilerle adaylarin goriismeleri degerlendirilir. Bu degerlendirme siireci sonunda en
uygun bulunan adaya is teklifi yapilmasi i¢in gerekli onaylar alinarak adaya geri doniis

yapilir.

Adaya yapilacak is ve iicret teklifi, miimkiinse birebir olarak yapilmaya caligilmaktadir.
Adayin gérev ve kurumla ilgili dgrenmek istedigi bilgiler varsa bunlar paylasilmaktadir. Is
telifinde bulunulurken 6zellikle gorev adi, gorev yeri, bagli bulunacag1 yoneticinin gérev
tanim1, kurumla ilgili ¢aligma bilgileri, servis giizergahlar1 ve genel olanaklarla ilgili

ayrintili bilgiler adaya aktarilmaktadir.
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Aday is teklifini kabul ettikten sonraki siiregte, aday i¢inde uygun olan ise baslama tarihi
kararlastirilir. Adaya ise baslamasi i¢in gerekli evrak listesi verilerek, ise baslama tarihine

kadar gerekli evraklar1 hazir etmesi istenir.

2.2.7. Personel Yerlestirme Siireci

Aday kurum tarafindan istenen evrak listesini eksiksiz olarak teslim ettikten ve ise baglama
tarihi kesinlestikten sonra KOY yetkilileri ilgili bdliim y&neticisine, personele gerekli
olacak malzemeler i¢in malzeme talep formu iletilir. Bu form ilgili yoneticiler tarafindan
doldurulup onaylandiktan sonra idari hizmetler departmanina iletilerek gerekli isteklerin

tedarik edilmesi saglanir.

Adayin ise baslayacag: tarihten Once, hastanenin genel mail agi kullanilarak, KOY
departmanindan “Aramiza Yeni Katilanlar” mail basligi ile adayin kisa 6z geg¢misi ve
hastanede gorev alacagi pozisyonla ilgili tiim boliimlere bilgi verilmektedir. Bu sekilde bir
bilgilendirme hem personelin calisacagi boliim c¢alisanlart i¢in hem de diger iliskide

olacagi boliim ¢alisanlari i¢cin 6nemli bir bilgilendirme tagimaktadir.

Egitim ve Gelisim Koordinatorliigii (EGK) tarafindan hazirlanan genel ve bolim
oryantasyon programlarina, ise baglayan tiim personelin katilmasi, kurum tarafindan
zorunlu tutulmustur. Genel oryantasyon programi 1 tam giin ve bir yarim giin olmak iizere
kesintisiz 1,5 giin verilmektedir. Genel oryantasyon programi, X Hastanesi ile ilgili genel
bilgiler, kalite standartlari, acil durumlarda uyulmasi gereken haller, hastane gezisi ve
boliim yetkililerinin yaptiklar: genel tanitimlar bulunmaktadir. Genel oryantasyondan sonra
verilen boliim oryantasyonlar1 ise bolim calisanlarina (Orn: hemsire) ait olan genel
egitimleri kapsamaktadir. Bu egitimler boliim yoneticileri (Orn: Hemsirelik Hizmetleri
Yoneticileri) ve EGK yetkilileri tarafindan, is bas1 egitimleri ile birlikte verilmektedir. Bu
egitimlerin siireleri baglayan personel sayisina, personellerin deneyimine ve egitimin

icerigine gore degisim gostermektedir.

Egitimlerden sonra yetkili egitimciler tarafindan hazirlanan siavlar sonucunda basarili
bulunan personele bu egitimle ilgili sertifika verilir. Egitimde yeterli basariya ulagamayan

personel bir sonraki egitime tekrar alinir.
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Yeni ise baslayan personele verilen is basi egitimleri, ilgili boliimiin yoneticileri tarafindan
verilir. Egitimlerde boliime has genel bilgiler personele (Orn: Genel Cerrahi Servisi

Hemsiresi) aktarilir.

Verilen egitimlerde gegen siire, personelin kurumu daha iyi tanimasi agisindan yararl
oldugu gibi kurumun personel hakkindaki izlenimleri agisindan da 6nem tagimaktadir.
Personelin, egitim siiresince gostermis oldugu hal ve hareketler, gelisime yatkinlig1 ve
sinavlarda gdstermis oldugu basari, kanuni siire degerlendirmesi yapilirken Onem

tagimaktadir.
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SONUC VE ONERILER

Gilin gectikce insanlarin ihtiyaglarinin ve beklentilerinin siirekli degismesi, isletmeleri
de ister istemez degisen istek ve ihtiyaglara en hizli sekilde uyum saglamalarini
gerektirmistir. Ozellikle hizmet sektdriinde, isletmelerin fiziksel kosullar1 ve ¢alisanlarin
nitelikleri, hizmet kalitesini ve miisteri memnuniyetini etkilemektedir. Isletmelerin
icinde bulunduklar rekabet ortaminda fark yaratacak olan, isletmenin sundugu kaliteli
hizmet olacaktir. Kaliteli hizmet sunan isletmeler tercih edilen konumuna gelirken,

diger isletmeler varliklarini stirdiirmekte giicliik ¢cekecektir.

