ULUDAG UNIVERSITESI
SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU
CALISMA EKONOMISI VE ENDUSTRI iLISKILERI ANABILIM DALI
CALISMA PSIKOLOJISI VE INSAN KAYNAKLARI BiLiM DALI

INSAN KAYNAKLARI YONETIMINDE IS ANALIZI: INSAN
KAYNAKLARI DANISMANLARI UZERINE UYGULAMA

YUKSEK LiSANS TEZIi

Aykut EKMEKCI

BURSA - 2017



ULUDAG UNIVERSITESI
SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU
CALISMA EKONOMISI VE ENDUSTRI iLISKILERI ANABILIM DALI
CALISMA PSIKOLOJISI VE INSAN KAYNAKLARI BiLiM DALI

INSAN KAYNAKLARI YONETIMINDE IS ANALIZI: INSAN
KAYNAKLARI DANISMANLARI UZERINE UYGULAMA

YUKSEK LiSANS TEZI

Aykut EKMEKCI

Damisman:

Prof. Dr. Askin KESER

BURSA - 2017



T. C.
ULUDAG UNIVERSITESI
SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU MUDURLUGUNE

Calisma Ekonomisi ve Endiistri Iliskileri Anabilim Dali, Calisma Psikolojisi ve Insan
Kaynaklar1 Bilim Dali Dali’nda 701350003 numarali Aykut Ekmekg¢i’nin hazirladig:
“Insan Kaynaklar1 Yonetiminde Is Analizi: Insan Kaynaklar1 Danismanlar1 Uzerine

Uygulama” konulu Yiksek Lisans Caligmasi ile ilgili tez savunma sinavi, 25/12/2017

gini IOW> - .\.2.:.).—‘.‘ ..... saatleri arasinda yapilmis, sorulan sorulara alinan cevaplar
sonunda adayin tezinin/calismasmin ..... seesaw (basarili/basarsiz)
olduguna ....... 0"‘(‘7@“’:—@\( ............. (oybirligi/oy ¢okiugu) ile karar verilmistir.
Uye (Tez Danismani ve Sinav Komisyonu ' Uye
Baska 1 Yrd. Dog. Dr. Selver Yildiz Bagdogan
Prof. Dr. Askin Keser Uludag Universitesi

Uludag Universitesi

Uye
Yard. Dog. Dr. Arzu Ozsoy Ozmen

wl

25/12/2017



Yemin Metni

Yiiksek Lisans olarak sundugum “Insan Kaynaklari Y&netiminde Is Analizi: Insan
Kaynaklar1 Danismanlar1 Uzerine Uygulama® Bashikli ¢alismanin bilimsel arastirma, yazma
ve etik kurallarina uygun olarak tarafimdan yazildigina ve tezde yapilan biittin alintilarin
kaynaklarimin usuliine uygun olarak gosterildigine, tezimde intihal {iriinii ciimle veya

paragraflar bulunmadigina serefim iizerine yemin ederim.

Tarih ve imza
12, 207

Adi Sovadi  : Avkut Ekmekei

Osrenci No : 701350003

Anabilim Dal : Calisma Ekonomisi ve Endiistri Iliskileri

Programi : Yiiksek Lisans

Statiisii . [X]Yiiksek Lisans [ |Doktora




ULUDAG UNIVERSITESI
SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU
CALISMA EKONOMISi VE ENDUSTRI ILISKILERI ANABILIM DALI
BASKANLIGI’NA
Tarih: (/12/2017

Tez Baghgu Insan Kaynaklar1 Yonetiminde Is Analizi: Insan Kaynaklari Danismanlar
Uzerine Uygulama

Yukarida basligi gosterilen tez ¢alismamin a) Kapak sayfasi, b) Giris, c)Ana bolimler ve d)
Sonu¢ kisimlarindan olusan 76 sayfalik kismina iliskin, 27/11/2017 tarihinde sahsim
tarafindan Turnitin adl1 intial tespit programindan asagida belirtilen filtrelemeler uygulanarak
alinmis olan 6zgiinliik raporuna gore, tezimin benzerlik orani1 %11 dir.

Uygulanan filtrelemeler:
1. Kaynakea hari¢
2. Alintilar harig/dahil
3. 5 kelimeden daha az 6rtiisme igeren kisimlari harig

Uludag Universitesi Sosyal Bilimler Enstitiisii Tez Calismas1 Ozgiinliik Raporu Alinmasive
Kullanilmas1 Uygulama Esaslari’ni inceledim ve bu Uygulama Esaslari’nda belirtilen azami
benzerlik oranlarina gore tez calismamin herhangi bir intihal icermedigini; aksinin tespit
edilecegi muhtemel durumda dogabilecek her tiirlii hukuki sorumlulugu kabul ettigimi ve
yukarida vermis oldugum bilgilerin dogru oldugunu beyan ederim.

Gereliini saygilarimla arz ederim.

Tarih: ({/12/2017

p Imza

Adi Sovadr  : Avkut Ekmekci

Osrenci No : 701350003

Anabilim Dal : Calisma Ekonomisi ve Endiistri [liskileri

Programi : Yiiksek Lisans
Statiisii :  [XlYiiksek Lisans [ |Doktora

Danig ?
Prof. %n ESER



OZET

Ad Soyad : Aykut EKMEKCI

Universite : Uludag Universitesi

Enstitii : Sosyal Bilimler Enstitiisii

Anabilim Dali : Calisma Ekonomisi ve Endiistri iliskileri
Bolim : Calisma Psikolojisi ve Insan Kaynaklar
Tezin Niteligi : Yiiksek Lisans

Sayfa Sayisi D IX + 103

Mezuniyet Tarihi sl 12017

Danisman : Prof. Dr. Askin KESER

INSAN KAYNAKLARI YONETIMINDE IS ANALIZi: INSAN KAYNAKLARI
DANISMANLARI UZERINE UYGULAMA

Glinlimiiz organizasyonlarinda dis kaynak kullanimi giderek artmaktadir. Bu
konuda insan kaynaklar1 yonetimi de orgiitlerde her gegcen giin daha da uzmanlasarak
departmanlara ayrilmakta ve dis kaynaklarin bu departmanlara destegi cesitli sekilde
gerceklesmektedir. Bu ¢alismanin amaci bir¢ok orgiit ile kurduklar1 bag ve calisma
sekilleriyle ISKUR’a bagli olarak calismakta olan insan kaynakarlari danismanlik
firmalarinda gorev alan damigmanlarinin ve insan kaynaklar1 profesyonellerinin i
analizleri sonucu ¢ikarilan is tanimlari ile ILO’nun insan kaynaklar1 profesyonelleri igin
olusturmus oldugu is tanim ve gerekliliklerini incelemektir. Aragtirmanin ilk boliimiinde
is analizi teorik olarak detayli sekilde incelenmistir. ikinci boliimiinde ise is analizinin
insan kaynaklar1 fonksiyonlari ile olan iliskisine deginilmistir. Ugiincii béliimde ise
calismanin uygulama kismi1 O*NET ve is analizi sonucu elde edilen arastirma verileri
kullanilarak ~gerceklestirilmistir. ISKUR’a bagli olarak faaliyet gdsteren insan
kaynaklar1 danigmanlik firmalarinda gorev alan danismanlarla birebir gozlem ve anket —
soru formu yontemi ile goriiserek veriler toplanmistir. Bu ¢aligmada is analizi ile insan
kaynaklar1 profesyonellerinin yetkinliklerinin neler olmasi gerektigi ve elde edilen
verilere gore insan kaynaklart danigmanlart is tanimlarinin ILO’nun olusturdugu is
tanimlara uygun oldugu agiklanmaya ¢alisiimistir. Ote yandan bu ¢alisma bes farkli
firmada yapilmasiyla genel ¢ercevede bir i tanimi ortaya koyarak insan kaynaklari
profesyonelinin sahip olmas1 gerek genel nitelik ve yetkinlikleri konusunda 6rnek bir is
analizi ¢alismasidir.
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JOB ANALYSIS IN HUMAN RESOURCES MANAGEMENT: AN
APPLICATION ON HUMAN RESOURCES CONSULTANCY

Outsourcing is increasing for organizations in today’s business landscape. In this
respect, the management of human resources is becoming more specialized in human
resources departments, and support of these departments are provided in various ways
by outsources. The aim of this study is identify the job descriptions of the human
resources professionals who works in human resources consultancy firms which is in
service according to ISKUR’s regulation and exemine ILO’s job description of human
resources professional’s for human resources consultants. In the first part of the study,
job analysis was theoretically examined in detail. In the second part, the relation of job
analysis to human resources functions is mentioned. In the third part, the application
part of the work was realized with O*NET data and job analysis data. Data were
gathered by the consultants working in the consultancy firms by using one on one
interview and questionnaire form methods. In this study, it was tried to explain the job
descriptions of the human resources consultants according to the obtained values of the
competencies of the job analysis human resources consultants and ILO’s job description
for human resources professionals. On the other hand, this study is a sample job
analysis example about the general qualifications and competencies of the human
resources professionals by putting a job definition in the general frame by analyzing
five different firms.
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GIRIS

Stratejik bir yaklagimla igyeri ortamina bagl olarak organizasyondaki kiiltiiriin
degisimi ve gelisimi agisindan insan kaynaklar1 yonetimi giderek énem arz etmektedir.
Insan kaynaklar1 yonetimi organizasyonun icinde calisacak insanlarin ise alimindan
yonetilmesine, gelisiminden is yeri kiiltiiriine kadar birgok fonksiyon iizerine odaklidir.
Glniimiiz isletmelerinde spesifik pozisyonlar icin ise alim siireclerini yiiriitecek
danigmanlik firmalari her gecen giin daha da genis alanda hizmet vermektedir. Bu
sebeple kariyerlerine yeni yon verilmesine yardimer olunacak is arayisi icindeki adaylar
i¢in nitelikli personellerin bu firmalarda istihdam edilmesi gerekmektedir.

Insan kaynaklar1 yonetimi 6zellikle rekabet kosullar1 ve degisken is ortami
icerisinde organizasyonlarin olusturdugu politikalarin ve stratejilerin  uygulanmasi
noktasinda en Onemli konumdadir. Bu stratejilerin ve politikalarin temel ¢alisma
kosullar1 goéz Oniinde bulundurularak uygulanmasi icin organizasyon igerisindeki
pozisyonlarin gorev tanimlart ve calisanlarin niteligi belirlenmelidir. Bunun igin
pozisyonlarda calisacak kisilerin uygun olup olmadiginin nedenleri is analizi ile
gerceklestirilmektedir.

Is analizi stratejik insan kaynaklar1 yonetiminde organizasyonun hedefleri igin
calisanlarin ihtiyaci oldugu egitimlerin belirlenmesinden, bu egitimlerin igerikleri ve
hangi yontemler kullanilarak uygulanmasi gerektigine kadar bir¢ok kritik kararin
belirlenmesini saglamaktadir.

Literatiire bakildiginda is analizi ile ilgili caligmalarda insan kaynaklar1 yonetimi
fonksiyonlart ile olan iligskisine yonelik yerli ve yabanci kaynaklara rastlanirken,
uygulamali bir arastirma oOlarak yerli ¢aligmalarda Orgiit igindeki ¢esitli islerin
incelenerek biitiin organizasyondaki pozisyonlarin ele alindigi goriilmektedir. Bu
calismada farkli Orgiitler igindeki aynmi pozisyon ele alinarak genel bir is analizi
uygulamasi yapilmistir. Arastirmanin sonunda genel bir is tanimi olusturularak diger
arastirmacilara ve profesyonellere temel olabilecektir.

Bu calisma ii¢ bolimden olusmaktadir ve birinci boliimiinde is analizi teorik

olarak ayrintili sekilde ele alinmistir. ikinci béliimde, arastirmanin temelini olusturan is



analizi uygulamasinin insan kaynaklar1 yonetiminin tiim fonksiyonlar: ile olan iligkisi
agiklanmaktadir.

Uciincii boliimde Bursa ili icerisinde ISKUR’a bagli olarak faaliyet gosteren
insan kaynaklar1 danismanlik firmalarinda ¢alisan insan kaynaklar1 profesyonellerine is
analizi uygulamasi, ampirik bir arastirmayla is tanimlar1 olusturulmasina yer verilmistir.
Anket ve gozlem yoluyla elde edilen veriler nitel bir arastirma temasiyla incelenmistir.
Calisma sonundaki sonu¢ ve degerlendirme kismi ile arastirma 6zetlenmis ve genel

degerlendirilme yapilmistir.



BIRINCI BOLUM
IS ANALIZI

1. INSAN KAYNAKLARI YONETIMI, IS VE IS ANALIZINE

KAVRAMSAL BAKIS

Insan kaynaklar1 yonetimi, biiyiik 6l¢iide emek veya refah yonetimini de
kapsayan personel yonetimi terminolojisi lizerinden tiiretilmistir. 1980’lerde
kiiresellesme ve teknolojik gelismelerin hiz kazanmasiyla, firmalar {izerinde artan
baskiya ve ekonomik durgunluga énlem almak i¢in baz1 akademisyenler orgiit igindeki
insanlart farkli bir perspektiften diisinmeye baglamiglardir. Bu diisiincelerin
evrilmesiyle bugiiniin insan kaynaklar1 yonetimi olarak bilinen bir hale donlismiistiir
(O’Riordan, 2017: 7). Bir dizi Kkiiltiirel, yapisal ve personel yonetimi tekniklerinin
harmanlanarak, rekabet avantaji saglamak hedefiyle yiiksek derece istekli ve yetenekli
is gliclinlin stratejik olarak konumlandirmasina insan kaynaklar1 yonetimi denilmektedir
(Osibanjo ve Adenji, 2012: 5).

Sanayi devrimiyle beraber is kavrami Bati toplumlarinda gesitli sekillerde ele
alimustir. Giiniimiizde halen is kavrami tizerine farkli disiplinlerde farkli yorumlamalar
bulunmaktadir. Bir kisinin tcret karsiliginda belirli saatler i¢in yeteneklerini bir
isverene kiralamasina is denilmektedir (Armstrong, 2006:207). Bir diger tanimda is,
belirli bir pozisyon icin sergilenen 06zel gorevler ve sorumluluklarin yerine
getirilmesidir (Heron, 2005:8). Is kavramin1 daha detayli incelendiginde iki anlamda ele
alinmistir. Bunlardan ilki ekonomik anlamda, bireyin hayatin1 idame ettirebilmesi veya
bedensel ve disiincel gayretlerle hayatini arzuladigi seviyeye cikartma eylemdir.
Ikincisi ise toplumsal anlamda baskalariyla iliski kurarak bir arada yasama ¢abasi olarak
belirtilmistir (Sabuncuoglu ve Tokol, 1991:4).

Is, modern toplumdaki artan endiistrilesme ve karmasayla birlikte, bircok insan
icin en sade haliyle ge¢im derdine son vermektir. Bununla ilgili olarak, Amerika’daki
calisan erkeklerin biiylik ¢ogunlugunda bir ise sahip olmanin sadece ge¢im derdine bir
¢Ozlim olarak goriilmedigi belirtilmistir. Genel olarak sanilinanin aksine yine ayni

calisanlar, kendilerine yeterli para destegi saglansa bile halen islerinde ¢alismaya devam



edeceklerini belirtmislerdir. Bu yayinlanan aragtirma sonucunda, arastirmaya katilan
calisan erkekler i¢in bir iste ¢calismak, onlara daha biiylik bir toplulugun parcasi haline
gelme duygusunu ve hazzini vermektedir. Ayrica katilimcilar, yasamlarinda yapacak bir
seylerinin olmasini istediklerini belirtmis ve hayatlarimin bir amaci oldugu hissini
yasadiklar1 i¢in bu ¢aligsanlar ise ayr1 bir anlam yiiklemislerdir (Keser, 2011:8).

Teknik agidan ise baktigimizda, oncelikle isi olusturan pargalarin neler oldugunu
irdelemek gerekecektir. Burada karsimiza ilk ¢ikacak kavramlar sunlardir:

e Mikro Hareket

e Eleman
e GOrev
° Is

Mikro hareket bir isi gergeklestirmek icin gerekli uzanma, kavrama, birakma
gibi hareketlerden meydana gelen en kiigiik is birimidir. Mikro hareketlerden bir veya
birkacinin bir arada gerceklestirilmesine ise eleman denilmektedir. Bir temizlik¢inin
yerleri siiptirmesi gorev kavramini olusturur ve bir kag¢ elaman ya da mikro hareketlerin
bir araya gelmesiyle tanimlanir. Son olarak bir ¢alisanin yapmakla sorumlu oldugu bir
veya daha fazla géreve ise is ad1 verilmektedir (Senol, 2003:31). Is kavramimin bu denli
ayrintili olarak tanimlanabiliyor olmasi, teknik anlamda arastirmacilar i¢in daha detayli
verilere ulasma imkan1 vermektedir.

Isler her organizasyonun verimliligindeki cekirdegini olusturur. Eger isler
eksiksiz hazirlanmamis ve dogru yapilmiyorsa, calisanlarin verimliligi azalir, isletmenin
kar1 diiser. Bu durumda organizasyon toplumun, miisterilerin, ¢alisanlarin ve diger
paydaslarin taleplerini daha az karsilayabilir durumda kalir. Bu nedenle islerin
incelenmesi ve arastirilmasi ile ilgili olarak is analizi ¢alismalar1 mevcuttur.

Belli bir metot ile ayrintili sekilde ortaya konan isi ve/veya isi gergeklestirmek
icin gerekli olan insan davraniglarinin tanimlanmasina is analizi denir (Spector,
2003:54). Bir is analizi, belirli bir amag i¢in is ile ilgili bilgilerin toplanmasinin ve
analiz edilmesinin sistematik bir yontemidir. Cesitli is analizi metotlarinin dort ana
etmeni ya da boyutu vardir. Bu dort etmenin organize edilmesi ve isimlendirilmesi
tizerine goriislerde kiigiik farkliliklar olmasina ragmen su sekildedir (Raymond, 1995:5-
6):



e Is Tammmlama Cesidi: Is analizi calisanlar yaptiklar isler i¢in kullanilan
sozcuklerin sadelestirilmesini icermektedir. Belli sistematik yontem ile yeterli
bir sekilde is tanimlansa bile, is analizi sonug¢larini kullanacaklar i¢in hem tam
hem de genel bir anlam igeren tanimlar bulunmalidir. s analizi metotlarinda en
belirgin ayrim, Oncelikli olarak kisinin karakteristigine Yya da isin
karakteristigine yada goreve odaklanilmasidir.

e Bilginin Kaynaklari: Bir is, calisma veya meslek ile ilgili veriler, var olan
dokiimanlardan ve kayitlardan elde edilir. Bir diger sekilde benzer bir isten de
bu bilgiler elde edilebilir.

e Veri Toplama Metotlar:: Sosyal bilimlerde is analizi verileri genel olarak
cesitli yontemlerle elde edilebilmektedir. Bu verileri elde etmek ve kaydetmek
icin metotlardan en yayginlar1 dogrudan gézlem, miilakat, is giinliikleri, gérev
envanter anketleridir. Ayrica odak gruplarinin incelenmesi ve konu uzmanlarinin
is ile ilgili sdylemleri de veri toplama yontemleri i¢inde yer almaktadir.

e Detay Seviyesi: Bir isi tarif etmek i¢in kullanilan tanimlamanin soyutluk
seviyesine gore is analizi metodu da cesitlilik gostermektedir. Asagidaki Tablo
1.1°deki is tanimlarinin farkli seviyelerdeki gosterimi bulunmaktadir. Bunlardan
biri ya da birkaginin kullanimi is analizinin sonuglarini farkli sekilde

etkileyecegi agiktir.

Tablo 1.1 Gorevin Betimlenmesinde Seviye Farkhiliklar:

DETAY SEVIYESI

Spesifik Genel

e Ana defter alacak hesab1 dengeleme Sayilarla islem yapma

e Sol ventriikiiliin yapisini agiklamak Insan Anatomisi ve Psikolojisi

e Bir dairenin kiralama s6zlesmesini

bilmek

Yazili iletisim

e Madde bagmmlisi bir hasta ile e Danisma, Rehberlik

psikoterapi gergeklestirmek

Kaynak: (Raymond, 1995:6).



2. IS ANALIZININ AMACI

Is analizi bir iste yapilmasi gerekenlerin saptandif1 sistematik bir siiregtir. Bu
siire¢ isletmeler i¢in en Oonemli kaynaklar1 olan ¢aba ve zamana ihtiyag duymaktadir.
Baz1 isletmeler tiim pozisyonlar1 bu siirece dahil etmeyerek hatalar yapar. Ciinkii bu
firmalarin is analizi sonucunda elde edilecek bilgilerin, ¢esitli sekillerde islenerek firma
yararina fayda saglanabilecegini gdzden kagirmaktadirlar. Is analiziyle birlikte bir is
icin gerekli gorevler, davramslar ve kisisel ozellikleri ortaya konur. Is analizi bir
isletmeye neden 6zel yetenekli ve vasifli kisilerin bir is i¢in gerekli oldugunu anlatir
(Woods vd., 2011: 346).

Bir igletmedeki herhangi bir is pozisyonunda ¢alismak i¢in gereklilikler zaman
icinde degisiklik gosterebilmektedir. Bilgi teknolojileri pozisyonlarinda bu duruma daha
sik rastlanilmaktadir. En azindan pozisyonlarin yilda bir kez de olsa degerlendirilmesi
gerekir. Her yil gelisen teknolojiyle birlikte isletmelerin daha nitelikli calisanlara
ihtiyact olmaktadir. Bunlar1 incelemek ve yapilacak teknolojik yatirimlar neticesinde
dogacak yeni is giicii ihtiyacin1 karsilamak gerekecektir. Buradaki en 6nemli husus
nitelikli calisanin ne gibi 6zelliklere sahip olmasi gerektiginin belirlenmesidir. Is analizi
ile belirlenen kriterler, pozisyona uygun personelin se¢iminde insan kaynaklari
departmanina yardimci olacaktir.

Insan Kaynaklar1 Yonetiminde (IKY) is analizi énemli bir rol oynar. Se¢me
yerlestirme, 1is tasarimi, TUcretlendirme ve yan haklar paketleri, performans
degerlendirme, egitim ve gelisim ihtiyaglarinin analizi, isin degerinin Ol¢iilmesi ve

orgiitsel verimlilik gibi konularda temeldir.



Sekil 1.1 Is Analizi Amaci

Personel Se¢gme
Yerlestirme
(Pozisyona Uygun
Aday Se¢me)

Performans Egitim ve Gelisim
Degerlendirme Ihtiyac Analizi

Is Analizinin
Amaci

. : Is Tasarmmu ve Isin
Ucretlendirme ve Yeniden

Yan Haklar Sekillendirilmesi

Kaynak(MSG,2016).

3. IS ANALIZINIiN TARIHCESI

Is analizinin tarihgesi Sokrates’in M.O. 5. yiizyildaki ideal devlet tanimlamasina
kadar goétiiriilmektedir. Acik sekilde Sokrates bu tanimlamasini yaparken, yapilacak
olan is i¢in yapilmasi gerekenlerin yaninda, kimin ne yapacagma deginmis ve is
analizinin kavramsal olarak baslangicini temsil etmektedir. 1747 yilinda ansiklopedist
olan Diderot, yeni bir ansiklopediyi hazirlama esnasinda ticaretteki, sanattaki ve el
zanaatlarindaki islerin tam olarak tanimlanmamis oldugunu ve bu islerin kendi iclerinde
ortak bir amacin eksik oldugunu ortaya ¢ikarmistir. Sonug olarak Diderot bu eksiklikleri
gidermek i¢in islerin dogasin1 ve iglegini arastirmistir. Sonrasinda bu isleri 6zel is

kategorileri i¢inde yeniden organize etmistir (Singh, 2008: §89).



Yirminci yiizyilin baslamasiyla beraber isletme organizasyonlar1 kaotik ve kisa
stireli fabrika yapisindan rasyonel, eksiksiz planlanmis {iretim sekline donligmeye
baslamistir (Goldman ve Van Houten, 1980: 72). Hem y6netim uygulamalarinin hem de
emek siireci organizasyonunun sistematik ve durgun hale gelmesi bu doniisiime
katilmistir. Daha fazla uzmanlasma ve ayrintili is boliimii yani sira is hiyerarsisi, is
denetiminin yeni modelleri, degerlendirme ve odiillendirme Orgiitlii yasami daha
karakteristik hale getirmistir. Taylor, Weber ve digerlerinin teorik c¢aligsmalari
endiistriyel biirokrasinin olusumuna ve gelisimine yansimistir (Thompson ve McHugh,
2002:39).

Teorik anlamda 1913 yilinda Miinsterberg, sistematik metotlarla is
gerekliliklerinin belirlenmesi ve personel se¢imi icin is tasarimi girisimlerinde
bulunmustur. 1922 yilinda da is analizi ile ilgili kapsamli olarak derlenen ilk
calismalardan biri, Unrbrock tarafindan hazirlanmis ve bu calismasinda basarilt bir ig
performansina ulasmak icin gerekli kisisel katkilarin tanimlanmasini sunmus, isin
performans standartlarini belirlenmistir (Wilson, 2006:220).

Frederick Taylor modern isletme yonetiminin temellerini atmis ve is analizi ile
ilgili detayli ¢aligmalar1 ile 6nemli katkilarda bulunmustur. 1916 yilinda Taylor is
analizini dort temel bilimsel yonetim ilkesi ile tanimlamistir. Bu is analizi ile ilgili
prosediirle temel olarak calisanlarin hedeflerinin belirlemeye calismistir. Bu ¢alisanlarin
motive edilmesinin yaninda etkili bir bigimde isleriyle ilgili egitimlerinin
tamamlamasina O6nem vermistir. Endiistrilesme donemindeki bu ilk girisimlerde
karsilagilan ¢esitli belirsizlikler {izerine, is ve isin metodolojisi iizerine arastirmalar
yapmustir. Taylor bilimsel veriler kullanarak parca basi iicret sistemi, is degerleme,
secme ve yerlesme igin teknikler, calisma tlizerine yakin ve kapsamli gdzlemler
gerceklestirerek is verimliligini arttirmay1 hedeflemistir.

