Sosval Bilimler Dergisi 2007, (2), 23-34

ISLETMELERDE PERSONEL SECIMINDE
KULLANILAN TEKNIKLER VE ANALIZLER

Yard. Dog. Dr. Sehnaz DEMIRKOL

Yard. Dog. Dr. Suna Mugan ERTUGRAL

Istanbul Universitesi Iktisat Fakiiltesi, Turizm Isletmeciligi Boliimii

Istanbul Universitesi Iktisat Fakiiltesi, Iktisat Boliimii

OZET

Isletmeler ve organizasyoniar, personel secimini kendilerine katma deper
saglayacak iggiiciinii blinyelerine ¢ekmek igin, mevcut ise alim stireglerinin
verimliligini daha ¢ok sorgulamaktadirlar. Bu nedenle farkli ise alma ydntemlerini
uygulayarak verimlilife ve etkinlige katkida bulunmak istemektedirler. Bir isletme
ige alma stireglerini etkin bir sekilde uygulayabilmek igin personel planlamasina
_tncelik _vermelidir. Personel planlamast isletmelerde uygulanan is analizler
dogrultusunda gergeklegsmektedir. Eleman segimi igin igletmelerde ¢esitli yontemler
uygulanmaktadir. Bu teknikler: Psikolojik testler, Geleneksel secim teknikler,
Modern segim teknikleri ve Diger secim teknikleridir. Dogru ise dogru eleman
almak igin, personel seciminin ne kadar énemli oldugunu vurgulayan bu caligma,
personel segimi siireci igerisinde nasil bir yol izlenmesi gerektigi agismdan bilgi
vermektedir.

Anahtar Kelimeler: Personel planlama, ise alma siiregleri, teknikler vc
analizler

ABSTRACT

Companies have been questioning, the effectiveness of their recruitment
processes that would attract the staff who would add value to their organizations.
This is why they are implementing various techniques of recruitment to contribute
to effectiveness and efficiency. Every organization need to prioritize staff planning
in order to apply the recruiting processes e#fectively. Staff planning is actualized
through the job analysis performed in Organizations. Various methods arc
implemented in selecting personnel in companies. These techniques are
Psychological Tests, Traditional Selection Techniques, Modern Selection
Techniques and other selection techniques. This study, which states the importance
of selecting personnel, instructs us about the -path that should be followed in
selecting personnel in order to recruit right people for the right jobs.

Key Words: Personnel Planning, recruiting process, techniques and analysis
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GIRIS

Kiiresellesmeye dogru yol
giinlerde, iletisim teknolojisindeki gelismelerle
birlikte, yok olan iifke smurlariyla, bilgiye daha
kolay ulasilmaktadir. Dolayisiyla, ¢agimizda en
onemli iretim mekanizmasi diigiinen insandir.

Sirketlerin verimlilik arttirma hedeflerindeki en
bilyiik giicii ise yine insandir. Bu diisiinceden yola

alman su

¢ikilarak, bir girketin gahigsanlanmn ilk giintinden
son giiniine kadar en verimli ve en hizh sekilde
¢aligmalari, o girketi bagarnya gotiirecek en Snemli
yollardan bir tanesidir. Iste bu yiizden diinyada en
biiyiik gii¢ olarak goriilen insamn iyi segilmesi
gerekmektedir. Dolayisiyla personel segiminin
dogru ve planli bir sekilde uygulanmasi
gerckmektedir. Isletmeler insan kaynaklariyla
ilgili bu fonksiyonlar1 yerine getirirken titiz
davranmak zorundadirlar. Ciinkii  isletmelerin
icinde bulundugu rekabetgi ortam icinde onlan
basanya tasiyacak en Onemli faktor,
giiciidiir. Isletmelerin insan kaynaklari fonksiyonu

insan

iginde en dnemli ve zor olam, iggdrenleri bulma ve
segme  fonksiyonudur. Bir
gereklerine uygun niteliklere sahip insan giiclinii

isletmenin  isin

bulabilmesi ve bunlar arasindan en vasifli olanlan
secmesi kolay olmadif gibi, zaman, para, enertji
maliyet

gerektiren  Onemli  bir unsuru

olusturmaktadir.

Dogru ise dogru eleman alabilmek igin,
personel se¢iminin ne kadar Onemli oldugunu
vurgulayan bu g¢alisma, personel se¢imi siireci
icerisinde masil bir yol izlenmesi gerektigi
acisimdan da bilgi vermektedir.

1. PERSONEL SECIMININ AMACI VE
ONEMI

1.1. Personel Seciminin Amacy

Personel yonetimi, her seyden once, bir
biitiin olarak igletmenin amaglarina hizmet eder.
Yani, isletmenin kirliligim artirmaya, bilylime ve
silrekliligini saglamaya ¢aligir. Bu sebeple, perso-
nel yOnetiminin temel amacinin Orgiitte ¢alisan
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herkesten azami faydayi oldugu
sOylenebilir. Bu amag isletmede

caligmaya Ozendirilmesi, segilip ige alinmasi ve

saglamak
insanlann

isletmede korunmalanyla ilgili gérevleri kapsar.

Buna bagli olarak  personel se¢iminin
amaci, Gerekli ige gore dogru insan se¢mek olma-
lidir, Istenilen pozisyona en uygun ve en iyi
elemam segmek isletmelerde basanyr olumlu
etkilemektedir. Bundan dolayt personel segimi
konusunda sistematik bir isleme neden gerek
duyuldugu kolayca anlagilabilir. Isletme tarafindan
olusturulacak bir ig giicii bulma ve se¢me plam ile
hedeflenen bilgilere ulasilabilir, her konuda dogru
kararlar verilebilir. Boylece igletmenin dogru
kigiyi secme konusundaki sansi olduk¢a artmmg
olur.