Hizmet sektdrde miisteri memnuniyetini ve kaliteyi etkileyen birinci etken calisanlarin
nitelikleridir. Bu denli biliyllkk 6neme sahip olan insan giiciiniin belirlenmesi,
diizenlenmesi ve dogru alana yansitilmasi ise isletmelerin insan kaynaklari alaninda
yaptiklar1 planlamalar, almis olduklar1 kararlar ve bu kararlar1 uygulamada gosterdikleri
basariya baglhdir. Bunun farkinda olan isletmeler, nitelikli personel giiciinii isletmeye
cekebilmek ve bilinyesine alabilmek i¢in insan kaynagina yatirim yapmayi kendine ilke

edinmistir.

Hastaneler, asir1 is boliimii ve uzmanlasmadan dolayi, benzer oOzellikteki bircok
organizasyona gore daha karmasik organizasyonlardir. Hastanenin 6zel sektorde hizmet
veriyor olmast medikal boliimlerin yan1 sira medikal olmayan boliimlerinde cesitliligini

ve buna bagli olarak gorev tanimlarini arttirmaktadir.

Hastaneden hizmet alan hastalarin tedavi talebinin acillik 6zelligi gostermesi ve
reddedilemez olusu, gerek donanim gerekse personel agisindan hastanenin her zaman
kullanima hazir tutulmasini gerektirmektedir. Bunun bir sonucu olarak, hastanede tam
kapasite calismayan ve zarar eden boliimler kapatilamamaktadir. Bu durum ise,

hastanede fazla sayida personel istihdamina yol agmaktadir.

Hastane personelinin 6nemli bir boliimiiniin bayan personellerden olugmasi devir
hizlarini arttirmaktadir. Bunun nedeni hastane personellerinin gece-giindiiz, tatil gilinleri
gibi diizeli olmayan ¢alisma yapisina sahip olmalaridir. Bu c¢alisma siireleri igerisinde

bayan personellerin, ulasim, g¢ocuklarin bakimi, aile arasindaki huzursuzluk gibi
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sorunlarla karsilagsmalarina neden olmaktadir. Bu nedenle bayan personellerin birgogu
evlendikleri zaman islerinden ayrilmakta ve bu durum devir hizlarinin yiikselmesine

neden olmaktadir.

Saglik sektoriinde, devlet kurumlarinin tilkemizdeki en biiyiik yatirimlara ve istihdam
alt yapisina sahip olmasi, bu sektérde hizmet veren 6zel isletmelerin en biiyiik rakibi
olmasini saglamistir. Kamu sektoriinde verilen olanaklarin, bir¢ok 6zel isletmeden daha

1yi olmasi nedeniyle, saglik personelleri devlet kurumlarini tercih etmektedir.

Saglik ve Hizmet sektorlerinin birlestigi hastane organizasyonlarinda yukarida belirtilen
6zel durumlardan dolay1 insan kaynaklar1 yonetiminde, personel secme ve yerlestirme
siiregleri biiyiik énem tagimaktadir. Isletmenin ihtiyag¢ duydugu pozisyon ne olursa
olsun insan kaynagi se¢imi zor bir istir. Ciinkil ise alinacak personelin ise uygunlugunu
kesin olarak belirleyecek ve herkesin iizerinde anlasma sagladigi bir teknik yoktur. Bu
nedenle isletmeler personel segcme ve yerlestirme calismalari i¢in belirli bir sablonu
kullanmaktansa zaman igerisinde olgunlasmis, kuruma Ozgii nitelikler tastyan,

gelistirilebilir bir sistemin kullanilmasi1 daha uygun olacaktir.

X Hastanesinin insan kaynaklar1 departmani1 degisen yapisina ve zaman gore ise alim
politikalarin1 ve personel segme siireglerini iyilestirmis ve iyilestirmeyi hedef
edinmistir. Ozellikle aday ihtiyacinin giderilmesi icin siirekli giincel tutulan, farkli
kaynaklardan beslenen aday havuzu ve rutin yapilan ise alim miilakatlar1 ise alim
siireglerinin canli kalmasini saglamistir. Fakat farkli kaynaklardan beslenen aday
havuzunun igerisindeki adaylarin miikerrer basvurular, olumsuz goriismeler ve yedek
degerlendirmelerin bir arada duruyor olmasi aday havuzundaki bilgilere ulagmak

acisindan sorun yaratmaktadir.

X hastanesinde goriisiilen adaylarin 6zgegmisleri disinda, diger adaylarin 6zge¢misleri
miimkiin olduk¢a sanal ortamda tutulmaya g¢alisilmistir. Fakat bu her zaman miimkiin
olmamaktadir. Kuruma gelen ¢ok sayida bireysel bagvuru bulunmaktadir. Tiim
basvurularin sanal ortama aktarilmasi i¢in gegici personellerden veya stajyerler
yararlanilabilir. Basvuru formlarinin dolduruldugu bdliime bir yetkili konularak,

adaylarin 6zgegmisleri sanal ortama aktarilabilinir. Bu sekilde form doldurmaya gelen
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adaylar ic¢in belirli bir kolaylik saglandigi gibi, formlar1 takip edecek ise alim
yetkililerine de biiyiik kolaylik saglayacaktir.

X hastanesinde ise alim miilakatlar1 sadece Istanbul ilinin Avrupa yakasinda yapildig1
icin Anadolu yakasinda oturan personelin miilakata gelmesi i¢in ¢ok uzun bir siireyi
yolda ge¢irmek zorunda kalmaktadir. Bu durum hem miilakat siiresinde sapmalara hem
de goriismecinin miilakatta istedigi performansi gdsterememesine neden oluyor.
Merkeze bagli calisan farkli bolgelerde ise alim masalar1 kurularak, bu sorun en az

diizeye indirilebilir.