Frank Gilbreth ve esi Lillian Gilbreth hareket ve mikro — hareket kavramlar ile
calisanlarin isleri gerceklestirmelerini gozlemlemislerdir. Bu gozlemler sonucunda
hareketlerden calisan i¢in zor ve yorucu olanlar1 ayristirarak, bunlar1 resimlerle kayit
altina almistir (Price, 1989:4). Gilbreth’lerin giiniimiiz endiistri miihendisligi alaninda

birakmis oldugu en 6nemli ¢alisma ise hareketli resim kamerasi1 kullanmasi olmustur.



[k defa mikro — hareket analizi calismasinda hareketli film teknigi kullananlar kendileri
olmustur (Kozak ve Yazicilar, 2003:25).

Ozellikle yakin ge¢mis yillarda is analizinin kapsaminda ve uygulamasinda ciddi
gelismeler goriilmiistiir. 1950’lerde akademik yayinlarin az oldugu goriilse de is analizi
is hayatinda ve endiistride etkili bir yonetim aract olmustur. Ancak 1970’lerde
Amerika’da giincel, dogru is verilerine olan ihtiyag, yasal gereklilikler ve is analizinin
hukuki davalarla giindeme gelmesi, akademik calismalar1 da yeniden canlandirmistir.
(Griggs ve Duke Power Co., 2004). Fairpay Overtime Initiative (Adil Mesai Odeme
Girisimi) onayi ile birlikte is analizinin 6nemi son yillarda Amerika’da yeniden artig

gostermektedir (Bergen ve Mawer, 2005:221).

4. IS ANALIZININ GERCEKLESTIRILMESINDEKI SURECLER
Is analizinin gerceklestirilmesi sirasinda standart takip edilecek bir ¢izelge
olmasa da, genel olarak bir hazirlik evresi bulunmaktadir. Ayrica yapilacak olan is
analizi, bir amaca yonelik olarak gergeklestirilmelidir. Burada is analizinin hangi amag
dogrultusunda yapilacak oldugu ve diger siireclerin de nasil belirlenmesi gerektiginde

onemli rol oynamaktadir.

4.1.1s Analizine Hazirhk
Isleri incelemeden once, organizasyonun hedefleri, stratejileri, yapisi, siireclere
etki eden insan — malzeme — prosediir girdileri ve istenen g¢iktilarinin neler oldugunu
bilmek ve farkinda olmak énemlidir. Is analisti burada sektér ve devletin daha dnce

yayinlamis oldugu raporlar inceleyerek hazirlik gergeklestirebilir (Pynes, 2009:63).

4.2.1s Analizinin Kapsam
Is analizinin kapsami departman ya da isletmenin gereklilikleri, hedefleri ve
kaynaklar1 dogrultusunda gergeklestirilir. Bu faktorlere etki edebilecek durumlar
(California Depertament of Human Resources, 2016):
e Isler simiflandirildiginda, hangi pozisyonda kag ¢alisan oldugu,
e Analizi yapilacak islerin cografi konumu,

e Bos olan pozisyonlarin sayisi ve isletme acisindan 6nemi,



e Pozisyonlardaki uzman ¢alisanlardan yardim edebileceklerin sayisi,

e Tiim bu siirecin termin tarihinden meydana gelir.

4.3. Iy Analisti Secimi ve Egitimi

Is analizini yapacak ekip, isletmenin insan kaynaklari departmam ve analiz
yapilacak departmandaki uzmanlarin katilimiyla gerceklestirilebilir. Bu konuda isletme
disindan profesyonel destek alinmasi da bir diger secgenektir. Bu profesyonellerle
birlikte ortak bir proje yiirlitmek de miimkiindiir. Bu yontemle olusturulmus ekiplere
karma is analizi ekibi denilmektedir.

Analiz edilecek islerin belirlenmesinden sonra, ekibin kag¢ kisi olacagr ve bu
analizin ne kadar siirede tamamlanacag: sorusu akla gelecektir. Is yiikiiniin diizgiin
sekilde gilinlere ve kisilere dagitilmamasi durumunda is analizinin verimliligini
azaltacaktir. Bu durum is analizinden beklenen sonuglarin alinamamasina sebep
olacaktir. Ekip i¢inde yer alan analizci sayisinin biiyiik olmasi, koordinasyon konusunda
sorun yasamaya, bir diger taraftan ekip icerisinde analizci sayisinin az olmasi
pozisyonlarla ilgili ¢ok fazla gorlisme yapmaya sebep olacaktir. Goriisme sayisinin ¢ok
sayida ve uzun olmasi, analizcinin motivasyonunu olumsuz yonde etkileyecektir. Bu
durumla ilgili olarak asagidaki formiiliin kullanilmasi analizin verimliligini kontrol etme

ve arttirma agisindan 6nemlidir (Bingdl, 1990:38):

Is Analizi Yapacak Kisi Sayisi = Gériisme Yapilacak Calisan Sayisi / Ortalama
Goriisme Sayist X Gortisme Yapilacak Giin Sayisi

Insan kaynaklar1 departmanindan uzman bir kisi tarafindan vyiiriitiilecek is
analizi, katilimcilara siirecin detayli anlatimiyla baglar. Burada konunun uzmanlarindan
destek alinacaksa da bu kisilere kullanilacak formlar ve bu analizin amacinin eksiksiz
aktarilmasi 6nemlidir.

En yaygin kullanilan ve verimliliginin en yiiksek oldugu diisiiniilen karma ekip,
is analizi ekibi profesyoneller ve isletme veya departman iginden calisanlardan

olusmaktadir. Burada ekibin koordinasyonu ve isletme igerisinden katilacaklara gerekli
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teknik destegin (kullanilacak is analizi teknigi, veri toplama yontemleri vs.) saglanmasi

ve detayl sekilde egitiminin gerceklestirilmesi gerekir.

4.4. Is Analizi i¢cin Gerekli Olan Verilerin Toplanma Yoénteminin Belirlenmesi
Is analizi bilgileri gesitli sekillerde elde edilebilmektedir. Veri toplamanin amaci,
pozisyonun dogasma, analizi yapilacak pozisyonda calisan kisi sayisina ve
pozisyondaki slipervizor sayisina, isin cografik olarak gerceklestirildigi yerlere, analizin
hangi amacgla gerceklestirilmesine ve zaman kisidina gore  degiskenlik
gosterebilmektedir. Bu konuda is analizine hazirlik safhasinda karar verilmeli ve en

uygun olan yonteme analizi ger¢eklestirecek ekip karar vermelidir.

4.4.1. Daha once hazirlanmis olan is tanimlarinin ve toplam kalite yonetim
sistemlerinin incelenmesi

Toplam Kalite Yonetim Sistemleri (TKYS) takim calismasi, siirekli iyilestirme

ve isin siirekli degerlendirilmesi iizerine kurulmus bir yonetim yaklasimidir.

Isletmelerdeki pozisyonu ve siirecleri anlamak igin analist tarafindan incelenmesi

gerekmektedir. Daha once yapilmis is analizlerinden elde edilmis is tanimlarinin

incelenmesi analiz i¢in yol gosterecek dnemli veri kaynaklaridir (Bohlander, 2010:16).

4.4.2. Goriisme yontemi

Bire bir gériismeler, veri toplamak adina en etkili yoldur. Bu yontemde, analiste
rehber olacak bir soru formu olusturulmalidir. Ayrica isi anlamak i¢in gerektiginde yeni
sorular eklenebilmelidir. Bu siire¢ yavas ve maliyetli olmasina ragmen, agik olmayan
sorularin cevaplayacak kisiye is analisti tarafindan anlatilabilmesi ve detayli verilmemis
cevaplarin aninda is analisti tarafindan diizeltmesi imkani vermektedir. Genellikle is
analist siirl sayida calisanla ya da tiim c¢alisanlarla goriistiikten sonra siipervizorlerle
gorliserek bilgilerin dogrulugunu teyit eder. Bu yontem yiiksek oranda veri dogrulugu
saglamaktadir. Elde edilen verilerin gercekten isi anlatip anlatmadig: ile ilgili ise
kullanilan sorularin ve sorulari cevaplayanin verdigi yanitlara gore sekillenmektedir

(Pynes, 2009:69).
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Singhal’e gore bu yontemde goriismenin amaci, gorisiilen kisiye tam olarak
anlatilamamasi durumunda, g¢alisan igini daha karmasik ve bilgileri garpitrarak ifade
etmesine neden olacaktir. Goriisiilen kisi, isinin dnemi vurgulamak ve korumak i¢in var
olandan daha fazla gorev ve sorumlulugu oldugunu belirtebilir.

Bazen isin tam olarak anlasilabilmesi icin birden fazla goriisme yapmak
gerekebilir. Bu da maliyet unsurunu arttirmaktadir. Verilen cevaplarda ¢ok acgik bazi
islerin goriisme esnasinda unutulup atlanmis olmasi da veri kaybma neden

olabilmektedir (Hartley 1999: 23).

4.4.3. Gozlem yontemi

Is analisti bu yontemle, calisani dogrudan isini gerceklestirirken izler veya
calisan1 is baginda kamera ile film kayd: olusturarak degerlendirir. Ilk elden bilgiyi elde
etmeye yarayan bu yontem aslinda calisanin en fazla verimle ¢alistigi anin izlenmesi
anlamina da gelebilmektedir. Ciinkii ¢alisanlar izlendigi andan itibaren, daha fazla is
yapmaya odaklanir. Bu durum da elde edilen bilgilerin giivenilirligini etkilemektedir.
Ayrica bu yontemin kullanilabilmesi i¢in ¢alisanin yaptig1 aktivitelerin gézlemlenebilir
nitelikte olmas1 gerekmektedir. Yonetici pozisyonlarindan veri elde edebilmek igin
uygun bir yontem degildir (Decenzo, Robbins, 2010:120).

Cok fazla zaman gerektirmesi, elde edilecek verilerin 6rneklemindeki sayinin az
olmast  ve biligsel olarak isin nasil yapildig: ile ilgili veri elde edilememesi
giicliikleriyle karsilasilabilir. Ayrica 6rneklem sayist az oldugu igin veri miktar1 da

azalacaktir (Hartley 1999: 24).

4.4.4. Anket — Soru formu yontemi
Is ile ilgili gorevler, sorumluluklar, deneyimler ve gerekli olan yetkinlikleri bir
dizi sorunun form veya anket {izerinden sorulmasi ve ilgili pozisyonda calisanin bu
sorular1 cevaplamasi anket — soru formu yontemiyle gerceklestirilmektedir. Bu
yontemde, her sorusunda isin 6nemine ya da isin gergeklestirilme sikligina gore
degerlendirmeyi saglayacak bir skala ile iliskilendirilerek is degerlendirilir. Bir

bilgisayar yardimiyla calisanlardan elde edilen cevaplarin islenmesi ve bu cevaplar
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neticesinde isin karakteristiginin olusturulmasi saglanabilmektedir (Gomez vd., 2004:
66).

Bu yontemin en biliylik avantaji kisa zamanda ¢ok fazla veriyi elde etmeye
olanak saglamasidir. Ancak sadece anket ve soru formu iizerinden elde edilecek
verilerde, calisanin veya yoneticinin isi dogru sekilde analiz ederek doldurabilecegi
farzedilir. Bu sebeple goriigme yontemi ile beraber birlestirilerek karma bir yontem

kullanilmas1 veri dogrulugu adina daha verimli olmaktadir (Pande 2015: 87).

4.4.5. Giinliik tutturma yontemi
Analizi yapilacak iste calisan kisiye giinliik aktivitelerini kayit altina aldirmayla
gerceklesen bir yontemdir. Burada calisanlarin hangi isi ne kadar siirede, nasil
yaptiklarinin kaydedilmesi istenir. Bu giinliikler, belli araliklarla is analisti tarafindan
kontrol edilir. Is analizi veri toplama yontemlerinden en fazla zaman gerektiren
yontemidir. Uzun periyodlara yayildig: i¢in maliyeti de oldukga yliksektir (Decenzo ve
Robbins, 2010:120).

4.4.6. Teknik goriisme yontemi

Teknik goriisme yontemi (Technical Conference Method), siipervizorlerin
kapsaml1 bilgisi iizerinden gerceklestirilir ve cogunlukla pozisyonla ilgili uzman kisiler
cagrilir. Burada uzmanlardan pozisyonla ilgili spesifik is karakteristiklerinin bilgisi
istenir. Cok 1yi veri toplama yontemi olsa da pozisyonda asil ¢alisan kisiler bu
goriismede yer almamasi, uzmanlarin ise yukaridan bakmalarina sebep olabilmektedir
(Decenzo ve Robbins, 2010:120).

Isin teknik ozelliklerine gére uzman kisinin segilip, is ile ilgili detayli bir veri
elde edilebilir. Ancak organizasyonun yapist ve igin karakteristik ozellikleriyle ilgili

fikir ayriliklar1 zaman kaybina neden olmaktadir (University of Minnesota: 2017).

4.4.7. Tsleri bizzat gerceklestirme
Bir isle ilgili bilgi edinmenin ve o isi d6grenmenin en iyi yolu o isi bizzat
yapmaktir. Psikoloji alanindaki bir ¢ok laboratuvar arastirmasi bu varsayima onemli

kanitlar sunmustur (Bing6l, 1990:38). Bir is analistinin o isle ilgili gerekli bilgileri elde
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etmesinin en 1iyi yollarindan birisi de isi kendisinin yaptigt bu yoOntemle

uygulanabilmektedir.

4.4.8. Karma yontem
Hedef alinan isler ve is analizinin amacina gore farkli yontemlerin bir arada
kullanilmast gerekli olabilmektedir. Biitiin isleri gozlem yontemi ile incelemeye
yardimc1 olmayabilir. Gliniimiizde bazi isler masa basinda bilgisayar kullanarak ve
telefonla konugsma yapilarak gerceklestiriliyor. Bir analist bu davranislar
gozlemleyebilir ancak her pozisyon i¢in gerekli egitimleri ya da bilissel siireclerin neler

oldugunu bu sekilde anlayamayabilir (Pynes, 2009:157).

5. IS ANALIZI TEKNIKLERI
Is analizini gerceklestirmek igin ilgili yillar icerisinde cesitli yaklasimlar
gelistirilmistir. Bu yaklagimlar kullanilarak yaygin olarak gerceklestirilen iglerde, hangi
bilgilere ve ¢alisanin hangi karakteristikte olmas1 gerektigi ile ilgili bilgiler toplanmistir.
Bununla ilgili olarak asagidaki tabloda kullanilan tekniklerin odak grubu, veri toplama

yontemi, analiz sonuglar1 ve kisa tanimlari verilmistir (Gémez vd., 2004:68):

Tablo 1.2 s Analizi Teknikleri

. Odaklanilan | Veri
Is Analizi .
Calisan Toplama | Analiz Sonucu Tanimlamalar
Teknigi
Grubu Yontemi
Gorev Her  gruba | Anket - | Gorevlerin Biitiin gorevler ¢alisanlar,
Envanteri uygundur. Soru degerlendirilmesi | siipervizorler ya da is analistleri
Analiz Cok  fazla | Formu tarafindan derecelendirilip,
Teknigi sayida puanlandirilir. Bu puanlandirma
calisana gorevin karakteristigine bagl
ihtiyag olarak 6nemi ya da harcanan
duyulur zaman bakimindan
degerlendirilerek yapilir.
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Kritik  Olay | Her  gruba | Goriisme Davranigsal Miikemmelden kotii

Teknigi uygundur. ve Gozlem | tamimlamalar performansa kadar tiim
davranigsal olaylarin
sergilenmesiyle isin tim
boyutlar1 ortaya c¢ikarilir.

Pozisyon Her gruba | Anket - | 194 maddelik is ile | Is unsurlari altil1 skala

Analiz uygundur Soru ilgili tizerinden kullanim alani ya da

Teknigi Formu degerlendirilme isin dnemine gore

(PAQ) sonucu degerlendirilir.
Degerlendirmeler bilgisayar
iizerinden analiz edilir.

Fonksiyonel Her  gruba | Grup Calisanin Baslangigta Amerikan yerel

Is Analizi | uygundur goriismesi | insanlarla, yonetim istihdam ofislerinde

Teknigi / Anket — | verilerle ya da | insanlarin uzmanliklarini

Soru diger islerle iliskisi | kaydetmek ve onlara
Formu danismanlik saglayabilmek igin

tasarlanmustir. Isteki gorev
ifadeleri olusturulmus ve
sonrasinda igin siklik ve 6nem
boyutlarina gore
degerlendirilmesi saglanmustir.

Hareket Uretim Gozlem Her isin bir parcas1 | Cesitli gérevler i¢in standart

Etidi alanlaria icin ayrilan zaman | siirelerin tanimlanmasini

(Yontemler uygundur sistemli hale getirmistir.

Analizi) Gozlem ve isteki gorevlerin
zamanlamasi temelinde
gerceklestirilir.

Guidelines- Her  gruba | Goriisme Deneyim ve bilgi | Isi gerceklestirenin gorevleri

Oriented Job | uygundur gereklidir tanimlamasinin yani sira

Analysis deneyimler, fiziksel yeterlilikler

ve isi gerceklestirmek igin
gerekli diger karakteristik

ozellikler tanimlanir.
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YOnetim Y Onetici Anket 197 maddenin | Yoneticiler sorumluluklarinin

Pozisyonlarimi | pozisyonlar1 | Soru kontrol listesi tanimli oldugu 6geleri secerek
Tanimlayici Formu gerceklesir.
Anket  Soru
Formu
Hay Plan Yonetici Gorilisme Pozisyonun Yoneticilerle sorumluluklari ve
pozisyonlari organizasyondaki | hesap vermekle yiikiimli
etkisi olduklart durumlarla ilgili

olarak gortismeler yapilir.
Goriisme verileri hedefler,

boyutlar, nitelik ve kapsam,

analiz edilir.

hesap verebilirlik ana hatlariyla

Kaynak (Gomez vd., 2004:68)

5.1.Gorev Envanteri Analiz Teknigi

Bir igletme iginde, herhangi bir pozisyonda beklenen performans i¢in gerekli
bilgi, yetenek ve dzellikleri (Knowledge, skills, and abilities — KSA) tanimlamak igin
kullanilan bir tekniktir. Bu analiz i¢in gorlisme, anket ve gozlemler gergeklestirilerek
KSA matrisi kullanilir (Gémez vd., 2004:67).

Bu teknikte, ilk olarak calisanlar ve yoneticileri ile goriisiiliir. Bu goriismelerin
amaci bireysel gorevlerin hangilerinin anketlerde yer alacagini belirlemektir.
Gortismeler sonuncunda belirlenen spesifik tanimlar, gorev envanteri anketine yazilir.
Anket, gorevlerle ilgili durumlarla beraber degerlendirme skalalarindan olusur. Anketi
cevaplayacak olan o anda isi gergeklestiren calisan, sorumlulugundaki her gorevin
onemine, sikligina ve gerekli olan egitimlerine kadar degerlendirme yapmalar istenir.
Son asamada ise, KSA matrisi ile bir gorevler listesi olusturulur. Bu matrise gore tiim
gorevler yoneticiler, miudiirler, damigsmanlar ve isi gerceklestirenlerle beraber
degerlendirme yapilir (Gatewood vd.,2015:65).

Gorev envanteri analiz teknigi isletme icin herhangi bir egitimin tasarimi siireci
acisindan kilit 6neme sahiptir. Bu yontemle calisanlarin gérev tanimlarinin yaninda,

calisanlara ne gibi egitimlerin saglanabilecegi ve yeni secilecek personelin ne gibi
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Ozelliklere sahip olmasi gerektigi detayli sekilde ortaya ¢ikmaktadir (Jonassen, Tessmer,
Hannum, 1999:3).

5.2.Pozisyon Analiz Teknigi

Pozisyon analiz teknigi Purdue Universitesi arastirmacilar1 tarafindan
gelistirilmistir. 187 is¢inin ig aktivitelerini ve ¢alisma durumlarini 194 soru (element) ve
alti ana baghga ayrilarak yapilandirilmistir. Bu ana baglhiklar ve ornekleri asagidaki
gibidir (Byars ve Rue, 1991:94-95):

e Bilgi girisi. Calisan isi ger¢eklestirmek i¢in nereden ve nasil bilgi ediniyor?

e Zihinsel siire¢. Calisan isi gerceklestirirken neyi planliyor, hangi bilgiyi isliyor,
kararlar1 nasil veriyor ve gerekgelendiriyor?

e Fiziksel aktiviteler. Calisan isi gerceklestirirken hangi fiziksel aktiviteleri
gerceklestiriyor ve hangi araglar1 kullaniyor?

e Diger insanlarla iligkiler. Isi gerceklestirmek icin kimlerle iliski kurmak
gerekmektedir?

e s cevresi. Hangi sosyal ve fiziksel ortamda is gerceklestiriliyor?

e Diger is karakteristikleri. Is ile alakali hangi aktiviteler, sartlar ya da
karakteristikler simdiye kadar tanimlanmamaistir?

Bu yontemle isin 6nemi, gergeklestirmek igin gerekli zaman, kullanim alani,
gerceklestirme sikligi, uygulanabilirligi ve zorlugu farkli skalalar kullanilarak
degerlendirilmektedir. Sonrasinda bir bilgisayar yardimiyla skor elde edilir ve bilinen
bir is aile grubuyla ya da benzer bir isle karsilastirilarak igin profili olusturulur (Pynes,
2009: 171 - 172).

5.3.Fonksiyonel Is Analizi Teknigi
Fonksiyonel is analizi (Functional Job Analysis — FJA), Amerika Calisma Usul
Departman1 (The Department of Labor Procedure — DOL) tarafindan hazirlanan
Dictionary of Occupational Titles (DOT) bilgi, insan ve araglar ile ¢alisanlar arasinda
kapsamli olarak iliskilerinin ne oldugu iizerine kapsamli bir arastirmadir. DOT yaklagik

20.000’e yakin isin standartlarini igermektedir ve bir¢ok farkli boliimde kullanilabilecek
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is tanimlarinda bir standart olusturmustur. Ayrica burada islerle ilgili istatistik bilgilere
ulagsmak miimkiindiir (Gémez vd., 2004:70).

DOT, 1938 yilinda hazirlanmis ve ekonominin ve endiistrinin ihtiyaci
dogrultusunda mavi yakali igleri tanimlanmasi i¢in yaymlanmistir. Uzun yillar boyunca
Amerika Birlesik Devletleri’nde periyodik olarak giincellenerek kullanilmistir. Modern
is hayatinda ¢alisma ortaminin ihtiyaglar1 dogrultusunda O*NET (The Occupational
Information Network) olusturulmustur. 1990’larin ortalarinda 6zel sektor ve kamu
sektoriiniin ortak calismasi i¢in Amerika’da O*NET Calisma Bakanligi Istihdam ve
Egitim Yonetimi (Department of Labor’s Employment and Training Administration) 6n
ayak olmustur. 1997°de temel bir siirlimii, 1998 yilinda ise tekrar gozden gegirilerek
O*NET 98 olarak tiim halka sunulmustur (Mariani, 1999: 2).

Fonksiyonel is analizinde organizasyonun amagclarint gz Oniinde
bulundurulmalidir. Calisanlarin islerindeki hedefleri, yaptiklar1 iglerin seviyeleri ve
organizasyonu, performans standartlar1 ve egitim ihtiyaclar1 bu teknikle
belirlenmektedir (Wilson vd.,2009:2).

Fonksiyonel is analizinin 6ncelikli temelleri ise sunlardir (Byars ve Rue, 1991:94):

e Yapilmasi gereken ve yapilmasi i¢in gerekli olan seylerin ayrimi temel ayrimdir.
Ornegin, bir otobiis soférii yolcular1 dogrudan tasimamaktadir, bilakis sofor
otobiisii kullanarak ulasmasi gerektigi duraklara zamaninda gider ve iicretleri
toplar.

e Isler bilgi, insan ve araclar iliskisiyle yapilir.

e Calisanlar fiziksel kaynaklar1 kullanarak esyalarla, zihinsel kaynaklari
kullanarak bilgiyle, kisilerarasi (interpersonel) kaynaklari kullanarak insanlarla
iligki kurar.

e Biitiin isler ¢alisanlar1 bir sekilde bilgi, insan ve esyalarla iliski kurmasini
gerektirmektedir.

e (alisanlarin gorevleri ve davraniglart ¢esitli sekillerde tanimlanabilmesine
ragmen sadece bir kac1 net olarak fonksiyonlar1 icermektedir. Ornegin calisanlar
makineyi kurar, kullanir ya da ilgilenir. Tiim bu fonksiyonlar genis bir kapsam
ve zorluk icinde gergeklesse de, her biri 6ziinde calisanlarin nitelikleri ve

karakteristiklerine bagl olarak benzemektedir.
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e Bilgi, insan ve araglar ile ilgili gerekli olan zorluk derecesi hiyerarsiktir ve sirali

bir 6l¢ek ile gosterilmektedir.