1.2. Personel Se¢iminin Onemi

Personel segimine, isletme acisindan
bakildiginda; dogru ige dogru adam alinmadigt
takdirde isletme iginde ig, kisi veya kisiler arasi
uyumsuzluk nedeniyle verimlilik diigiigii, ¢atigma,
isgiinii kayb1 veya is kazalannda artis ve sonugta
isten ¢ikarma veya c¢ikarilma kag¢imilmaz olur.
Biyle durumlarda bosalan ise yeniden isgtren
alimmasi sz konusu olacak ve giderler giderek
artacaktir.Hangi i§ olursa olsun isletmeye eleman
alim yapildigt zaman ig ile aday arasinda uywmun
gerekir.  Yanhis eleman secimiyle
gerceklesen giderler, igletmeye agir bir maliyet

olmasi

yitkii katacaktir. Bu nedenle isi bagindan ciddiye
almak gerekmektedir. Isletmenin gergek gerek-
sinimlerine uygun ve isgoren ¢ikarlanm da gozet-
leyen, etkili ve dizenli igleyen bir se¢im teknigi
uygulamak gerekmektedir.

Ise uygun olmayan elemanla karsilagi-
labilecek sorunlar sunlardir; (Sabuncuoglu, 2000;
08).

. Kaliteyi yakalamasi miimkiin olmaz,
1skarta ¢ogahr.

e Zorlandik¢a olumsuzluklar iiretir, zamanla
etrafinda negatif bir ¢evre clusturur,
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o Istenile hiza
yakalayamaz.

ulasilamaz, hedefi

o Toplam kalite c¢aligmalarina ayak
uyduramaz.

o Efitim. siresi uzar, istenen diizeye
ulagmasi ¢ofu zaman miimkiin olmaz.

o Tiam  enerjisini  olumsuzluklarla

miicadelede yitirdiginden kendisini geligtirmek
icin enerjisi kalmaz.

o Belli diizeye gelmek icin daha uzun
zaman ve deneyime ihtiyag duyar.

o Her seyi elestirir.

o Isi yaparken zorlanir, bu durum isten
soguma, is tatminsizligi ve yabanclagmaya neden
olur.

< Tnsanin i¢inde yasadif topluma katilimim
ve sadakatini engeller.

o Asik surath ve tebessiim etmekte zorlanan
bir goriintii sergiler.

o Cok stres yagar, dolayisiyla psikosomatik
hastaliklara yakalanma riski daha ¢oktur.

a Kendisini gii¢siiz, kayitsiz, anlamsiz ve
yalmz hisseder.

o Yaratict olamaz. Boylece kendisinin ve
sirketin gelismesine katkida bulunamaz.

o Yaptug isi ya goziinde bilyiitiir ya da
kiigtimser.

@ Daha ¢ok is kazasina neden olur.

o Sirket kiiltiiriinii benimseyemez.

= Ekstra bir isi angarya olarak goriir.
o Motivasyonu diisiiktiir.

o Digardan motive edilmeyi bekler.

Uygun elemanin kendine ve igletmeye
getirecegi katkilar ise sunlardir

o Daha verimlidir.

o [se ve cevreye kolay uyum saglar.
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o Ty yapmaya her zaman goniilliidir.

o [siyle gurur duyar.

@ Her seye pozitif bakar.

o Enerjisini kendini gelistirmeye yoneltir.

0 Calistiga sirkete ait olmaktan gurur duyar.

o g yapmaktan zevk alir.

o Yaratici olur. Yaptif ise katkida bulunur.

o Yaptig iste daha hizh yol alir.

o Iyi drnek teskil eder.

o Kolayca isi Ofrenir, egitime daha az
ihtiyac duyar.

o Katkis1 dogru yatinima dénﬂ$ur.

o Kaliteyi daha ¢abuk yakalar.

o Mutlulugu goriiniimiine de vyansir ve
glliimsemesi hig eksik olmaz.

o Diaha hizh ¢aligabilir.

o Sirket kiiltiriinii benimser, ona layik
olmaya galisir.

o Daha az gbzetime ihtiyag duyar.
a Isini gelistirmek iizere 6neriler getirir.
7 Yaptig isten tatmin olur.

o Kendi kendisini motive edebilir. (Telman
ve dig., 2004; 29):

1.3. Is Analizi ve Is Profillerinin Olus-
turulmasi

Is analizi, isin isletmenin organizasyon
semasindaki konumuna uygun, belirli amaglan
gerceklestirmek icin detayli ve sistemli bir sekilde
belirlenmesi  sonucunda is profilinin  ortaya
¢ikarilmasidir (Telman ve dig., 2004; 164).

Bir diger tamm ise; “Is analizi, bir iy
hakkindaki giivenilir bilgileri toplama islemi
olarak tammlanmir. Bu bilgiler, igin cinsini,
harcanan zamani, kullanilan is araglarim, malze-
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meleri, isin gerektirdigi yetenekleri, tecriibeleri,
vetki ve sorumluluklart ve isin hangi kosgullar
altinda yapildigim1 kapsar. Her is bu standart
ozellikleri yoniinden analize tabi tutulur” (Eren,
1979; 145).

Bir is analizi

maktadir:

su konularn kapsa-

a) Isin- tanum (kimligi); isin adi, kod
numarasi, mevkii ve ozellikleri vb.

b) Teknik donanmim (geregler); makineler,
tezgdhlar, aletler vb.