Ozellikle baska bir kurumda c¢ahisirken X Hastanesine bagvuran adaylar, ise alim
stirecinin  basamakli olmasindan dolayi, adaylarin izin siirelerinde sorunlar
yasanmaktadir. Gorligmeye gelen adaylara ilk davet edilirken genel yetenek testine
girecekleri ve daha sonrasinda goriismelerin olabilecegi belirtilmektedir. Fakat her
zaman adaylar izin siiresini ayarlamada basarili olamamaktadir. Bu sorunun giderilmesi

icin ilgili boliim yoneticileri ile belirli siire igerisinde toplu miilakatlar yapilabilir.

X hastanesinde kullanilan yetenek testlerinin sonuclarina bakildigi zaman adaylarin
basar1 oranina gore ise alim neticeleri de dogru orantili olarak artmaktadir. Fakat heniiz
yetenek testlerinden istenilen objektif dogruluk saglanamamistir. Bunun baslica nedeni
goriismeye gelen adaylarin birgogunun daha dnceden bu tarz bir teste tabi tutulmamis
olmast gelmektedir. Yetenek testleri icin profesyonel yardim alinarak testlerin

gelistirilmesi ve iyilestirilmesi saglanabilir.

Aday havuzunun siirekli gilincelleniyor olmasi ve ihtiya¢ dis1 rutin igse alim
miilakatlariin ~ yapilmas1  belirli  agilardan  olumsuzluklarda yaratabilir. Bu
olumsuzluklarin en belirgini gdriisme sonuclarmin goriismecilere aktarilmasidir. Insan
kaynaklar1 siteleri tarafindan goriismecilere geri doniisler diizenli olarak
yapilabilmektedir. Fakat bu kaynaklar haricinde bagvuran adaylara goriisme sonucunun
bildirilmesi i¢in, goriigmecilerin vermis olduklar1 ulasim bilgilerinin dogru olmasi ve
kolay ulagilabilir olmasi1 gerekmektedir. Goriismecinin verdigi bilgilerin dogru
olmamasi halinde, ise alim yetkililerinin bu kisilere ulagsmalar1 hem zaman hem de

maliyet kayiplarina neden olmaktadir.
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X hastanesinde ise alim yetkililerinin en ¢ok karsilastiklart sorunlarin basinda goriisiilen
adaylara geri dOniislerin zamaninda yapilamamasindan kaynaklanan sorunlar
gelmektedir. Ozellikle iletisim bilgileri yetersiz veya eksik olan adaylara geri
dontislerde biliyiilk zaman kayiplar1 goriilmektedir. Bu sorunun giderilmesi ig¢in
gorlismeler sirasinda adayin iletisim bilgileri teyit edilmeli, miimkiinse birka¢ tane
iletisim kaynag1 bilgisi alinmasi saglanmalidir. Adaylara geri doniislerin siire olarak

geciktirilmemesi i¢in stajyerlerden yararlanilabilir.

Ozellikle medikal personel alimlarinda, ise alim yetkilisinin bu konuda uzman olan
kisilerden is tanimi hakkinda bilgi almasi gerekmektedir. Bu durum oOrnek alinan
hastanenin insan kaynaklar1 departmani, ihtiya¢ duyulan pozisyonda aranilan 6zellikler
hakkinda ilgili béliim yéneticileri ile goriiserek ortak bir yol izlemektedir. Ise alim
siireclerinde bir c¢ok konuda ilgili departman yoéneticilerinin de bulunmasi, bu
yoneticilerinde ise alim miilakatlar1 konusunda deneyimli ve bilgili olmalar
gerektirmektedir. Bu nedenle o6rnek hastanenin ilgili bdlim ydneticilerine belirli
donemlerde ise alim miilakatlar1 konusunda kurum igerisinden veya dig firmalardan

egitimler diizenlenmektedir.

Yapilan arastirmalarda ve incelenen 6rnek hastanede, insan kaynaklar ise alim siireci
calismalar1 planlama ile baslar, is analizi ve tanimlari ile sekillenir ve dinamik
fonksiyon olarak is géren segme ve bulma yoluyla devam eder. Tiim asamalar titizlikle,
gecmis deneyimlere ve verilere dayandirilarak diizenlenmesi gerekmektedir. Ise alim
politikalarini1 etkileyen i¢ ve dis etkenler iyi bir sekilde analiz edilerek, gerekli
yapilandirmalar bu analizlerin sonuglar1 dogrultusunda yapilmalidir. Bu konuda insan
kaynaklarinin kurumun yoénetim siireclerine yapacagi destek goz ardi edilmemeli ve

yonetimin karar ortagi olarak algilanmalidir.