Tablo 1.3 Bilgi, Insan ve Araclarin Hiyerarsik Siralamasi

Bilgi Insan Araglar
0 Sentezleme 0 Rehberlik etme 0 Kurulum
1 Diizenleme 1 Pazarlik etme 1 Hassas ¢alisma
2 Analiz etme 2 Egitme 2 Olgiim Yapma — Kontrol
Etme
3 Derleme 3 Yonetme 3 Siirmek - Kullanmak
4 Hesaplama 4 Durumu idare etme 4 Kontrollii sekilde aract

manipiile etme

5 Anlamak 5 Ikna Etme 5 Bakim yapma

6 Kiyaslamak 6 Konusma - Iletisim 6 Kullanim amacma gore

malzeme girisi saglamak

7 Servis etme 7 Calistirmak

8 Talimat alma — Yardim

etme

Kaynak (Jones, 1991: 3)

5.4. Kritik Olay Teknigi

Analiz edilecek isin uzmanlari tarafindan isi gerceklestiren calisana iyi ve kotii
performanslarinin yer aldig: bir liste hazirlanarak bunlar gerceklestirmesi istenir. Bu
yontemdeki amac; gozlemlenebilen, yargilanamayacak ya da calisanin 6zelliklerini
tanimlayabilecek performansi oOzellikle ¢alisanlarin davraniglara odaklanarak bilgi
toplamaktir. Buradaki davranislarla ve igin boyutlar1 referans alinarak is kategorilere
ayrilir. Isin boyutlar1 ve ilgili kritik olaylarin nihai bir listesi ile is ve isi i¢in gerekli
davraniglarla alakali olarak basar1 ve basarisizlik kriterleri belirlenir. Bir kritik olayin
dort ana Karakteristik 6zelligi bulunmaktadir. Spesifik yani 6zel olmasi gerekir. Is
gerceklestirilirken odaklanildiginda gozlemlenebilir bir davranigin fark edilmesi gerekir.

Davranis gerceklestirilirken tanimlanabilecek bir icerigi vardir. Son olarak davranisin
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sonuglart olgiilebilir olmalidir (Pynes, 2009: 158). Bu dort ana karakterin tamami bu

yontem i¢in temeldir. Her biri isi tanimlamada ayr1 bir boyutuyla tamamlar.

6. IS ANALIiZi SONUCU ELDE EDILEN VERILERIN INCELENMESI VE
AYRISTIRILMASI

6.1. Is Tammlar:

Bir is taniminda, isi yapacak kisinin neler yapmasi gerektigi, nasil yapmasi
gerektigi, hangi sartlar altinda ve nerede oldugu yazilmaktadir. Is tamiminda isin
kosullari, isin igerigi ve ¢evre durumu dogru sekilde tanimlanmalidir. {s tanimlar1 igin
standart bir format olmasa da genel olarak is taniminda su basliklar yer alir (Decenzo ve
Robbins, 2010: 123):

e Pozisyonun Unvani: Genellikle isi tanimlar ve isin dogasina ve gorevlerine

atifta bulunur.

o I Ile Tlgili Bilgiler: Bu béliimde isin yapildig1 departmanin nerede oldugu,
kime raporlama yapacagi, is ile bir kodlama burada yapilmaktadir.

o Isin Temelleri ve Gérev Tammmlari: Gorevler énem derecesine gore liste
haline getirelerek siralanir. Bu boliim oldukc¢a 6nemlidir. Clinkii bu boliimde
organizasyonun sinirlari gizilir.

e 1Isin Ozellikleri: Kisisel ozellikler olarak da belirtilmektedir. Yukarida
tanimlanmis olan gérev tanimlarim yerine getirmek i¢in gerekli olan kisisel
ozelliklerde beceri, egitim, sertifika ve fiziksel yetenekler tek tek madde

haline getirilir.
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Tablo 1.4 Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanhg Daire Baskam Is Tanim

KURUMU CALISMA VE SOSYAL GUVENLIK BAKANLIGI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KADRO UNVANI Daire Bagkam (Egitim Daire Baskanhg)
BiRIMI Dis Iliskiler ve Yurtdisi Is¢i Hizmetleri Genel Miidiirliigii
BAGLI OLDUGU

Genel Miidiir Yardimeisi
UNVAN

Is/Gorev Kisa Tammm: Hizmet ici egitim programlari hazirlanmasi; seminer, konferans

diizenlemek; egitim materyalleri temin etmek gibi konularda yetkilendirilmistir.

Is/Gorevi :
Hizmet i¢i egitim programlarinin hazirlanmasi ve uygulanmasi.

Yurt iginde genel midiirliiglin gorev alanina giren konularda seminer, konferans ve
benzeri organizasyonlar diizenlenmesi, bu konuda iiniversitelerle isbirligi yapilmasi.

e Egitim materyallerin temini ve/veya hazirlanmasi.
e Gerektiginde bakanlik disindan egitimcilerin saglanmasi.
e Egitime iliskin anketlerin diizenlenmesi ve sonuglarinin degerlendirilmesi.
e Katilimeilarin sertifikalarinin hazirlanmasi.
e Uluslararast kuruluslarin egitim programlarinin takibi, personelin bu imkanlardan
yararlanmasina yonelik calismalarda bulunulmasi.
e Genel Miidiir ve Genel Miidiir Yardimcist tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
Yetkinlikler:
TEMEL TEKNIK YONETSEL
e Kurallara Uyma e Arsiv Yonetimi e Bilgi Toplama ve
e Rutin Islere Uyum e Disiplin Mevzuati Organizasyonu
e Tedbirlilik Bilgisi e Denetleme
e Veri Toplama e Egitim Gereksinim e Kurumsal Farkindalik
Analizi e Zaman YOnetimi
e ihtiyag¢ Planlama
Ise Alma
Prosediirleri Bilgisi
Kaynak (CSGB).

6.2. Degerlendirme ve Kayit Altina Alma

Is analizi sonucu elde edilen veriler is tanim1 formlar1 ile kayit altina alinir. Bu

veriler daha sonra insan kaynaklari departmani ve isletmenin diger departmanlari

acisindan kullanilacak degerli birer anahtardir.
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Oncelikle is analizinden elde edilen veriler isletmedeki tiim ilgili paydaslara
saglanmalidir. Ornegin bir calisandan eger beklenen performans: yakalamasi
isteniyorsa, is gereklilikleri ilgili ana hatlarin farkinda olmak zorundadir. Hat
yoneticileri i¢in de insan kaynaklar1 planlama aktivitelerini yonetmesi, performans
yonetimi ve ¢esitli islerdeki beklentileri anlayabilmesi igin is analizinden elde edilen
bilgilerin saglanmas1 gerekir.

Son olarak is analizleri sonuglar1 su 6zellikleri tasimali; halen ilgili pozisyonda
calisan ve ileride o pozisyonda calisacak kisilere neler yapmasi gerektigini ve
kendisinden beklentinin ne oldugunu anlatabilirken gerekli oldugunda giincellemeye ve
degistirilmeye imkan verecek yeterlilikte yapilandirilmig olmalidir (Dessler vd., 2015:
65).
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IKINCi BOLUM
INSAN KAYNAKLARI YONETIMINDE IS ANALIZININ YERI

Firma i¢indeki finans, satis ve pazarlama, iiretim ve insan kaynaklar1 gibi idari
kararlarin alinma siireglerinin koordine i¢inde yiiriitilmesine yonetim denilmektedir
(Tyson, 2006: 61). Dessler (2007) tarafindan insan kaynaklar1 yonetimi (IK'Y) tanimu;
ise alim, 6lgme, egitim ve degerlendirmenin i¢inde yer aldigi ilkeler ve uygulamalariin
insan ya da insan kaynagi tarafindan gergeklestirilmesi olarak tanimlanmistir. Bunun
yaninda insan kaynaklari yonetimi (Cania, 2014: 76)

e Insanlarin yonetimi ile alakali tiim stratejilerin, faktdrlerin, kararlarin, ilkelerin,
operasyonlarin, fonksiyonlarin, aktivitelerin ve metotlarin organizasyon iginde
idareci calisanlar tarafindan gergeklestirilmesidir.

e Biitiin boyutlariyla insanlarin isleriyle alakali iligskiler ve bu iligkilerden elde
edilen tiim dinamiklerdir.

Insan kaynaklar1 yonetimi 19. yiizyildaki 6zellikle kadin ve gocuk c¢alisanlar
basta olmak iizere tiim calisanlarin c¢alisma sartlari iyilestirmek i¢in Avrupa ve
Amerika Birlesik Devletleri’ndeki endiistri kuruluslarinda sosyal hizmetler memurunun
calismasina kadar gétiiriilebilmektedir. 1920 ve 1930’larda sirketler, personel miidiirleri
calistirarak ¢alisanlarin 6demeleri, ise devamsizlik, ise alma ve isten ¢ikarma islemlerini
yiiriitmislerdir.

Istatistiki veriler 1518inda baktigimizda farkli ekonomik ve sosya-kiiltiirel
durumlar  altindaki  {ilkelerde, insan kaynaklar1 yOnetimi de farkliliklar
gosterebilmektedir. Temel olarak insan kaynaklar1 yonetimi sekillerine bakildiginda alti
ana baslik olusturabilir (Muiswinkel, 2013: 7):

e Temel IKY: Calisma kosullar ile ilgili ilk olarak akla gelen iicret, calisma
saatleri, dinlenme zamanlar1 ve isveren ile sendika arasindaki pazarlik
goriismeleri icerisinde ana kriterlerin esas alinmasina temel IKY olarak
karsimiza ¢ikmaktadir. Temel IKY yonetiminde onemli olan “hijyen

faktorler” ana elementleri olusturmaktadir. Bu elementler eksiksiz yerine
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getirilirse sorun olmayacaktir fakat bu elementlerin eksikligi durumunda
sorunlar arasinda dikkat ¢ekici en dnemli unsur haline gelecektir.

Idari IKY: Insan kaynaklar ile ilgili prosediirlerin yapisinin olusturulmasi
ve organize edilmesi idari IKY nin amacidir. Calisanlarla ilgili bilgilerin yer
aldig1 sistem olusturularak da desteklenebilmektedir. Teknolojik yazilimlar
ve bilgisayar yazilimlari, personel bilgilerini genellikle yoneticilerin
gorebilecegi sekilde bir sistem iginde bulundurmaktadir. Idari IKY
seviyesine gore degisiklik gosterse de ikincil durumdaki istihdam kosullart
olan tatiller, emeklilik durumlari, hastalikla ilgili saglanan olanaklar, ¢ocuk
bakimi ve diger egitim imkanlari gibi kosullar1 da icererek yeni calisan
¢ekmek ve eldeki ¢alisanlart kaybetmemek adina uygulanabilmektedir.
Dokiiman Odakh IKY: Siibjektif durumlari énlemek ve IKY iginde bu
yondeki egilimleri azaltmak ve standardize etmek icin prosediirlerin ve IKY
araglarinin kullanilmasiyla karakterize edilmistir. Ornegin ise alim, yetenek
yonetimi ve kariyer planlama siirecleri bir protokol ile belirlenmistir.
Politika Odakh IKY: Genellikle bir veya iki yillik zaman dilimiyle IKY
araglariin  faaliyetleri agik bir politika belirlenerek yonetmesiyle
gerceklestirilir. Temel unsurlar, ¢alisanlar igin mobilete politikalari, yonetim
gelisim programlar1 ve egitimlerdir. Degisim yonetimi uygulamasi da ayrica
politika odakli IKY igin verilebilecek bir drnektir.

Stratejik IKY: Is siirecleri ve personelin gelisimi i¢in organizasyonun uzun
soluklu hedeflerinin tamaminin desteklenmesi {izerine yogunlasmis bir IKY
sistemidir. Stratejik personel planlamasi ve bilgi yonetimi en Onemli

araclardir (Berker vd., 1997: 40).
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Sekil 2.1. insan Kaynaklar1 Yonetimi Teknikleri

Stratejik iKY Teknigi
Organizasyonel Verimlilik, Bilgi Yonetimi, Stratejik
Personel Yonetimi
J
2\
Politika Odakli iKY Teknigi
Degisim Yonetimi, Mobilite, Egitim, Gelisim
S
. 2\
Dokiiman Odakli IKY Teknigi
Calisma Sozlesmeleri, Geribildirim, Performans
Yonetimi, Kariyer Planlama, Yetenek Yonetimi )
i A 2\
Idari IKY Teknigi
Calisan Haklari, Calisma Kosullari, insan Kaynaklari
Bilgi Sistemleri
J
. 2\
Temel IKY Teknigi
is ile ilgili temel kosullar, Calisma kosullari, siireleri ve
is glivenligi kollektif pazarlik konulari diizenlenir.

Kaynak (Muiswinkel, 2013: 6).

Temel IKY ve idari IKY, Operasyonel IKY Teknigi olarak tanimlanmaktadir.
Ciinkii buradaki ana odak noktasi temel operasyonel siireclerin devamliligini
saglamaktir. Dokiiman Odakli IKY ve Politika Odakli IKY ise Taktiksel IKY Teknigi
olarak karakterize edilmistir ve insan kaynaklart departmaninin aktif rollinii
gerektirmektedir. Giinlin sartlar1 ve bir iki yillik kisa donem odakli aktivitelerin
ihtiyaclarmi karsilamak {izere uygulamalar gerceklestirmektedir. Son olarak stratejik
IKY proaktif rol oynayan ve organizasyonun gelecek hedeflerine ulagmasi icin
gereklilikleri belirleyen bir tekniktir. Daha acik bir ifade ile IKY aktiviteleri kaynaklarin
en etkili olmas1 ve bu kaynaklarin verimli kullanilmasi i¢in planlamalarin yapilmasi ve

gelisimin saglanmasini amaglar.
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Isletmelerde karsilasilan zorluklarda prosediirlerin, uygulamalarin, sistemlerin
ve IKY’nin boyutlarinin 6nemi ¢alisanin davranis, tutum ve performansma olan
etkisinde 6n plana ¢iktig1 goriilmektedir. Bir cok isletme 1KY ne calisanlarin1 da dahil
edecek sekilde planlamaktadir. Sekil 2.2°de, Stratejik IKY uygulamalarinda vurgulanan
ve organizasyonun is stratejilerinin de destegiyle olusan bir siralama verilmistir. Isin
analiz edilmesi ve isin tasarimi, ne kadar ¢alisana ve bu ¢alisanlarin 6zel olarak hangi
bilgilere ve yeteneklere ihtiya¢ duyuldugunu insan kaynaklar1 planlamasini, potansiyel
caligsanlar i¢in firmanin seckinliginin arttirilmasi insan kaynaklar1 se¢imini, potansiyel
calisanin secimi ise insan kaynaklar1 ige alimini, ¢alisanlara isi nasil yapacaginin
Ogretilmesi ve onlar1 gelecege hazirlama insan kaynaklari egitim ve gelisimine,
performans Ol¢iimii insan kaynaklarinin  performans yonetimini, c¢alisanin
odiillendirilmesi insan kaynaklar1 iicretlendirmesini ve pozitif bir is ortaminin

hazirlanmasi insan kaynaklar1 endistri iligkilerini tanimlamaktadir.

Sekil 2.2 Insan Kaynaklar1 Fonksiyonu Ana hatlar

isin Analizi ve Dizayni

N/

insan Kaynaklari Planlamasi

NS

Personel Secme - Yerlestirme

NS

Performans Olcme

N/

Ucret ve Yan Haklar

NS

Egitim ve Gelisim

N/

Kariyer Planlamasi

AV

Endiistri iliskileri

Kaynak (Cania, 2014: 88).
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1. INSAN KAYNAKLARI PLANLAMASINDA IS ANALIZININ YERIi

Insan Kaynaklar1 Planlamasi, organizasyonun stratejik hedefleri dogrultusunda
ihtiya¢ duyulan ve elde bulunan personelin analiz edilmesi ve tanimlanmasi stirecidir.
En 6nemli odak noktasi ise, dogru sayida, dogru nitelikte, dogru zamanda ve dogru
yerde organizasyon ig¢in gerekli olan personelin oldugundan emin olmaktadir. Bu
konuda insan kaynaklari planlar1 i¢inde ¢esitli yontemler bulunmaktadir. Calisanin
organizasyon semasinda baska bir pozisyona kaydirilmasi, ¢alisanin isten c¢ikarilmasi,
mevcut calisana egitimler verilmesi, ya da ihtiya¢ duyulan boliimde calisan sayisinin
arttirilmasi insan kaynaklari planlamasi i¢in uygulanabilmektedir (Mathis vd., 2015:
53).

Insan kaynaklar1 planlamasi bir ydnetim faaliyeti olarak, i¢inde mevcut is
giiclinilin, gelecek hedefler dogrultusunda degerlendirilerek, is i¢in gerekli kaynaklarin
ve organizasyonel olarak bir yap1 igersindeki insanlarin gelisim ihtiyaglarinin detayli bir
analizinden olugmaktadir. Bu analizler 6zellikle isgiiciiniin yetkinlikleri ve yetenekleri
ile baglayarak, isgiicii azhigr veya fazlaligimin hesaplanmasi temelindedir Anyadike,
2013: 58). Is giicii gereklilikleri ile analizler isin analizi ve mevcut is giiciiniin egitim
ihtiya¢ analizleriyle degerlendirilir.

IKY icinde insan kaynaklar1 planlamasi su sekilde gergeklesmektedir (Sanghi,
2014: 39):

e Organizasyonel Planlarin Analiz Edilmesi ve Hedeflerin Belirlenmesi:
Organizasyonun uzun ve kisa donem hedeflerinin insan kaynaklar1 planlamasi
i¢inde oncelikle iyi analiz edilmesi gerekmektedir. insan kaynaklari planlamasi
biitlin organizasyonun planlar1 ve programlarinin analizleriyle baslamalidir. Bu
analiz insan kaynaklari i¢in gerekli olabilecek eksiklerin tahmin edilmesi ve
gelecek is aktivitelerinin belirlenmesinde i¢in yardimc olacaktir.

e Isgiicii Icin Gerekli Faktérlerin Analizi: Yapilmis veya yapilacak is analizleri,
caligmakta olan isgiiclinlin yetenekleri, bilgisi ve yetkinliklerinin ne seviyede
oldugunu gosterecektir. Is analizi ve is tasarimlari insan kaynaklar1 ve
organizasyonel planlara paralel olarak gerceklestirilmelidir. Burada 6nemli olan

iki faktor isgiicli planlamasi igin analiz edilebilmektedir (Prashanthi, 2013: 65).
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o Beklenti Tahmini: Organizasyonel planlara gore insan kaynaklari
gerekliliklerinin neler olabileceginin 6ngodriilmesidir.

o Arz Tahmini: Insan kaynaklarinin hali hazirdaki var olan veri ve
bilgilerin elde edilerek gelecekteki insan kaynaklar1 degisikliklerinin
Ongoriilmesidir.

e Gelisen Istihdam Planlar: Organizasyondaki her is igin ka¢ personelin
calisacagi belirlendikten sonra insan kaynaklari departmani is tanimlarini ve is
gerekliliklerini tanimlamak durumundadir. Burada is analizi ve is tanimlar1 insan

kaynaklar1 planlamasinin en 6nemli temelini olugturmaktadir.

2. INSAN KAYNAKLARI YONETIMININ SECME YERLESTIiRME
FONKSIYONUNDA iS ANALIZININ YERI

IKY igerisinde segme yerlestirme siirecinde, her pozisyon icin ihtiya¢ duyulan
yetkinlikteki adaylarin belirlenmesiyle aday havuzu olusturulur. Bunun iginde nitelikli
personellerin  bagvuru yapmalarint  saglamak i¢in is ilanlarinin olusturulmasi
gerekmektedir. Firma burada basvurularin mevcut ¢alisanlar arasindan, organizasyon
disindan ya da her ikisinden de olmasini belirleyebilir. Se¢im siirecinde bir pozisyon
icin yapilmis bagvurularin her biri ayr1 ayr1 degerlendirilir. Bu degerlendirme islemi
yapilirken, is icin gerekli olan karakteristik is performansinin basvuru yapanlar
tarafindan gercgeklestirilip gerceklestirilemeyecegi dikkate alinarak karar siireci isletilir.
Is performanst ile ilgili olarak gerekli Kriterlerin neler olacagi ise is analizi sonucunda
belirlenmektedir (Gémez vd., 2004: 159).

Isin her bir pargasinin incelenerek ne gibi spesifik gérevler ve sorumluluklarin
oldugunu anladigimiz is analizi, isin gergeklestirilmesinde bilgi, yetenek ve nitelikleri
de belirtmektedir. Personel se¢gme ve yerlestirmede de pozisyon i¢in gerekli olan bilgi,
yetenek ve niteliklerine adaylarin sahip olup olmadig1 degerlendirilir. Dogru bir se¢imin
gerceklestirilmesi i¢in pozisyonun gerekliliklerinin 1yi anlasilmas: gerekmektedir
(Crowell vd., 2011:318).

Bir bagvurunun degerlendirilmesi ile ilgili karsilastirilmali Tablo 2.1 asagida
verilmistir. Burada isin Ozellikleri ile adayin bilgi, deneyim ve yetkinlikleri hangi

yontemlerle incelenebilecegi belirtilmigtir. 1. Baslikta isin fiziksel olarak ne gibi
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ozellikleri oldugu ve adayin yetkinliklerinin nasil degerlendirilebilecegi belirtilmistir. 2.
Baglikta is i¢in gerekli olan egitim ve deneyim, adaym 6zge¢misi tizerinden kontrol
edilip, aday goriismesinde teyit edilmesi goriilmektedir. 3. Baslikta genel yeteneklerin
neler olabilecegi ve bu yeteneklerin ne sekilde kontrol edileceginden bahsedilmistir. 4.
Baslikta ¢alisanin isin hangi kisilik 6zelligine ve kisinin isle olan ilgisine bagli olarak
hangi yetkinliklere sahip olmasi gerektigi belirtilmistir. Son boliim olan 5. Baglikta ise

1§ ile ilgili ayrintili detay konularina yer almistir.

Tablo 2.1. isin Ozellikleri ve is Basvurusu Yapanlarin Yetkinliklerinin

Karsilastirilmalari

Isin Ozellikleri

Adaym Yetkinlikleri

1. Fiziksel

a) Is icin dig goriiniis Snemli mi?

b) Is i¢in calisanlar, miisteriler ve yoneticilerle
iletisim énemli mi?
¢) Uzun saatler calismanin, seyehat, agir

ig¢ilik gibi fiziksel zorlanma mevcut mu?

a) Miilakat: Kiyafet, fiziksel goriintii, boy kilo

not edilir.

b) Kisi akict konusabiliyor mu? Kisi
kendinden emin mi?

c) Ozgecmis: Gorme, duyma  gibi
performansimt  kisitlayacak  fiziksel  bir

mahrumiyeti mevcut mu?

2. Egitim ve Deneyim
Is, egitim ya da deneyim veya her ikisinin
ozellikler

kombinasyonu gerektiren

gerektiriyor mu?

Ozgecmis: Lise egitimi, teknik kurslar,

tiniversite ve oncelikli is deneyimi kontrol

edilir.

3. Genel Yetenekler ve Ozel Beceriler

a) Biylk firmalar ¢ok fazla sayida test
uygulayarak adaylar1 inceler. Test uygulamasi
genellikle c¢ok sayida bagvuru olmasi
durumunda gergeklestirilir.

b) Sayisal, yazili iletisim, makine bilgisi gibi

0zel becerilerin gerekmesi.

a)Testler ve performans testlerinin sonuglari.

Genel olarak zeka testleri uygulanir.

b)Ozgecmise veya 6zel olarak alinmis sinav

ya da mesleki kurs belgelerine bakilir.

4. Kisilik ve Tlgi
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a) Aday bir lider ya da normal bir ¢alisan gibi

ne gibi rollere sahip olmalidir?

b)Bu pozisyondaki kisi organizasyona uyum
saglayabilecek mi?

Asagidaki alanlarla ilgili olarak isletmenin
beklentisi nedir?

Fiziksel

Entellektiiel
Sosyal

a) Miilakat ve/veya kisilik envanteri testleri
uygulanarak bu durum Oo6lgiiliir. Aday daha
once liderlik 6zelliklerini kullandig1 durumlar
sorgulanabilir. Aday bir ekip yonetmek istiyor
mu ve bunu devam ettirebilecek liderlik vasfi
mevcut mu? Aday daha Once hi¢ goniillii

olarak bir projede yer almis m1?

b)Ozgegmis ve Miilakat

Aday diizenli olarak bir spor daliyla iliskili
mi?

Aday kiiltiirel aktivitelere katiliyor mu?

Aday insanlara, kuliiplere ve profesyonel

topluluklara kars1 ilgili midir?

5. Ayrintilar ve Beklenmedik Durumlar

a) Kisinin giindelik hayatin1 etkileyebilecek
durumlara karst ne kadar esnek olabiliyor?
Evinden uzun siire uzak kalabilir mi? Sehir
disindan gelebilecek ziyaretgiler i¢in yardimct
olup vakit ayirabilir mi?

b) Kisi beklenmedik durumlar karsisinda nasil
davramig sergiliyor? Stres altinda nasil
calisiyor ve gergin ortamlarda ne kadar

mantikl kararlar verebiliyor?

a) Miilakat ve Ozge¢mis

Ailesi ile ilgili detaylar ve adayin yetisme

tarzi  nasildir? Is kisinin  beklentilerini
karsilayabilecek mi?

b) Miilakat

Ger¢ek veya varsayimsal problemlerle

sorgulanarak adayin problemi analiz etmesi,

miimkiin olabilecek alternatifleri
degerlendirmesi ve en iyi olabilecek ¢oziimii

secmede ne kadar iyidir?

Kaynak: (Halloran, 1986:47).
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3. INSAN KAYNAKLARI YONETIMININ PERFORMANS OLCME
FONKSIYONUNDA IS ANALIZININ YERI

Performans 6lgme, performans degerlendirme veya performans degerleme igerik
olarak ayni1 anlama gelmektedir. Bu konuyla ilgili tanimlamalar ayni sekilde igerik ayni
anlamda ve temel {izerine kurulmustur.

DeNisi (2000:121) performans 6l¢gmeyi, bir kisi ya da grup i¢in belirlenmis olan
performans degerlendirme seviyelerini organizasyon igerisinde hesaplanmasina yarayan
bir sistem olarak tanimlamistir. Fletcher (2001:473) performans 6l¢meyi daha genis
kapsamli sekilde, organizasyonun c¢alisanlari degerlendirmek ve becerilerini
gelistirebilmek, performanslarini arttirmak ve ticret dagilimi igin istedigi bir aktiviteler
biitlinii olarak tanimlamustir.

