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YONETIMININ ALTYAPISI
IS ANALIZI, IS TANIMLARI ve
YETKINLIKLER
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IS ANALizi

IS NEDIR?

= Iktisat biliminde; mal ve hizmet
uretimi.
= Fizik biliminde; “kuvvet x yol”

» Isletme yonetimi acisindan ise;
“amach ¢caba”

Is kavramini olusturan dgeler

= Mikro Hareket: Uzanma, kavrama...

» Eleman: Bir parcay! kaldirmak,
ulastirmak, yerlestirmek gibi bir veya
birden fazla mikro hareketten olusan
is birimleri.

» Gorev (Sorumluluk): Bir veya iki
elemandan olusan is birimleridir.
Ornegdin, boya puskurticisi ile
dretim bandi Gzerindeki otomobili
boyamak .

Is kavramini olusturan dgeler

= Is: Belirli bir amaca ulasmak bakimindan,
birlikte gruplanabilen goérevlerin yeterli
benzerlikte olanlarinin bir arada
toplanmasi ile olusan bir butindur.

Ornegin, IKY’den sorumlu mudiiriin
ylrittiga isler arasinda personel istihdami
ile ilgili planlama yapmak, performans
dederleme islemlerini ylriatmek,
bélimlerden gelen egitim ihtiyaci
taleplerini degerlendirmek yer alabilir.




ls kavramini olusturan dgeler

= Pozisyon (Mevki, Orun):

Orgltsel hiyerarsi iginde belirli bir
kademe ile ifade edilen, benzer
nitelikte islerin toplanmasi ile olusan
butindir. Ornedin, pazarlama
mudurd, vardiya sefi gibi.

IS ANALizi

» Is analizi organizasyondaki her bir
pozisyonun icerdigi gorev ve
sorumluluklar, isleri, islerin
yapilmasinda kullanilan yéntem ve
teknikleri, yararlanilan alet ve
makineleri, gerektirdigi bilgi, beceri
ve yetenegdi, Uretilen mal/hizmetleri
ve calisma kosullarini belirlemeye
yonelik calismalardir.

= Is analizi ile elde edilen bilgilerin
kullanim alanini baslica l¢ grupta
toplamak mumkundur.

= is kimligi adi verilen ve isletmede hangi

islerin yapildigina dair 6zetler gikarilir.
Buradaki amag, benzer isleri
siniflandirmaktir.

» Bu isleri yapabilmek icin personelin sahip
olmasi gereken asgari zihinsel ve fiziksel
niteliklerin belirlenmesiyle de is gerekleri
tanimlanmis olur.

= Gorev, yetki ve sorumluluklar da is
analizi ile elde edilen bilgilerden yola
cikilarak belirlenir. Personelin dogrudan
bagh oldugu amiri veya kimden emir alip,
kime rapor/ bilgi verecegdi ve kendisine
dogrudan bagli astlari da belirlenir.




» Is tanimi; is kimliginden, is
gereklerinden ve goérev-yetki-
sorumluluklardan olusan bir battindur.

is Tanimlarinin|Kullanim alani

is Analizinde Yararlanilan
Yontemler

» Belge Inceleme Yéntemi

= Anket Yontemi

» GOzlem ve Gorlisme Yontemi
= Bilesik Yontem

= YOnetsel Pozisyonlari Belirleme
Yontemi
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Is Analizi Siireci

= Planlama

» Analizcilerin Secimi

= Analizcilerin Egitimi

= Analiz Calismasinin Yapilmasi

= Analizin Denetlenmesi

= Analiz Bilgilerinin Guncellestirilmesi

12




Analiz Calismasinin Yapilmasi

Dikkat edilmesi gereken hususlar

» Analizci, is akis semalari, érgait
semalari veya is tanimlari igin
yapilmis is etltlerinden yararlanarak,
o ise iliskin 6n bilgileri elde etmelidir.
Is analizine baslamadan, isin
yapildigi cevre ve is kosullarini
gormek ve isin diger islerle iliskisini
incelemek yararhdir.

Analizci, personelin isini
aksatmayacak sekilde uygun bir
zaman secmelidir. 3

» Is analizlerinin yapilmasi, personel ile

dogrudan iliskiyi gerektirdiginden,
yanis anlasiimalari ortadan
kaldirmak, personelin calismalara
destegdini ve yardimini arttirmak icin
onlara bilgi verilmesi gerekir.
Personele kendisinin degil, isin
analiz edildigi mutlaka belirtilmelidir.
Sorular kitap dilinde yazilsa bile,
uygulama esnasinda acgiklanmasi ve
ornekli olarak dogal bir anlatimla
sorulmasi yararli olacaktir.
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Gereksiz ayrintiya girilmemesine
veya eksik bilgi alinmamasina dikkat
edilmelidir.

