PERSONEL BULMA,
SECME VE YERLESTIRME

“Elemana gore is” X “Dodru ise dogru eleman
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Peki ama nasil?

Ogr. Grv. M. Volkan TURKER

Tanimi ve Amaclari

m Personel bulma, segme ve yerlestirme
sureci; IK planlamasi ile belirlenen veya
dénem igerisinde kendiliginden
meydana gelen personel agiginin
giderilmesi amaciyla, is tanimlari
yapilmis gbrevlere uygun Kisilerin
bulunmasi, secim yapilmasi, gérevin
gerektirdigi Gcret diizeyi ile
yerlestiriimesi ve oryantasyona tabi
tutulmasi calismalarini kapsar.
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Personel Bulma, Segcme ve
Yerlestirme Sureci

m Personel bulma, secme ve yerlestirme
slirecinde, isletmeler arasinda
farklihklar olmakla birlikte, genellikle
sirasiyla su asamalar izlenir:

(I) Personel agiginin tespiti,

(IT) Personel arastirma ve bulma sireci,
(1I1) On degerlendirme,

(IV) Secim stireci,

(V) Yerlestirme slreci.




Personel Bulma, Se¢cme ve
Yerlestirme Sureci

1. Personel Agiginin Tespiti
PERSONEL TALEP FORMU

DEPARTMAN:

GOREV UNVANI:

GOREVIN TANIM VE KAPSAMI:
ARZULANAN ISE BASLAMA TARIHI:

TALEP NEDEN!:

.... YENI ACILAN POZISYON
.... BOSALAN POZISYON

TALEP EDILEN PERSONELIN
CINSIYETI:

MEDENI DURUMU:

YASI:

EGITIM DURUMU:

IS DENEYIMI VE SURESI:

YETKINLIKLERI:

TALEP EDEN BOLUM YONETICIS
TARIH:
IMZA:

Personel Bulma, Se¢cme ve
Yerlestirme Sireci

2. Uygun Nitelikte Personel Adaylarinin
Arastiriimasi

1) ic Kaynaklardan insan Kaynaklar
Temini

2) D1s Kaynaklardan Insan Kaynaklari
Temini

3) Duyuru Aracinin Belirlenmesi ve
Duyurunun Yapilmasi

ic Kaynaklardan insan
Kaynaklan Temini

A) Terfi
1)Kidem Durumu

2)Beceri Envanteri ve Basar1 Durumu
B) Nakil (Transfer, Kaydirma)
C) Ritbe indirimi

Dis Kaynaklardan insan
Kaynaklarn Temini

m Personel ihtiyacinin kurumun iginden
karsilanamadigi durumlarda, dis kaynaklara
basvurma yoluna gidilmektedir.

m Alinacak elemanin hem kurumsal hem de
bireysel acidan tatmininin saglanmasi ve
uyumlu bir calisma ortami yaratiimasi igin bu
adima 6nem verilmesi gerekmektedir.

m Unutulmamasi gereken husus, personel
ihtiyacinin nasil olursa olsun karsilanmasi veya
“adama gore is” degil, “ise gbre adam”In
secilmesidir.




Duyuru Aracinin Belirlenmesi ve
Duyurunun Yapilmasi

Duyuru Araglari

= Gazete Ilanlan

m Internet

m Sirket Calisanlarinin Tavsiyeleri
= Danismanlik Sirk. - Is ve Isci Bulma Kurumlari
m Egitim Kurumlar

Dogrudan Bagvurular

Staj Uygulamalan

El Brosurleri ve Duvar Afisleri

Duyuruda dikkat edilmesi gereken konular

= ilanlarda yalnizca en kritik mesleki nitelikler
belirtiimeli ve is tamimina ilanin en fazla yarisi
ayrilmahdir.