Isletmeler ¢alisanlarinin isleriyle ilgili yapmus olduklarinin verilerini takip etmek
ister. Aynit zamanda isini iyi yapan her bir ¢alisan1 performansi i¢in odiillendirerek
performanslarini siirekli olarak yiiksek tutmaya ¢alisir. Isletmeler miimkiin olabilecek
terfi durumlann i¢in de ¢alisanlarin performanslarmi takip etmek ve Olgmek
durumundadir. Performans 6lgiimleri yilda en az bir kez olacak sekilde isletmelerde
gerceklestirilmektedir. Bu degerlendirmeyi de ¢alisanin ilk amiri ile beraber yapilmasi,
ya da insan kaynaklari departmaninda da icinde bulunmasi gerektigi bir komite ile
yapilmasi daha verimli olmaktadir (Halloran, 1986:161).

Etkili bir performans olgme sistemi amaci bireylerin, takimlarin ve tim
organizasyonun performansini artirmak olmalidir. Ayn1 zamanda bu sistem iicret artisi,
odiillendirme, bagka bir yere transfer etme ve calisanin isine son verme gibi yonetim
kararlarinda da yardimci olabilmektedir. Bunlara ek olarak bu sistem yasal olarak
savunabilir dayanaklara sahip olmasi gerekmektedir.

Miikkemmel bir sistemin varligi miimkiin olmasa da her sistemin kendi
karakteristik  Ozelliklerini olusturmak miimkiindiir. Bu karakteristik 06zellikleri
belirlemede temel olan is analizleridir. Performans kriterleri belirlenmesinde is
analizleri sonucu olusturulan is tanimlari, belirlenen Kkriterlerin o is ile alakali
oldugunun gostergesi olacaktir. Her is icin ayr1 bir performans degerlendirme
standardizasyonun yapilmasi da gereklidir. Burada olusturulacak kategoriler is analizleri

sonucunda belirlenerek diizenlenmelidir. Is ile ilgili calisanin bir egitim ihtiyac1 varsa,
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bu da is analizleri ile belirlenerek is basi oncesi verilmesi gerekmektedir (Mondy, 2012:
253).

4. INSAN KAYNAKLARI YONETIMININ UCRET VE YAN HAKLAR
FONKSIYONUNDA IS ANALIZININ YERI

Ucret kavrami, genis anlamda “insan emeginin bedeli” olarak tanimlanmis ve
genel anlamda ise; “isletmelerin kar ve zararina bagli olmayan, isveren tarafindan emek
sahibine iretilen malin satis1 beklenmeden 6denen, miktar1 6nceden belirlenmis bir
gelir” olarak belirtilmistir (Tokol, 2000:130). Ucret yonetimi ise orgiit i¢i ve Orgiit
disinda tutarlilik saglamay1 hedeflemektedir. isletmenin ekonomik giiciine bagl olarak,
calisanin motivasyonu, verimliligi ve isindeki kaliteyi arttirmak igin iicret yOnetimi
isletme ve galisanin beklentilerinin kesisim noktasidir (Isigigok, 2011: 137).

Ucret tek basina bir ¢ok firma i¢in en dnemli maliyet unsurudur. Uretim faaliyeti
icinde tiim giderlerin %60’a yakin kismini olusturmaktadir. Buradan ¢ikan durum ise,
rekabetci ortam i¢in de anlamli bir farklilik yaratmanin en 6nemli kismu {icretin verimli
sekilde dagilimindan ge¢mektedir. Geleneksel licretlendirme yonetiminde, isletme her
isin kisinin performansindan bagimsiz olarak organizasyona olan katkisi ya da degerinin
Olclilmesi icin temel olusturacak diizenlemeler yapmasi gerekmektedir. Bu
diizenlemeler igin gerekli analizler yapilmalidir. Armstrong (2006: 660) bu analizlerin
sistematik sekilde organizasyon igindeki islerin birbiriyle olan alakalarini sistematik
sekilde incelenerek her bir ise deger bicilmesini is degerleme olarak tanimlamustir. Is
degerlemenin amaci sunlardir:

e Adalet ve tutarhilik temelinde her bir isin degerini ve bilylikliigliniin
belirlenmesi,

e Kidem ve iicret yapilarinin savunulabilir ve tarafsizligini saglayacak sekilde
gerekli bilgilerin elde edilmesi,

e Ekonomik anlamda pazardaki diger rekabet edilen firmalardaki islerin ve
rollerin kiyaslanarak igletmenin kendi biinyesinde islerin rollerin belirlenmesine
yardimci olmasi,

e Belirlenmis olan islerdeki kidemlerin agik ve anlasilir halde olmasini saglamasi,

32



e Organizasyon ig¢indeki isler ve esit degerdeki pozisyonlar i¢in adil Tticret
yonetimini saglamasi amaglanmistir.

Is analizleri sonucu elde edilen bilgiler, isletme i¢indeki ortalama performanslar
gdz Oniine alarak her bir isin organizasyona olan katkisini karsilastirmak igin
kullanilabilmektedir. Isin organizasyona olan katkisi, iicretlendirme i¢in en Snemli
dayanak noktasidir. Tam anlamiyla bir iicretlendirme yonetiminde, is analizleri sonucu
is i¢cin gerekli olan karmagik yetenekler ve gerekli sorumluluk seviyelerinin yiiksek
oldugu bir pozisyonda ddenen iicret miktari, daha temel diizeyde yetenekler gerektiren
ise gore daha fazla olmaktadir (Gomez vd.,2004: 329). Is degerlemenin temelini

olusturan bu 6l¢iimler is analizleri sayesinde gerceklestirilmektedir.

5. INSAN KAYNAKLARI YONETIMININ EGITIM VE GELIiSiM
FONKSIYONUNDA iS ANALIZININ YERI

IKY’de egitim, organizasyon tarafindan calisanin isi gergeklestirirken
kendisinden beklenen performansi géstermesi i¢in gerekli bilgi, yetenek ve davraniglarla
ilgili planlanmis calismalardir. Bir egitim programi bir sinif ortamindan, bire bir
mentdrliige, is basi egitiminden farkli lokasyonlardaki kurslara kadar genis yelpazede
gerceklestirilebilir. Egitimin sekli ne olursa olsun temel amag, egitimden saglanan
faydanin, organizasyonun ihtiyaglar1 ile iliskili olmas1 gerektigi ve calisanlarin bu
durum igerisinde motivasyonun saglanmasidir (Noe vd., 2011:189).

IKY’de gelisim, bilgilerin, yeteneklerin, degerlerin ve davranislarin gruplar ve
bireylerde her tiirlii yasadiklar1 6grenim deneyimlerinin arttirilmasidir. Bu deneyimlerin
sonuglart kisa vadede degil, olduk¢a uzun siire sonunda da goriilebilmektedir. Kisisel
gelisim planlar1  ve deneyimleyerek oOgrenme planlamalari {izerine gelisim
programlarinda vurgulanmaktadir. Uygulamada ise {niversite isbirlikleri ile
diizenlendikleri goriilmektedir (Armstrong, 2006: 571).

Halloran (1986: 129) egitim programlariyla ¢alisanlar arasinda insani iligkilerin
gelistigini One siirmiistiir. Egitim siirecinde calisanlarin 6zgiiven kazanacagini, bu
Ozgiivenle yardimlagmanin ve saygmn artacagmi  belirtmistir.  Calisanlarin

kariyerlerinde de yetenek, bilgi kazanimi veya yoneticilik yetkinleri kazanimiyla etkili
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olacaktir. Zamanin daha etkili kullaniminin saglanabilecegi ve son olarak is giivenligi
ve saglik konularinda farkindalik yaratacagini savunmustur.

Egitim siireci, li¢ fazdan olusmaktadir. Birinci fazda, egitim ihtiyag analizleri
gerceklestirilir. Bu fazda yoneticiler egitim ihtiyaglarini ve problemleri tanimlar. Ikinci
faz, gelisim ve uygulama fazidir. Kisisel gelisim egitimleri, ¢aligsanlar i¢in en uygun
egitim yonteminin se¢imi ve bunlarin dnerilmesi ile uygulanmasi siirecidir. Son fazda
ise, yoneticiler egitim programlarinin etkinligini 6l¢tiigii degerlendirme fazidir (Gomez
vd., 2004: 265).

Egitim ihtiya¢ analizleri yapilirken organizasyonel analiz, is analizleri
vasitasiyla gorev analizi ve kisisel analizler yontemleri segilebilir. Organizasyonel
analizde, organizasyonun gelecekte ihtiyaglar1 dogrultusunda ihtiyaglarin neler olacagi
belirlenir ve bunlar1 gidermek icin teshisleri konur. Burada 6nemli olan, sirket i¢inde
gelecek donemlerdeki degisikliklerde ve islerde hangi bilgi, yetenek ve ozelliklerin
olacaginin belirlenmesidir. Bunun i¢in de yeni olusturulmas: diisliniilen ya da
gorevlerinde degisiklikler diisiiniilen pozisyonlarin iyi analiz edilmesi gerekmektedir.
Disaridan i analistleriyle veya sirket igindeki yoneticilerle, is analizleri
gerceklestirilerek eksiklikler ve gereklilikler belirlenebilir. Buna paralel olarak sirketin
icinde bulundugu durum g6z Oniine alinarak is giicli devir orani, miisteri sikayetleri, ise
devamsizlik, disiik performans gibi sorunlarda organizasyonel analiz i¢in veri
kaynagidir. ikinci ydntem olan is analizleri vasitasiyla gdrev analizi ydntemi ise,
mevcut isleri gerceklestirenler icin gerekli olabilecek yetkinlerin ¢ikarilmasi igin
kullanilmaktadir. Mevcut calisanin sahip oldugu yetkinliklerinin artirilmast ve
yeteneklerini kullanmasina yardimci olacak egitim programlart hazirlanmasinda is
analizleri temel kaynagi olusturmaktadir. Son olarak kisisel analizler de calisanin
performans gostergeleri, yetenek test sonuglari, yasanan kritik kaza kayitlari, anket soru
yontemleri, kisilik degerlendirme merkezi sorular1 dikkate alinarak egitim
programlarinin hazirlanmasi1 gerceklestirilir. Kisisel analizlerde testler ve anketler
onemli yer tutmaktadir. Ornegin, bir polis memuru belli araliklarla silahiyla ilgili
yetkinlik smavina girer. Burada yeterliligi saglayamazsa gerekli egitimlere katilmasi

saglanir (Mathis ve Jackson, 2011:261).
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6. INSAN KAYNAKLARI YONETIMININ KARIYER PLANLAMASI
FONKSIYONUNDA IS ANALIZININ YERI

Bireysel olarak c¢alisma rollerindeki gidisat ya da planli yapi olarak kariyeri
tanimlayabiliriz. Genel olarak yonetici ve profesyonel islerde kullanilan kariyer terimi,
giderek yaygin sekilde c¢aligma iligkileri i¢inde yer alan herkes i¢in kullanilmaya
baslamistir. Bireylerin kariyer gelisimlerinin amaci ise, organizasyonun giiniimiiz ve
gelecek ihtiyaglari ile bireyin yetkinliklerinin ve yeteneklerinin ortiismesi yani istihdam
edilebilirliklerini arttirmaktir (Torrington vd., 2005:410). Kariyer planlamasi temel
olarak kisisel bir siiregten olugmaktadir. Kisinin hayati1 boyunca yer alacagi islerle ilgili
olarak gorevleri, pozisyonlari, hedeflerini ve gelecegini planlamasidir. Yani
mesleklerinin, i yerlerlerinin ve is yollarinin se¢imidir (Aytag, 2005:11).

Kariyer planlamast ile ilgili organizasyonun ihtiyaglar1 dogrultusunda terfi ve bir
diger pozisyon ig¢in calisanlarin istegindeki eksiklik hem organizasyon i¢in, hem de
bireyler i¢in finansal sorunlar ve kisisel sikintilar yasanmasina neden olur (Patrick ve
Kumar, 2011:25).

Is gergeklestirirken sorumluluk ya da saglanmasi gerek katkinin seviyesini ne
olmasi gerektigini kariyer planlamasi ise tanimlamak miimkiindiir. Bu seviyelerin her
biri yetkinlik sinirlar1 olarak tanimlanmaktadir. Hedeflenen yetkinliklere sahip olmak
icin gerekli olan deneyim ve egitimler performans degerlendirme goriigmelerinde ya da
bire bir gorligmelerde insan kaynaklari uzmanlari, yOneticiler, organizasyon iginde
organizasyonel gelisim sorumlulari tarafindan veya mentorlerle gergeklestirilir.

Kariyer gelisimleri organizasyonlar agisindan onem arz etmektedir. Kisilerin
kariyerlerinde saglayacaklar1 gelisim organizasyona saglayacaklar1 gelisim anlamina da
gelmektedir. Bu konuya duyarli olan organizasyonlarda siirekli gelisim ve siirekli egitim
programlari ile kisilere gelisim imkan1 saglanmaktadir (Keser, 2011:80). Kisinin kariyer
planlamasi i¢inde bir sonraki hedefleri dogrultusunda ilerleyecegi yolu belirlerken
kullandig1 veriler, pozisyonlarin analizi ve is tanimlar1 ile ortaya konmaktadir

(Armstrong, 2006: 405).
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7. INSAN KAYNAKLARI YONETIMININ ENDUSTRI ILiSKILERI
FONKSIYONUNDA IS ANALIZININ YERI

19. vyiizyilda endistriyel iiretimin Avrupa’da biiyiimesine paralel olarak
fabrikalarda ¢alisan insanlarin kotii calisma kosullarina ve siki kurallara kolektif olarak
gosterilen tepkiler artmistir. Bu durumu gergeklesirken devlet, hakem roliini
tistlenmistir. Calisanlar ve isverenlerle birlikte onlarin orgilitleri ve devlet arasindaki
iliskilerin hedefler, davramislar ve deger tutumlarmi bir disiplin halinde endiistri
iliskileri olarak islenmeye baslamistir. Burada igverenler ve dernekleri, devlete,
calisanlara ve derneklerine karsi ¢ikarlarini korumaya caligir. Ayni sekilde galisanlar ve
dernekleri de sendikalarla veya kendi giicleriyle devlete ve igverenlere karst ¢ikarlarini
korumaya c¢alisir. Calisanlar tarafindan olusturulan birliktelik pazarlik gliciiniin
kaynagini olusturmaktadir. Devlet ise istthdam, istthdam kosullar1 ve refah sartlarini
diizenleyen, yasalar ve yonetmelikler olusturan uygulayicidir (Itika, 2011: 143).

Yasal diizenlemeler, yonetmelikler ve sendikalar araciligiyla calisanlarin isi
yaparken ki kosullar1 ve performans: ile ilgili bir¢ok calisma bulunmaktadir. Is
yerlerinde herhangi yasal bir durumla ¢elisen bir olay olustugunda, ilk olarak dikkate
alinacak belgelerden birisi de, is tanimlaridir. Is analizlerinde isi gerceklestirmedeki
fiziksel yetkinliklerin dogru sekilde belirlenmesi gerekmektedir. Ayni zamanda is
analizleri ¢alisanlara ne kadar iicret 6denmesi gerektigi ile ilgili olarak da sendikalarin
caligmalarina dayanak olusturmaktadir (Mathis ve Jackson, 2011: 135). Sendikalar
tarafindan da bir temsilcinin katilimiyla gerceklestirilen is analizleri ve risk analizleri
bir arada ylriitiilebilmektedir. Burada calisanin iicretinin belirlenmesi ve is¢i sagligi

acisindan sendika ve devletin dayanak alacagi temel verilere ulagilmaktadir.

8. INSAN KAYNAKLARI YONETIMININ is DEGERLEME
FONKSIYONUNDA YERI
Is degerlemesi, bir organizasyon igerisindeki islerle ilgili degerleri tanimlamak igin
rasyonel, sistemli ve tutarli bir yaklasim saglamak icin kullanilan tekniktir. Bu siireg,
islerin 6nemlerinin degerlendirilmesine dayanir. Isin hacmi, isi yapan kisi ya da is icin
O0denen ficret ile ilgilenilmedigi bir siire¢ olmasinin yaninda, esit ve savunulabilir bir

ticret yapisinin olusturulmasi, ozellikle esit ise esit ticreti tanimlamak ya da

36



karsilastirilabilir bir deger olusturmak amaciyla gergeklestirilir. Islerin dogasina
odaklanilmasini saglamasiyla, herhangi bir sikayet olusmasini engellemek adina ayrime1
uygulamalari belirlemektedir (WHO, 2010: 7).

Is degerleme siirecinde isler, belirlenen faktorlere gore puanlandirilarak
degerlendirilir. Bu faktorler degiskenlik gosterse de genel olarak; bilgi, uzmanlik,
calisanin yetenegi, dis etkenler, karar verme, inovasyon / yaratici diisiinme, fiziksel /
duygusal zorlamalar olarak siniflandirilabilir. Her faktor, farkli seviyelere boliinerek
puanlandirilir. Egitimli isi degerleyicilerle her is i¢in uygun seviyeler belirlenerek
puanlandirma yapilir (Department of Health 2011: 6).

Isi degerlemeden once isin karateristiklerini, isin igerigi ile ilgili bilgi toplamak
icin i3 analizleri neticesinde olusturulmus is tanimlariyla bilgiler toplanir.
Degerlendirilecek is ile ilgili basarili sekilde gerceklestirilmesi adina nelere odaklanmak

gerektigi ig analizi sonucu olustulan kriterlerle belirlenir (Erieri 2017: 4).
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UCUNCU BOLUM
INSAN KAYNAKLARI DANISMANLARININ iS TANIMI iCiN IS
ANALIZINE YONELIK UYGULAMA

1. ARASTIRMANIN AMACI

Son yillarda hem akademik arastirmalarda hem de is hayatinda danigmanlik
hizmetleri iizerindeki ilgi, hizla artmaktadir. Genel olarak ele alinan konu basliklari
danmismanlik isletmelerinin artan payi, danismanlar ve miisterileri arasindaki iligkiler,
danismanlik yapilan projelerdeki dontisiimler ve danismanlarin se¢im kriterleri olmustur
(Domsch vd., 2006:4).

Danismanlik, temel olarak ¢ok asamali siire¢lerinden olusan bir problem ¢ézme
aktivitesidir. Bu aktivitelere baslamadan Markham Modeli olarak bilinen metod ile
insan kaynaklarinda damigmanlik ihtiyact dort ana bashik sonunda asagidaki
belirtilmistir: Bilginin elde edilmesi — kiyaslanmasi, sistemin ve esas c¢alismanin
tasarimi, 6grenme ve degisimin baslamasi ve son olarak dis kaynaktan yararlanma. D1g
kaynaktan yararlanma islemi, problemin karakteristik Ozelliklerine bagli olarak her
danigmanlik firmas1 farklt sekilde ¢oziimler saglamaktadir. Danigman ve miisteri
iliskileri de bu noktada biiyiik farkliliklar ortaya koymaktadir. (Poor vd., 2001: 304)

Insan kaynaklari damigmanlik firmalarindaki insan kaynaklar1 danigmanlari da
isletmelerin kritik kaynaklari acisindan onem arz etmektedir. Diger yandan cesitli
akademik disiplinlerden ve ge¢mis is deneyimleriyle, is arayisi iginde olan adaylarin
yeni arayislarindaki en onemli gecis noktasinda insan kaynaklar1 profesyonelleri gorev
almaktadir. Ayn1 zamanda geng niifusun is arayislari dogrultusunda onlarin beklentileri,
is hayatina bakislarinin sekillenmesini ve yeteneklerine uygun ilk adimi atmalarinda
kritik bir asamada bulunmaktadir (Richter vd., 2008: 185). Insan kaynaklari
danigmanlart bir ¢cok yonden isletmelerin insan kaynaklar1 departmanlarini etkiledigi
gibi, danigmanhigimi yaptig1 kisileri de kapsayacak sekilde sosyal hayata dogrudan etki
yaratabilecek bir konumdadir. Buna 6rnek olarak yas gruplara gore, ISKUR’a bagh
danmigsmanlik firmalariin 2004-2014 arasindaki gergeklestirmis olduklari ise yerlestirme

istatistiki verileri asagidaki tabloda verilmistir.
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Tablo 3.1. iISKUR’a Bagh Damsmanhk Firmalariin 2004-2014 ise Yerlestirme

Sayilar
YAS GRUPLARI ISE YERLESTIRME SAYISI
Erkek Kadin Toplam

15-19 6,602 4.178 10.780
20-24 48.155 29.782 77.937
25-29 72.282 32.064 104.346
30-34 34.129 16.623 50.752
35-39 15.453 8.794 24.247
40-44 7.682 4.948 12.630
45-49 4.851 3.148 7.999
50-54 1.178 488 1.666
55-59 725 327 1.052
60-64 166 76 242
65 + 42 20 62

GENEL TOPLAM 191.265 100.448 291.713

Kaynak (ISKUR)

Modern is diinyasinin daha spesifik is tanimlart ve gorevlere ayrildigi
giiniimiizde, bir ¢ok kurumsal firma tarafindan bu is tanimlar1 ve gorevler igin dis
kaynak (outsource) kullanimi giderek artmaktadir. Ozellikle teknolojinin gelismesiyle
birlikte dis kaynak kullaniminda bilisim ve teknik alanda birgok danismanlik firmas1 yer
almaktadir. Bu gelismeye paralel sekilde firmalarin da insan kaynaklar1 yonetiminde
personel se¢im ve egitim ihtiyacglari lizerine diinya iizerinde ¢esitli uluslararas: firmalar
yer almaktadir.

Amerika Birlesik Devletlerinde, uzun yillar siiren ¢calismalar sonucunda is tanimi
ve yetkinlikler boliimleri olusturulmustur. Bu boliimlerin olusturulmasinda is analizinin
rolii ile ilgili Saifi ve digerlerinin calismasinda is analizi ile bilgi, yetenekler ve
performans arasinda iliskiler ortaya konmustur. Orgiit ve bireylerin is analizi ile ortaya

konan veriler 1s18inda egitim planlarini  olusturabilecegini ve performanslariyla
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motivasyonlarin1  ylikseltebileceklerini  Onermistir. Ayrica organizasyonlar igin
performans  kriterlerini  olusturabileceklerini  belirtmislerdir. Insan kaynaklari
profesyonellerinin bilgi, yetenek ve yetkinlikleriyle ilgili en genis kapsamli veriler,
O*NET tarafindan arastirma icerisinde paylasilmis, aym1 zamanda United States
Department of Labor’a bagli Bureau of Labor Statics verilerine gore Amerika Birlesik
Devletlerinde 2024 yilina kadar %5 oraninda daha fazla calisana ihtiyag duyulacagi
ortaya konmustur (BLS, 2016).

Son yillarda biiyiik isletmelerdeki insan kaynaklar1 departmanlarinin roli de her
gecen giin yeniden sekillenmektedir. Insan kaynaklar1 departmanlarindaki ¢alisanlarin
bir danigman gibi hizmet veren 6zellige sahip olmasi da beklenmektedir. Bir¢ok insan
kaynaklar1 profesyoneli isletme i¢inde birer is ortagi olarak hizmet ederken calistigi
isletme i¢in rekabet avantaji yakalayabilmesi i¢in aktif olarak rol almaktadir (Ulrich vd.,
1985: 474).

Insan kaynaklar1 profesyonellerinin rolleri ile ilgili Uluslararas1 Calisma Orgiitii
(ILO) tarafindan olusturulan Mesleklerin Uluslararast Standartlarla Siniflandirilmasi
(ISCO) igerisindeki ISCO-08 grubundaki isletme ve yonetim meslekleri bdliimiinde
ISCO 08 Code - 2423 kodu “Personel ve Kariyer ile Ilgili Profesyonel Meslek
Mensuplar’’n1  gostermektedir. Burada yapilan meslek simiflandirilmalarinda insan

kaynaklar1 danismanlart ile ilgili genel bir is tanim1 bulunmaktadir.

Hipotez1: Ulkemizdeki insan kaynaklar1 danigsmanlari ILO’nun belirtmis oldugu

1§ tanimlarma gore ¢alismaktadir.

Hipotez2: 1Insan kaynaklar1 danismanlarmin is rolleri degiskenlikler

gosterebilmektedir.

2. ARASTIRMANIN KAPSAMI
Aragtirmada ISKUR’a kayith olarak faaliyet gosteren insan kaynaklari
danigsmanlik firmalar1 biinyesinde g¢alisanlar 6rneklemi olusturmaktadir. Bu firmalarin
tanimm “Is arayanlarin elverisli olduklari islere yerlestirilmeleri ve gesitli isler i¢in uygun

isciler bulunmasina aracilik yapmak iizere Kurumca izin verilen, bir igyerinde veya
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9/6/2004 tarihli ve 5187 sayili Basin Kanununda yazili araglarla ya da radyo,
televizyon, video, internet, kablolu yayin veya elektronik bilgi iletisim araglart ve
benzer yayin araglarindan biri ile faaliyet gosteren gercek veya tiizel kisileri ifade eder.”
seklinde belirtilmistir (ISKUR, 2017).

2016 TUIK verilerine gére Tiirkiye nin niifiis bakiminda en biiyiik dérdiincii
biiyiik kenti olan ve arastirma ile ilgili tilke genelindeki genel dagilimin goriilebilecegi
Bursa ili se¢ilmistir. Bursa sosyo-ekonomik gelismislik siralamasi arastirmasinin 2011
yili sonuglarina gore 6. sirada yer almistir (BTSO). 2017 Sosyal Giivenlik Kurumu
verilerine gore 946.346 sigortali ¢alisan ve Sosyal Giivenlik Kapsamindaki Aktif
Calisanlarin Toplam il Niifusuna Oran1 (%) 32,62°dir (SGK).