¢} Calisma kosullan; fabrika ya da boliim
durumu, 151, nem, ¢calisma siirekliligi.tatiller vb.

d) Gorevleri

e) Ucret

) Isi gérecek olan kisinin katilmasi
g) Isi 6grenme siiresi

h) Temel ozellikleri: 6grenim durumu,
tecriibe, egitimi vb.

1) Temel degil fakat varsa degerli vasiflar
i) Calisma seklinin tarifi

j) Personelin gelecekte bu iste nasil bir
mevki kazanacagi. (Eren, 1979; 147-148)

Ulkemizde eleman secimi igin yapilmasi
gereken iy analizleri ya sitketlerin  kendi
elemanlart ya da damgmanlik sirketleri tarafindan
hazirlanir. Bu agamada hazir kataloglardan da
faydalamlabilir. Bireysel yapilan is analizleri;
{ilkemizdeki kataloglarla, MESS’in (Metal s
Sendikasi) metal igler i¢in hazirlanmis oldugu
“Metal Sanayi Is Gruplandirma Sisterni Katalogu”
(1996) ve Is ve lIs¢ci Bulma Kurumunun
hazirlamig oldugu “Tiirk Meslekler Sozliigh”
(1983-1986) ile karsilastirlabilir. Ayrica Kanada
Ulusal Meslekler Rehberi (CCDO  Canada
Classification and Dictionary of Occupation 1986)
gibi gelismisg lilkelerin kataloglar da rehber olarak
kullamlabilir. Is analizi, konuyu yénetme bilgisine
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sahip vardiya milhendisleri, endiistri miihendisleri
va da isletmeciler tarafindan yapilir (Telman ve
dig., 2004;164).

Is analizi calismalarimin ve sonuglarmin
goriilecegi gibi isletmelerde kullamm alanlarin
genel olarak siralayacak olursak (Giirbiiz, 2002;
9).

+ Ucret ve maaslarin belirlenmesinde,
+ [sgorenlerin performans degerlemelerinde,

+ Isgorenlere yonelik parasal 6zendirme planlari-
min hazirlanmasinda,

+ Isgoren segme testlerinin hazirlanmasmda,

+ Terfi, transfer ve ig rotasyonuna yonelik karar-
larn verilmesinde,

+ Isle isgorenlerin eslestirilmesinde,

+ Islerin yeniden yapilandinlmasi ve zengin-
. lestirilmesi galigmalarinda,

+ Isle ilgili performans standartlarimin belirlen-
mesinde,

+ Islerle ilgili sorumluluk ve vyetki belirle-me
¢aligmalarinda,

# Toplu pazarlik miizakerelerinde,

+ Isci-isveren arasinda olusabilecek uyusmazlik-
larm ¢6ziimiinde,

# Epgitim programlarimin geligtirilmesinde,

+ Yeni iggorenlerin ise alistirnlmalan galisma-
larinda,

+ Is giivenligi  kriterlerinin  belirlenmesinde

kullanilmaktadar.

1.4. Is Analizinde Kullantlan Yontemler

Is analizinde kullamlan belli bagl dort
yontem vardir. Bunlar; 1. iy analizi anketi, 2.
gozlem, 3. goriisme ve 4. ¢calisma jurnalidir.

1.5. Is Tammlan ve s Gerekleri

Is tammlan ve is gerekleri, ig analizini
tamamlayan unsurlardir. Is tanimi; “belli bir isin
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gorevlerim, ¢aligma kogullarim ve diger yonlerini
ortaya koyan yazil belgedir”.

Is gerekleri ise; ¢ahisacak kiginin, verilecek
olan igi yapabilmesi i¢in tagimasi gereken
dzelliklerdir, (Bayraktaroglu, 2003; 13).

Is analizi formlariyla elde edilen bilgiler-
den hareket ederek yapilan is tanumni, igin
yapilmasi igin isgorene yiiklenen gorevlerin,
sorumluluklarnin zet halindeki sunumudur. s
analizinde elde edilmis bilgilerle hazirlanan is
tantmlari, eleman segiminde uygun vasiflann
belirlenmesi ve bu vasiflart ayut edici testlerin
olugturulmast igin rehber niteliginde kullamlir
{Telman ve dig., 2004; 189).

2: PERSONEL SECIMi YONTEMLERI
2.1. Personel Bulma

Personel Bulma Siireci

Ic Kaynaklar Dig Kaynaklar

=Yiikselme * Duyurular
» J¢ Transferler Dogrudan Bagvuru CV
Gonderme = Aracilarla Bagvurma

» Is ve Is¢i Bulma Kurumu

» Ozel Insan Kaynakla
Damgmanlik Biirolar

» Egitim Kurumlar
= Ust Diizey Yonetici
Arastirma Sirketleri

= Kadinlardan ve Ek
Gorevlilerden Yararlanma

= Sakat ve Eski Hukumliiler

» Isgoren Kiralama

-

Internet

« Driger Kaynaklar
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Son olarak, anket ¢alismasi i¢in &grenci-
lerden de yararlamlmaktadhr.

# Bog pozisyonlarin Orgit dist  kaynalklarm
degerlendirilerek doldurulmast politikasinin
saglayabilecegi yararlarisstyledir (Ugur, 2003;
103):

» Isletmeye yenilik ve canlihk kazandmir (taze
kan),

¢ Degisimi kolaylastirr {farkh bakis agilar),

¢+ Mevsimlik degigmelerde ve ani iiretim
artislarinda vazgecilmez kaynaldir,

» Diigik performansh  personele  alternatif
¢oziimiidiir.

# Bos pozisyonlarin Orgiit dist  kaynaklarin
degerlendirilerek doldurulmast politikasinin

saglayabilecegi zararlar ise soyledir (Ugur,
2003; 103):

= Ise alma, segme ve egitme ¢aligmalar zaman
ve maliyet kayiplarina yol acar.