Personel se¢me ve yerlestirme siiregleri kurum politikalar1 hedef alinarak, teknoloji ve
bilimsel gelismeler dogrultusunda stirekli 1iyilestirilmeli, mevcut yap1 siirekli
sorgulanmali ve takip edilmelidir. Bu sekilde yapinin canli kalmasi ve sorunlara erken

miidahale edilerek ¢6ziilmesi saglanmalidir.
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EKLER

EK-1

ADAY IHTIiYACI BiLDIRiM FORMU

ADAY IHTIYACI BILDIRIM FORMU

TARIH D
BOLUMUNUN ADI

BOLUM SORUMLUSUNUN ADI SOYADI:

Bosalan Kadro | | llave Kadro Yeni Kadro| |

KADRO ADI (KODU) :

Elaman ihtiyacimin nedenleri :

Ihtiyag duyulan elamanda aranan nitelikler :

En geg ise baglamasi gereken tarih

BOLUM SORUMLUSU ONAYI

FORMUN |IKK'NE GELI§ TARIHI

RED |SE GEREKCESI :

GEREKLI ONAYLAR

Balim Sorumlusu Balim Yéneticisi

Adi Soyadiflmza Adi Soyadi/lmza

Isletme Direktéri Medikal Direktor

Adi Soyadifimza Adi Soyadi/lmza

Genel Direktér BEK Bagkam

Adi Soyadifimza Adi Soyadi/imza

YK BASKANI KK

Adi Soyadi/imza Adi Soyadi/lmza
TARIH : ...J ..




EK-2

CALISAN BIiLGISI GUNCELLEME FORMU

GALISAN BILGISI GUNCELLEME FORMU

BORDRO SiCiL NO

ADI : TELEFON Y IS |
SOYADI H

DOGUM TARIHI : CEPTEL 1 I |
DOGUM YERI E-MAIL [ @ |
MEDEN| DURUM ADRES

COCUK SAYISI

KAN GRUBU AN

ACIL DURUMDA ARANACAK KISININ

UYRUGU ;16 ] Oke [ ADI SOYADI | |
ASKERLIK DURUMU ] TELEFON NUMARASI | I |
CINSIYET H

BOLUM ] GOREVI I |
Ogrenim Durumu (Litfen ilgili Alanlara Gerekli Bilgileri Yazimz, &
l‘a—‘_n—u_' T H

OKULUNUZ BOLUMUNDZ mell TARIHI (segmell) |
Sajiik Grubu'ndaki gérev degisikliklerini en son pozisyondan baglayarak yazin.
GOREV BOLUM (secmeli) CALISMA SURESI (AY)

i) ay

L
E

Kariyer ve Ozlik Yanetimi Koordinatorian

........ Safjhk Grubu'ndan énce gahgilan loplam sire:

(Staj deneyimini bu siire iginde hesaplamayin.)

Bu siire iginde gorev alinan yerleri en sondan baglayarak yazin.

SEHIR CALISMA SUREST
KURUM meli BOLUM GOREVI (AY)

T 1 I I I I ay
2

3

0

Yabanei dil bilgisini yazin.

i VABANCI DIL SEVIVE YABANCI DIL EGITIMININ ALINDIGI YER

Baglangig,Orta,lyi,

DEEE

[

imdiye kadar katlmig olunan kurs, seminer ve sertifika pri
PROGRAM

ramlarini yazm.
PROGRAMI VEREN KURUM

BASLANGIC TARIHT BITIS TARIH

4

**Yukarida beyan ettigim bilgilerin degrulugunu teyit eder, verilen bilgilerin yanlighginin tespiti halinde i kanunun ilgili

Ince iglem y kabul ve beyan ederim.

Kariyer ve Oziik Yénetimi Koordinatorogi

Tarih :



EK-3

GOREV/ BOLUM DEGIiSIiKLiGi MULAKAT FORMU

L} 15 || TISNIRI SES— Sm—

GOREV/BOLUM DEGISIKLIGI MULAKAT FORMU

GALISANIN ADI SOYADI
BOLUMU / BiRiMi
GOREVI / UNVAN

iSE BASLAMA TARIHI

SEF/ MUDUR
KOORDINATOR / DIREKTOR

1. Sizi gorev/ béliim degisikligi talep etmeye ydnlendiren sebepler nelerdir?

Kariyer Plam

is Tatminsizligi

is Arkadaslari ile uyumsuziuk
Yadnetici ile uyumsuziuk
Diger nedenler

ACIKLAMA: .

3. Saghk Grubu'nda daha 6nce gergeklegen gérev/ibdliim degigikleriniz varsa;
GOREViNiZ BOLUMUNUZ CALISMA SURENZ
1.
2.
3
4.

2. GdreviBoliim degisikligi ile galismak istediginiz béliimler hangileridir?

) SRR

& WN

Ek:1 Gorev/Bolim Degisikligi Milakat Formu

Kariyer ve Ozlik Yonetimi 15.06.2006
Koordinatorligii



EK-4

CALISAN GOREV/ BOLUM DEGISIKLiGi FORMU

CALISAN GOREV/BOLUM DEGISIKLIGI FORMU

GALISANIN ADI SOYADI
GALISANIN SiciL NOSU

SIMDIKi GOREVI/UNVANI

YENI GOREVI/UNVANI
DEGISIKLIK TALEP GEREKGESI

YENi GOREVE BASLAYACAGITARH .

