HIZMET iCI EGITIM IHTiYACININ SAPTANMASI
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Giris

Bugtinkii ¢agdas toplumda egitim ve ig, insan yasammi ¢ok
etkilemektedir. Insanlarm ¢ogu cocukluk ve genglik dénemlerin-
de belirli bir siire 6grenim yapmakta ve émiirlerinin biiyik bir
kismini calisma ve is yapma ile gegirmektedirler. Ancak, sos-
val, ekonomik ve teknolojik gelismelerin ¢ok- hizli oldugu bu
¢agda, insanlarn yillarca énce kazandiklar: yeterliklerle basari-
Ir olmalar1 gigtlr. Ayrica egitim sistemindeki gelismeler, teknik
yenilikler kadar hizhh olmadigmndan, egitim ile kazandirilan
bilgi, beceri ve aligkanliklar ile gereksinme duyulanlar arasin-
deki fark gin gectikge artmaktadir. Béylece bir okulu bitirip
O0grenim. yaptigr alanda ise giren insanlara hile, yenilikler hak-
kinda bilgi kazandirmak igin yapilacak hizmet i¢i egitimin ih-
tivact kargilayacak bigimde olmasi gerskmektedir, (OECD,
1975, S. 13) Hizmet ici egitimin stirekli olmasini gerektiren ne-
denleri gok cesitlendirmek ve. swralamak olanaklidir, Ancak,
Ozetlenirse asagidaki iki ba,sh(k altinda toplanabilir, (Schwartz,
1970, s. 55)

1. Birey calisma hayat1 icin g*erelksmme duyacag:r tim
bilgi, beceri ve aliskanliklar1 okulda ve o ¢agda kazanamaz.

2. Degisme ile gelismeler hizh olmaktadir. Birey onceki
egitimle bu gelismelere uyum saglayamaz, gerekleri yerine ge-
tiremez,

Ihtiyaci Saptamanin Gerekliligi

Hizmet i¢i egitim ihtiyacinin saptanmas1 gelecekte yapi-
lacak egitim faaliyetlerinin plwnlanafbllmem i¢in gerekli bilgi-
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lerin toplanmasi i¢in yapilan bir arastirmadir, Egitim ihtiyaci,
bir hizmet veya iste calisan kimseye, igin veya hizmetin yerine
getirilmesinde bilgi, beceri ve aliskanlik bakimlarmdan duyu-
lan eksiklik veya gerekliliktir, Egitim ihtiyacini saptama igle-
mi, programli bir egitim ¢aligmasimin ilk maddesini olusturmak-
tadir. Bu nedenle planlamanm zorunlu bir asamasidir. Bu
asama gerektigi sekilde asilmadan diger asamalara gecileme-
mekte veya hatall, eksik, gecis yapimis olmaktadir. Hizmet ici
egitim ihtiyacmn dogruluk ve gecerlik derecesi, butiin egitim-
sel etkinlikler zincirinin kuvveti ve kurumlarm amaclarini ger-
ceklestirici basarinin nedenj olmaktadir. Gercek ihtiyaglar ve
bunlarin giderilmesine yonelik calismalar, basarili sonuca va-
rilmasinm zoruniu agamas: olmaktadir. (Kalkandere, 1967, s.
17)

Hizmet ici Egitim Politikasinin Belirlenmesi

Hizmet ici egitim, kurumun amaglarina ulasmasmnda en et
kili araclardan binisi olarak gbérilir. Kurumun mal veya hiz-
met tretiminde, en fonksiyonsl olan tretim faktort insan ve
onun emegidir. Bu nedénle kurumlar hizmet i¢i egitim politika-
sim1 belirleme gereksinimi duyarlar. Hizmet ici egitim politika-
smin kurumun personel politikasiyla ok yakin iligkisi vardir.
Kurumun ©ozellikle uzun vadeli planlari, tretime yonelik he-
deflere ulasmak tizere izlenecek personel politikasin1 da kapsar.
Buna gore kurumun ¢aligma planimin uygulanabilmesi igin ge-
rekli olacak personelin mitelik ve niceligi, saglama gekli belirle-
nir. Ise alinan personele, gorevin gerektirdigi yeterliklerin ka-
zandirilmasi, Ozelikle bosalan veya acilan kadrolara kurum
jcinden personelin yiikseltilerek, terfi ettirilerek atanmasi, hiz-
met i¢i egitim ve personel politikasinin ortak olan ilkesidir,