Orneklemi bes farkli firmadan 16 kisi olusturmaktadir. Bu damismanlik
firmalar::

e Uluslararas1 bir kurulus ve Tiirkiye’nin ¢esitli illerinde subeleri olan A

firmasindan c¢alisan 3 kisi,

e Tiirkiye genelinde Bursa disinda da subesi olan B firmasindan ¢alisan 6 kisi,

e Sadece Bursa’da faaliyet gosteren C firmasindan ¢alisan 3 kisi,

e Sadece Bursa’da faaliyet gosteren D firmasindan ¢alisan 2 kisti,

e Sadece Bursa’da faaliyet gosteren E firmasindan ¢alisan 2 kisi katilmstir.

3. ARASTIRMANIN KISITLARI

Arastirmaya katilan calisanlarin is yiikkii ve zaman kisitlar1 nedeniyle
goriismelerin bir kismi1 ¢aligma saatleri ve ¢alisma yeri disinda gergeklestirilmistir.
Insan kaynaklar1 danisman1 olarak ¢alisanlarin goérev ve sorumluluklarindaki tanimlarm
her igletme i¢in 6zel olmasi bazi farkliliklarin dogmasina neden olmaktadir. Bununla
ilgili olarak literatiirde yer alan danismanlik firmalarinin kiiltiirel farkliliklart ve
yonetim c¢aligma sekli P2 tipi ve MPB tipi olarak ayrilmaktadir. P2 tipi danismanliklar
caligmalarin1 partnerleriyle olan iligkilerinde ve karar verme siirecinde tek bir
merkezden karar vermemektedir ve kurduklar iletisim resmi sekilde degildir. MPB
tipinde ise daha c¢ok igletme olarak partnerleriyle organik bag kurmaktadir. Oldukca

resmi ve kurumsal bir isleyis etkilidir. (Baaij, 2014: 251) Her organizasyonun yeterli is
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tanimlarinin ~ bulunmamasi, bazi igleri genel ¢ercevede degerlendirmeleriyle

sonuc¢lanmistir.

4. ARASTIRMADA UYGULANAN YONTEM

Veri toplama yontemi olarak karma yontem kullanilmigtir. Hem gozlem hem de
goriisme yontemlerinin yani sira teknik goriisme yontemi de uygulanmaistir.

Arastirma onceden yapilandirilmis goriismeler tizerine kurulmus ve form olarak
ISKUR’un hazirlamis oldugu is analizi formu kullanilmistir. Goriismeye katilan insan
kaynaklar1 danismanlarina soru formlar1 gériismeden bir glin dncesinde incelemeleri ve
doldurmalart i¢in paylagilmistir. Doldurulan formlar {izerinden goriismeler
gerceklestirilmistir. Son olarak insan kaynaklari danismanlarinin bir iist yoneticileri ile

beraber teknik goriisme yapilarak formlar tizerindeki cevaplar degerlendirilmistir.

4.1. Verilerin Elde Edilmesi

Arastirma verileri ¢alismaya katilim gosteren insan kaynaklari danismanlar ile
dogrudan iletisim kurularak is analizi formu ile toplanmistir. Form iizerindeki sorular
acik uglu ve coktan se¢meli segenckli olarak bulunmaktadir. Her sorunun iizerinden
arastirmaya katilan katilimer ile tek tek incelenmistir. Boylelikle sorularin cevaplanmasi
sirasinda olusabilecek yanlis anlamalarin 6niine gecilmistir. A¢ik uclu sorularla ilgili
genel O*NET is tanimlarinin olusturmus oldugu gerceveye uygun olarak cevaplar
alinmustir.

Bazi danmismanlik firmalarinda ¢alisanlarin 1s yapis sekilleri gézlemlenmistir. Bu
gozlemler neticesinde analiz formu {izerinde cevaplanan sorularla teyit edilmistir. Form
tizerindeki sorularda is ile ilgili bilgi akisinda eksik kalabilecek veya katilimcilarin
eklemek istedikleri kisimlar da kay1t altinda tutulmustur.

Pozisyonlarla ilgili genel bilgilere giiniimiizde birgok alandan ulagmak
miimkiindiir. Ancak ulagilan verilerin organizasyonlarda ve kiiltlirlerde farklilik
gostermektedir. Oncelikle pozisyonla ilgili temel bilgiler kalite standartlari ve
yoneticiler araciligi alinabilmektedir. Karsilikli goriismeler, organizasyon semas,
kullanilan form ve prosediirler, O*NET ve eski is tanimlar1 pozisyonun anlasilmast i¢in

kullanilmistir. Siirekli halde giincellenmesi gereken is tanimlar1 firmalarin belirledikleri

42



periyodlarla asagidaki dongiide devam etmektedir. Pozisyonla ilgili bilgilerin aragtirma

sirasinda kullanilan veriler de Sekil 3.1°deki gibi elde edilmistir.

Sekil 3.1. is Analizi Dongiisii

Is Tanimlar

Son Goriisme ve
Degerlendirme

Kalite
Standartlar1 ve
Y Oneticiler

Prosedur ve
Form

Organizasyon
Semasi

Is analizinin teorik fonksiyonel is analizi ydnteminde ve Amerika Birlesik
Devletleri’nin meslek siniflandirmalar igin kullandigi O*NET, bir¢ok meslek grubu
i¢in bilgi kaynag: olusturmaktadir. Bir pozisyonun igerigi ile ilgili olarak bilgi, yetenek
ve yetkinliklerin yaninda cesitli aktiviteler ve gorevlerin karakterize edildigi
goriilmektedir. O*NET, bir meslegi ana hatlariyla ortaya koyarken, standardize edilmis
ve isin tanimlayicisi degerlilerin neler olmasi gerektigini aciklamaktadir. Bu degerlerin
ve tanimlayicilarin olusmasinda Amerika Isci Istatikselleri Biirosu (Bureau of Labor
Statistics) gibi Amerika’nin devlet kurumlarindan toplanan verilerle olusturulmustur.

Insan Kaynaklar1 Profesyonelleri ile ilgili olarak Amerika Birlesik Devletleri Isci
Istatistikleri Biirosu (BLS) Mesleki Genel Goriiniim El Kitabi'nda (Occupational
Outlook Handbook) 2014 yilinda 482000 kisinin yaklasik olarak bu isi yaptigini
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belirtmistir. Genel olarak calisma alanlarinin %16 ile meslek edindirme hizmetleri
altinda insan kaynaklar1 firmalarinda calisanlar olusturdugunu belirtmistir. Isin kisa
tanimi1 olarak, bagvuru degerlendirme, miilakat yapma ve is bulma olarak belirtilmistir.
Ayrica gorevleriyle ilgili olarak; (BLS, 2016)
e Isverenlere danismanlik yaparak istihdam ihtiyaglarin1 tanimlamak,
e s basvurusunda bulunanlarla deneyimleri, egitimi ve yetenekleri ile iizerine
miilakat yapmak,
e Is basvurusu yapanlarin referans kisileri ile goriiserek ge¢mis calismalarinin
kontroliinii saglamak,
e Is basvurusu yapanlara calisma kosullari, gérevler ve yan haklar gibi isi
detaylar1 konusunda bilgilendirme,
e Kalifiyeli adaylarin ise alimini isverenler i¢in gergeklestirmek,
e Oryantasyon konusunda yeni is bas1 yapanlara yardimeci olmak,
e Ise giris evraklar1 ve dzliik islemlerinin kayitlarini tutmak olarak belirtilmistir.
Yukarida verilen gorev listesinin daha genisi ve is tanimi icin O*NET verileri
referans olarak gosterilmistir. O*NET insan kaynaklar1 profesyonelleri is tanimi ile

bilgilere EK-3’te deginilmistir.

4.2. Analizin Uygulanmasi

ISKUR’a bagh olarak faaliyet gdsteren danismanlik firmalarmin galisanlarmin
gorev ifadeleri toplamak i¢in ISKUR’un hazirlamis oldugu EK-1’deki is analizi formu
kullanim agisindan bu arastirma igin uygun goriilmiistir. ISKUR’un meslek
standartlarinin belirlenmesi ve organizasyonel olarak yapmis oldugu calismalar goz
Oniine alinarak bu is analiz formu se¢ilmistir.

ISKUR’un hazirlamis oldugu is analizi formunun ayrica kullanim kilavuzu
bulunmaktadir. Kullanim kilavuzunda her bir sorunun nasil cevaplanmasi gerektigiyle
ilgili ayrmtili aciklamalar belirtilmistir. Is analiz formunun ilk sayfasinda yer alan
faaliyet alani boliimii bircok alanda kullanilmasina olanak saglayacak sekilde
hazirlandigini gostermektedir.

Is analizi formlarinin toplanmasi ile elde edilen bilgilerle is tanimlarmin

hazirlanacagl kisim analizin uygulanmasidir. Bu arastirmada fonksiyonel bir is analizi
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uygulamas1 gergeklestirilmistir. Insan kaynaklar1 danismanlariyla ilgili gérev ifadeleri

olusturulmus ve yetkinlikleri ve yetenekleriyle ilgili 6nerilerde bulunulmustur.

Nitel bir arastirma 6zelligi tasimasindan dolay1 betimsel analizler yapilarak is

tanimlar1 olusturulmaya ¢alisilmistir. Arastirma formundaki sorulara verilen cevaplarla

is tanimi formu iizerindeki boliimlere uygun betimsel bir cergeve olusturulmustur

(Yildirim ve Simsek, 2008: 224).

Verilerin toplanmasi sirasinda ve toplanmasiin ardindan gorev ifadeleri

olusturulmustur. Gorev ifadeleri, kullanilan EK-1 ISKUR Is Analiz Formu iizerindeki

sorulara verilen cevcaplar ile olusturulmustur. Diinya Saghk Orgiitii’'niin gorev ifade

olustumak i¢in asagida kullandig1 yontemin bir rnegi gosterilmistir:

olursa;

Ornek:

Ilgili gérevin hastalari muayeneye hazirlayan hemsire oldugu varsayilacak

Kim (gorevi yapiyor)? : Klinik Hemsire
Hangi gorevleri gergeklestiriyor?: Yapabilecek islemler sunlardir:

o Hastanin duygusal durumunu konugmak ve gézlemlemek

o Muayene igin beklerken durumunu incelemek

o Hastaya giiven ve moral vermek

o Hangi prosediirlerin uygulanacagini agiklamak
Hangi araglar1, malzemeler kullaniliyor? : Kontrol listesi ile takip edilir
Hangi prosediirler iizerinden calisiliyor? : Yapilan islerin sirast ve niteligi
oldukca esnektir ve hemsire tarafindan belirlenir. Bununla birlikte, bir
yapilan islemlerle ilgili belli bir yol belirtilebilir.

Hangi sonuca ulagsmak i¢in? : Hastay1 klinik muayene i¢in hazirlamak.

Bu ifadelerin ardindan, gorev ifadelerini yazmak i¢in yukaridaki bilgiyi

kullanarak “ Gérev Tanimi: Ozetle hastay fiziki muayene igin hazirlar.

Hasta ile iletisim kurar, masanin incelenmesinde hastanin duygusal durumunu
gozlemler.

Muayene olmay1 beklerken hastaya tedavi ile ilgili ne yapilacagini aciklar,
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e Dikkatle hastanin ne kadar bilgiye ihtiya¢ duydugunu dikkate alarak takdir
yetkisini kullanir.” seklinde olacaktir (Moore, 1999:342).

5. ARASTIRMA SONUCLARININ ANALIZi

Arastirmada veri toplama yontemi olarak ISKUR tarafindan hazirlanan form
tizerinden belirlenmis ve calisma alanindaki gbézlemler dikkate alinmistir. Ayrica isi
bizzat gergeklestirme de veri toplama yontemlerinden birisi olarak ele alinmig ve karma
bir yontemle veriler toplanmigtir. Toplanilan verilerin analizi i¢in de fonksiyonel is
analizi teknigi secilmistir.

Fonksiyonel is analizi tekniginde bilgi, insan ve esya temelinde ifadeler
olusturulmak amagclanir. Is aktiviteleri bilissel siiregler ve bunlarin boyutlariyla
konseptinde olusturulmustur. Gozlem metoduyla calisanlarin is ortaminda yaptiklar
kayit altina alinmustir. Isin tiim ¢iktilar1 ve ¢alisanin sahip olmasi gerekli olan yetenek,
yetkinlik ve bilgiler toplanmaistir.

Fonksiyonel is analiznin uygulanmasi su sekilde gergeklesmistir:

Sekil 3.2. Arastirma Analiz Akis Semasi

Sektordeki Deneyimi
CGalisan Bilgileri el ESitim Bilgileri
Alinan Mesleki Egitimler

Verileri Toplama EK-1 Analiz Formu Uzerinden
Fonskiyonel is Analizine

uygun birebir gorismeler

Gozlem
Verilerin Analizi (Fonksiyonel
is Analizi)

Kayitlarin Degerlendirilmesi

O*NET giktilar Gzerinden
karsilatirma
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Arastirmada anket ve gozlem yoluyla danismanlik firmalarindaki ¢alisanlardan

ve yoneticilerinden elde edilen gorev ifadeleri:

Teftis ve resmi kurumlar i¢in gerekli kayitlar1 ve dokiimanlarin uygunlugunu
saglamak

Istifa eden veya isten cikarilan personel igin gerekli prosediirleri uygulamak

Alt igverenlikle ilgili yasal dokiimanlart hazirlamak arsiv olugturmak

Calisanlar i¢in is saghigr ve giivenligi konularinda gerekli bildirimleri ve
stirecleri takip etmek

Egitim programlartyla ilgili firmalar1 bilgilendirmek i¢in ziyaretler
gerceklestirmek

Danismanligi yapilan firmanin daha etkin se¢me yerlestirme siireci ig¢in
onerilerde bulunmak

Egitim ihtiyac¢ analizleri neticesinde ortaya ¢ikan ve firmalarin insan kaynaklar
departmanlar1 tarafindan talep edilen egitim i¢in egitmen, egitim yeri, egitim
icerigi, egitim i¢in gerekli tiim organizasyonun saglanmasi

Egitim icin olusturulan biitgenin firmalarla paylasilarak firmanin beklentilerine
uygun egitim iceriklerini egitmen ile beraber olusturmak

Bireysel katilima acik egitimler i¢in aylik — 3 aylik — yillik bazda egitim
takvimleri olusturmak,

Bireysel katilima agik egitimler i¢in katilimcilarin kayitlarimi olusturmak ve
egitim tarihi ve egitim ile ilgili gerekli bilgileri vermek,

Bireysel katilima agik egitimlerin organizasyonu igin, egitim yeri, egitim
materyalleri ve egitim dahilindeki tiim organizasyonu gerceklestirmek

Verimli bir segme yerlestirme islemi i¢in aday talebinde bulunulan pozisyonun
gerekliliklerini ve talepte bulunan kurumun beklentilerini anlamak

Cesitli is siteleri, sosyal aglar, ISKUR vb. veri tabanlarin1 kullanmak iizere is
ilanlar1 yayimlamak ve aday havuzu olusturmak

Verilen pozisyon gerekliliklerine uygun olan aday profillerini goriintiilemek ve

gorlisme listesi hazirlamak
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e (Goriisme listesindeki adaylarla iletisim araglariyla ya da birebir miilakatlar
gergeklestirmek

e Miilakatlar neticesinde talepte bulunan firma ile aday paylasiminda bulunup,
uygun goriilen adaylar ve firma arasinda goriigme organize etmek

e Referans kontrollerini ger¢eklestirmek

e Firmalarin verdikleri kararlar1 adaylara bildirmek

e Egitim Tesvik Programlarmin takibini yapmak ve yasal gereklilikler igin
caligmalar yapmak

e Resmi dairelerin istihdam ve personele dair istedigi raporlar1 hazirlamak

e Firmaya yeni giris yapan veya ¢ikis yapan personel, is kazasi evraklari, calisma
izinleri, engelli personel, hastalik raporlari igin yasal bildirim islemlerini
gerceklestirmek ve yasal yonetmeliklere uygun olarak dosyalar1 ve yazismalari
gerceklestirmek

e Personelin bordrosu lizerinde vergi kesintileri, avans, sigorta, bireysel emeklilik,
haciz vb. kesintileri kontrol etmek ve yonetmek

e Yeni egitim programlart eklenmesi ve egitmen kadrosu genisletilmesi icin

caligmalar yapmak

Elde edilen gorev ifadelerinin birer tanim haline getirilmesi i¢in ayni anlama
gelen gorev ifadelerinde tek satirlik is tanimlart olusturulmaktadir. Tek ciimle ile ifade
edilebilcek gorevler, bir kag fill ile bir araya getirilebilmektedir. Gorev ifadesi “Bir¢ok
kaynaktan elde edilen verilerin goriintiilenmesi, bir araya getirilmesi, prosediirlere gore
tasarlanmig formlar iizeriene gerekli bilgileri istatistiki verileri hazirlamak igin
doldurur” olan bir is igin tek ciimle ile is tamimi ifadesi olustururken “Istatistiki
raporlar icin rakamlarin bir araya getirilerek verilerin hazirlanmast” seklinde
yazilacaktir. Bu iki ifade de ayni anlam ¢ikmaktadir ve kullanilan fiiller olaylarin
Ozetlenmesinde yer almaktadir (Moore, 1999:25).

Arastirma sonucunda olusturulan gorev tanimlariyla O*NET ile kiyaslanarak
ortaya konan is tammmlar1 sonucu ortaya cikarilacak Insan Kaynaklari is tanimlar

asagidaki gibi olacaktir.
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Arastirmada katilimcilar tarafindan verilen cevaplardan “Istifa eden veya isten
cikarilan personel i¢in gerekli prosediirleri uygulamak™ “Firmaya yeni giris yapan veya
cikis yapan personel, is kazasi evraklari, calisma izinleri, engelli personel, hastalik
raporlart i¢in yasal bildirim islemlerini gerceklestirmek ve yasal yonetmeliklere uygun
olarak dosyalar1 ve yazismalari gergeklestirmek™,  “Alt igverenlikle ilgili yasal
dokiimanlart hazirlamak arsiv olusturmak™ ve “Calisanlar i¢in is sagligi ve glivenligi
konularinda gerekli bildirimleri ve siirecleri takip etmek” gorev ifadeleri igin
olusturulan is tanim1 “Miisteri firmalara insan kaynagi icin etkili programlar organize
etmek, giinlik operasyonlar i¢in tavsiyelerde bulunmak” olarak belirtilmistir. Bu
ifadelerin O*NET bulgularinda “Ise alim, fesih, isten ayrilma, terfi gibi istihdam
verilerini hazirlamak ve kayit altinda tutmak” ve “Cikis miilakatlarin1 yapmak ve

gerekli evraklarin hazirlandigindan emin olmak™ oldugu goriilmiistiir.

Tablo 3.2. is Analizi Sonucu insan Kaynaklar1 Damsmam Is Tanim ifadesi
Olusturma-a

Katimeilarin Verdikleri ) )
Olusturulan Is Tanim Ifadeleri O*NET Bulgulari
Yanitlar

Ise alim, fesih, isten

Istifa eden veya isten ¢ikarilan | Miisteri firmalara insan kaynagi ayrilma, terfi gibi

personel i¢in gerekli i¢in giinliik operasyonlar igin istihdam verilerini
prosediirleri uygulamak tavsiyelerde bulunmak. hazirlamak ve kayit

altinda tutmak

49



Firmaya yeni giris yapan veya
¢ikis yapan personel, is kazasi
evraklari, ¢aligma izinleri,
engelli personel, hastalik
raporlar1 i¢in yasal bildirim
islemlerini gerceklestirmek ve
yasal yonetmeliklere uygun
olarak dosyalar1 ve yazismalar1

gerceklestirmek

Alt igverenlikle ilgili yasal
dokiimanlar1 hazirlamak arsiv

olusturmak

Calisanlar i¢in is saglig1 ve
giivenligi konularinda gerekli
bildirimleri ve siirecleri takip

etmek

Cikis miilakatlarini
yapmak ve gerekli
evraklarin
hazirlandigindan emin

olmak

Arastirmada katilimcilar tarafindan verilen cevaplardan “Egitim programlariyla

ilgili firmalar1 bilgilendirmek i¢in ziyaretler gerceklestirmek™ ve “Danismanligi yapilan

firmanin daha etkin segme yerlestirme siireci i¢in onerilerde bulunmak” gorev ifadeleri

i¢in olusturulan is tanimi1 “Firmalara yeni insan kaynaklar1 siirecleri tasarlamak, insan

kaynaklar1 uygulamalar1 hakkinda bilgi vermek™ olarak belirtilmistir. Bu ifadelerin

O*NET bulgularinda “Yonetime ise alim ile ilgili uygulamalar1 ya da ¢alisan baglilig

ile ilgili onerilerde bulunmak, organize etmek ya da uygulamak” oldugu goriilmiistir.
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Tablo 3.3. is Analizi Sonucu insan Kaynaklar1 Damismani Is Tanim ifadesi
Olusturma-b

Katihmcilarin Verdikleri ] .

Yamitlar Olusturulan Is Tanim Ifadeleri O*NET Bulgulan
Egitim programlariyla ilgili Yonetime ise alim ile
firmalari1 bilgilendirmek i¢in Firmalara insan kaynaklar1 ilgili uygulamalar1 ya
ziyaretler gerceklestirmek siiregleri tasarlamak, insan da galisan baglilig1 ile

kaynaklar1 uygulamalari hakkinda | ilgili dnerilerde
bilgi vermek bulunmak, organize

Danigmanlig1 yapilan firmanin etmek ya da uygulamak
daha etkin segme yerlestirme
siireci i¢in Onerilerde bulunmak

Arastirmada katilimecilar tarafindan verilen cevaplardan “Egitim ihtiyag
analizleri neticesinde ortaya cikan ve firmalarin insan kaynaklar1 departmanlar
tarafindan talep edilen egitim icin egitmen, egitim yeri, egitim icerigi, egitim igin
gerekli tim organizasyonun saglanmasi”, “Egitim icin olusturulan biitcenin firmalarla
paylasilarak firmanin beklentilerine uygun egitim igeriklerini egitmen ile beraber
olusturmak”, “Egitim i¢in olusturulan biitcenin firmalarla paylasilarak firmanin
beklentilerine uygun egitim igeriklerini egitmen ile beraber olusturmak™, “Egitim i¢in
olusturulan biitcenin firmalarla paylasilarak firmanin beklentilerine uygun egitim
iceriklerini egitmen ile beraber olusturmak”, “Bireysel katilima agik egitimler i¢in aylik
— 3 aylik — y1llik bazda egitim takvimleri olusturmak™, “Bireysel katilima agik egitimler
icin katilimeilarin kayitlarini olusturmak ve egitim tarihi ve egitim ile ilgili gerekli
bilgileri vermek” ve “Bireysel katilima agik egitimlerin organizasyonu i¢in, egitim yeri,
egitim materyalleri ve egitim dahilindeki tiim organizasyonu gercgeklestirmek” gorev
ifadeleri i¢in olusturulan is tanimi1 “Insan kaynaklar1 departmanlari, firma yoneticileri ve
1§ arayigindaki bireylerin talepleri dogrultusunda egitim planlarin1 olusturmak, yardimci
olmak™  olarak belirtilmistir.  Bu ifadelerin O*NET bulgularinda bir karsilig1

goriilmemistir.
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Tablo 3.4. Is Analizi Sonucu insan Kaynaklar1 Damsmam Is Tanim Ifadesi

Olusturma-c

Katilmcilarin Verdikleri

Yanitlar

Olusturulan Is Tanim ifadeleri

O*NET Bulgulan

Egitim ihtiyac analizleri
neticesinde ortaya ¢ikan ve
firmalarin insan kaynaklari
departmanlar tarafindan talep
edilen egitim i¢in egitmen,
egitim yeri, egitim igerigi,
egitim i¢in gerekli tim

organizasyonun saglanmast

Egitim i¢in olusturulan biitgenin
firmalarla paylasilarak firmanin
beklentilerine uygun egitim
iceriklerini egitmen ile beraber

olusturmak

Bireysel katilima agik egitimler
icin aylik — 3 aylik — y1llik
bazda egitim takvimleri

olusturmak,

Bireysel katilima agik egitimler
icin katilimeilarin kayitlarini
olusturmak ve egitim tarihi ve

egitim ile ilgili gerekli bilgileri

Insan kaynaklar1 departmanlari,
firma yoneticileri ve i
arayisindaki bireylerin talepleri
dogrultusunda egitim planlarini

olusturmak, yardimct olmak,
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vermek,

Bireysel katilima agik
egitimlerin organizasyonu i¢in,
egitim yeri, egitim materyalleri

ve egitim dahilindeki tim

organizasyonu gerceklestirmek

Arastirmada katilimcilar tarafindan verilen cevaplardan “Verimli bir se¢me
yerlestirme islemi i¢in aday talebinde bulunulan pozisyonun gerekliliklerini ve talepte
bulunan kurumun beklentilerini anlamak”, “Cesitli is siteleri, sosyal aglar, ISKUR vb.
veri tabanlarim1 kullanmak iizere is ilanlar1 yayinlamak ve aday havuzu olusturmak”,
“Verilen pozisyon gerekliliklerine uygun olan aday profillerini goriintiilemek ve
goriisme listesi hazirlamak™, “Goriisme listesindeki adaylarla iletisim aracglariyla ya da
birebir miilakatlar gerceklestirmek”, “Miilakatlar neticesinde talepte bulunan firma ile
aday paylasiminda bulunup, uygun goriilen adaylar ve firma arasinda goriigme organize
etmek”, “Referans kontrollerini ger¢eklestirmek” ve “Firmalarin verdikleri kararlari
adaylara bildirmek” gorev ifadeleri i¢in olusturulan is tanimi “Is arayanlar ve isverenler
arasinda uygun eslesmeleri gerceklestirmek, o©nermek, degerlendirmek™ olarak
belirtilmigtir. Bu ifadelerin O*NET bulgularinda “Kalifiyeli adaylarin = veri
tabanlarindan kontrol edilerek, is ¢evresini kullanarak, internet 6zge¢cmis bankalarini
kullanarak, is fuarlari, ise alim firmalar1 yada calisan Onerilerileriyle ya da is ilanlari ile
arastirma gerceklestirmek”, “Isin gerekleri ile ise basvuruda bulunanlarin &zelliklerinin
ortiigiip Ortiismedigini degerlendirmek™, “Is bagvurusundaki adaylar1 isin gorev ve
sorumluluklari, ticret ve yan haklari, calisma kosullar1 ya da terfi firsatlar1 konusunda
detayl bilgi vermek”, “Miilakatlarda is bagvurusu yapanin deneyimleri, egitimi ya da is
ile ilgili yeteneklerini ele almak”, “Talep edilen pozisyonlarla ilgili uygun adaylarin
secilerek Onerilmesini  gergeklestirmek”, “Is basvurusu yapanlarin gecmis
deneyimlerini ve referanslarini kontrol etmek”, “Bagvuru yapanlarin sahip oldugu lisans

veya sertifikalariin ilgili pozisyon i¢in yeterliliklerini ve gecerliliklerini kontrol etmek™
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ve “Is basvurusu yapanlarin basvuru durumlarini kendilerine bildirmek” oldugu

gorilmiistir.