FORMUN KOY'E GELi$ TARIHI
OZEL SARTLAR (Var ise)

RED iSE GEREKGESI

|§a||§makta Oldugu Boliim Yoneticisi Onay1

Adi Soyadi
Gorevi/lUnvam

Tarihfimza

|Cal|§makta Oldugu Boliim Direktdrii Onayi

Adi Soyadi
Gorevi/lUnvani

Tarih/imza

Kariyer Ozlilk Yonetimi Koord. Onay:
Adi Soyad

Gorevi/lUnvam

Tarih/imza

|Yeni Baéliim Yoneticisi Onayi |

Adi Soyadi
GorevilUnvan :

Tarih/imza

Yeni Balim Direktor Onay:

Adi Soyadi
Gorevi/lUnvani :

Tarih/imza

|Call§an

Imza

Tarih

Ek 2: Gérev/Bdlim Degisikligi Formu

Kariyer ve Ozliik Yénetimi
Koordinatorligi

15.06.20086




EK-5

PERSONEL BASVURU FORMU (Sayfa 1)

PERSONEL BASVURU FORMU ‘ BASVURU TARIHi: A

ONEMLIDIR

1. Bu formu kendi el yammizla doldurup imzalayimz.

2, Biitiin sorulan dikkatle ve eksiksiz olarak cevaplaymmz Burada vereceginiz Erkek L
bilgiler son derece gizli tutulacak olup iminiz diymda hicbir kisi ve kuruma Kadmn : |
verilmeyecek, sadece kisisel degerlendirilmenizde kullamlacaktir. Kan Grubu .........

3. Form doldurtmus olmak sirketimiz hi¢ bir taahhiit altina sokmaz.

KiSISEL BILGILER

Soyadi, Adi

Dogum Yeri, Tarihi

Medeni Durumu, Evlenme Tarihi :

Esinin Ad1, Ogrenimi ve Isi

Cocuklarinin isimleri ve dogum yillan

Ev Adresi

Ev Telefonu
Cep Telefonu :

E-mail

Temas kurabilecegimiz diger adres ve telefonlar :

OGRENIM DURUMU
Okul Ad1 Biliimii Devam Yillan Derecesi
Doktora
Yiiksek Lisans
Lisans
On Lisans
Lise/ Meslek Lisesi
ilkdgretim
Meslek veya Ozel ihtisas Alam:
IS HAYATI (Daha ince calistifimz is yerlerini en sondan baslayarak yazimz)
: Isyerinin Adi/Unvam, Bilimii/Girevi Amirin Adi, Girig-Cikis Ayrilis sebebi
Telefonu Soyadi, Gorevi tarihleri

Son igyerinizdeki gérevinizi kisaca tammlayimz :

Disk.No:AKY-FO2/PO1, Rev. No:b




EK-5

PERSONEL BASVURU FORMU (Sayfa 2)

TEKNIK YETERLILIKLER

Anl Konusma Yazma
Bildiginiz Yabanci Dil(ler) ve Derecesi Cok lyi lyi Orta Cok lyi Iyi Orta | Cok lyi lyi Orta
1. ingilizce
2.
3.

Yabana Dil(ler)i 6grendiginiz yer ve yillar?

Beceriler (Kullandigimz arac, gereg, program vh.) :

Bilgisayar kullamyor musunuz? Evet ise; kullandifiniz programlar nelerdir?

Oto Ehliyetiniz var ise; Simfi

Size dnemli katki sagladiim diigiindiigiiniiz egitim programlar: (kurs, seminer, vb.)

Konu Tarih Yer Siire (Giin)

TANIMLAYICI BILGILER

Ug kisa ciimle ile kendinizi tammlayimiz.

Hangi mesleki veya teknik yayinlari okuyorsunuz? Isiniz ile ilgili okumaya ne kadar zaman aywriyorsunuz?

En begendiginiz kitaplar, tiyatro oyunlari, filmler, miizik tiirleri nelerdir?

Dk MocIKY-FO2Pi1, Rev, Nob



EK-5
PERSONEL BASVURU FORMU (Sayfa 3)

DIGER TAMAMLAYICI BILGILER

ASKERLIK DURUMU

Askerlik yaptimz mu? ; Evet _I Hayr ._—I Hayir ise; muhtemel gidis tarihiniz :
Gorev Yeri, Tarithi - Gorev siiresi :

Terhis Yeri, Tarihi Simf, Riithe :

SAGLIK DURUMU

Boyunuz : |Kilonuz ; Bedeni dziiriiniz :

Gecirdiginiz ameliyatlar / gordiigliniiz tedaviler :

Sigara kullaniyor musunuz? Evet [ Hayr .

Trafik sugu diginda bagka bir nedenle mahkemeye
giktiniz mi? Isnat olunan sug ve aldigmiz ceza var mi?

Herhangi bir kurulusa mecburi hizmetiniz var mi?

Varsa kurulugun adi nedir ve hizmet siireniz ne kadardir?

Hangi dernek/kuliiplere iiyesiniz (profesyonel,
sendikal, siyasi, sosyal, sportif vb.)?

Hastanesine hangi girev i¢in bagvuruyorsunuz?

Son isyerinizdeki iicretiniz Net Aylk

[stediginiz iicret Net Aylik

Hastanesi'nde calismakta olup size referans verebilecek Kisiler ve yakinlik dereceleri

Hastanesi disinda ¢aligmakta olup size referans verebilecek kisiler ve yakinlk dereceleri

Ne zaman ise baslayabilirsiniz?

Gerektiginde fazla mesai yapabilir misiniz’?

Gece vardiyalaninda ¢ahsir misimiz?

Seyahat edebilir misiniz?