m Rahatlikla anlasilabilmeli ve gerekli bilgiler belirli bir
sirayla verilmelidir,

m GOrsel acidan ilgi cekici olmali, ancak gzl yorucu,
cok susli olmamasina dikkat edilmelidir. Duyuru,
sirket imaji acisindan da énemli oldugundan
dikkatle hazirlanmaldir.

m Gelen basvurularin kolaylikla siniflandirilabilmesi
icin, referans kodu veya numarasi belirtilmeli,
adaylarin 6zgegmislerine bu referans numarasin:
eklemeleri saglanmahdir. ©

Personel Bulma, Se¢cme ve
Yerlestirme Sureci

3. Basvurularin Kabulii ve On Degerlendirme
Sdreci

m Bu asamada, gelen basvurulardan isin
niteligine en uygun olanlari elenir ve
hangilerinin miilakata cagirlacagi tespit edilir.

» On degerlendirme asamasi, duyurunun dogru

sekilde hazirlanip hazirlanmadigini test etmek
bakimindan da énemli bir aractir.

Secim Sireci

4. Is Basvurusu Formunun Hazirlanmasi ve Icerigi

Basvuru formunun igeriginde yer alabilecek
bilgiler:

= Basvurulan pozisyon: Duyuruda yer alan
pozisyonlardan hangisine basvuruldugu, birim, brans
ya da statli, varsa referans kodu.

n Kisisel Bilgiler: Ad: ve soyad:, dogum tarihi ve yeri,
uyrugu, cinsiyeti, medeni hali, esinin adi, esinin
meslegi, galisiyorsa is adresi, varsa gocuk sayisi ve
yaslari, askerlik durumu, adresi, telefonu, e-posta
adresi gibi bilgiler.

= Egitim durumu: Bitirdigi okullarin adlari, yeri,
boliimd, giris-mezuniyet tarihleri, bitirme dereceleri.
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n Katildigi kurs, seminer ve benzeri diger egitim
faaliyetleri: Kurs veya egitimin konusu, yeri, tarihi,
suresi, diizenleyen kurumun adi.

= Bildigi yabanci diller ve dereceleri: Bildigi yabanci
diller ve anlama, konusma, yazma diizeyi (az, orta, iyi,

g_;ok

iyi) ve nerede 6grenildigi.

= Is deneyimi: Adayin daha 6nce calistigi kurum, gérevi,
giris-gikis tarihi, ayrilma nedeni, aldigi tcret, isyeri adi,
adres ve telefonu.

m Referanslar: Aday hakkinda bilgi alinabilecek kisilerin
adi-soyadi, gorevi, adresi, telefon numarasi. (Bu bolim
isletme ici ve isletme disi olarak iki ayri baslk halinde
olusturulabilir)

= Kullandig: arag ve geregler: Bilgisayar kullanma
dizeyi, bildigi bilgisayar programlari, kullandigi diger
BUro alrag-geregleri, is makineleri, vasita ehliyeti gibi
eceriler.

= Saghk durumu: Kan grubu, varsa gegirilen ameliyatlar,
varsa devam eden ciddi hastalik, kaza, bedensel 6ziir

gibi

bilgiler.

= Ucret beklentisi: Adayin ise kabul edildigi takdirde
talep edecedi briit/net lcret.

= Diger bilgiler: Uye olunan kuliip, dernek, calisma
disi ugrasilar, ise en erken baslama tarihi, sehir digi
seyahat engeli olup olmadigi.

= Aciklama: Adayin eklemek istediklerine ayrilir.

= Imza ve tarih: Basvuru formunun sonunda imza ve
tarih icin bir bélim ayrilmalidir. Bu da ileride
bagvuru tarihini hatirlamak amacini tagir. Ayrica,
aday, basvuru formu lizerine imza atarak, verdigi
bilgilerin dogrulugunu teyit etmekte ve yanls oldugu
anlasilan bilginin tim sorumlulugu kabul etmektedir.

