Insan Kaynaklar Yonetimi

Boliim 3: Is Analizi ve Is Tasarimi



* Is analizi nasil yapilir?

* Is tanim formu ve is sartnamesi (gereklilikleri)

formu
* Is analizinin kullanim alanlari
* Is tasarimi

* Uygulama




v' Hizmet sektortuinde bir sirket.

v" Son iki yilda sirkette gorevli satis uzmanlarinin isten ayrilma
orani % 65.

v Ortalama sirkette calisma sureleri ise dokuz ay.

v Istifa edenlerle miilakatlar:

- Sahip oldugumuz bilgi, beceri ve yeteneklere uygun
islerde istindam edilmedik.

- Verilen is hedeflerine ulasamama ihtimalinden dolayi
endise ve korku yasadik.




Is Analizi

Is Analizinde Temel Yaklasimlar




Is Odakli Is Analizi

Isi _olustu ran Hrnek
bilesenler

1. Pozisyon Terorle mucadele polisi

1. Gorev (duty) Yikici faaliyetlerle micadeleyi yuratmek
Kanuna aykiri hareket edenleri

L el (R tutuklamak

1 Aktivite Suphe.l.lyl tu_tukl_anjak icin polis otosuyla
olay bolgesine intikal etmek

1. Oge (element). Polis Qtosunun motorunu calistirmak icin
kontagl agmak




Kisi Odakli Is Analizi

Is Bilgi Beceri Yetenek Diger nitelikler
Sfretmen _Ogren_me Ogret_me Sosyal l|g| Kendini egitime
ilkeleri becerisi yetenedi adamis olmak
Polis IV!e\{z_uat =SlED !(L_Jllanma Iletisim yetenegi | Cesaret
bilgisi becerisi
. Cerrahi Kan alma AC|I.durumI.arda Kan gordiglinde
Hemsire ) . sakin kalabilme
prosedurler | becerisi o bayllmama
yetenegi
Maranggz . Tozlu ortamlarda
Ahsap aletlerini El-goz
Marangoz |, ., ~. . : . calismaya arzulu
bilgisi kullanabilme koordinasyonu
. olmak
becerisi




Is Analizinin Kullanim Alanlari

[ IK planlamasi ve is ]

tasarimi
\ Temin

Secim

Calisma hukuku /
Is Analizi

Is glvenligi ‘
Is tanim formu

an j
[ Ucretleme | ‘ Egitim ve Gelistirme
Is gereklilikleri -

\_ /

Is degerleme l

~

Performans
degerlendirme |

Kariyer yonetimi




Is Analiz Sureci

Yontem Is tanim Uygulama
secimi ve i formu ve ig ve
amacinin I ggerekli analiginin ST periyodik
analizcileri e formunun larak
tanimlan- verilerin yapiimasi Olara

masi nseeim ' toplanmasi ger:;set;"_ guncelleme

I5
analizinin Hazirlik ve




Bilgi Toplama Kaynaklari ve Teknikleri

( ) Isgéren J — Gozlem }
= @
= S
o —~
T Yonetici < Miilakat
% Q
= 3
Q
) . o
< Is analizcileri (7'2— Anket
- -
= =
g = _
- Egitilmis Isi bizzat ifa
gozlemciler etme




Yapilandiriimis Is Analiz Yontemleri

* O-NET,
* Is Bilesenleri Envanteri
* Pozisyon Analiz Anketi

* GOrev Analiz Envanteri
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Yapilandiriimis Is Analiz Yontemleri

* O-NET
* Is Bilesenleri Envanteri
* Pozisyon Analiz Anketi

* GOrev Analiz Envanteri
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O*NET Information

a Occupation Quick Search:
ONET OnLin C D >

Help Find Occupations Advanced Search Crosswalks Share O*NET Sites
Find Occupations
Keyword or O*"NET-SOC Code Bright Outlook
| Go l Rapid Growth ~  Go

Examples. 25-1011 00, dental assistant

Bnght Outiook occupations are expected to grow rapidly in the next several

Enter a word, phrase, or title to search for an O*NET-SOC occupation years, will have large numbers of job openings, or are new and emerging

Enter a full or partial O*NET-SOC code 1o look up occupations by code occupations
Career Cluster Green Economy Sector
IAgncullure‘ Food and Natural Resources v | .Go I Agriculture and Forestry v GO

Career Clusters contain occupations in the same fheld of work that require
similar skills. Students, parents, and educators can use Career Clusters o
help focus education plans towards obtaining the necessary knowledge
competancias, and training for success in a particular career pathway

The green economy will cause a change in occupations' employment
demand or work and worker requirements such as tasks, skills, knowledge
and credentials. Green occupations are linked to Green Economy Sectors

Industry Job Family

lAccommodal»on and Food Services v Go [Atclutecture and Engineering v Go

Industnes are broad groups of businesses or organizations with similar Job Families are groups of occupations based upon work performed, skills
activities, products, or services. Occupations are considered part of an educaton, training, and credentials

industry based on their employment

Job Zone STEM Discipline

IOne Little or No Preparation Needed v | Go [Chemnslry «  Go
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O*NET Information