Istanbul diginda gorev kabul eder misiniz?

imza

NOT: is Bagvurusunda bulunan hekimler, Bagvuru Formu'nun yamsira mesleklerini icra ederken yapuklan ¢alismalar, birlikte cahisuklan kisiler,
katildiklan/sunduklan egitimler ve seminerlerle ilgili dokiimanlan ekleyebilirler.

Disk No:IKY-FO2/POL, Rev. No:t



EK-7

GORUSME DEGERLENDIRME FORMU

GORUSME DEGERLENDIRME FORMU

ADAYIN ADI SOYADI B e amemussamssesas ann ans s mannRARRS aeam s et n neanl GORUSME TARiHi:
GORUSULEN POZISYON  i.cccccveeecrcenincnnan
GORUSME DURUMU ~ :..cccevenrncinne GORUSME

TEMSIL VE ILETISIM

Dig g&rinimin genel olarak uygunlugu, dig gérinisUyle Hastanemizi
temsil edebilme diizeyi, diistincelerini agikca ifade edebilmesi, sorular
dogru algilamasi ve cevap vermesi, girisken ve canli olmasi

YETERSIZ [ ] orTtA [] vl [] cokivl []
AGIKIAMA ... ..o
HIZMET ODAKLILIK Muisteri (ig/dis) beklentilerini ve ihtiyaglarini dogru olarak
belirlemesi ve bu beklenti ve ihtiyaglara uygun, kaliteli hizmet sunmasi
YETERSIZ [] omRTA [] ivi [] cokivi []
Acilamaz s nnal A

TAKIM CALISMASI VE
UYUM SAGLAMA

YETERSIZ

Takim galigmasina yatkinligi (planlama-organize etme-karar verme) ve
takimin aldigi kararlara diisiince ve davramiglarimi uyumlandirmasi

orTA [] ivi []  cokivi []

INANILIRLIK VE IKNA

Fikirlerini sunarken konuya hakimiyetini ve 6zgUvenini yansitmasi,
ikna gabasini kararlilik, inang, samimiyet ve motivasyon ile desteklemesi

YETERsiz [ ] orTtAa [ ] v [] cokivi [

G BITIA S e s T e S S T o O L D T W oS

BILGI DUZEYI VE Tsi ile iigili bilgi duzeyi, geligme potansiyel

YONETICILIK NiITELIKLERI insiyatif aima, problem gézme, is ydnetimi,vizyonerlik, astlarini gelistirme
YETERsiz [] oRrTA [ ] i [] cokivi [

ACIKIRIMIAL: s it iansiaiiiinniianismni avves i uvnbivats i soe Suvs avnsihs S uaivassms semd vevaviini

KISISEL GELISIM Sosyal yasami ve ilgi alanlan ¢ergevesinde kendini

SOSYAL YASAM gelistirmeye yonelik gabalari(kitap,dernek, kllip,seminer vs.)
YETERSIZ [] orRTA [] ivi [] GoKivi [

AREIMMAITHELS e i e ' A 5 b

IS DENEYIMI ve DIGER NOTLAR

is degistirme sebebi:

BEKLENTILER

Mevcut Unvani: Meveut Ucreti:

Unvan Beklentisi: Ucret Beklentisi:

DEGERLENDIRME SONUCU

UYGUN 1 YEDEK | ReD []

BASKABIRGOREVIGIN [ ] ALTERNATIF:.......ooooiiivovo. NEDENI. ..o,

| DEGERLENDIRMEYI YAPAN KISINTN

ADI SOYADI

UNVANI

iMzAsI

Dok.No:iKY-F09/P01 Rev.No:0




EK- 6
ISE ALIM GENEL YETENEK TESTi ORNEGI

ISE ALIM
GENEL YETENEK TESTI
I-B

KARIYER VE OZLUK YONETIMI
KOORDINATORLUGU



EK- 6
ISE ALIM GENEL YETENEK TESTi ORNEGI TESTI-B

1. “Ama resimde, (1) heykelde (2) gosterdigimiz (3) gelisme (4) inkar (5) edilemez.”
Bu ciimlede “hele” kelimesi numaralanmis yerlerden hangisine getirilmelidir?

a) 1
b) 2
c) 3
d) 4
e) 5

2. “Insanlar kilik kiyafeti ile karsilanir; fikirleriyle ugurlanir.” ciimlesine dayanarak
asagidaki yargilardan hangisine ulasilamaz?

a) Ilk kez karsilasilan kisinin dig gdriiniisii, ona olan yaklasim etkiler.

b) Insanm asil degeri goriiniisiinden ¢ok, diisiincelerine bagldir.

c) Kisiler hakkindaki goriisler, onlar1 tanidik¢a degisebilir.

d) Diisiincelerine saygi duyulan kisiler, olumsuz davransalar da hos karsilanirlar.
e) Insanlari tanidik¢a, onlarin dis goriiniisleri dnemini yitirir.

3. Asagidaki ciimlelerin hangisinde eylemin gerceklesmesi bir sarta bagh degildir?

a) Yardim etsen de ¢abuk bitirsem.
b) Mektup yazmasa da telefon etse.
¢) Girtlti etmese de cocuk uyusa.
d) Kar yagmasa da otobiisle gitsek.
e) Izin verse de goriislerimizi agiklasak.