= Degerlendiren hakkinda bilgiler: Formun en
sonunda yer alan ve yetkililerce doldurulacak
boliimde ise, dederlendiricinin adi-soyadi, unvani,
degerlendirme tarihi, imza ve gorusler yer alir.

5. Test Uygulamalar

PERSONEL SEGME AMAGLI KULLANILAN TEST TURLERi

HANGI POZISYONLARA YONELiK

HANGI POZISYONLARA

TEST TURU NEYi OLCER? YONELIK OLARAK
UYGULANIR?

YETENEK TESTLERIi

El becerisi El becerisi gerektiren

(Fiziksel Psikomotor beceri makinelerin galistiriimas: veya

Yeterlilik) tamiri ile ugrasilan isler

Mekanik yetenek

Mekanik ilkeleri
kavrayabilme

Her gesit miithendislik isleri

S6zlu yetenek

Bir lisan1 (anadil veya
yabanc: dil) rahatga anlama
ve kullanabilme

Sekreterlik, katiplik gibi ofis isleri
ile pazarlama gibi musterilerle
iletisimde bulunulan isler

Sayisal yetenek

Hizh bir sekilde 4 islem
yapabilme

Matematik hesaplamalarinin
kullanildigr muhasebe ve
finansman gibi isler

Sekilleri ve boyutlar

Uzaysal yetenek | algilayabilme, gizim

yapabilme

Uriin ve ambalaj tasarimi, teknik
resim ve kalite kontrol islerindas
calisanlar

TEST TURD NEYi OLGER? OLARAK UYGULANIR?
Algilama, disinsel
ZEKA yetenekler, kavrama, ifade | Yoneticiler, teknik isler,
TESTLERI |edebilme, karar verme, memurlar
ybnetme
Duygusal denge, diirtstliik,
KiSiLiK hgyecar), .sgba.t, kendine
TESTLERi |9Uven |r_1|5|yat_|f Herkes
kullanabilme, ice veya disa
dontklik
iLGi Hobiler, zevkler, mesleki !|<|§|.n|n karlyerl(planla!magln(lja
TESTLERI | tercihler ileride yapmak istedikleri islere
kars1 ilgilerinin belirlenmesi
ORNEK Gergek gahsma ortaminin
OLAY kosullarina verilecek Yonetim kademeleri
TESTLERI | tepkiler, davranislar 16




6. Is Goriismeleri (Miilakat)

TEMEL iS GORUSMESi SURECI

1. is Goriismesinin Planlanmas:: Basvuru formlarinin, isin
gereklerinin degerlendirilmesi ve milakat asamasinda ele alinacak
konularin belirlenmesi; konuyla ilgili sorularin planlanmas: ve
organize edilmesi; is gorismesinin en uygun ortamda yapilmasinin
saglanmasi.

4. Kisisel/ Kurumsal Etki: Goriismecinin kisisel ve isletmenin

temsilcisi olarak personel adayin (izerinde olumlu etki yaratmas.
Bu etki igerisinde personel adayinin miilakatginin ses tonundan,
gozlerinden, gériinimiinden, giyinisinden, davranislarindan ve
hareketlerinden gikardig: ilk etkilenme ve miilakat sirasinda
olusan etkilesim yer almaktadir.

2. Bilgi Ahnmasi: Bitln adaylardan ilgili bilgileri elde edilmesini
saglayacak soru tekniklerinin kullaniimasi; taraflar arasindaki giiven
ortamin1 bozmadan yetersiz cevaplar veya sorunlu konularin
yeniden sorusturulmasi.

. Personel Adayina Cevap: Goriisme sireci yiritilirken, adayin

duygu ve distincelerinin dikkate alinmasi; konusmalarina,
davranislarina ve sorularina cevap verilmesi, taraflar arasinda
glven ve sicaklik duygusunun olusturulmasi.

3. Bilgi Vermek: Personel adayina isletme ve is hakkinda uygun ve
kesin bilgiler verilmesi ve adayin sorularini cevaplandiriimasi.