* Yeni eclemanlarm, i3 ve isletmeye uyum

sorunlari ¢ikabilir,

e Célig:anlﬁf afﬁsiﬁdé huzﬁr.s'uz.lu'gé. y.'c')l agélbili.r'.. o

2.2. PERSONEL SECME

Personel yonetiminin en temel ve belirgin
fonksiyonlarindan biri eleman se¢imidir. Bu
konunun tasidign onem, kurumun devamliliginin
saglayacak personelin se¢ilmesinin kurum igin
tagihfr onemden kaynaklanir. Gergektende kuru-
mun amaglarim gerceklestirecek elemanlarm
bulunmast giiniimiizde bagli bagina bir is alam
olarak karsimza c¢ikmustir. Insan  kaynaklari
merkezinin dnemli bir ¢aligma konusunu olugturan
bu siire¢, mevcut eleman ihtiyaglannin tespiti, bu
ihtivacin uygun yollar ve araclarla duyurulmasi,
basvurularmn almmast, gorigmelerin yapilmasi ve
uygun adaylarm ise yerlestirilmelerini icerir
(Findikgr, 2000; 167).
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Personel se¢imi igletmede herhangi bir
nedenle bogalan gbrev yerinin  gerektirdigi
nitelikleri tagiyan adaylar ile yonetimin etkilegim
icinde bulundugu iglemlerden olugur (Aldemir ve
dig., 1998; 93).

Se¢me  siireci  insan  kaynagmi  bulma
faaliyetlerine dayamr. [ggoren arama, bulma siireci
adaylarn ige bagvurmasiyla sona erer, bagvurunun
yapilmastyla iggdren segim siireci baglar. Insan
giici  planlamasi yapilip isgilicii  envanterleri
hazirlandiktan ve devamsizlik, iggiicii devri gibi
Olgiitlerde dikkate alinarak drgiitim net insan giicii
ihtiyact belirlendikten sonra, is analizleri, is
tammlart ve i§ gerekleri de goz Oniinde
bulundurularak, cesitli  iggdren  kaynaklan

aragtirilir (Yiiksel, 1998; 97).

[sletmelerin  eleman alimmda  izledikleri
yollar ¢ok cegitlidir. Bazi isletmeler yeni eleman

alirken sadece bir ©&n gOriigme yapip bu
giriigmenin  sonucuna  gdre, bazilarnn  igin
gerektirdigi  bilgilerin  adaylardaki  diizeyini

saptamak i¢in bilgi sinav1 yaparak, bazlar cesitli
igci bulma kurumlarinm dnerilerine gore iggdren
almaktadn. Yeni eleman aliminda cok cesitli
sitreclerin  olmasina ragmen, iyi bir se¢im
sistemine sahip oldufu sbylenen kuruluslarin
uyguladift standarda yakin bir siire¢ vardir
(Erdogan, 1990; 146). Bu standart secim siireci
Sekil 3.2°deki gibidir.

Bu agamalarm her biri siirecin devami igin
karar vermede olumlu tepkilerin (feed-back’lerin)
gereklilifini gostermektedir. Olumsuz tepki halin-
de adayin reddedilmesi gimdeme gelecegin-den
ilgili bagvuru o noktada askiya alinir (Sabun-
cuoglu, 2000; 82).

Personel secimi sirasinda gosterilen asa-
malarm her biri igletme agisindan ayn Snem
tagimaktadir.

Sehnaz DEMIRKOL — Suna Mugan ERTUGRAL

Ruferans
Adaghiomis:

Giisigme

enms 4
Lzt

Reddedilme

Saglk
kamntroli

7

4 Bagvura foiian

I prolihimn
gikatiloman

P o

Takhi
verine

&

{50 yerlestinme

Sekil 3.2: Ise Yerestirmede Standart Segim Stireci
(Sabuncuoglu, 200; 81).

2.2.1. ig Profilinin Cikariimasi

Se¢im siirecinde ilk adim i analizi
bilgilerinden yararlanarak igin profili hakkinda
bilgi sahibi olmaktir. Isin gerektirdigi bilgi,
yetenek ve i deneyimi konusunda bilgi saglan-
malidir. Kisacasi, bir ig profilinin ¢ikarilmasi

gerekmektedir.

2.2.2. On Gériisme ve Basvaru Formu

[sletmeler genellikle, adaylarin is igin bizzat
bagvurmalarimt  istemektedir.  Bagvurularinin
kabuliinden soma, adaylarla personel béliimimden
bir yetkili arasinda bir &n gériigme veya baglangig
goriigmesi yapilir. Bu goritgme siresi oldukga
kisadir. Somut olarak igin gereklerine uyma-
yanlann ayiklanmalan amaecr  giidillmektedir
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(Bingol, 1997; 115). Bagvuru formu ise en yaygin
cleme yontemidir. Ciinki  bagvuru  formu
savesinde gerekli olan tim bilgileri bir arada
gorerek adayin istenilen ozelliklere sahip olup
olmadigim rahathikla saptayabilirsiniz. Ancak bu
formun da Onemle ve titizlikle hazirlanmast
gerekmektedir.

Bagvurularin kabul edilmesi, almacak yeni
adaylar ile igletme arasinda ilk iletisim ve
etkilesim Kkurulacaktir. Bu nedenle bu siire¢ ¢ok
onemlidir. Bagvurular genellikle iki yolla kabul
edilebilir (Findike¢1, 2000; 188):

1-Mektup, faks, bilgisayar gibi bilgi iletisim
araclan ile yapilan bagvurular.