Bir kurumda, eBitim sorununa disardan ¢dzim yolu bul-
mak gig¢ ve cogunlukla olanaksizdir, Bu medenle kurum hiz-
met ici egitim g¢alismalarmin amacina ulasmasmna yardimaol
olacak ve temel bir belge miteligini tasiyacak sekilde hizmet
icin egitim politikast saptanir ve yazilh olarak belirlenirse,
asagida maddelestirilen yararlar saglanmir. (Tanyeli, 1970, s. 21)

1. Kurumda yapilacak hizmet i¢i egitimin amaglari, bekle-
nen yararlar ve sonuglar agiklikla ortaya konur,
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2, Hizmet i¢i egitimi planlamak, 6gretim programini ha-
zirlamak, uygulamak ve degerlendirmekle gorevli personelin
isini kolaylasgtirir,

3. Hizmet i¢i egitim planlanmasi ve yiratilmesinde ku-
rum boélimlerine diisen sorumluluklar agiklik kazanir.

4. Hizmet ic¢i egitimi ile ilgili komiinikasyon, koordillaSyon
ve isbirligi hususunda karsilasilabilecek sorumlar azalir.

5. Kurumda yapilacak hizmet ici egitimi Qallsmallarinm
ve sonuclarinin degerlendirilmesi daha kolay olur.

6. Egitim amaclar1 ve ilkeleri ile celiskili olabilecek diger
yonetimsel karar ve eylemleri 6nler.

7. Cesitli baski gruplarinin hizmet ici egitim  Uzerinde
olumsuz baskilari azalir veya kalkar.

8. Hizmet i¢i egitimi stireklilik kazamr, degisen kosullar,
yvenilikler ve gelismelerin gerektirdigi yetigtirmeyi Oongoriir,

9. Hizmet i¢i egitim ihtiyacinin kolay anlasilmasina ve go-
rilmesine olanak saglar, bu agsamada yapilacak c¢alismalari
kolaylastirir.

10. Hizmet ici egitim programlarmda, 6ncelik sirasinn
saptanmasina, kisa ve uzun vadede planlanmasina olanak sag-
lar. )

G6z Oniinde Bulundurulacak Hususlar

Bir kurumda galisan personelin hizmet i¢j egitim yolu ile
yetigtirilmesinden sorumlu olan egitim uzman1 veya yoneticisi,
kurumun am@aglarina ulasmasina engel olan sorunlardan han-
gilerinin persohelin egitim eksikliginden meydana, geldigini be-
lirlemek ve buna gbre hizmet i¢i egitim etkinligini planlamak
zorundadir. Personelin, nitelik bakimindan yetersizligi nede-
niyle, gbérev gereklerinin bagar ile yerine getirilmemesi halinde
hizmet i¢i egitimi kaginilmaz ve ertelenemez bir zorunluk ola-
rak goérulir.

Bir kurumda hizmet ic¢i egitim gereksinmesini timi ile or-
taya c¢ikartabilmek igin, bilimsel yaklasimla sorunlarm ele
almmasi gerekir. Kurumda bir etkinlik olarak goriilmesi igin
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veya diger maksatlarla yapilacak hizmet igi egitimlerin yarar-
larin1 saptamak gugtir. Ve kusku ile halkilabilir, Hizmet igi 2&i-
timi, kurumun amaclarina ulagilabilmesi icin emek veren per-
sonelin isin gerektirdigi bilgi, beceri ve aliskanliklari kazandir-
mak tizere planlanmasi ve uygulanmasi gerekeceltir. "Hizmet
ici egitimi ihtiyacmn tesbit edilmesi igin egitim: yoOneticisi asa-
gida yazili hususlar: goz oninde bulundurmalt ve belirlenen
islemleri yapmalidir. (Bagaran, 1967, s. 33)

1. Kurum Amaclarimn Belirlenmesi: Her kurumun politi-
kasma yon veren, ¢alisma plan ve programlarinda hedef ola-
rak kabul edilen amaglar vardir. Kurumun bagar: durumu, ge-
nel ve dzel nitelik tasiyan bu amaglara ulasma derecesine bag-
hdir. Bu nedenle, kurum amaglar:, yapiacak hizmet i¢i egitim
etkinliklerin de esas olarak alinabilecektir,