. Degerlendirme: Secgim karari vermeden 6nce, goriisme ile elde

edilen tim detayh bilgilerin toplanmasi, bitlinlestiriimesi ve hem
is gerekleri ile hem de biitlin adaylar icerisinde karsilastirilarak
degerlendirilmesi.

Is Goriismesi Turleri

m Planlanmig (standart) is gorismesi
m Yari planlanmis i gorigsmesi

m Planlanmamis is goriismesi

m Grup gorusmesi

m Ardisik (sirali) gérisme

m Baskili gériisme

= Sorun ¢bzme, Ornek olay gdriismesi

Is Goriismelerinde Yasanan
Problemler...

m Hale etkisi: Adayin bir 6zelligi ile ilgili
bilgiye dayall olarak ulasilan olumlu
veya olumsuz yarginin, diger 6zellikleri
icin de gecerli sayllmasi.
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7. Referans Arastirmasi

REFERANS MEKTUBU

Nihai secim
karar
verilmeden
once, secilme

sansi
digerlerinden
daha fazla olan
adaylarin,
Onceki islerine
dair verdigi
referanslara

danigiimasi

yerinde bir Formu Tarih |

uygulamadir.

8. Saglik Kontroli

m Saglik kontroli genellikle yapilan isin
niteligi sonucu gerekmekte ve yasal
zorunluluk olmaktadir.

m Dider bir ifadeyle bu tiir kontrol,
adayin fiziksel yeterliligini 6lcmek ve
olasi mevcut rahatsizliklarinin igini ve
calisma arkadaslarinin olumsuz
etkileyip etkilemeyecegini tespit etmek
amacini tagir.

9. Son Degerlendirme ve Is Teklifi

m Biitiin bu asamalara ragmen hala tek
bir aday lzerinde anlasilamamissa, son
degerlendirmeye gidilir.

m Son degderlendirmeyi cogunlukla
calisma sirasinda personel adayinin
amiri olacak kisi yapmakta, bazi
durumlarda (6zellikle ydnetim
kademeleri igin) adaylar ile tekrar
mulakat yapiimaktadir.

10. Ise Yerlestirme ve Oryantasyon

= Ise yeni baslayanlarin bireysel
yeteneklerini, bilgilerini, becerilerini,
tercihlerini, ilgi ve kisiliklerini isle
eslestirme faaliyetleri olarak
tanimlayabilecegimiz oryantasyon
sdrecinin amaci; yeni ise alinan
calisanin is yerine aligmasini
hizlandirmaktir.
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Verimliligi / Basarisi
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Oryantasyona tabi tutulmus ise alisma sireci

/ Verimlilikte / Is basarisinda artis
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Oryantasyona tabi tutulmadan ise alisma suireci

»

Hhe— G (t) Zaman

Oryantasyon programi hazirlanirken
cevaplanmasi gereken sorular

= Ise yeni alinan personelin kendisini rahat
hissetmesi icin bilmesi gereken konular
neler olabilir?

= Isletmenin, yeni personelin ilk giinlerinde
Uzerinde birakmak istedigi etki ne
olmalidir?

m Ise yeni alinan personelin, ikinci glinde
hata yapmamasi igin ilk giiniinde
ogrenmesi gereken politika ve yontemler
neler olmahdir? "

= Ise yeni alinan personelin is arkadaslari ile yakin
iliski kurabilmesine yardim etmek igin neler
yapilabilir?

= Ise yeni alinan personelin kendisini fiziksel olarak
rahat hissetmesi icin calisma ortami igerisinde
neler yapilabilir?

= Ise yeni alinan personelin, ilk giinlerinde
kendisini basarili hissetmesi igin ig ile ilgili neler
o6grenmesi gereklidir?

= Ise yeni alinan personelin evde isinden olumlu
bahsetmesi igin ne tlr deneyimler edinmesi
gereklidir?
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Vize sinavlari...

Hepinize basarilar dilerim ©