2- Kuruma gelerek yapilan bagvurular.

Bagvurulann kabul edilmesine iligkin prose-
dirde su adimlar izlenmelidir (Findik¢i, 2000;
189): '

+ Basvuru formu hazirlanms olmalidn.

+ Bagvurulart kabul edecek IKM gorevlisi
belirtenmig olmahdir.

+ Basvuracak ya da telefonla arayacak adaylara
ne tir cevaplarin verilecegi belirlenmisg
olmalidir.

# Bagvurular konusunda kurummm dis kap
gorevlilerinin bilgilendirilmesi gerekir.

+ Bagvurularm gizli tutulmas:

onlemler alinms olmalidir.

icin gerekli

+ Bagvuru prosediiri  kurumdaki
akigini  engellemeyecek  bicimde
zamanlarda kabul edilmelidir.

mevcut  is
belirli

+ Bagvuru formunun doldurulacagi rahat bir oda
ve oturma ortamu saglanmalidir.

+ Bagvurular belirli bir siire kabul edilmelidir.

% Bagvuru i¢in gelen adaylar, form doldurmak
iizere bekletilmemelidirler.
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+ Form dolduranlarin olast sorularim cevaplan-
diracak yetkililer bulunmalidar.

+ Yapilan biitiin bagvurularin  bir kaynaktan
yonlendirilmesi saglanmalidir.

+ FElemana ihtiya¢ duyan birinci dereceden iist ve
IKM gorevlisi arasinda yopun bir is birligi
saglannus olmalidir.

+ Basvuruda bulunanlarla olumlu bir iletisim
kurulmahdar.

# Bagvuru prosediri ciddiyetle gerceklestiril-
melidir.

2.2.3. Psikotekuik Testler

Testler, insanlarin gesitli dlgiilebilir dzellik,
yetenek ve becerilerini degerlemek tizere gelistiril-
mis olgiim araglaredir (A. U. Iktisat-Isletme
Fakiiltesi Yayim; 104).

Oncelikle ige almacak personelin kisilik
ozellikleri, ruh saghgi, psikolojik durumu ve ilgi
alanlan ile ilgili baz1 yetenck ve becerileri Snem
kazanmaktadir. Tste bu ozelliklerin agiga cikanl--
mas1 ve dlciilmesi, ayni zamanda personelin en iyi
degerlendirebilecegi ig alaninda personelin  en
bagarilh ve en verimli olacagi gbreve yerlestiril-
mesi bakimindan psikoteknik testler devreye
girecektir. Meslek gruplarina gore, farklh testler
bir paket haline getirilmektedir. Buna ‘“test
bataryalan” denilmektedir (Sabuncuoglu, 2000;
86).

Bu batarya icinde yer alabilecek test
tiirleri su sekildedir;

c» Zeka Testleri

Somut ve soyut diisimme gibi faktorleri
Olcen ve insanin toplam zihinsel islevlerinin
diizeyi hakkinda ipuglart veren bir testtir; bu
amacla, zekd yas1 (1Q) formiili ve sorulara verilen
yanitlara gore zeka dilzeyini dlgmeye yarayan
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“tablolar” gelistirilmistir. 1Q zekd derecesini
(katsayisimi) anlatmaktadr (Canman, 1995; 73).

= Dikkat Testleri

Dikkat, algilarinuza yon veren bir segicilik
halidir. Belirli bir anda insanm duyu organlari
sayisiz uyarict ile etkilenir. Bu uyaricilardan
yalmz belli birine cevap vermek iizere alginin
yonlendirilmesine “konsantre dikkat”, birden fazla
cevap verme haline ise “yaygm dikkat” denir
(Sabuncuoglu, 2000,87).

Dilkat testleri, muhasebe, suricii, kalite
kontrol elemanlan igin uygulamnr.

2 Yetenek Testleri

Yetenek, kiginin belirli iliskileri
kavrayabilme, analiz edebilme, ¢oziimleyebilme,
sonuca varabilme gibi zihinsel 6zellikleri ile bazi
olgular gergeklestirebilmesi bicimindeli bedensel
ozelliklerin  tamamudir  (Bingdl, 1997, 133).
Yetenck testleriyle, kisinin mekanik, mizik vb.
yetenekleri, organlarim kullanma gibi bedensel
ozellikler belirlenmeye calisihr. Buna karsm, bu
testlerle bilinmeyen yeteneklerde ortaya ¢ikarilir.

Basit yeteneklerden bazilan su sekildedir
(Bingol, 1997; 134);, Sozlu yetenek;Tiirkceyi
daha rahat kullanabilme yetenefi, Sayisal
yetenek;Dort islem yetenegi, Uzaysal yetenek;
Sekilleri ve boyutlarn algilama durumuMekanik
yetenck; Mekanik ilkeleri anlama, El becerisi;
Psikomotor beceri.

= Yaraticilik Testleri

Bireyin yaratict ozelliklerinin belirlenmesi
amaciyla uygulanmaktadir. Bu testlerle, kisinin
hayal giiciinii, yeni durumlar karsismdaki
hareketleri ve iliskileri belirlenmektedir.

> Bilgi Testleri

“Bireyin yapacag ise iliskin kurumsal veya
pratik bilgi diizeyini saptamak amaciyla ve
genellikle kigit kalem testleri kullamlarak yapilan
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testlerdir” (Sabuncuoglu, 2000; 87). Baylece
kiginin belirli bir konudaki bilgi diizeyi saptanir.

cyHalza Testleri

Sozel veya yazih bilgileri akilda tutabilme
isidir. Bu test, ozellikle sekreterler igin
uygulanmaktadir. Ciinkii sckreterlerin igleri geregi
hafizada tutabilme ozelliklerinin yiksek olmasi
gerekmektedir.