Tablo 3.5. is Analizi Sonucu Insan Kaynaklar1 Damismam Is Tanim Ifadesi

Olusturma-d

Katilmcilarin Verdikleri

Yanitlar

Olusturulan Is Tanim

ifadeleri

O*NET Bulgular:

Verimli bir se¢me yerlestirme
islemi i¢in aday talebinde
bulunulan pozisyonun
gerekliliklerini ve talepte
bulunan kurumun beklentilerini

anlamak

Cesitli is siteleri, sosyal aglar,
ISKUR vb. veri tabanlarimi
kullanmak iizere is ilanlar1
yaymlamak ve aday havuzu

olusturmak

Verilen pozisyon
gerekliliklerine uygun olan aday
profillerini goriintiilemek ve

goriigme listesi hazirlamak

Is arayanlar ve isverenler
arasinda uygun
eslesmeleri
gerceklestirmek,

onermek, degerlendirmek

Kalifiyeli adaylarin veri
tabanlarindan kontrol edilerek,
is ¢evresini kullanarak, internet
0zgecmis bankalarini
kullanarak, ig fuarlari, ige alim
firmalar1 yada ¢aligan
oOnerilerileriyle ya da is ilanlar

ile aragtirma gergeklestirmek

Isin gerekleri ile ise bagvuruda
bulunanlarin 6zelliklerinin
ortiistlip ortlismedigini

degerlendirmek
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Goriisme listesindeki adaylarla
iletisim araglariyla ya da birebir

miilakatlar gerceklestirmek

Miilakatlar neticesinde talepte
bulunan firma ile aday
paylasiminda bulunup, uygun
goriilen adaylar ve firma
arasinda goriisme organize

etmek

Referans kontrollerini

gerceklestirmek

[s arayanlar ve isverenler
arasinda uygun
eslesmeleri
gerceklestirmek,

onermek, degerlendirmek

Is bagvurusundaki adaylari isin
gorev ve sorumluluklari, iicret
ve yan haklari, ¢alisma
kosullar1 ya da terfi firsatlart

konusunda detayl1 bilgi vermek

Miilakatlarda is basvurusu
yapanin deneyimleri, egitimi ya
da is ile ilgili yeteneklerini ele

almak

Talep edilen pozisyonlarla ilgili
uygun adaylarin secilerek

Onerilmesini gerceklestirmek

Is basvurusu yapanlarin gegmis
deneyimlerini ve referanslarini

kontrol etmek

Basvuru yapanlarin sahip
oldugu lisans veya
sertifikalarinin ilgili pozisyon
icin yeterliliklerini ve

gegcerliliklerini kontrol etmek
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Firmalarin verdikleri kararlari Is bagvurusu yapanlarmn
adaylara bildirmek basvuru durumlarini

kendilerine bildirmek

Arastirmada katilimcilar tarafindan verilen cevaplardan “Egitim Tegvik
Programlari’nin takibini yapmak ve yasal gereklilikler i¢in ¢aligmalar yapmak”, “Resmi
dairelerin istihdam ve personele dair istedigi raporlar1 hazirlamak”, “Teftis ve resmi
kurumlar i¢in gerekli kayitlar1 ve dokiimanlarin uygunlugunu saglamak” ve “Personelin
bordrosu iizerinde vergi kesintileri, avans, sigorta, bireysel emeklilik, haciz vb.
kesintileri kontrol etmek ve yonetmek” gorev ifadeleri i¢in olusturulan is tanimi “Tepe
yonetime ve organizasyona bagli paydaslara; insan kaynaklari yonetimi politikalari,
prosediirleri, programlari, uygulamalar1 ve yasal degisiklikler ve diizenlemelerle ilgili
danigmanlik saglamak, rehberlik etmek” olarak belirtilmistir. Bu ifadelerin O*NET
bulgularinda “Gerekli raporlamalar ile ilgili ¢alisanlarla ilgili verileri analiz etmek”

oldugu goriilmiistiir.

Tablo 3.6. is Analizi Sonucu insan Kaynaklar1 Damsmam Is Tanim ifadesi
Olusturma-e

Katihmcilarin Verdikleri . .
Olusturulan Is Tanim Ifadeleri | O*NET Bulgular
Yanmtlar

Egitim Tesvik Programlarinin
takibini yapmak ve yasal

gereklilikler i¢in ¢aligmalar o . . .
Tepe yonetime ve organizasyona | Gerekli raporlamalar ile

yapmak bagli paydaslara; insan kaynaklar1 | ilgili ¢alisanlarla ilgili
yonetimi politikalari, prosediirleri, verileri analiz etmek

Resmi dairelerin istihdam ve programlari, uygulamalari ve

personele dair istedigi raporlari yasal degisiklikler ve

hazirlamak diizenlemelerle ilgili danigmanlik

56




saglamak, rehberlik etmek
Teftis ve resmi kurumlar igin
gerekli kayitlar ve
dokiimanlarin uygunlugunu

saglamak

Personelin bordrosu iizerinde
vergi kesintileri, avans, sigorta,
bireysel emeklilik, haciz vb.
kesintileri kontrol etmek ve

yonetmek

Aragtirmada katilimecilar tarafindan verilen cevaplardan “Yeni egitim
programlari eklenmesi ve egitmen kadrosu genisletilmesi i¢in ¢alismalar yapmak™ gorev
ifadeleri i¢in olusturulan is tanmimi “Talepler dogrultusunda organizasyonun yeniden
sekillendirilmesi, egitim ihtiya¢ degerlendirilmesi, yenilik¢i isgiicii uygulamalarinin
entegre etmek” Bu ifadelerin O*NET bulgularinda “Insan kaynaklar1 dokiimanlarindan
organizasyon semasi, ¢alisan el kitab1 yada yonergeler yada performans degerleme

formlarini giincellemek ve takip etmek” oldugu goriilmiistiir.

Tablo 3.7. is Analizi Sonucu insan Kaynaklar1 Damsmam Is Tanim ifadesi
Olusturma-f

Katihmcilarin Verdikleri . .
Olusturulan Is Tanmimm Ifadeleri O*NET Bulgular
Yanmitlar

Talepler dogrultusunda Insan kaynaklar
Yeni egitim programlari . )
organizasyonun yeniden dokiimanlarindan
eklenmesi ve egitmen kadrosu
. _ sekillendirilmesi, egitim ihtiyag organizasyon semasl,
genisletilmesi i¢in ¢alismalar o ) o )
degerlendirilmesi, yenilikgi calisan el kitab1 yada
yapmak )
isgiicli uygulamalarinin entegre yonergeler yada
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etmek performans degerleme
formlarini
giincellemek ve takip

etmek

Aragtirmada O*NET tarafindan ortaya konmus is gereklilikleri EK-3’te detayli olarak

tanimlar1 yapilmis ve ¢aligma ortaminda gzlemlenerek insan kaynaklari ¢alisanlarindan

elde edilmistir.

Arastirmada katilimcilar cevaplariyla elde edilen veriler ve O*NET tarafindan

ortaya konulan kullanilan ara¢ gereg¢ karsilastirilmasi su sekildedir:

Tablo 3.8. insan Kaynaklar1 Damismanlarimin Kullandiklar1 Arac¢ Gereclerle Ilgili

Arastirma Sonuclar: ve O*NET Karsilastirmasi

Arastirma Sonuglari

O*NET

Bilgisayar ve Donanimlari

Muhasebe Yazilimlar
Analiz ve Bilimsel Yazilimlar
Is Zekas1 ve Veri Analiz Yazilimlar
Veri taban1 Raporlama Yazilimlar
Veri tabani Kullanic1 Ara yiizii ve Arama
Yazilimi
Veri Madeni Yazilimlari
Miisteri Iliskileri Yonetimi CRM Yazilimlari
Masaiistli Yayin Yazilimlari
Dokiiman Yo6netim Yazilimlar
Elektronik Posta Yazilimlari
Insan Kaynaklar1 Yazilimlari
Internet Tarayic1 Yazilimlari
Ofis Yazilim Paketi
Sistem Yonetimi Yazilimi
Proje Yonetim Yazilimlar

Satig ve Pazarlama Yazilimlar
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Masaiistii Bilgisayar

Diziistii Bilgisayarlar

Faks - Fotokopi Makinesi

Faks Makinesi - Fotokopi

Fotograf Makinesi DVD Opynatici Dijital Ses Kayit Cihazlari
fletisim Araclar1 (Telefon, tele-konferans Video konferans kamera, Ozel Amacli
sistemleri) Telefonlar

Projeksiyon Cihazi LCD projektor, Coklu Medya Araglar
Tarayici Tarayici

Yazici Yazici

Ofis ve Kirtasiye Malzemeleri

Hesap Makinesi

Tanitim Materyalleri

5.1. Arastirma Sonucu Insan Kaynaklari Damsmanlarimin Is Tammm ve Is

Gereklerinin Cikarilmasi

Bursa ilindeki danigsmanlik firmalarmin bu farkliliklart da g6z Oniinde

bulundurularak genis kapsamli sekilde arastirma sonuglart ve O*NET insan kaynaklari

verilerini kullanarak olusturulabilecek is tanim1 formu su sekilde olacaktir:

Tablo 3.9. insan Kaynaklar1 Damismam Is Tanimi Formu

Pozisyon Ad: Insan Kaynaklar1 Danismani
Bagh Oldugu Danigmanlik Firmas1 Sube Miidiirii / Genel Miidiir
Pozisyon:

Pozisyonun Amaci:

Danigmanligi yapilan firmalarin insan kaynaklari yonetim stratejilerine uygun olarak
politikalar olusturulmasi, gelistirilmesi, c¢alisanlarin egitim ihtiyaglarinin belirlenip

oneriler sunulmasi ve etkin personel se¢imi siireglerini hazirlama ve uygulama.

Ana Sorumluluk:

bulunmak,

e Miisteri firmalara insan kaynagi i¢in etkili insan kaynaklar1 siiregleri

tasarlamak, programlar1 organize etmek, giinliik operasyonlar i¢in tavsiyelerde

e Firmalara insan kaynaklari uygulamalar1 hakkinda bilgi vermek,
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Insan kaynaklar1 departmanlari, firma yoneticileri ve is arayisindaki bireylerin
talepleri dogrultusunda egitim planlarini olusturmak, yardimei olmak,

Is arayanlar ve isverenler arasinda uygun eslesmeleri gerceklestirmek,
onermek, degerlendirmek,

Tepe yonetime ve organizasyona bagl partnerlere; insan kaynaklar1 yonetimi
politikalari, prosediirleri, programlari, uygulamalar ve yasal degisiklikler ve
diizenlemelerle ilgili danigmanlik saglamak, rehberlik etmek,

Talepler dogrultusunda organizasyonun yeniden sekillendirilmesi, egitim

ihtiya¢ degerlendirilmesi, yenilik¢i isgiicli uygulamalarinin entegre edilmesi.

Calisma Durumlari:

Elektronik Posta

Telefon

Yiiz Yiize Goriisme

Baskalariyla Iletisim

Yapilandirilmis ve Yapilandirilmanus Isler
Karar Vermede Ozgiirliik

Oturarak Harcanan Zaman

Takim ya da Grup Olarak Caligma

Karar Verme Siklig:

Zaman Baskisi

Catigma Durumlarinin Siklig

D1s Miisteri ile iliskiler

Memnuniyetsiz ya da Kizgin insanlar iliskiler
Haftalik Caligma Siiresi

Ayni Gérevlerin Tekrar Etme Onemi
Sonuglar ve Ciktilar i¢in Sorumluluk

Bagkalarin1 Yol Gostermek ya da Koordine Etmek

Performans Kriterleri:

Aday Onerme Siiresi
Uygun Aday Yonlendirme Sayisi
Danigmanlik verilen Firma Memnuniyet Anketleri

Isgiicii devir orani/hiz1
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Yetkinlikler / Yetenekler & Bilgi

Yetkinlikler:

e Aktif Dinleme

o Konusma

e Elestirel Diisiinme

e Yazma

e Koordinasyon

o Karsilastirma ve Karar Alma
e Sosyal Algilama

e Aktif Ogrenme

o Gozlemleme

e Zaman YOnetimi

e Karmasik Problem Coziimii
e Isgiicii Kaynaklarinin Y6netimi

e Hizmet Odaklilik

Calisma Bicimleri

o Detaylara Dikkat Etmek
e Diiriistlik

o Isbirligi

e Baskalariyla ilgilenmek
e Giivenilirlik

e Bagimsizlik

o Irade

e Liderlik

e Sosyal Olmak

e Basarma/Cabalama

e Stres YOnetimi

e Kararlihik

o Uyum ve Esneklik

Yetenekler:

e Sozli Kavrama

e  Sozlii ifade

e Yazilani Kavrama

e Tiimdengelim Akil
Yiirlitme

e Konusma Kavrama

e Yazl ifade

e Yakimi Gorme

e Sorun Duyarlilig1

e Konugma Anlagilirlig

e Bilgi isteme

e Kategori Esnekligi

e Timevarim Akil
Yiiriitme
Bilgi
e Personel ve Insan
Kaynaklar1

e Yabanci Dil Ingilizce

e Biiro Isleyisi

e YoOnetim

e Misteri ve Personel
Hizmeti

¢ Bilgisayar ve Elektronik

% Muhasebe
Yazilimlar

% Analiz ve Bilimsel
Yazilimlar

% Is Zekast ve Veri

Analiz Yazilimlarn
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e Analitik Diisiinme

e Inovasyon

Calisma Faalivetleri

e Ast — Ust ve Mevkidaslariyla

Iletisim Kurma

e Bilgi Edinme

e Bilgisayarlarla Calisma

e Organizasyonun Birimlerinde
Istihdam

o Ikili Iliskiler Kurma ve Siirdiirme

e Idari isleri Yapma

e Bilginin Ddkiimantasyonu

e Catismalarin Coziimii ve Miizakere
Etme

e Bilginin Standartlara Uygulugunu
Degerlendirmek

e Karar Verme ve Problem Cdzme

e lsin Organize Edilmesi, Planlanmasi
ve Onceliklendirilmesi

e Hizmetin, Yapilan Isin Kalitesine
Karar Verme

e Bilgiyi Isleme

e Isleri ve Aktiviteleri Zamanlama

e lgili  Bilgiyi Kullanma ve
Glincelleme

e Veri veya Bilgiyi Analiz Etme

e (Caliganlar1 Motive Etme, YOnetme,
Rehberlik

e Organizasyon Disindakilerle Iletisim

e Bilginin Anlamim Digerleri i¢in

Cevirme

R/
0'0

R/

0'0

R/
0'0

Miisteri Miskileri
Y O6netimi CRM
Yazilimlart
Veritaban
Raporlama
Yazilimlart
Veritaban1 Kullanict

Arayiizii ve Arama

Yazilimi

Veri Madeni
Yazilimlar
Masaiistii Yaym
Yazilimlar

Dokiiman  Yonetim
Yazilimlar
Elektronik Posta
Yazilimlar

Firma Uygulamalar
Entegrasyon
Yazilimlar

Firma  Kaynaklar

Planlama ERP
Yazilimi
Firma YOnetim

Sistemi Yazilimi
Finansal Analiz
Yazilim

Grafik ve Fotograf
Isleme Yazilim
Insan Kaynaklar1
Yazilimlart

Bilgi Kurtarma ya da

Arama Yazilimi
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Aktiviteleri ve Isi Digerleri icin
Koordine Etmek

Takim Olusturmak ve Gelistirmek:
Egitmek ve Ogretmek

Toplum i¢in veya Dogrudan Halkla
Caligmak

Kocluk ve Gelisim

Hedefler ve Stratejiler Gelistirmek

< Internet Tarayici
Yazilimlart

+* Nesne veya Bilesene

Yonelik  Gelistirme

Yazilimlart

%  Ofis Yazilim Paketi

% Sistem Y 6netimi
Yazilimi

s Proje Y 6netim
Yazilimlar

R/

« Satis ve Pazarlama
Yazilimlar
« Zaman Hesaplama

Yazilimlari

4857 Sayilh Is Kanunu,
Devlet Egitim Tesvik
Programlari, 4857 Sayili
Is Kanunu — 5510 Sosyal
Sigortalar ve  Genel
Saglik Sigortas1 Kanunu
— 6356 sayil1 Sendikalar
ve Toplu Is Sozlesmesi
Kanunu — 4447 sayih
Issizlik Sigortast Kanunu
- 4817 sayili
Yabancilarin Calisma

[zinleri Hakkinda Kanun

Gerekli Nitelikler (Akademik Derece & Deneyim):

En az tiniversitelerin lisans derecelerinden mezun,

En az 5 yil insan Kaynaklar1 Y®onetimi tecriibesi.
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Arastirmaya konu olan insan kaynaklari danigmanlarindan elde edilen verilerle
olusturulan ig tanimlar1 ILO’nun hazirlanmis oldugu insan kaynaklar1 danigsmanlarinin is
tanimlar1 arasindaki iligki ¢alisanlarin  profesyonel yasamlarindaki gorev ve
sorumluluklarini betimsel olarak karsilastirmamiza olanak saglamistir.

ILO tarafindan isin tanimi “Personel ve Kariyer Profesyonelleri ¢alisana is
bulma ve gelistirme, mesleki analizler ve acik pozisyonlar icin rehberlik etme gibi
personel politikalart ile alakali profesyonel hizmet saglar.” belirtilmistir. Arastirmaya
katilan damismanlardan “Danismanligt yapilan firmalarin insan kaynaklart yonetim
stratejilerine uygun olarak politikalar olusturulmasi, gelistirilmesi, ¢alisanlarin egitim
ihtiyaglarimin - belirlenip oneriler sunulmast ve etkin personel segimi siire¢lerini
hazirlama ve uygulama” seklinde olmustur. ILO’nun is tanimi ¢alisanlara ve is
arayisindakilere yonelik hizmeti vurgularken, arastirma neticesinde hem calisan ve is
arayisindakilere hem de hizmet verilen firmalara yonelik tanimla karsilasilmistir.

Gorev tanimlaria baktigimizda;

ILO’nun tanimi olan “(a) personel islevieri ile ilgili ¢alisan is bulma,
verlestirme, egitim, terfi, tazminat, ve personel — yonetici iliskileri ya da diger personel
politikalart  konusunda tavsiyede bulunma;” karsihk olarak arastirmada “Insan
kaynaklar: departmanlari, firma yoneticileri ve bireylerin talepleri dogrultusunda
egitim planlarim olusturmak, yardimci olmak, Is arayanlar ve isverenler arasinda
uygun eslesmeleri gerceklestirmek, onermek, degerlendirmek, Tepe ydnetime ve
organizasyona bagli partnerlere; insan kaynaklar: yonetimi politikalari, prosediirleri,
programlari, uygulamalar: ve yasal degisiklikler ve diizenlemelerle ilgili danismanlik
saglamak, rehberlik etmek,” oldugu gorilmiistiir.

Bir diger tamimda “b) is ya da meslek tamimlarindan elde edilmis is
tammlarindan elde edilen bilgi ile pozisyonun, isin ya da meslegin tanimin yazilmast,
isciler, yoneticiler ve miidiirlerle goriismeler yapilmasinin da i¢inde oldugu ¢alisma ve
isin gergeklestirilmesindeki analizlerle detaylarin tespit edilmesi;” belirtilmis ve
arastirma da “Miisteri firmalara insan kaynagi igin etkili insan kaynaklari siiregleri
tasarlamak, programlart organize etmek, giinliik operasyonlar icin tavsiyelerde
bulunmak.” sonucuna ulagilmistir. Burada belirgin olarak miisteri firma odak nokta olsa

da ayni isin yapildig1 belirtilmistir.
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ILO {igiincii gorev tanimi olan “(c) meslek bilgisinin hazirlanmasi ya da meslek
smiflandirma sistemi tizerinde ¢alisma yapilmasi;” karsilik aragtirmaya katilanlardan
herhangi bir cevapla karsilasilmamistir.

ILO’nun 4. gorev tamimu “(d) mesleki bilgi ve rehberlik, egitim, isgiicii planlama
ve arastirma, personel yonetimi gibi alanlarda is ve meslek analizlerinin diger
yvonleriyle ve yukaridaki ¢alisamalara rehberlik etmek;” karsilik olarak “Talepler
dogrultusunda  organizasyonun  yeniden  sekillendirilmesi,  egitim  ihtiyag
degerlendirilmesi, yenilik¢i iggiicii uygulamalarimin entegre edilmesi, Firmalara yeni
insan kaynaklart uygulamalar: hakkinda bilgi vermek,” sonucu arastirmaya katilanlar
tarafindan verilen cevaplardan olusturulmustur.

Son gorev tanimi olan “(e) bireylerin meslek edinme ve kariyer secimleri ile
gerekli olan egitim ve ihtiyag¢ olabilecek mesleki kurslarla ilgili ¢alismak ve rehberlik
etme;” karsiik “Insan kaynaklar: departmanlari, firma yoneticileri ve bireylerin
talepleri dogrultusunda egitim planlarini olusturmak, yardimct olmak” sonucuna
ulasilmustir. Ik gdrev taniminda oldugu gibi burada da hem bireylerin hem firmalarin
beklentilerine yonelik cevaplar alinarak is tanimi olusturulmustur.

Arastirma sonucunda elde edilen veriler ile ILO’nun olusturmus oldugu is

tanimlar1 arasindaki karsilastirma Tablo 3.10°daki gibi olmustur.

Tablo 3.10. ILO ISCO 08 Code — 2423 is Tanim ve Arastirma Sonucu Insan

Kaynaklar1 Damismani Is Taniminin Betimsel Karsilastirmasi

ILO ISCO 08 Code - 2423
Personel ve kariyer ile ilgili profesyonel

meslek mensuplari

Arastirma Sonucu Insan Kaynaklar

Damismam Is Tanim

Pozisyonun Amaci

Personel ve Kariyer Profesyonelleri
calisana is bulma ve gelistirme, mesleki
analizler ve agik pozisyonlar i¢in rehberlik

etme gibi personel politikalar1 ile alakali

Pozisyonun Amaci

Danismanligi yapilan firmalarin insan

kaynaklar1 yonetim stratejilerine uygun

olarak politikalar olusturulmasi,

gelistirilmesi, calisanlarin egitim
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profesyonel hizmet saglar.

ihtiyaglariin belirlenip 6neriler sunulmasi

ve etkin personel se¢imi siireclerini

hazirlama ve uygulama.

Gorev Tanim

Gorevler sunlardir:

(a) personel islevleri ile ilgili ¢alisan is
bulma, yerlestirme, egitim, terfi, tazminat,
ve personel — yonetici iliskileri ya da diger
personel politikalar1 konusunda tavsiyede

bulunma;

Gorev Tanimi
+ Insan kaynaklar1 departmanlari, firma
bireylerin

yOneticileri  ve talepleri

dogrultusunda egitim planlarini
olusturmak, yardimci olmak,

«Is arayanlar ve isverenler arasinda uygun
eslesmeleri  gergeklestirmek, Onermek,
degerlendirmek,

*Tepe yOnetime ve organizasyona bagl
partnerlere; insan kaynaklart yonetimi
politikalari, prosediirleri, programlari,
uygulamalar1t ve yasal degisiklikler ve
diizenlemelerle

ilgili danigmanhk

saglamak, rehberlik etmek,

(b) is ya da meslek tanimlarindan elde
edilmis i1s tanimlarindan elde edilen bilgi
ile pozisyonun, isin ya da meslegin
tanimin yazilmasi, is¢iler, yoneticiler ve
midiirlerle goriismeler yapilmasinin da
iginde calisma isin

oldugu ve

gergeklestirilmesindeki analizlerle

detaylarin tespit edilmesi;

*Miisteri firmalara insan kaynagi igin

etkili insan  kaynaklar stiregleri

tasarlamak, programlar1 organize etmek,
giinliik operasyonlar i¢in tavsiyelerde

bulunmak.

(c) meslek bilgisinin hazirlanmasi ya da
meslek smiflandirma sistemi {izerinde

calisma yapilmasi;
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(d) mesleki bilgi ve rehberlik, egitim, | *Talepler dogrultusunda organizasyonun
isglicli planlama ve arastirma, personel | yeniden sekillendirilmesi, egitim ihtiyag
yonetimi gibi alanlarda is ve meslek | degerlendirilmesi, yenilik¢i isglicii
analizlerinin  diger  yonleriyle  ve | uygulamalarinin entegre edilmesi,

yukaridaki ¢aligmalara rehberlik etmek; *Firmalara  yeni  insan  kaynaklari

uygulamalari hakkinda bilgi vermek,

(e) bireylerin meslek edinme ve Kariyer | sinsan kaynaklar1 departmanlari, firma
secimleri ile gerekli olan egitim ve ihtiyag | yoneticileri ve  bireylerin  talepleri
olabilecek  mesleki  kurslarla  ilgili | dogrultusunda egitim planlarini

calismak ve rehberlik etme; olusturmak, yardimci olmak.