2. Kurum Orgiitiinin Tammmas: : Hizmet igi egitimi plan-
layabilmek icin, orgitteki kademelerin, bunlarim gorev, yetki
ve sorumluluk dereceleri ve aralarindaki iligkilerin belrtilmesi
gerekir. Orgiitte kumanda akimi, is akmmi, koordinasyon ve ile-
tisimin olusumu ve isleyisi saptanahbilirse, egitim eksikliginden '
dogan aligkanhklar daha kolaylikls ortaya konulabilir,

3. Gorev Gereklerinin Saptanmasi: Kurum orglitintin ge-
sitli alan ve kademelerinde ¢alisan personelin, goérevlerinin ge-
rektirdigi veterlikler bilinmeksizin, bireyde aranilacak nitelik-
leri saptamak olanaksizdir. Bu nedenle orgitin her alan ve
kademelerinde caligacak bireyler i¢in goérev tanumlamalarimin
* yapilmasi ve gereklerinin belirlenmesi gerekir.

4. Personelde Aramlacak Niteliklerin Belirlenmesi : Orgiit
yapisindaki kademelerde gorev alacak personelde ~aranilacak
mesleki ve bireysel nitelikler, isin gereklerine goére saptanma-
Iidir. Bu niteliklerin saptanmasmi kolaylastirir.

5. Gorevde Calisan Personelin Niteliklerinin Saptanmast :
Kurumda calisan personelin gorevindeki basarisi ile kigiligi de-
gerlendirilir. Personel degerlendirmesi, bireyin tim olarak ta-
ninmasl amacima yoénelik olarak yapildiginda, isinin gerektir-
digi ve kendisinin sahip oldugu hilgisi, becerisi ve tutumu sap-
tanabilir, A o ' -

6. Hizmet Igi Egitim Thtiyacinin Saptanmasi: Hizmet ici
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egitim kurumda galisan bireyin sahip oldugu nitelik ile gerekli
goriilen nitelik arasindaki fark: gidererek ve istenilen yeterlik
leri bireye kazandirmak amaci ile yapilacaktir. Bireylerin hiz-
met ici egitim ihtiyaglarmm saptanmas: icin ilk defa gorevin
gerektirdigi niteliklerin daha sonra bireylerin tasidiklar1 nite-
liklerin belirlenmesi ve aradaki farkin ortaya konulmasi gere-
kir. Hizmet i¢i egitim ihtiyaci asagldaku basit forml ile acikla-
nabilir,

Gorevin Bireyin Kazandirilmas:

Gerektirdigi Tasid1g1 Gereken
Nitelikler " Nitelikler Nitelikler
Bilgi Bilgi Bilgi '
Beceri — Beceri = Beceri

Tutum Tutum Tutumy

Ihtiyac: Saptama, Teknikleri

Bir kurumda hizmet ici egitimi gereksinmesi bazi durum-
larda acik olarak gériilebilirse de bazan arastirma yapilmasini
gerektirir. Kurumun hizmet alanmda, Urettigi mal veya hizme-
tin niteliginde, kulanilan malzeme ve araglarda degisiklik ol-
dugunda hizmet igi egitimine olan thtiya¢ kolaylikla gorular.
Ayrica, Uretilen mal veya hizmetin nitelik ve niceligindeki azal-
ma, zayiat, kaza, bakim ve onarim giderlerindeki artis, personel
devamsizligl, hareketliligi disiplin olaylari, anlagmazhklar, say-
gisiz tutumlar, givensizlik, moral bozuklugu gibi is ve insan
iliskilerine yonelik olumsuz durumlarm bir kismi hizmet ici
egitiminin zorunlulugunu gosterir. Bunlarim yanisira, teknik
yenilik ve gelismeler, bunlarin kurum caligmalarina etkisi, or-
gltiin gelecekte ihtiya¢ duyacag:r personel ve nitelikleri, hizmet
ici egitimin gereksinmelerine esas teskil eder. Bunlar, bir ba-
kista acik olarak goritlmeyen, ortaya konulmasi aragtirma ve
bilimsel calisma yapilmasim gerektiren durumlardir.

Bir kurumda hizmet igi egitim ihtaijna,cinm, kurumun hiz-
met alant ile ilgili agagidaki elemanlar tarafindan ortaya ko-
nulabilir. '

1.~ Yoneticiler : Kurumun ¢esitli kademelerinde yetki ve
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sorumluluk alan, yotnetici personeldir. Sorumlu oldugu tUnitede
insangticinin ve emegin uretime katkisii eksik ve aksayan
yonint gorebilecek elemandir.