4. Asagidaki ciimlelerle dortlii bir grup olusturulursa hangisi bu grubun disinda kalir?

a) Ben ailemizin ortanca ¢gocuguyum.

b) Ailemiz ana, baba ve ii¢ de ¢cocuk olmak {izere bes kisiden olusur.
c) Her aile gelir ve giderini kendisi ayarlar.

d) Tiirkgemiz Ural — Altay dil ailesindendir.

e) Aile en kiigiik toplum sayilir.

5. Asagidaki sozciik ciftlerinden hangisi diger dordiiyle olusturulan grubun disinda
kalir?

a) Odun - Odunluk
b) Yem — Yemlik
¢) Kitap — Kitaplik
d) Cop — Copliik
e) GOz — Gozlik

Ltfen sonraki sayfaya geciniz.



EK- 6
ISE ALIM GENEL YETENEK TESTi ORNEGI TESTI-B

29 <¢

6. Asagidaki ciimlelerin hangisinde “kim”, “kimin”, “nereye” sorularinin iiciiniin de
karsihigr vardir?

a) Bahgivan komsunun ¢iceklerini bu sabah aradi.

b) Onu tiyatroya gitmeye razi ettik.

c¢) Biitiin giin Ahmet’in sorununu tartistik.

d) Babasinin uyarilarina karst Mehmet okula gitmedi.
e) Herkes yaptigi isin sorumlulugunu tagimalidir.

7. Asagidaki ciimlelerin hangisinde “begenme, takdir etme” s6z konusudur?

a) Cocuk dedigin s6z dinler.

b) Okul dedigin boyle olur.

c) Ogrenci dedigin diizenli ¢alisir.
d) Koy dedigin agacli olur.

e) Arkadas dedigin yardim eder.

8. “hi¢ — ¢iktim — dinlenmeden — mermer — genis — merdivenleri ” ile kurulacak diizgiin
ciimlede sozciiklerin bas harflerinin siras1 asagidakilerden hangisi olur?

a) gmmhdg
b) mhdg¢gm
¢) dhe¢mgm
d) gmhdmg
e) dgm¢hm

9. “Ahmet, salondaki kusu 6n balkona ¢ikardi, ogluna da kdpegi bahgede gezdirmesini
sOyledi.” ciimlesinden Kkesin olarak c¢ikarilabilecek yargiy1r bulunuz.

a) Kopek bahgede gezdirilmekten hoslanmaktadir.
b) Kopek bah¢ede yasamaktadir.

¢) Evde yalnizca bir kus vardir.

d) Evde birden fazla balkon vardir.

e) Evde iki kisi yasamaktadir.

Lutfen sonraki sayfaya geciniz.



EK- 6
ISE ALIM GENEL YETENEK TESTi ORNEGI TESTI-B

10. “YUZGEC - BALIK” kelime ¢ifti arasindaki iliskiyi en iyi sekilde 6rneklendiren
secenegi bulunuz.

a) El—Insan

b) Kanat — Kus

¢) Yaprak — Bitki
d) Kuyruk — Tavuk
e) GOz - Yarasa

11. “Arkadasinin kagidina bakmay1 birak da kendi kagidindaki sorular1 yap.” Bir Kisinin
yukaridaki s6zii soylemesindeki amag¢ asagidakilerden hangisidir?

a) Kizginlik

b) Ozenti Yaratma
¢) Uyarma

d) Destekleme

e) Bilgi Verme

12. “RUZGAR - UGULTU” Kkelime c¢ifti arasindaki iliskiyi en iyi sekilde orneklendiren
secenegi bulunuz.
a) Yagmur — Sirilt1
b) Sivak — Ter
c) Kasirga—Yel
d) Kar— Soguk

e) Sis— Goriintii

13. “Ulkeler ............ verimli olduklari............ degil; ............ olduklar 6l¢tide gelisirler.”

Yukaridaki ciimledeki, bosluklar: anlam bakimindan en uygun bicimde tamamlayan
secenegi bulunuz.

a) topraklari, i¢in, savurgan

b) tarlalari, durumundan, yararh
¢) ovalari, genis, caligkan

d) topraklar, dl¢iide, hiir

e) denizleri, derinlikte, engin

Lutfen sonraki sayfaya geciniz.
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14. Asagidaki harf kiimelerinden hangisi kendi arasinda diizenlenirse bir miizik
enstriimani elde edilmez?

a) NETKLAR
b) UKBAARD
c) SOKANAFS
d) TERMOPT
e) RBTMAKIO

15. “Elbette, insanin diigiincelerine, anilarina, yagantilarina boylesine karisan denizden
ayrilmasi ¢ok giictiir............ sairimiz............ bu giicliige katlanmak zorunda kalir.”

Yukarida bos birakilan yerlere soziin gelismesine gore asagidakilerden hangisi
sirasiyla getirilmelidir?

a) Yazik ki — zaman zaman
b) Oyleyse — arada bir

c) Neyse ki — her zaman

d) Boylece — siirekli

e) Boylelikle — hep

16. Asagidaki ciimlelerin hangisinde “atmak” sozciigii dogrudan gozlenemeyen bir
eylemi belirtmektedir?

a) Giinliigline tarih att1.

b) Copleri bir sinirle yerden alip ¢op kutusuna atti.

c) Tekneden atilan halati ¢cevik bir hareketle yakaladi.

d) Babasindan haber alinca, kotii diistinceleri kafasindan atti.
e) Sicaklayinca, iizerindeki battaniyeyi atti.