Dahil edilen meslekler

Ornek olarak siniflandirilan meslekler:
- Danigsman, meslek

- Analist, is

- Analist, meslek

- Danisman, mesleki rehberlik

5.2. Arastirma Sonug¢larmin Yorumu

5.2.1. Insan kaynaklar1 damsmanlari ve ILO’nun belirtmis oldugu insan

kaynaklari damismanlarimin is tammmlarmin betimsel analiz yorumu

Arastirmanin  hipotezini olusturan ILO’nun hazirlamis oldugu is tanimi ve
belirtmis oldugu pozisyonun amaci incelendiginde; pozisyonun amact hem ILO’nun
taniminda hem de arastirma sonucunda kismen ayni oldugu goriilmektedir.

Insan kaynaklar1 danismanlari ve ILO’nun belirtmis oldugu insan kaynaklari
danigmanlarinin is tanimlarinda “6nermek, tavsiyede bulunmak, rehberlik etmek, tespit
etmek, bilgi vermek” fiilleriyle anlatilan tanimlarin hem ILO’nun taniminda hem de
arastirma sonucunda ILO’nun is tanimlarindan 4 maddesinde benzer oldugu
gorilmistir. Ancak “c) meslek bilgisinin hazirlanmasi ya da meslek siniflandirma
sistemi iizerinde ¢aliyma yapimasi;” tanimmiyla ilgili herhangi bir bulguyla

karsilagilmamistir. Buna etken olarak ILO’nun hazirlamis oldugu tanimlarin daha genis
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kapsamda olmasindan ve Tablo 3.10 da belirtmis oldugu meslek mensuplarinin

cesitliliginden oldugu goriilmiistiir. Hipotez 1 kismen kabul edilmistir.

5.2.2. insan kaynaklari damismanlarmin is rolleri degiskenliklerinin

betimsel analiz yorumu

Insan kaynaklar1 damismanlik firmalar1 kendi ¢alisma alanlarini, insan kaynaklar
fonksiyonlarinin bir kolunda daha gii¢clii ve odak noktasina koyduklar1 goriilmektedir.
Insan kaynaklar1 danismanlarinin genel cergevede gorev ifadeleri olusturulmus, ayrica
insan kaynaklar1 danigmanlarinin is tanimlarinin yaninda ti¢ ayri pozisyonla ilgili de
veri elde edilmistir. Hipotez 2’de insan kaynaklar1 danismanlarinin rolleriyle ilgili
bulgularda bu ii¢ pozisyon insan kaynaklari danigmanlarmin kariyer yollarindaki
uzmanlagma asamalarindaki farkliliklar da g6z Oniine alinarak se¢me — yerlestirme
danismani, egitim yonetimi danigmani ve personel 6zlik isleri danismani oldugu
goriilmistiir. Hipotez 2 kabul edilmistir.

Bursa ilindeki insan kaynaklari danismanlik firmalarinda da bu ayrim belirgin
bir sekilde ortaya konmasa da bir ayrim oldugu gézlemlenmistir. Bununla ilgili ii¢ ayr
is tanimi1 Tablo 3.11., Tablo 3.12. ve Tablo 3.13’de ortaya konmustur. Arastirmada yer
alan danismanlik firmalarimin genis kapsamli organizasyon semast Sekil 3.3’daki gibi

olacaktir.

Sekil 3.3. Bursa Insan Kaynaklar1 Damismanhk Firmalarinin Is Rollerine Gore
Organizasyon Semasi

Insan Kaynaklar
Danigmani / Sube
Miidiirii / Genel Miidiir
|
I I
Sec¢me Yerlestirme Egitim YOnetim Personel Ozliik Isleri
Danigsmani Danigsmani Danigsmani
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Sekil 3.3.’de goriilen insan kaynaklar1 danismant ya da sube miidiirii ya da genel
miidiire bagh olarak ¢alisan se¢me yerlestirme danismani, egitim yonetim danismani ve

personel 6zliik isleri danigmani olarak ii¢ ayri is rolii i¢in is tanimlar1 su sekildedir:

Tablo 3.11. Egitim Yonetim Damsmam Is Tanim

Pozisyon Adr: Egitim Yonetimi Danismani

Bagh Oldugu Pozisyon: Genel Miidiir / Segme Yerlestirme Takim Lideri / Insan
Kaynaklar1 Danigmani

Pozisyonun Amaci:

Firmalar tarafindan talep edilen analizler, egitimler, egitim organizasyonlar1 ve bireysel
katilimlara agik egitim programlar1 organizasyonlari igin profesyonel destek saglamak ve
egitim sonunda verimliliklerinin takibini saglamak.

Ana Sorumluluk:

e Egitim ihtiya¢ analizleri neticesinde ortaya ¢ikan ve firmalarin insan
kaynaklar1 departmanlar tarafindan talep edilen egitim i¢in egitmen, egitim
yeri, egitim igerigi, egitim i¢in gerekli tiim organizasyonun saglanmak,

e Egitim i¢in olusturulan biitgenin firmalarla paylasilarak  firmanin
beklentilerine uygun egitim iceriklerini egitmen ile beraber olusturmak,

e Bireysel katilma acik egitimler i¢in aylik — 3 aylik — yillik bazda egitim
takvimleri olusturmak,

e Bireysel katilima agik egitimler i¢in katilimcilarin kayitlarini olusturmak ve
egitim tarihi ve egitim ile ilgili gerekli bilgileri vermek,

e Bireysel katilima agik egitimlerin organizasyonu ig¢in, egitim yeri, egitim
materyalleri ve egitim dahillindeki tiim organizasyonu gerceklestirmek,

e Yeni egitim programlart eklenmesi ve egitmen kadrosu genisletilmesi igin
caligmalar yapmak,

e Egitim Tesvik Programlarinin takibi yapmak ve yasal gereklilikler igin
caligmalar yapmak,

e Egitim programlariyla ilgili firmalar1 bilgilendirmek i¢in ziyaretler
gerceklestirmek.

Performans Kriterleri:

e Bireysel Katilma Agik Egitim Yillik Sayist
e Firmalara Verilen Egitim Sayisi
e Egitim Donemsel Geliri
Yetkinlikler / Yetenekler & Bilgi
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Caligilan Kurumun Kiiltiiriine bagli olarak;

Planlama ve Organizasyon

Yetenekler
e Temsil Yetenegi

e Problem Cozme e Stres YoOnetimi
e Yeni Fikirler Uretme e Etkili Iletisim
e Zaman Y0Onetimi ve Takibi e Miizakere Edebilme ve
e Degisim ve Gelisime Agik Satis Yetenegi
o Esneklik
e Uzun Vadeli Miisteri iliskileri Bilgi
e Takim Calismasi e MS Office Programlari
e Raporlama ve Kayit Altina Alma (Word -~ Excel —
e Pazarlama Powerpoint)
e Miikemmelliyetci ° ,Ort?. — lyi Derecede
Ingilizce
e Devlet Egitim Tesvik
Programlari

Gerekli Nitelikler (Akademik Derece & Deneyim):

e En az iiniversitelerin lisans derecelerinden mezun,
e Enaz 1 yil Insan Kaynaklar1 Yénetimi deneyimi

Tablo 3.12. Secme Yerlestirme Damismani Is Tanim

Pozisyon Adi: Se¢me Yerlestirme Danigmant

Genel Miidiir / Segme Yerlestirme Takim Lideri / Insan
Kaynaklar1 Danigmani

Bagh Oldugu Pozisyon:

Pozisyonun Amaci:

Bir {ist amirinin verdigi gorevler c¢ercevesinde danismanligi yapilan firma igin kariyer
portallart ve kurumlar araciligiyla olusturulan aday havuzunu belli bir pozisyon i¢in egitim,
deneyim ve yeteneklerin dogru birlesimine sahip is arayanlarla eslestirilmesinin saglanmasi

Ana Sorumluluk:

e Verimli bir segme yerlestirme islemi igin aday talebinde bulunulan pozisyonun
gerekliliklerini ve talepte bulunan kurumun beklentilerini anlamak,

e Cesitli is siteleri, sosyal aglar, ISKUR vb. veri tabanlarim1 kullanmak iizere is
ilanlar1 yayinlamak ve aday havuzu olusturmak,

e Verilen pozisyon gerekliliklerine uygun olan aday profillerini goriintiilemek ve
gorlisme listesi hazirlamak,

e (Goriisme listesindeki adaylarla iletisim araglariyla ya da birebir miilakatlar
gerceklestirmek,

e Miilakatlar neticesinde talepte bulunan firma ile aday paylasiminda bulunup,
uygun goriilen adaylar ve firma arasinda goriisme organize etmek,

e Referans kontrollerini gerceklestirmek,

e Firmalarn verdikleri kararlar1 adaylara bildirmek,

e (Caligmalarin kayit altina alinmas1 ve yasal ¢erceveler igerisinde saklamak,
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e Muhtemel pozisyonlar i¢in aday veri taban1 olusturmak,
e Damigmanligi yapilan firmanin daha etkin se¢me yerlestirme siireci igin
Onerilerde bulunmak,

Performans Kriterleri:

e Aday Onerme Siiresi
o Uygun Aday Yonlendirme Sayisi

Yetkinlikler / Yetenekler & Bilgi

Caligilan Kurumun Kiiltiiriine bagli olarak; Yetenekler
e I giicii Piyasa Takibi e Temsil Yetenegi
e Yetenek Degerlendirme e Stres Yonetimi
e Degisim ve Gelisime A¢ik e Etkili Iletisim
e Planlama ve Organizasyon e Miizakere Edebilme ve
e Esneklik Satis Yetenegi
e Miisteri Iliskileri Bilgi '
e Takim Caligmasi 4857 Sayili s Kanunu

[ ]
e MS Office Programlar

(Word -  Excel -
Powerpoint)

e Orta — Iyi Derecede
Ingilizce

e Kalite Yonetim Sistemleri
(I1SO 9001)

Gerekli Nitelikler (Akademik Derece & Deneyim):

e En az uiniversitelerin lisans derecelerinden mezun,
e Enaz 1 yil Insan Kaynaklar1 Y6netimi deneyimi

Tablo 3.13. Personel Ozliik isleri Danismam Is Tanim

Pozisyon Adi: Personel Ozliik Isleri Danismani

Bagh Oldugu Pozisyon: Genel Miidiir / Segme Yerlestirme Takim Lideri / insan
Kaynaklart Danigmani

Pozisyonun Amaci:

Hizmet verilen ve c¢alistig1 firma i¢in bordlama siire¢lerinin tamamini yiiriitiilmesi ve personel
ozlik islemleri i¢in gerekli kayitlarin1 yasal diizenlemelere uygun olarak hazirlanmasi ve
danigsmanlik hizmeti verilmesi

Ana Sorumluluk:

e Aylik olarak belirtilen tarihler i¢inde calisanlarin puantajlarina goére bordro
islemlerinin yapmak,

e Personelin bordrosu iizerinde vergi kesintileri, avans, sigorta, bireysel emeklilik,
haciz vb. kesintileri kontrol etmek ve yonetmek,

e Firmaya yeni giris yapan veya ¢ikis yapan personel, is kazas1 evraklari, ¢aligma
izinleri, engelli personel, hastalik raporlar1 i¢in yasal bildirim islemlerini
gerceklestirmek ve yasal yonetmeliklere uygun olarak dosyalar1 ve yazigmalar
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gerceklestirmek,
o Teftis ve resmi kurumlar igin gerekli kayitlar1 ve dokiimanlarin uygunlugunu
saglamak,
Istifa eden veya isten cikarilan personel icin gerekli prosediirleri uygulamak,
Muhasebe kayitlari i¢in icmal hazirlayarak muhasebeye gondermek,
Resmi dairelerin istihdam ve personele dair istegi raporlar1 hazirlamak,
Altigverenlikle ilgili yasal dokiimanlar1 hazirlamak arsiv olusturmak,
Calisanlar icin is sagligt ve giivenligi konularinda gerekli bildirimleri ve
siirecleri takip etmek
Performans Kriterleri:

e Miisteri Memnuniyet Anketi

Yetkinlikler / Yetenekler & Bilgi

Caligilan Kurumun Kiiltiiriine bagl olarak; Yetenekler
e Planlama ve Organizasyon e Temsil Yetenegi
e Problem Cézme e Stres Yonetimi
e Zaman Yonetimi ve Takibi e Etkili iletisim
o Esneklik e Miizakere Edebilme
e Takim Caligmasi
e Raporlama ve Kayit Altina Alma Bilgi )
e  Miikemmelliyetci e Jleri Diizeyde MS Office
e Rehberlik Programlar1 (Word — Excel —

Powerpoint)

e Bordrolama Programi

e Orta— lyi Derecede ingilizce

e 4857 Sayili Is Kanunu — 5510
Sosyal Sigortalar ve Genel
Saglik Sigortas1 Kanunu -—
6356 sayili Sendikalar ve
Toplu Is Sézlesmesi Kanunu —
4447 sayih Igsizlik Sigortasi

Kanunu - 4817  sayih
Yabancilarin Calisma Izinleri
Hakkinda Kanun

Gerekli Nitelikler (Akademik Derece & Deneyim):

e Universitelerin lisans derecelerinden mezun,
e Enaz 3 yil Bordro ve Ozliik Isleri deneyimi

52.2.1. OInsan Kkaynaklari damsmanlarinin is rollerine gore
kullandiklar arac gereclerdeki iliski

Danismanlarin standart olarak islerin nasil yapildig1 ve neler yapilmas: gerektigi

konusunda hangi ara¢ ve gereglerin kullandiklar1 rolleri geregi degiskenlik

gostermemektedir. Bu araglar bilgisayar ve donanimlari, faks - fotokopi makinesi,
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fotograf makinesi, iletisim araglar1 (telefon, tele-konferans sistemleri), projeksiyon
cihazi, tarayici, yazici, ofis ve kirtasiye malzemeleri, tanitim materyalleri olarak

arastirmaya katilanlar tarafindan belirtilmistir.

5.2.2.2. Insan kaynaklar1 damsmanlarinin is rollerine gore egitim ve
is tecriibesindeki iliski

Arastirmada akademik derece ve gerekli olan is tecriibesi i¢in verilen yanitlarda

“en az Universitelerin lisans derecelerinden mezun” ve “en az 5 yil insan kaynaklari
yonetimi tecriibesi” oldugu verilmistir. Ayrica bu gereklilikler, egitim yonetimi
danismani i¢in “en az {iniversitelerin lisans derecelerinden mezun” ve “ en az bir yil
insan kaynaklar1 yonetimi deneyimi”, se¢cme yerlestirme danigsmani i¢in “en az
tiniversitelerin lisans derecelerinden mezun” ve “ en az bir yil insan kaynaklari
yonetimi deneyimi” ve personel 6zliik isleri danismani igin “en az tiniversitelerin lisans
derecelerinden mezun” ve “ en az ii¢ yil bordro ve o0zlik isleri deneyimi” olarak

belirtilmistir.
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SONUC VE DEGERLENDIiRME

Diinyada yasanmakta olan gelismeler ve rekabet ortami hem tiiretim sektoriinii
hem de hizmet sektoriinii artan istekler ve beklentilerle etkilemektedir. Is yiikiindeki bu
artis1 karsilayabilmek i¢in ¢alisanlarin sorumluluklarin sinirlariin  ¢izilmesi, rol
catigmalar1 ve bunlara bagli olarak artan stresin yonetilmesi biiylik 6nem kazanmaistir.

ILO’nun “insana yakisir is” politikasi, calisma hayatinda global ve yerel
diizeyde degisiklikler saglamayr amaglamaktadir. Calisma yasamindaki haklarin
giivence altina alinmasi stratejisiyle, yapilan islerin sinirlarin1 ve genel gergevesinin
cizilmesini saglamaktadir. Bu kapsamda ILO mesleklerle ilgili olusturmus oldugu is
tanimlari refereans olarak goriilmektedir.

Orgiitler rekabet kosullar: sebebiyle dis kaynaklardan hizmet kullanimini tercih
etmekte ve insan kaynaklari departmanlarinin bu konuda danismanlik faaliyeti yiiriiten
firmalarla olan iliskisi giderek artmaktadir. Bu iligski insan kaynaklari danismanlik
firmas1 c¢alisanlarinin  etkilemekte ve bu yiizden danmismanlarin  gorev ve
sorumluluklarinda karmasayr getirmektedir. Bunun igin is analizi ¢alismalar1 ile is
tanimlar1 giincel tutulmali ve diizenlenmelidir.

Yapilan calismada ISKUR’a bagli faaliyet gosteren birden ¢ok insan kaynaklari
danismanlik firmalar1 galisanlarinin, is analizi sonucu elde edilmis is tanimlarina daha
once sahip olmadiklarina rastlanmistir. Bu nedenle ¢alismada veriler, calisanlarla
doldurulan analiz formu, gézlem ve O*NET verileri ile karsilastirilarak elde edilmistir.

Is analizi icin kullanilan verilerle, is tanimlar1 olusturulmustur. Insan kaynaklari
danigsmanin is tanimlari, ILO’nun insan kaynaklar1 profesyonelleri i¢in olusturdugu is
tanimlar1 ile karsilagtirildiginda kismen Ortilistiigiine rastlanmistir. Buna gore insan
kaynaklar1 danigmanlarinin ¢alismalari ile is tanimlar farklilik gostermektedir.

Insan kaynaklari danismanlarinin is rollerine ydnelik yapilan analizde,
farkliliklar oldugu gozlemlenmistir. insan kaynaklari damigmanlarinin &rgiitlerine de
bagl olarak farkliliklart is rollerinde se¢me yerlestirme danismani, egitim yOnetim
danigsmani ve personel 6zliik isleri danismani olduklart gézlemlenmistir.

Is rollerindeki degisiklikler géz oniine alinarak olusturulan is tanimlarinda,

O*NET verileri ve arastirmaya katilan katilimcilarin form tizerinde verdikleri cevaplar
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ve gorliisme esnasinda elde edilen bilgilerle is tanim1 formuna yetkinlikler ve yetenekler
boliimi eklenmistir.

Performans kriterleriyle ilgili olarak se¢gme — yerlestirme danismani, egitim
yonetimi danigmani ve personel Ozliikk isleri damismanlariyla ilgili verilen Oneriler
calisanlarin kendi islerinde dikkate aldiklar1 ya da firma tarafindan kendilerinden
beklenen gostergeler olarak belirtilmistir. insan kaynaklari danismanlarinm is tanimi
formu tizerinde yer alan kriterler ise, kendisine bagli olarak calisanlarin performansi
veya yiirlitiilen proje ile ilgili zaman kisitlar1 performans kriterleri olarak g6z onilinde
bulundurulabilecektir.

Insan kaynaklar1 profesyoneli olarak ¢alismak isteyen ve kariyer planlamasi
yapan calisanlar i¢in hangi yetenek, yetkinlik ve bilgiye sahip olmasi gerektigi bu
calismada detayli olarak ele alinmustir. Insan kaynaklari damismanligi icin beklenen
egitim ve ¢aligmalarin, bu yonde kariyer hedefleri ne sekilde olmas1 gerektigi ile ilgili
bilgiler insan kaynaklari danigmanlarinin is tanimi formunda yer verilmistir.

Bu calismada belirtilen tiim tanimlar, yetkinlikler ve yeteneklerin yaninda asgari
yetkinler, genel anlamda bir insan kaynaklar1 profesyonelinin sahip olmasi gerektigi
bulgular icermektedir.

Insan kaynaklar1 danigmanlarinin rollerine bakildiginda, giderek uzmanlastiklar:
alanlarin daha spesifik konular {izerinde olduguna rastlanmistir. Artan rekabet ortamiyla
hem firmalarin hem de c¢alisanlarin kendilerini c¢alistiklar1 sektdre bagli olarak
konumlandirdiklar1 ~ goriilmektedir. Damigsmanhik firmalarimin  insan  kaynaklari
fonksiyonlarina bagli olarak sadece egitim, sadece se¢cme ve yerlestirme veya
danmismanlik sistemleri {izerine yogunlastiklar1 bilinmektedir. Ancak giderek bu
uzmanlagsma seklinin egitim alaninda yalmizca teknik veya kisisel gelisim, se¢me
yerlestirme alaninda sadece bilgi teknolojileri, liretim alanlari veya {liretim destek
elemanlar1 vb. seklinde daha 6zel olarak uzmanlasmaya gidildigi goriilmiistiir. Bu
tersine uzmanlagsma calisanlara da yansimakta ve kariyer planlamalarinda elde edilen
deneyimin bir konu {izerine daha derinlemesine olduguna rastlanabilmektedir.

Gelisen teknolojinin ve endiistri 4.0 ile birlikte {iretim alanlarinda daha fazla
otomasyon sistemlerinin hakim olacagi 6ngoriilmektedir. (KPMG, 2016) Bu sistemlerin

yonetimini gerceklestirecek ve calismasini devam ettirecek insan giicii ise insan
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kaynaklart profesyonelleri tarafindan titizlikle organizasyona secim siirecinden,
egitimine, motivasyonuna, performans 6l¢iimlerine kadar her siirecte birlikte caligmay1
gerektirecektir. Bu calisma ile bir insan kaynaklar1 profesyonelinin bu degisim ve
gelisim siirecinde kendisini gilincellemek adina referans alabilecegi bir kaynak

olusturmaktadir.
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EK-1: IS ANALIZ FORMU

TURKIYE IS KURUMU
GENEL MUDURLUGU

IS ANALIiZ FORMU

KULLANMA KLAVUZU
:Analiz yapilan kisinin ¢alistig1 isletmenin

KURULUSUN ADI
unvani

. Isletmenin calistig1 faaliyet alani (saglik,

egitim, posta hizmetleri, vb.)

GORUSULENIN ADI SOYADI : Analiz yapilan kisinin adh.

ISIN ADI/UNVANI : Meslegin\isin ad1 veya isletmenin verdigi unvan

ANALIZCINiN ADI SOYADI
ANALIZ TARIHI
iMZA

:Analizi yapan personelin adi soyadi.

:Analizin yapildig1 (veya analize baglanilan) tarih.
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1. lsinizin kisa bir tanimin1 yapimiz.

Analiz yapilan kisiden meslegini/isini kisaca tanimlamasi istenir.

2. Yaptiginiz isi islem sirasia gore ayrintili olarak anlatiniz.

* Analiz yapilan kisiden yaptig1 isleri yapilis sirasi ve onemini dikkate alarak
ayrmtili bir sekilde anlatmasi istenir. (Isin amag, nitelik ve icerigini ortaya
koyan, isin temel fonksiyonunun yerine getirilmesi amaciyla yliriitiilen tiim

faaliyetler)

= Isi yapan kisinin; ne yaptig1, nasil yaptigi, nigin yaptig1 sorulari sorulur. Isin

ozellikleri kapsamli bir sekilde 6grenilmeye c¢alisilir.

Tiirk Meslekler Sozligiinde yer almasi planlanan meslegin “Meslek Bilgi Yapragini”
hazirlamak i¢in gerekli olan bilgiler bu kisimda toplanir. Bu sebeple burada alinan

bilgilerin yeterli olmas1 “Meslek Bilgi Yapraginin” hazirlanmasi agisindan 6nemlidir.
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3. Belirli araliklarla; haftada, ayda ya da yilda bir yaptiginiz isler nelerdir ?

Giinliik yapilan islerin disinda belirli araliklarla yapilmasi gereken isler bu kisma

yazilir.

Mesela: “Her ay sonu faaliyet raporu hazirlar”, “Y1l sonu envanter hazirlar”, “6 ayda bir

cihazlarin temizligini yapar” gibi...

4. lsinizi yaparken kullandigimz makine, alet, arag-gerecler .nelerdir ?

Isin yapilmasi esnasinda sadece “analiz yapilan kiginin” kullandi1g1 makine, alet vb.
yazilir. Kiginin ¢alistig1 boliimde bulunan fakat analiz yapilanin kullanmadigi

malzemeler yazilmaz.

5. lsinizle ilgili olmadig1 halde yaptigmiz gorevler var mu, hangileri ?  ...Yapilma
nedenleri nelerdir?
Calistig1 isletmenin personel yapisi, is dagilimi veya herhangi bir sebepten dolayi

aslinda yaptigi isle ilgili olmayan ama yapmak zorunda kaldigi igler bu kisma yazilir.

Mesela: “Gise Gorevlisi” dir ama galistig1 yerde personel sayisi yetersiz oldugundan
“Danigsma Gorevlisi” nin yapmasi gereken isleri yapmaktadir.
Bu kisimda alinan bilgiler “Meslek Bilgi Yaprag:” hazirlanirken asil isle diger islerin

ayrilmasinda kullanildigindan dikkatli doldurulmasi 6nemlidir.
6. Isi kimden aliyor, yaptiktan sonra kime aktariyorsunuz?

Kisiye is hangi boliimden veya kadrodan yada miisteriden geliyorsa ve is bitimi kime

bilgi, iirlin veya rapor veriliyorsa bu kisma yazilir.
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Burada alian bilgi isin nerede basladig1 nerede bittigi noktasinda ve ilgili mesleklerin

tespitinde kullanilmaktadir.

7. Varsa size bagli is unvan/unvanlari nelerdir?

Analiz yapilan kisiye bagli unvanlar yazilacaktir.

8. Isinizle ilgili :

Is akis1 sirasinda kendisine gelen belgeler, verilen talimatlar (yazili, sozlii) buraya

yazilir.Analizi yapilan kisi bu soruyu cevaplarken isin anlatildig1 kisimda eksik biraktigi

veya unuttugu konular1 ekleyebilir, hatirlayabilir. Ayn1 sekilde kendisinin hazirladig

form, rapor, belge ve verdigi talimatlar da buraya yazilir.

Isin yapilmas: esnasinda yaptiginiz

fiziksel faaliyetler nelerdir?