= Alg1 Testleri

Alg1, duyularr yorumlama ve anlaml hale
getirme  sirecidir.  Algilama  dogustan  bir
yetenektir ve hayat boyu Ogrenme ile gelismek-
tedir. Algi testleriyle de bu dogustan elde edilen
ve gelistirilen beceriler ortaya ¢ikarilir.

> 1lgi Testleri

Bir insan ilgilendigi, sevdigi bir isi ilgisini
¢ekmeyen ise gore daha iyi yapar ve bagarili olur.
Bu bakimdan ilgi testlerinin amaci, bir bireyin
meslegi  veya ifa ettigi gorevi karsisinda
tutkularini, zevklerini, is dis1 ugraglarm, tatil ve

bos zamanlarm nasil degerlendirdigini belirle-
mektedir (Bingdl, 1997; 135).

= Kisilik Testleri

Ozellikle yonetim gorevlerine segilecekler
igin tercih edilmektedir. Bu testlerle sorumluluk,
onderlik, kendi kendini denetleme vb. gorev
gerekleriyle, uyum, objektiflik, kararlilik gibi
bireye  iliskin  ozelliklerin  uygunlugunun
saptanmasi amaglanmaktadir. Yonetsel gorevlerin
ne tir ozellikler gerektirdigini belirlemek zor
oldugundan bu testlerin diizenlenmesi ile
uygulanmas1 da olduk¢a zordur (Yiiksel, 1998;
103).

Kisilik kosullara baghdir ve kisilik testleri
insanlarin  kosul ve durumlarla karsilastiginda
nasil tepki verdigi hakkinda enformasyon elde
etmeye ¢cahs (Finnigan, 1997, 67).
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Kigilik testleri; objektif ve projektif kisilik
testleri olarak iki grupta toplanabilir (Sabun-
cuoglu, 2000; 89);

= Objektif kisilik testleri; bunlar kigit-kalem
tipinde testler olup, testi olanlardan kendi
durumlarim en iyi sekilde betimleyen ifadeleri
isaretlemeleri istenir. Minnesota ¢ok yonli kisilik
envanteri, Kaliforniya psikoloji envanteri bu tir
testlere ornek teskil etmektedir. Bu testlerle
kigiligin, norotik egilimler, kendine yeterli olma,
ice doniklik, disa doniiklik, baskilik, kararlilik,
ozgiiven, sosyal iligkiler kurabilme  gibi
boyutlannin  her biri ig¢in denegin aldif
puanlardan olugan bir puan dizisi elde edilir ve
bireyin kisilik tzelliklerinin ne oldugu ¢ikarilmaya
caligilir.

= Projektif kisilik testleri; belli bir uyariciya
kars1 kisinin tepkisi, algilamasi ve yorumu bu tiir
testlerle analiz edilir.

Bu teste tabi tutulan kisinin karakteristik
dilgiinceleri, gereksinimlen, korkulan, endigeleri
ve catismalart ortaya cikar. Bu tiir testte kisi

verdigi cevaplarin yorumunu bilmediginden bir

bakima maskeli test olarak da yorumlz{mr. Bir
baska degisle, projektif testler kisiligin bilingalti
gariiniisil veya gizliligin agiga vurulmug sonuglar
olarak tanimlanabilir.

“Psikoteknik  testlerin  uygulanmasinda

onemli olan, bu testlerin sonuglannm tutarl’

olmasi gerektigi (giiven tasimasi), hedef aldig
nitelikler dlgmesi (gecerlilik), bireyler arasindaki
farklihklan verebilmesi (duyarliik) ve harcanan
zamamn, emegin  minimum dizeyde olmasi
(ekonomiklik) gerektigidir” (Sabuncuoglu, 2000;
90-91).Ancak bu Ozellikleri tasiyan testler
uygulandig takdirde basar saglanir.

2.2.4. Is Gériismesi

Personel secme igleminin en zor agamasi
gorigme asamasidir. Diger bir adiyla miilakat,

personel  secme  igleminin  bel  kemigini
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olugturmaktadir, Bu béliim, arastirma, eleme ve
secme islemlerinin yapildigi yerdir. Milakatin
amaci, kisa bir sive iginde adaymm aramlan
niteliklere ne kadar uyumlu olup olmadiginin
belirlenmesi bakimindan dnemlidir. On goriigme
aday hakkinda daha fazla bilgi almaya yonelik
oldugu halde ise alma gérissmesi, pozisyon igin en
uygun adayr belirlemeye yoneliktir (Bayrak-
taroglu, 2003; 76).

Bu gériigmenin temel amaci, ise en uygun
adayr belirlemektir, Dikkat edilirse bu amag
aslinda biitin  se¢im siirecinin  de amacidir.
Dolayisiyla goriigme, segim  siirecinin - doruk
noktast bigciminde degerlendirilebilir. Boylesine
belirleyici roli bulunan gbériigme, aslinda iyi
diizenlendiginde sinav vb, degerlendirme yontem- .
lerinden ¢ok daha kolay gerceklesir (Findikgi,
2003; 196).