Summary Report for:

25-1191.00 - Graduate Teaching Assistants

Assist faculty or other instructional staff in postsecondary institutions by performing teaching or teaching-related duties, such as teaching lower level courses,
developing teaching materials, preparing and giving examinations, and grading examinations or papers Graduate teaching assistants must be enrolled in a
graduate school program. Graduate assistants who primarily perform non-teaching duties, such as research, should be reported in the ococupational category
reiated to the work performed

Sample of reported job titles: Graduate Assistant. Graduate Fellow, Graduate Research Assistant. Graduate Student Instructor (GS1), Graduate Teaching
Assistant (GTA), Instructor, Research Assistan! (RA), Teaching Assistant (TA), Teaching Felliow

View report: | Summary Details Custom
Tawns | Tools & Technol | Knowdedos | Skl Ayt me o Woark Ac s Detasdud Wk Ac tob s Work Cortwst Jaty Jone Education | pherwsts Work Stytes Work Viduss | Relsted Occupstions
Wages & Employment | Job Qpenings

Tasks

5 of 17 dimplayed

Lead discussion sections, tutorials, or laboratory sections
Evaluate and grade examinations, assignments, or papers and record grades
Return assignments to students in accordance with established deadiines

Schedule and maintain regular office hours to meet with students

OO

Inform students of the procedures for completing and submitting class work, such as lab reports
Dok to top
Tools & Technology
10 of 41 displayed
Tools used In this occupation

© Microphones — Handheld microphones, Wireless microphones

© Multimedia projectors — Computer projectors; Multimedia projection equipment

© Portable data input terminals — Interactive whiteboard controllers. Student response systems
© Projection screens or displays — Projector screens

© Televisions — Liquid crystal display LCD televisions; Television monitors

Technology used in this occupation

© Computer based training software — Blackboard Learn, DesireZleam, Leaming management system LMS software, Sakai CLE

© Electronic mail software — Email software. Microsoft Outiook

O Information retrieval or search software — DOC Cop, iIParadigms Turmnitin

© Spreadsheet software — Microsoft Excel

© Word processing software — Collaborative editing software, Google Docs, Microsoft Word
back 10 199
Knowledge

of ¢ Gsplayed




Is Tanim Formunun

is Gereklilikleri 'sin kimligi
(sartnamesi)

Calisma sartlari

Is tanim
formunun
icerigi
Performans
standartlari

lligkiler

isin 6zeti

GOrev ve
sorumluluklar

Yetkileri
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Is Gereklilikleri Formu (is Sartnamesi)

* s analizi neticesinde elde edilen bilgilerden
vararlanilarak, isi yapacak isgorende bulunmasi
gereken asgari BBYD ve diger nitelikleri

tanimlar.




| T ——

Genel Bilgiler
Is unvam: IK Direktorii Isin Kodu: 10002
Departman: IK Departmam Is Ailesi: Yonetsel isler
E;E;:;}:;ﬁu yomnetici: IK*dan Sorumlu Genel Miidiir Tarik: 06.06.2017

isin Ozeti
Sirketin IKY faaliyetlerini sirketin stratejisine, prosediirlerine ve ilgili mevzuata gore yonetmek, insan kaynaklarindan
sorumlu genel mildiir yardimeisina IK konularinda damsmanlik yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar
— IK planlamasim yapmak ve tepe vonetimine gerekli énenlerde bulunmak
— Ucret ve ddiil sistemini kurmak ve yonetmek, ficret ile ilgili olast sorunlan ¢dzmek
— IK faaliyetlerini Is kanunu ve diger mevzuata uygun olarak yapilandirmak
— Mevcut ve 1ge veni baglayan 1ggorenler icin gerekl egitim ve gelistirme programlanini planlamak, uygulamak ve
etkanligini clomek
— Bog pozisyonlar igin 15letme i¢inden ve digindan adaylan bulmak, milakat yapmak ve secim vapmak.
— Is tanim formlarm giincellemek ve gdzden gecirmek
— Performans degerlendirme siirecim diger yoneticilerle koordinel olarak yonetmek
— Diger IK politika ve prosediirlerin yiiriitmek ve yoneticilere IK konusunda gerekli durumlarda yardimer olmak

Mali Sorumluluk
- IKY biitgesinin etkin kullanimindan sorumludur. -




Is Gereklilikleri

Bilgi:

- Insan kaynaklan planlamasi. 15 analizi, personel temin ve secimu, performans degerlendirme, eitim ve
gelistirme, kartyer yonetimu, ticret ve 6diil vonetinm gibi IKY uygulamalanna iliskin bilgi sahibi olmak

- IKY uygulamalan ile ilgili mevzuat: bilmek

- Sirketin firin ve hizmetlen, politika ve 15 sireclerini bilmek

- Genel yonetim 1lke ve uyulmalarimi bilmek
Beceri:

- Yazih ve sdzli 1letisim becerisi

- Motive etme, gelistirme ve yonlendirme becerisi

- Insan davramslarinin nedenlerim anlama becernist

- Koordinasyon becerisi

- Elegtirel ve analitik diigiinebilme becerisi

- MS Office ve IK vazilimlarim kullanabilme becerisi

- Sunum yapma becerist
Yetenek:

- Caliganlarla ve diger 15 ortaklan 1le profesyonel iletigim kurma yetenegi

- Farkl gérevlen organize edebilme ve dncelikleri belirleme vetenegi

- Bagkalan 1le miizakere yapabilme ve ¢atigmalan vinetme yetenegi

- Problem ¢ézme yetenedi

- Dogru raporlama yetenegdi

- Dogru ve zamaminda karar verebilme vetenegi

- Takim ruhu olugturabilme ve 15g6ren bagliligim muhafaza edebilme yetenegi
Diger Nitelikler:

- Stresle baga cakabilme

-Etik ve dirist olabilme

Egitim ve Denevim: En az lisans mezunu tercihen IKY konusunda yitksek lisans vapmig olmak. IKY alaninda en az bes
yillik deneyim.

Cahisma Kosullar: ve Risk/Tehlikeler
Yitksek tempolu ofis ortami. Herhangi bir nisk ve tehlike icermemektedir.




Yetkinliklere Dayali Is Analizi

* Yetkinlik (competency); isgorenin yaptigi isle ilgili olan,
bireysel ve takim performansi ile iliskili, strdirilebilir rekabet
avantajl saglayan, gdzlemlenebilir 6zellikleridir.

* Yetkinlikler, is basarisi ve tstun performansa yol acan
Ozelliklerdir.

* Yetkinlik odakli is analizinde, iglerin hangi yetkinlikleri
gerektirdiginin belirlenmesi amaclanir.

* Ornek yetkinlikler: Misteri odakllik, takim ¢alismasina
yatkinlik, teknik uzmanlik, sonuc¢ odaklilik, etkili iletisim, liderlik,
catisma yonetimi, yenilikgilik, uyum, kararlilik.
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* Is tasarimi (job design), islerin kisi Gzerinde olusturdugu
olumsuz duygular azaltmak ve is gorenleri tatmin ve motive
etmek amaciyla islerin yapisal ve sosyal Ozelliklerinin yeniden
yapilandiriimasi surecidir.

20.yy 1970’ler

Teknoloji [ ¥ Bilgi (knowledge)
Otomasyon iscileri

Sanayi devrimi (1790) ‘
Makinelesme>kas glicu

Devamsizlik, Rutin
isgucu devri, Monoton

sikayetler, Tekrarl

tatminsizlik Anlamsiz




Is Tasarimi
l ls Tasarim \
Teknikleri

Geleneksel Yaklasim Modern Yaklasim
(Verimlilik ve Uzmanlasma) (Calisanlari Guduleme)

S rotasyonu
-Is genisletme

-Is zenginlestirme
-Kendini yoneten takimlar
-Esnek calisma bigimleri

-Is basitlestirme

J
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Is Karekteristikleri Modeli

4 N
Temel is Kritik psikolojik . :
SO - [ durumilar } —p [ Kisisel ve is sonuclari }
) . §
B?Ce”. 96?'“'.' 9l Yuksek icsel is
Gorevin kimligi | ey | [sin hissedilen anlami motivasyonu
Gorevin dnemi S
A i p S Yiiksek kaliteli is
[ ) _ ) Is ciktilarina iligkin __ Performansi )
Ozerklik > hissedilen sorumluluk - N
S g N J Yiiksek is tatmini
- \ > g
s faaliyetlerinin (. h
Geri bildirim | ™= | sonuglari hakkinda bilg Duguk devamsizlik ve
L Py . isgOren devri )

Isgbrendeki gelisme ihtiyacinin

siddeti

Kaynak: Hackman ve Oldham (1980), ss.78-80’den uyarlanmistir.
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Is Tasarim Yontemleri

Is basitlestirme: Isi en kiiciik parcalara ayirarak kolayca
egitim vermeyi, niteliksiz isglict kullanmayi ve bu suretle
maliyetleri distrmeyi 6ngordur.

Is Rotasyonu: Isgdrenleri farkli gorevler iceren islerde
periyodik belirli strelerle gorevlendirmeyi veya her bir is yada
gorevden baska birine hareket ettirmeyi ongordir.

Is genisletme: Is genisletme, bir isgdrenin sadece tek bir
gorev Uzerinde uzmanlasmasi yerine, onun isinin timunu veya
birkac unsurunu 6grenerek icra etmesi anlamina gelir.

23



Is Tasarim Yontemleri

4. Is zenginlestirme: Is zenginlestirme, is iceriginde ve
sorumluluk diizeyinde dikey temel degisiklikleri yapmayi icerir.

5. Kendini Yoneten Takimlar: Genellikle 15-20 (yeden
olusan, calisma faaliyetlerinin planlanmasi ve yurutulmesine
iliskin kararlari kendi kendine alan, Uyeler arasinda yuksek
etkilesim ve isbirligi olan kiglk gruplarlardir.

6. Esnek Calisma Bicimleri
Sikistinimis is haftalari
Esnek calisma saatleri
Evde calisma
Is paylasimi
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