Bu isin yapilabilmesi i¢in ¢alisanda

olmast gereken yetenekler nelerdir?

Yiriimek El Kuvveti

Ayakta Durmak Kol Kuvveti

Atlamak Sirt Kuvveti

Kosmak Bacak Kuvveti

Itmek / Cekmek Uzun zaman hizli ¢alisma
Emeklemek Gorme (uzak yakin ufak)
Tirmanmak Hesap yapabilme
Donmek Koku alma kabiliyeti
Egilmek Tat alma kabiliyeti

Elle / Parmakla Tutmak

Isitme kabiliyeti

Diz Cokmek

Okuma, Yazma, Konusma
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Oturmak Parmak kabiliyeti
Uzanmak El ve kol koordinasyonu
Kaldirmak G0z ve el koordinasyonu
Tasimak Ayak-el-g6z koordinasyonu
Atmak Cizim Kabiliyeti
Diger: Diger:

10.

Is nasil bir calisma ortaminda yiiriitiiliiyor?

Iste karsilasilabilecek tehlikeler

nelerdir ?

Bina iginde

Deri kalkma

Biro ortaminda

Deri ¢atlama

Acik hava Curtikler

Yer altinda Ufak kesikler
Yakici sicak Ezilme

Dondurucu soguk Burkulma

Ani 1s1 degisikligi Yanik

Rutubetli (nem) Goriislin bozulmasi
Kuru hava Goz kaybi

Islak ortam Isitme kayb1

Tozlu / Kirli Parmak kayb1
Koku Kol veya bacak kayb1
Girtlti Bogulma

Hareket eden cisim Trafik kazas1
Patlayici cisimler Radyasyon

Basik yerler Basinca maruz kalma
Yiiksek yerler Elektrik ¢arpmasi
Suni 151k Zehirlenme
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Az 151k Yiiksek yerden diisme
Go6z bozucu 1s1k Carpma

Titresim Patlama

Carpici Elektrik Saldirt

Yakici cisimler Diisme

Diger: Diger:

11. Bu isi yapmak i¢in gerekli asgari egitim diizeyi nedir?

Analiz yapilan meslegin/igin icra edilebilmesi i¢in sahip olunmasi gereken asgari egitim
diizeyi buraya yazilir. Bu bilgi Kurumumuzda Kayit Sisteminde kullanildigindan saglikli

bir sekilde doldurulmasi son derece dnemlidir.

12. Sahip olunmasi gereken sertifika, belge vb. var mi, varsa nelerdir ?

Meslegin/isin icra edilebilmesi i¢in mutlaka sahip olunmas1 gerekli belgeler buraya

yazilir.

13. Bu iste engelli birisi ¢alistirilabilir mi, ¢alistirilabilirse engel tiirli nedir?

Bu isi beden olarak herhangi bir engeli olanlar geregi gibi yerine getirebilir mi,

getirebilirse hangi tiir engeli olanlar yapabilir?

14. Isinizle ilgili eklemek istediginiz baska bir sey var mi1?

Yapilan isle

ilgili sorulara cevap verirken deginilmedigi

aciklanmasinda fayda goriilen diger konular kisaca yazilacaktir.
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15. Meslekle Iigili Teknik Terimler Sézliigii:
Analiz sirasinda bahsedilen teknik terimlerin daha sonra okundugunda anlasilabilmesi

icin burada kisaca ne anlama geldikleri aciklanir.
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EK -2 IS TANIMI FORMU
Is Tanmimi Formu

Pozisyon Adi:

Bagh Oldugu Pozisyon:

Pozisyonun Amaci:

Ana Sorumluluk:

Performans Kriterleri:

Yetkinlikler / Yetenekler & Bilgi

Yetenekler

Gerekli Nitelikler (Akademik Derece & Deneyim):
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EK-3: O*NET INSAN KAYNAKLARI PROFESYONELLERI iS TANIMI VE
YETKINLIKLER
Gorevler:

Insan Kaynaklari politikalari, prosediirleri, standartlar1 ve diizenlemelerini
yorumlamak ve agiklamak

Ise alim yapmak ve gerekli ise giris evraklini siirecini takip etmek,

Is basvurusundaki adaylar1 isin gorev ve sorumluluklari, iicret ve yan haklari,
calisma kosullar1 ya da terfi firsatlar1 konusunda detayli bilgi vermek,

Hali hazirda ¢alisanlarin isle ilgili sikayetleri, endiseleri gibi sorunlar1 belirtmek,
Ise alim, fesih, isten ayrilma, terfi gibi istihdam verilerini hazirlamak ve kayit
altinda tutmak,

Istihdamda firsat esitligi konusunda bilgi sahibi olmak,

Yeni ise baglayanlar i¢cin oryantasyon siirecini organize etmek ve yiiriitmek,
Insan kaynaklar1 dokiimanlarindan organizasyon semasi, calisan el kitab1 yada
yonergeler yada performans degerleme formlarini glincellemek ve takip etmek,
Calisan politikalar1 ve prosediirlerini uygulamak ve gelistirmek i¢in yonetim ile
goriismek

Talep edilen pozisyonlarla ilgili uygun adaylarin segilerek Onerilmesini
gerceklestirmek,

Isin gerekleri ile ige bagvuruda bulunanlarin 6zelliklerinin &rtiisiip drtiismedigini
degerlendirmek

[s bagvurusu yapanlarin gegmis deneyimlerini ve referanslarini kontrol etmek,
Cikis miilakatlarin1 yapmak ve gerekli evraklarin hazirlandigindan emin olmak,
Kalifiyeli adaylarin veri tabanlarindan kontrol edilerek, is cevresini kullanarak,
internet 6zge¢mis bankalarmi kullanarak, is fuarlari, ise alim firmalar1 yada
calisan Onerileriyle ya da is ilanlar ile aragtirma gergeklestirmek,

Miilakatlar, performans goriismeleri, danigmanlik teknikleri ya da performans
konularindaki dokiimanlar1 yonetime saglamak,

Is basvurusu yapanlarin bagvuru durumlarini kendilerine bildirmek,

Isgiicii planlamasi cercevesinde ihtiyag duyulabilecek durumlarla ilgili ise alim

stratejileri gelistirmek,
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Miilakatlarda is bagvurusu yapanin deneyimleri, egitimi ya da is ile ilgili
yeteneklerini ele almak,

Gerekli raporlamalar ile ilgili ¢calisanlarla ilgili verileri analiz etmek,

Yonetime ise alim ile ilgili uygulamalar1 ya da calisan baghlig ile ilgili
onerilerde bulunmak, organize etmek ya da uygulamak,

Gerektigi gibi profesyonel, istatistiki ya da test standartlarinda sec¢im
kriterlerinin  mevcut ise alm siireci iginde yeterli olup olmadigini
degerlendirmek,

Bagvuru yapanlarin sahip oldugu lisans veya sertifikalarinin ilgili pozisyon i¢in
yeterliliklerini ve gegerliliklerini kontrol etmek,

Yonetimle ve personel talebinde bulunan yoneticilerle personel arayisi sirasinda

kullanilan se¢im ya da test tekniklerini degerlendirmek.

Calisma Durumlan: Fiziksel ve sosyal olarak isin dogasindaki faktorler sunlardir:

Elektronik Posta: %100 “Her giin” olarak cevaplandi.

Telefon: %100 “Her giin” olarak cevaplandi.

Yiiz Yiize Goriisme: % 96 “Her giin” olarak cevaplandi.

Baskalariyla iletisim: %67 “Baskalariyla siirekli iletisim halinde” olarak
cevaplandi.

Mektuplar ve Notlar: %65 “Her giin” olarak cevaplandi.

Yapilandirilmis ve Yapilandirilmamus Isler: %53 “Cok fazla serbest” olarak
cevaplandi.

Karar Vermede Ozgiirliik: %47 “Biraz serbest” olarak cevaplandi.

Oturarak Harcanan Zaman: %60 “Zamanin yarisindan fazlasi” olarak
cevaplandi.

I¢ Mekan, Kontrollii Cevre Ortamu: %79 “Her giin” olarak cevaplandh.

Takim ya da Grup Olarak Calisma: %47 “Oldukca 6nemli” olarak cevapladi.
Karar Verme Sikhgi: %46 “Her giin” olarak cevaplandu.

Tam veya Net Olmanin Onemi: %39 “Oldukca 6nemli” olarak cevaplad.
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Is Arkadaslarinin veya Sirketin Sonuclarinda Kararlarin Etkisi: %44 “Cok
Onemli Sonuglar” olarak cevaplandi.

Zaman Baskisi: %50 “Haftada bir ya da daha fazla ancak her giin degil” olarak
cevaplandi.

Catisma Durumlarimin Sikhgi: %56 “Haftada bir ya da daha fazla ancak her
giin degil” olarak cevaplandi.

Dis Miisteri ile Iliskiler: %30 “Olduk¢a nemli” olarak cevaplandi.
Memnuniyetsiz ya da Kizgin Insanlar ile Iliskiler: %44 “Haftada bir ya da
daha fazla ancak her giin degil” olarak cevaplandi.

Tekrar Eden Hareketlerle Gecen Zaman: %30 “Zamanin yarisindan fazlas1”
olarak cevaplandi.

Haftalik Calisma Siiresi: %42 “40 saatten fazla” olarak cevaplandi.

Ayni Gorevlerin Tekrar Etme Onemi: %35 “Onemli” olarak cevaplandi.
Sonuclar ve Ciktilar icin Sorumluluk: %26 “Yiiksek Sorumluluk™ olarak
cevaplandi.

Baskalarim Yol Géstermek ya da Koordine Etmek: %30 “Cok Onemli”
olarak cevaplandi.

Bagkalarinin  Is Sagh@i ve Giivenligi Sorumlulugu: %35 “Ortalama
Sorumluluk” olarak cevaplandi.

Otomatiklesme Derecesi: %55 “Kismen otomatiklesmis”

Yetenekler: Kisisel performansa etki eden devamli katkilar:

Sozlii Kavrama: Soylenen sozcikler ve climlelerden anlatilmak istenen
diisiincelerin ve bilgiyi dinleme ve anlama yetenegi.

Sozlii Ifade: Digerlerinin anlayacagi sekilde konusarak bilgi ve diisiinceleri
iletisim kurarak aktarma yetenegi.

Yazilamm Kavrama: Yazilmis olan bilgi ve diisiinceleri okuma ve anlama
yetenegi.

Tiimdengelim Akil Yiiriitme: Spesifik problemler i¢in genel kurallara

bagvurarak anlamli cevaplar liretme yetenegi.
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Konusma Kavrama: Baska birisinin konusmasini anlama ve tanimlama
yetenegi.

Yazih ifade: Digerlerinin anlayacag: sekilde yazili olarak bilgi ve diisiinceleri
iletisim kurarak aktarma yetenegi.

Yakimi Gorme: Cevresindeki kisa mesafedeki detaylar1 gorme yetenegi.

Sorun Duyarhhgi: Bir seylerin yanlis olmasi ya da yolunda gitmedigini anlatma
yetenegi. Problem ¢6zme igcene dahil edilmeden sadece problemi fark etmektir.
Konusma Anlasihirhgi: Bagkalarinin anlayacagi sekilde acik konugma yetenegi.
Bilgi Isteme: Spesifik bir kural ya da olusturulmus kurallara gére aksiyonlari
diizenleme yetenegi. ( Sayilar, harfler, sézciikler, resimler, matematik islemleri
vb.)

Kategori Esnekligi: Farkli yollarla bazi seyleri gruplamak veya birlestirmek
i¢in farkli kurallar1 kullanma ya da yeniden uygulama yetenegi.

Tiimevarim Akil Yiiriitme: Kiiciik parcalar halindeki bilgileri isleyerek genel
kurallar ya da sonuglar ¢ikarma yetenegi. ( Alakali géziikmeyen olaylarla ilgili

iligki ¢ikarma da dahil edilir.)

Yetkinlikler: Ogrenmeyi kolaylastiracak ya da daha hizli 6grenmeyi saglayacak

gelistirilmis kapasiteler:

Aktif Dinleme: Diger kisilerin sdylediklerini tiim dikkatle dinlemek, anlamak
icin aciklayici sorular sormak, uygun olmayan anda s6z kesmemek.

Konusma: Karsisindakine bilgiyi etkili sekilde aktarmak.

Elestirel Diisiinme: Problemler karsisinda mantikli ve gerekcelendirilerek
alternatif ¢oziimlerin giiclii ve zayif yonlerinin tanimlamasini yapabilmek.
Yazma: Okuyucuyunun ihtiyact olan uygun bilginin etkili sekilde yazarak
anlatabilmek.

Koordinasyon: Birbiriyle baglantili aksiyonlar1 diizenlemek.

Karsilastirma ve Karar Alma: Muhtemel aksiyonlarin faydalariyla ve
zararlariyla diistinerek en uygun olanini segmek.

Sosyal Algilama: Digerlerinin davranislarinin sebeplerini anlamak, farkindalik.
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Bilqi:

Aktif Ogrenme: Giincel ve gelecek problemin ¢oziimii ve karar vermede yeni
bilgiyi kullanma ve anlama.

Gozlemleme: Kendisinin, digerlerinin ya da organizasyonun performansini
degerlendirerek iyilestirmeler yapmak ya da diizeltici aksiyon almak.

Zaman Yonetimi: Kendi zamanin1 ve digerlerinin zamanin1 yonetmek.
Karmasik Problem Coziimii: Karmasik problemleri tanimlamak ve ilgili
bilgileri gelistirerek ve yeni opsiyonlar olusturarak ¢oziime uygulamak.

Isgiicii Kaynaklarimn Yénetimi: Motive etmek, gelistirmek, ve calisilan
insanlardan is i¢in en iyisini tanimlamak.

Hizmet Odakhhk: Aktif sekilde insanlara yardim etmeye ¢alismak.

Personel ve insan Kaynaklari: Ise alim, segme, egitim, iicretlendirme ve yan
haklar, endiistriyel iliskiler ve pazarlik, personel bilgi sistemi i¢in politikalar ve
prosediir bilgisi.

Yabanacr Dil Ingilizce: Dil bilgisi ve sozciiklerin telaffuzunun da iginde yer
aldig Ingilizce dilinin igerik ve yapisinin bilgisi.

Biiro Isleyisi: Ofis terminolojisi, dosyalama ve kayit yontemi, gibi ofis
sistemleri ve prosediir bilgisi.

Yonetim: Is ve yonetim politikalar1 iginde yer alan stratejik planlama, kaynak
yonetimi, insan kaynaklar1 modellemeleri, liderlik teknikleri, {iretim metotlari,
insanlarla kaynaklarin koordinasyonu bilgisi.

Miisteri ve Personel Hizmeti: Miisteri ihtiya¢ degerlendirmeleri, hizmetlerin
kalite standartlariyla bulugmasi, miisteri memnuniyeti degerlendirmelerinin
icinde yer aldig1 miisteri ve personel hizmet saglama prensipleri bilgisi.
Bilgisayar ve Elektronik: Bilgisayar donanim ve yazilimlariyla, elektronik

ekipmanlarin bilgisi:

Cahsma Bicimleri: Isi yaparken daha iyi performans gostermesi igin kisinin sahip

olmas1 gereken karakteristikler:
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e Detaylara Dikkat Etmek: Gorevleri yerine getirirken eksiksiz ve detaylarla
ilgili dikkatli olmay1 gerektirmektedir.

e Diiriistliik: Etik ve namuslu olmay1 gerektirmektedir.

e lsbirligi: Is basinda baskalariyla iyi gecinmek ve iyi birisi olarak isbirlikci
tutumda olmak gerekmektedir.

e Bagkalariyla Ilgilenmek: Baskalarinin ihtiyaclari, hisleri ve durumlarini
anlamak, is basinda yardimci olmak gerekmektedir.

e Giivenilirlik: Gorevleri yerine  getiren, saygin, giivenilir  olmayi
gerektirmektedir.

e Bagimsizhk: Birisinin gozetimi ve rehberligi olmadan kendi basina isleri
yapmayl, is yapis seklini stirekli gelistirmeyi gerektirmektedir.

e 1irade: Zor durumlarda bile saldirgan tutumdan kagmmayr ve oOfkesini,
duygularini kontrol altinda tutmay1 gerektirmektedir.

e Liderlik: Fikirlerini ve direktiflerini belirmeyi, Onciiliik etmeye meyilli,
sorumluluk almay1 gerektirmektedir.

e Sosyal Olmak: Isi yaparken yalniz ¢alismaktan ziyade baskalariyla calismayi,
kisisel olarak is ortaminda baglanti1 kurmay gerektirmektedir.

e Basarma/Cabalama: Basariya ulagsmak i¢in c¢abalamak, kisisel olarak kiiciik
hedefler koyarak basariy1 siirekli kilmay1 ve siirdiirmeyi gerektirmektedir.

e Stres Yonetimi: Stresin yiiksek oldugu durumlar karsisinda etkili ve sakin
kalarak durumu degerlendirmeyi gerektirmektedir.

e Kararhhk: Karsilagilan engeller karsisinda kararli olmay1 gerektirmektedir.

e Uyum ve Esneklik: Calisma ortaminda olumlu veya olumsuz degisikliklere ve
cesitliligi oldukca acik olmay1 gerektirmektedir.

e Analitik Diisiinme: Is ile alakali durumlar1 ve problemleri mantik gergevesinde
eldeki bilgilerle analiz etmeyi gerektirmektedir.

e 1inovasyon: Yaratic1 ve alternatif diisiincelerle yeni fikirler gelistirerek is ile

ilgili sorunlara cevap bulmay gerektirmektedir.

Calisma Faaliyetleri: Isle ilgili genel davranis tipleri sunlardir:
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Ast — Ust ve Mevkidaslariyla iletisim Kurma: Telefonla, yazili sekilde, e-
posta ile ya da birebir yoneticisine, ¢calisama arkadaslarina ve kendisine baglh
calisanlara bilgi aktarmak.

Bilgi Edinme: izleme, kavrama, ve alakali biitiin kaynaklardan bilgiyi alma.
Bilgisayarlarla Cahsma: Bilgisayarlar1 kullanma ve bilgisayar sistemlerine
(yazilim ve donanim dahil) program yazma, veri girme ya da bilgi islemek.
Organizasyonun Birimlerinde Istihdam: Orgiit icinde ¢alisanlari ise alma,
miilakat yapma, se¢me, terfi ettirmek.

ikili Qliskiler Kurma ve Siirdiirme: Yapici ve isbirlik¢i ¢alisma iliskileri
kurma ve gelistirmek.

Idari Isleri Yapma: Giinliik olarak evrak islerini gibi idari isleri tamamlamak.
Bilginin Dokiimantasyonu: Yazili veya elektronik ortamda bilgiyi girme,
kopyalama, kaydetme, saklama ve siirdiirmek.

Catismalarin Coziimii ve Miizakere Etme: Sikayetleri alma, anlasmazliklar
ve sikayetleri ¢ozlime kavusturmak ya da miizakere etmek.

Bilginin Standartlara Uygunlugunu Degerlendirmek: Ilgili bilgiyi ya da
diistinceyi kullanarak yasalarla, diizenlemelerle ya da standartlarla uygunlugunu
islemek.

Karar Verme ve Problem Coézme: Bilgiyi ve degerlendirilen sonuglar1 analiz
ederek en 1yi ¢6ziim yolunu segerek problemi ortadan kaldirmak.

Isin Organize Edilmesi, Planlanmasi ve Onceliklendirilmesi: Isin belli
hedefler ve planlarla 6nceliklendirilmesinin, organize edilmesinin ve basariyla
sonuglanmasinin gelistirilmesi.

Hizmetin, Yapilan Isin Kalitesine Karar Verme: Deger ve 6nem bakimindan
degerlendirmenin yapmak.

Bilgiyi Isleme: Bilgiyi islemek, kodlamak, kategorilere ayirmak, hesaplamak,
denetlemek ya da onamak.

Isleri ve Aktiviteleri Zamanlama: Etkinlikleri, programlari ve aktiviteleri

baskalar1 i¢in de planlamak.
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Ilgili Bilgiyi Kullanma ve Giincelleme: Yapilan is ile ilgili yeni bir uygulama
ya da teknigi giincel tutmak.

Bilgiyi Analiz Etme: Bilgiyi detaylandirarak ya da bilgiyi pargalara ayirarak
bilginin altinda yatan prensipleri, sebepleri veya gercekleri tanimlamak.
Cahisanlar1 Motive Etme, Yonetme, Rehberlik: Performans standartlarini
belirleyip olgerek calisanlara rehberlik etmek ve yonetmek.

Orgiit Disindakilerle Iletisim: Miisteri, kamu kurumlari ve diger dis
kaynaklara orgiitiin temsil edilmesi, iletisim kurulmasi. Telefon, e-posta, yaziyla
ya da birebir olarak da olabilir.

Bilginin Anlamim Digerleri icin Cevirme: Bilginin ne oldugunu terciime
etmek ya da nasil kullanilacagini agiklamak.

Aktiviteleri ve Isi Digerleri icin Koordine Etmek: Gorevleri basariyla
gerceklestirmek icin bir grubu bir araya getirerek calistirmak.

Takim Olusturmak ve Gelistirmek: Takim {iyeleri arasinda yardimlasma,
sayg1 ve ortak giiven inga etmek.

Egitmek ve Ogretmek: Ihtiya¢ duyulan egitim tanimlama, egitim programlari
ve yontemleri veya araclarini gelistirmek.

Toplum icin veya Dogrudan Toplumla Cahsmak: Direkt olarak toplum
icinden kisilerle beraber veya onlar igin ¢alismak.

Kocluk ve Gelisim: Gelisim ihtiyaglarinin tanimlanmasi ve kog¢luk, mentorliik
veya bilgi ve yeteneklerini gelistirebilecegi yardimda bulunmak.

Hedefler ve Stratejiler Gelistirmek: Uzun vadeli hedefler, spesifik stratejiler

ve aksiyonlar belirleme gergeklestirmek.

Kullanilan Arac¢ Gerecler

Hesap Makinesi

Masaiistii Bilgisayar

DVD Oynatic1 Dijital Ses Kayit Cihazlan
Yazic1

Faks Makinesi

LCD projektor
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Coklu Medya Araglari: Video Projeksiyon Araglari
Diziistii Bilgisayarlar: Laptop

Fotokopi: Kopyalama Araglari

Tarayicr: Bilgisayar Tarayicilari

Ozel Amach Telefonlar: Telekonferans Sistemleri

Video konferans kamera: Web tabanli konferans sistemleri

Kullanilan Yazilimlar:

Muhasebe Yazilmlari: Intuit QuickBooks; Sage 50 Accounting

Analiz ve Bilimsel Yazilhmlar: Assessment software; SAS; SPSS; StataCorp
Stata

Sunucu Uygulama Yazilimlari: Oracle WebLogic Server

Is Zekas1 ve Veri Analiz Yazihmlar1: IBM Cognos Impromptu; MicroStrategy;
Qlik Tech QlikView; Tableau

Miisteri iliskileri Yonetimi CRM Yazihmlar1: Blackbaud The Raiser's Edge;
Oracle Eloqua; Salesforce software; Vendor management system software
Veritabam1 Raporlama Yazilimlari: SAP Crystal Reports

Veritabam Kullanic1 Arayiizii ve Arama Yazilhmu: FileMaker Pro; Google;
LinkedIn; Microsoft Access

Veri Madeni Yazihmlari: Google Analytics

Masaiistiit Yayin Yazihimlari: Adobe Systems Adobe InDesign; Microsoft
Publisher

Ortam Gelisim Yazilimlari: Microsoft Visual Basic

Dokiiman Yonetim Yazihmlari: Adobe Systems Adobe Acrobat; Adobe
Systems Adobe LifeCycle Enterprise Suite

Elektronik Posta Yazilmlari: IBM Notes; Microsoft Outlook

Firma Uygulamalar1 Entegrasyon Yazilimlari: Extensible markup language
XML

Firma Kaynaklar1 Planlama ERP Yazilimi: Microsoft Dynamics; Oracle

Fusion Applications; Oracle PeopleSoft; SAP
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Firma Yonetim Sistemi Yazilimi: IBM Power Systems software

Finansal Analiz Yazilimi: Oracle E-Business Suite Financials

Grafik ve Fotograf Isleme Yazihm: Adobe Systems Adobe Fireworks; Adobe
Systems Adobe Flash; Adobe Systems Adobe Photoshop; Microsoft Visio

insan Kaynaklar Yazihmlari: ADP Workforce Now Hot technology ; Human
resource management software HRMS Hot technology ; VCG Pointwing;
Walling Info Systems Recruiting Wizard

Bilgi Kurtarma ya da Arama Yazilim: LexisNexis

Internet Tarayix Yazihmlari: Microsoft Internet Explorer; Web browser
software

Harita Olusturma Programi: ESRI ArcGIS software

Saghk Yazilimlari: MEDITECH software

Nesne veya Bilesene Yonelik Gelistirme Yazihimlari: Advanced business
application programming ABAP

Ofis Yazihm Paketi: Microsoft Office

Sistem Yonetimi Yazilim: Oracle Solaris

Sunum Program: Microsoft Powerpoint

Proje Yonetim Yazilimlari: Microsoft Project; Microsoft SharePoint; Oracle
Primavera Enterprise Project Portfolio Management

Satis ve Pazarlama Yazilimlari: Google AdWords

Elektronik Cizelge Yazilimlari: Microsoft Excel

Zaman Hesaplama Yazilimlari: Kronos Workforce Payroll; MPAY
Millennium

Video Diizenleme Yazilim: Apple Final Cut Pro; YouTube

internet Sayfasi Tasarinm Yazilimi: Adobe Systems Adobe Dreamweaver;
Facebook

Internet Sayfasi Gelistirme Yazihmu: Drupal; Enterprise JavaBeans; Hypertext
markup language HTML

Sozciik Isleme Yazihmn: Microsoft Word
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