Goriisme tiirleri su sekildedir:

Standart Baskili  Goériigme,
Serbest Goriigme, Grup Gériismesi, Sorun (izme

Goriisme,

~ Goriigmesi, Sirali Goriigme, Komisyon Goriigmesi

Goriisme siireci su sekilde gerceklesir:
a) Hazrlik, b) Gériigmenin gergeklestirilmesi,

¢) Gériismede soru tiirleri

Goriisme sirasinda sorulabilecek soru
tiirleri sunlardir:

« Isle ilgili davramslara yénelik sorular; bu
sorular goriigmenin ¢atisii olusturur. Bu boliimde
sorulmast gereken sorular adaymn tammlanmig
niteliklerinin ve gecmis deneyimlerinin, eger
segilirse igletmedeki gorevleri yerine getirmede
ona ne derece katkida bulunabilecegini yansitan
tiirde olmalidir. Ornegin;

= Belirli bir aynintiya dikkat ettiginiz igin ¢ok
memnun oldugunuz bir deneyim yagadiniz mi?
Liitfen anlatin.
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hale getirmek i¢in ne yaptiniz?

= (Gecmiste miidiirlerinizin en begendikleri ve
elestirdikleri yanlariniz nelerdi?

= Yeni sartlara kisa siirede uyum saglamaniz
gereken bir olay anlatin. Bu sizi nasil etkiledi?

= [ginizle ilgili bir  problemi  ®nceden

sezinlediginiz bir olay1 anlatin.

= Onemli bir karan etkilediginizi gosteren ya da
bir problemi ¢ézmeye ¢alistigimz: belirten bir
olay haklanda yaptiklarmzi anlatin.. Sonug
nasil oldu?

= Yakin zamanda bir grup halinde caligmanizin
gerekligi bir olaydan bahsedin. Roliiniiz neydi?
Isi siz ve grubunuz ne kadar iyi yaptimz?

Genel sorular; bagvuran kisinin  biraz
diigiinme ve agiklama isteyen birkag genel soruda
goriigme  kapsamina almabilir. Aday sorulan
cevaplarken, goriismeci kayitlann iizerinden gegip
adaydan aldifx bilgilerde herhangi bir eksiklik
varsa onu not eder. Ornegin;

= Bundan onceki isinizde yagsadifimiz tipik bir
giinii anlatir misiniz?

= Kendi bagarimz icin dl¢iitleriniz nelerdir?

= Bu meslegi segmeye ne zaman karar verdiniz?
Bu karar1 almanizda sizi etkileyen sey neydi?

= Kariyerinizde nereye kadar ilerlemek ister-
diniz? Bunu nasil gerceklestirmeyi diigiinii-
yordunuz?

= Isinizi yaparken performansimz etkileyen
faktorler nelerdir?

= Eger bastan baglayabilseydiniz, is yasamimzda
degistirmeyi isteyeceginiz seyler neler olurdu?

= Burada tartismadifimiz ama kendinizle ilgili
eklemek istediginiz bir sey var m?

Takip etme sorulari; bunlar, kisa,
Ozgecmis tekrarinda kagirldign anlagilan bilgileri
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tamamlayabilir. Ayrica adayin verdigi bir bilginin
dogrulugunu sinamak i¢in daha sonra ayni soru
farkli bigimlerde sorulabilir.

Goriisme  swrasinda  isi ve  kurulusu
tamtmak igin yapilmasi gerekenler; bagvuru
sahibinin vasiflant belirlendikten sonra, girketi ve
isi daha detaylh olarak tanitmak ve adaya soru
sormas1 igin firsat tammak gereklidir, (Giirbiiz,
2002; 56)

d) Goriismenin soma  erdirilmesi:
Goriismeyi belirlenen siire iginde bitirmek gerekir,

2.2.5. Referans Arastirmasi

Bir adayr ise almadan nce, verdigi
bilgilerin dogru olup olmadigini arastumak ¢ok
Onemlidir. Referans verilebilecek kigilerin adayin
igini ve iliskilerini yakindan bilen, kendisine bagl

cahstifn  Uist  yoneticileri olmasit  Onemlidir
(Barutgugil, 2004; 274).
2.2.6. [se Alinma Karari

Segim siirecinin sonunda verilecek karar, ya
igse alma ya da reddetmedir. Cogu organizasyonda
son karar1 verecek kisi ya da komite, uygulayic
yetkiye sahip yonetici diizeyindedir. Insan
kaynaklarn boliimii aragtumayr gergeklestirir, ilk
ghriismeyi vyapar, smnav ve testleri uygular ve
referanslart kontrol eder. Cogunlukla performans
Olgiitlerini ve secimde uygulanacak prosediirleri
de insan kaynaklar bolimii saptar. Aday ise
almmayacaksa, bunu kendisine yine insan
kaynaklar1 boliimii bildirir (Barutgugil, 2004:
275).

Personel seciminde karar verirken birgok
faktér dikkate almmalidir. Her bir faktdr veya
ozelligi gz Onine alarak cok sayida adaymn
bagvurdugu  durumlarda
larindan  yararlamlmaya baglanmigtir. Bu gibi
durumlarda ¢ok sayida adaym birden fazla
dzelliginin dikkate almmasi ve degerlenmesi
gerekir. Bu yonteme “Cok Ozellikli Karar Verme

bilgisayar program-
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Yaklasimt” denilmektedir. Isletmeler dogru za-
manda dogru karar vermek zorundadular.
(Sabuncuoglu, 2000, 99).

2.2.7. Saglik Kontrolii

Saglikli bir eleman: istihdam etmek her
isletme igin Snemlidir. Bu amagla isletmeler ise
yveni baglayacak elemanlarinin  bir  saglik
taramasindan ge¢mesini arzu ederler. Cofu zaman
da boyle bir taramayr isletme bizzat kendisi
finanse eder (Giirbiiz, 2002; 52).

2.2.8. Teklif Verme

Teklif verme, isletmenin elemanim sectigi,
isin detayl olarak kapsamum ve kendisine
saglanacak olanaklar tartismak amaciyla son bir
kez daha gorigmeye ¢agirdigl son agamadir.