17. “Otobiiste (1) onlimde oturan (2) ¢ocuk egilmis annesinin (3) kulagina, durmadan (4)
alcak sesle (5) bir seyler fisildiyordu.” Bu ciimleden numaralanmis sozciiklerden
hangisi atilirsa ciimlenin anlaminda daralma, eksilme olmaz.

o
N
— N W A W

Lutfen sonraki sayfaya geciniz.
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18.

L. Yanindaki komutanlartyla savas alanin1 gezdi.

II. Oturdugu iskemleden kalkt.

III.  Vahsetin bu derecesini simdiye kadar gérmemisti.

IV.  Atina bindi.

V. Dehset icinde kaldi.

19.

20.

Yukaridaki sozciik gruplari ile anlamh ve kuralh bir ciimle olusturan en uygun
secenegi bulunuz.

a) V-

b) II-

nm-1v-1-11I

IV-V-I-1II

c) I-1I-II-1V-V

d H-1I-1-1v-V

e) -

IV-1-1I1-V

9, 36, 16 sayilar ile asagidaki sayillardan hangisi aym gruptadir?

a) 8
b) 15
c) 35
d) 42
e) 81

Asagidaki sekillerden bir tanesi belli bir yonden digerlerinden farkhdir. Farkl olani
bulunuz.

a)

b) c) d) e)

Lutfen sonraki sayfaya geginiz.
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21. Asagidaki dizinin kuralina gore soru isareti yerine hangi say1 getirilmelidir?

a) 15
b) 17
c) 18
d) 19
e) 21

22 15 18 16 19 17 20 (?)

Yukaridaki sayilar bir kurala gore dizilmistir. Bu kurala gore soru isareti yerine
hangi say1 getirilmelidir?

a) 20
b) 19
c) 18
d) 17
e) 15

23.

G @ B

Sekil I Sekil 1T Sekil ITI Sekil TV

Yukaridaki Sekil I ve Sekil IT arasinda bir baginti vardir. Benzer baginti, Sekil I1I ile
asagidakilerden hangisi arasinda kurulabilir?

) A

Lutfen sonraki sayfaya geciniz.
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24. KARE - VADE - HARE - PAYE - HANE sozciiklerindeki her ayr1 harf bir sekil
ile kodlanmistir.

Asagidaki siklar ile yukaridaki sozciikleri esleyerek “HARE” sozciigiinii temsil eden

sikki isaretleyiniz.
a) ANOA@®
DA NORON )
BN Yol - N |
d @O Mm@
e HOMe

25. Asagidaki sekilde iiclii say1 kiimelerinin her birinde aym iliski vardir.

Buna gore “ x ” kactir?

26, I. 7 13 31

I 4 4 4

Yukaridaki iki siralama aym kurala gore olusturulmustur. Asagidakilerden
hangisinde bu kurala uyan bir siralama vardir?

a) 10, 10, 10
b) 3,3,3
) 9,13,21
d) 5,9, 17
e) 10,22, 58

Latfen sonraki sayfaya geginiz.
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27. Asagidaki sekillerden bir tanesi belli bir yonden digerlerinden farkhdir. Farkh olam
bulunuz.

a) b)

©) d) e)

N
_/

28.

SNE §§

Sekilde soru isareti yerine hangi say1 getirilmelidir?

a) 6

b) 27
c) 32
d) 64
e) 108

29.

Yandaki sekil matrisi belli bir kurala
gore olusturulmustur. Buna gore, soru
isaretli yere asagidakilerden hangisi
getirilmelidir?

O

/A

a) b) @ C)Q d)

Lutfen sonraki sayfaya geciniz.
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Sekil 1 Sekil 2

Sekil — 1°de gosterilen sayilar arasinda bir baginti vardir. Ayni1 bagint1 Sekil — 2°de de
bulunduguna gore, soru isaretinin oldugu yere hangi say: getirilmelidir?

a) 12
b) 15
c) 18
d) 20
e) 22

A\ Jo i\

Yukaridaki sekilde soru isaretinin yerine hangi say1 getirilmelidir?

a) 39
b) 72
c) 85
d) 63
e) 107

Lutfen sonraki sayfaya geciniz.
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32. Asagidaki dizinin elemanlari bir kurala gore olusturulmustur. Bu dizide soru isaretli
yere hangi say1 getirilmelidir?

374826, 62473, 3426, ?

a)243 1) 68712 ¢)473 d)432  €)68721

33. Asagida verilen sekillerden biri digerlerinden farkhdir. Bu sekil hangisidir?

a) b) c)

d) e)

o

34.
Sekil T Sekil IT Sekil IIT Sekil TV

Sekil III ile asagidaki sekillerden hangisi ile, Sekil I ve Sekil II arasinda kurulan
iliskinin aynis1 kurulabilir?

IR EE

Lutfen sonraki sayfaya geciniz.
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35. Asagidaki sayilardan hangisi atilmahdir?

a) 4672
b)4595
€)6793
d)7894

€)3964

36. L. II. I1I. IV. V. VL

°~

Yukaridaki sekil dizisi bir kurala gore olusturulmustur. Buna gore, soru isareti
yerine asagidaki seceneklerden hangisi getirilmelidir?

a) b) c) d) e)

Test bitti...
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