= Analizci, gorisme bittikten sonra
cevaplari personelin dogrudan bagli
oldugu Ust’l ile gozden gecirmeli ve
gerekirse duzeltmeler yaparak
onaylarini almahdir.

Ozellikle icerikleri birbirlerine benzer,
ancak unvanlarn farkl olan islerin
incelenmesi gerekirse, bunlara ayni
unvanlar verilmelidir; Unvan
standardizasyonu
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Is Tanimlari

Is analizi ile elde edilen bilginin
degerlendirilerek, daha acik ve
anlasilir bicimde kagit Gzerine belirli
bir sistematik dahilinde dékulmesidir.
Baska deyisle, is analizi islerle ilgili
bilgileri toplayan bir mekanizma iken,
is tanimi toplanan bu bilgilerin
sistematik bir bicimde sunulmasidir.
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Is Tanim Formu
I. BOLUM - isin Kimligi
Isinadi @ voieiiiiiiieiiis [0 [V
Birimi @ .. Bagh oldugu bolim : .............

II. BOLUM - isin Ozeti:
Isin tasidigi rol, sorumluluk derecesi, diger isler icindeki yer ve
onemi kisa bigimde 6zetlenir.

III. BOLUM - Kullanilan Arac ve Geregler:

Isin yapilmasi sirasinda ne tiir makine, arag ve malzeme
kullanildigi

1V. BOLUM - Diger Islerle iliskileri ve Gerektirdigi Gozetim

isin baslangic noktasindan bitis noktasina kadar nasil bir akis
izledigi, diger islerle ne tur gegici veya sirekli iliski icinde
bulundudu, isin 6rgit igindeki fonksiyonel roll ve hiyerarsik
kademedeki yeri ve gerektirdigi gozetim aciklanir. 17

V. BOLUM - Gorev, Yetki ve Sorumluluk Alani:

VI. BOLUM - Calisma Kosullar::

Isin yapildigi ortamdaki aydinlatma, 1si, temizlik, glriltd,
ergonomik kosullari ve icerdigi riskler.

VII. BOLUM - isi Yapan Kiside Bulunmasi Gereken
Nitelikler:

- Fiziksel ve Zihinsel Yetenekler

- Egitim ve Deneyim

- Fiziksel Caba

- Malzeme, Makine, Nezaret ve Baskalarinin Glvenliginden

Sorumluluk

18

is Gerekleri
(s Sartnamesi/ is Nitelikleri)

= Is gerekleri, o isi yapacak olan asgari
dldzeyde bilgi, yetenek ve tecribe
sahibi kisilerde aranmasi gereken
temel niteliklerin, ayrintili bigimde
ifadesidir.
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is Tanim Formu Ornegi

ISLETMENIN ADI: ...........cc.ccoovvvve.

iSIN ADI: ik Mudiiri iSiN KATEGORIiSi: ...
BAGLI OLDUGU BOLUM: iK Bolimii isiNnKoDU: ...
BAGLI OLDUGU AMIR: idari islerden Sorumlu Genel Md. Yrd.

GOREVLER1

sisletmenin temel politika ve amaglan dogrultusunda personelle ilgili
kural ve iliskileri diizenleyen Is Kanunu, SSK Kanunu, Sendikalar
Kanunu, vb. kanun, tizik ve yonetmelikler gergevesinde personel
politikasina iliskin kararlar almak.

sPersonel yonetmeligi, disiplin yonetmeligi, isci saghgi ve is gtvenligi
yonetmeliklerini hazirlamak ve sirekli glincel tutmak.

sBelirli ve belirsiz sireli hizmet s6zlesmelerini diizenlemek.

=Ucret bordrosu, kidem tazminati, ihbar éneli, tasarruf tesvik bildirim
belgeleri, personelin kiimilatif vergi matrahi ve gelir vergisi tutari, isten
cglkarma, ibraname, ise davet yazisi, yillik izinler, ise izinsiz geg gelme,
devamsizlik ihtari vb. idari islerin eksiksiz yuritilmesini saglamak.
=Ust ydnetim ile personel arasindaki iliskiyi en iyi dizeyde tutmak.

sToplu pazarlk gériismelerine isveren temsilcisi olarak katiimak. ...
20




CALISMA SARTLARI
Kaza olasiliginin disik oldugu ofis ortaminda calisir.