Ik olarak, gériismeleri kimnin yapaca@ma
iligkin bir karar verilmelidir. Bir departmanda yeni
elemanin performans: ile iki kisi ilgilenebilir,
departman miidirii ve en yakin amir. Her ikisi de
aday ile goriigmelidir. (Girbiiz, 2002; 52).

Isletme tarafindan, ise alnacak kisi
belirlendikten sonra, basvuru sahibi kendisine is
teklifi yapilmak tizere tekrar bir gérissmeye davet
edilir. Bu goriigmede; ig ile ilgili, on kosullar,
caligma kosullar, maas, yan odemeler, diger
olanaklar, igse baglangi¢ tarihi ve teklifin kabulii
igin son gin gorisilir.

Ik goriigme daha akademik diizeyde ve kisi
ile i3 arasmdaki uyumu yoklamaya yoneliktir.
Bazi kigiler veya statiilerde birkag goriisme yapma
ihtiyaci olabilir.

Eger goriigmeye ¢agrlan ilk adayla maasla
ilgili anlagilamazsa listede bulunana ikinci kisi
ghriismeye almir. Adayla maag konusunda anlag-
maya varildiktan sonra ise sozlegme imzalanir.

Sozlesme imzalandiktan sonra goriismeye
cagirilan diger adaylara red mektubu goénderilmesi
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unutulmamalidir. Bu bilgilendirme adaylara geri
besleme saglamak bakimindan &nemlidir. Bazi
kurumlar bu bilgilendirmeyi geciktirir ya da
yapmazlar. Oysa ki bu, hem kurumun imaji hem
de insanlara verdigi deger bakimindan olumsuz
izlenimler olugturur {Findik¢1, 2000, 212).

2.2.9. ise Yerlestirme

Kurumun uygulamasina gére resmi ige alma
islemleri ve sozlesme vyapilw. Kalan bireylere
veniden bir mektup giénderilerek durum hakkinda
bilgilendirilirler. Bdylece bu boliimde planlanmug
olan insan kaynag ihtiyacmm giderilmesine
yonelik onemli bir adim olan segim siireci
tamamlanms olmaktadir. Segim stirecinin  her
agamasmda genel ilke olarak insanlara saygmin
esas alinmasi, tarafsiz ve objektif davramlmasi,
kurumun 6nceliklerinin 6nde olmasi gerektiginin
veniden vurgulanmasmda yarar vardw (Findikgl,
2000; 217).

Isletmelerde eleman secim siireci bu sekilde
tamamlanir. Bundan sonra kurum iginde yeni bir
donem baslamaktadir. Bu yeni dénem ise yeni
alman kisinin ige alstrilmast” donemidir. Iste
burada kurum iginde yeni elemanin ise
ahistirtlmast ve uyumlagtirilmast igin, ise alistirma
programlarimin  planlanmasi, hazirlanmas1  ve
uygulanmas1 gerekmektedir. Bu durum isletme
acisindan  biraz  zaman gerektirse de iyi
hazirlanms bir ise alistrma programimin kuruma
saglayacag katk siiphesizdir.

Etkili bir ise ahgtirma programinin

basarabileceklerini  kisaca o6zetleyecek olursak
(Giirbiiz, 2002; 79):

Yeni ¢ahsanm o igletmede ve  iste
yapabileceklerinin farkina varmasma yardimei
olur.

Isgdrenin moral ve bagarma giidiisiinii arttirir.
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*  Cahganm, sirketin politikalarimi, kurallarini ve
uygulamalarim, sundugu olanaklann iyice
anlamasim saglar. Cahsanlar iglerinin getirdigi
yarar ve kisitlamalari daha iyi &grenirler.

» fletisim eksikligi ve yanhs anlagmalarm
baglamadan giderilmesine yardimer olur.

» Isgoreni ihtiyact olan bilgilerle donatarak isteki
hata oranmm, dolayisiyla denctime olan
ihtiyacin azalmasina yardime olur.

SONUC

Kiiresellesen dinyada ve ag¢ik toplumlarda
galisan tiim organizasyonlar personel segimi
siirecindeki ~ sosyal  sorumluluklarmi  yerine
getirmek, etik ilkelere uygun davranmak ve
farklihklara saygi gostermek zorundadmdar.
Personel seciminin bagarist, her seyden Once
sistemli bir planlama bagansinin

gerektirmektedir

yapilmasini

Bu caligmada personel bulma ve segme
yontemleri sirasiyla izlenmistir. Personel bulma
agsamasimda yer alan i¢ kaynaklardan veya dis
kaynaklardan yararlanarak belirlenen adaylarn
secimi i¢in dnemli bir siirece gecilmektedir.

Bu siirecte basta ig profilinin ¢ikarilmasiyla
baglayarak, ©on goriisme ve bagvuru formu,
psikoteknik testler, is goriismesi (ikinci gériigme),
referans aragtirmasi, ige alma karari, saghk
kontrolii, teklif vermeyle devam ederek en son ige
yerlestinne ile son bulmaktadir. Aym zamanda ise
verlegtirilen adayin ige ahsgtinnlmasi ve uyumu igin
gerekli olan programlarm olugturulmasi da igletme
icinde kisa siirede verim alinmasi bakimindan
onemlidir.

Koklii  degisimlerin - kagmilmaz oldugu
giiniimiiziin i§ dilnyasmda ydnetim anlayigim ve
insan kaynaklarma bakig acisim degistirmeyen
organizasyonlar varliklarini siirdiiremeyeceklerdir.
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Giiniimiiz diinyasinda siuwdiiriilebilir igletme
politikalarina hizmet edecek kisilerin, isletme
isgorenierinin olacagi unutulmamahdir.
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