ARANAN YETKINLIKLER (is Gerekleri)

sisletmenin insan kaynaklarindan optimum diizeyde yararlaniimasini
sadlayacak personel politikasi ve stratejiler konusunda bilgi sahibi
olmak.

sPersonel ile ilgili kanun, talimat, yénetmelikleri anlayacak ve bu
dogdrultuda yazih sirket prosedirleri, yonetmelikleri, yonergeleri, vb.
dizenleyebilecek derecede bilgi sahibi olmak.

sisletme alaninda lisans, IK yénetimi alaninda yiiksek lisans derecesine
sahip olmak.

sBes yildan fazla deneyim sahibi olmak.

sEn az bir yabanci dili gok iyi derecede bilmek.

sCalisanlar ile ilgili prosedirlerin, kanunlar gergevesinde uygulanmasi
sirasinda inisiyatif kullanabilmek.

=IKY béliminin diger departmanlarla iliskilerini yiriitebilecek
koordinasyon yetenegine sahip olmak.

sisletme disi kisi ve kurumlarla en st diizeyde iliski kurabilecek ve
sirketi temsil edebilecek kapasite ve yetenede sahip olmak.
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Yetkinlikler

(3
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Yetkinlik nedir?

= Bilgi, beceriler, yetenekler, motivasyon,
inanglar, degerler ve ilgilerin bir
karisimidir.

» Bir isteki yuksek performans ile birlesen
bilgi, beceri, yetenek ve 6zelliklerdir.

» GUdu, karakter, kisilik, tutum, deger,
icerik bilgisi veya kavrama becerisi ve
Ustln basarili olanlari ortalama
performans gosterenlerden ayirmak tzere
EUveniIir bir ?ekilde Olculebilen diger

isisel 6zelliklerin bir birlesimdir.

. Isf amaclarini gerceklestirmede kullanilan
Olculebllir is aliskanliklarinin ve kisisel
becerilerin yazili tanimidir. ’

Yetkinligin bes ozelligi
Bilgi: Her yetkinligin az veya ¢ok kavramsal
boyutta bir bilgi duzeyi vardir.

Beceri-Yetenek: Yetkinligin dogal (beceri)
veya tecribe ile kazanilmis (yetenek)
boyutudur.

Tutum: Kigilik 6zellikleri, karakter, inang ve
degerler gibi subjektif 6zelliklerin, bilgi ve
beceriyi harekete gecirme konusundaki
yaklasimidir.

Gozlemlenebilir DavramF: Yetkinligin
g6zlemlenebilir (ve dlgulebilir) davranisa
dénusmesidir.

Ustln Performans: Davranl'% sonuglarinin
ortalama performanstan daha fazla basari
saglamasidir. 2




o halde...

“Yetkinlikler, Ustin
performansin elde
edilmesinde ayirt edici
olan bilgi, beceri ve
tutumlar kapsayan
gozlemlenebilir
davraniglardir.”
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Yetkinlik modeli

Pazar-fiyat
dinamikleri
konusunda bilgi

Yetkinlik: Fiyatlandirma modelleri

Yeni Urin gelistirmek Uzere, pazar-fiyat
grojle\Tenﬂl dinamiklerinden yararlanmak.
aslatma

becerisi
Basan ve mikemmel
is yapma istegi

Yetkinlik: Yeni bir Orin0,
acikga farkedilebilecek
sekilde pazara sunmak

DAVRANIS

K Yetkinlik: TUm taahhUtleri
& MiZAC

zamaninda yerine getirmek
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Yetkinlik Modeli Ornegi

YETKINLIiK: Misteri Memnuniyetini Saglamak

TANIMI: Musterinin beklentilerine art: deger yaratacak sekilde
yanit vermek ve belirgin bir élglide misteri tatmini saglamak.

DAVRANISLAR

eic ve dis musteriler ile bunlarin beklentileri konusunda derin bir
algilamaya sahip olmak,

eMiisterinin beklentilerini karsilamak tzere uygun kaynaklar
harekete gegirmek,

eMuisteri tatmini konusunda bireysel sorumluluk Gstlenmek (6rn, artu
deger yaratacak iliskilere odaklanmak)

eAcik ve direkt iletisim becerilerini kullanarak, misterinin glvenini
kazanmak (6rn, etken dinleme becerilerini kullanmak, zamaninda
geri bildirim saglamak gibi)

eMisteri igin 6nemli olan unsurlara gergekten 6ncelik verildigi
konusunda kendisini ikna etmek. 27