2. Deneticiler : Kurumlarda mnezaret¢i, denetgi, miifettis
gibi Unvanlarla goérevlendirilen, yapilan calismalar: -gozleyen,
inceliyen, galisma plani veya olmasi gereken sekli ile kiyasla-
van, eksik ve hatalar: géren ve zamaninda Onliyen elemanlar-
dir. Hizmet ici egitim eksikligini kolaylikla aciga kavusturur ve
Onerebilirler, ’

3. Uzmanlar: Kurumda c¢alisan personelin hizmet ig¢i egi-
tim ihtiyaci yalniz Uretim slrecleri acismdan degil, diger bo-
yutlarin da godz onilinde bulundurulmasiy gerekir. Bu yaklasim-
la sorunlara bakildiginda, sosyologlar, psikologlar, egitim ve
arastirma uzmanlari, egitim noksanhgimdan dogan sorunlari
gorebilir ve ihtiyaci saptayabilirler,

4. Uygulayicilar : Kurumda calisan personel, amaca ulas-
mak Ulzere hazirlanan plani uygular. Bu elemanlar islarini ya-
parlarken yetisme moksanligindan dolay: karsiastikiars  so-
runlari ortaya koyabilirler. Ayrica isleri analiz edildiginde ken-
dilerini kolaylikla degerlendirebilir ve eksik yonlerini saptaya-
bilirler.

Bir kurumda yapilacak hizmet i¢i egitimin temel amaci,
birey yeteneklerinin tamamen kulanilabilir hale getirerek ba-
sarili olmasini saglamaktir, Bu basar:, bireyi memnun edebi-
lecegi gibi, gelecekte ilerlemesine ve dolayisiyle ekonomik yon-
den de doyurulmasina olanak saglayacaktir. Gorev. alan perso-
nelin gerekli is bilgisi ve becerileri kazanmis olmasi yeterli gibi
gortnebilirse de, dmriniin Ynemli bir Kismini gecirdigi isyerin-
de memnun ve istekli olmasini saglayacak tutumun da kazan-
dirilmasi gerekir. Bu alanda hizmet i¢i egitim; ihtiyaci, var olan
ile istenilen veya beklenilen sonuglar arasindaki farki ortaya
koyarak saptanir. Bu fark, ¢esitli yontemlerle, durum mnedir, ne
olmalidir, ne beklenmektedir veya istenmektedir, sorularina
cevap aranilarak bulunahbilir. Bir kurumda degisik alan ve ka-
demelerde calfsan personelin hizmet ici egitim gereksinmesini
gosteren durumlar ve nedenlerinin ortaya konulmasinda cesitli
yontemler uygulanabilir, Thtiyac: saptayan elemanlar asagida
aciklanan yo6ntemlerden birini veya birkacmi birarada kullana-
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bilirler. Ozellikle egitim uzman ve yOneticisinin bu tekniklerin
ézelliklerini, kullanma yerlerini ve dikkat edilmesi gereken
hususlart bilmesi zorunludur. Kullanilan tekniklerin baslicala-
r1 kayit ve raporlarin incelenmesi, test uygulama, grup toplan-
tilar1 yapma, anket uygulama, gdézlem yapma ve is veya girev
analizi yapmadir,

Kayit ve Raporlar: inceleme

Kurumlarin ¢calismalar: ile ilgili veriler yazili kaynaklardan
saglanabilir. Kurumlarin c¢alismalarina yon veren tuzik ve
yonetmelikler, plan ve programlar incelendiginde, yapilmasi
tasarlanan ve beklenen etkinlilkkler gortilebilir, Bdylece kurumun
amaclart ve politikasi bu kaynaklardan yararlanarak belirle-
nebilir.

Kurumlarin is alanlar degisik olmakla birlikte, mal ve
hizmet seklinde kiymet tireterek toplum gereksinmelerini kar-
silarlar. Kiymet {Uretiminde, UGrlin igin gerekli unsurlar: sagla-
ma, uretim islemlerini yapma ve kontrol etme, Urimin sira-
miinti. yapma ile ilgili kayitlar, verimlilikte etkili olan faktdr-
leri ve etkileme derecelerini saptamada kulanilabilir. Verim-
 liligi etkileyen uretim faktorlerinden en o¢nemlisi kuskusuz
emek, insangiicti unsurudur. Bu nedenle, Uretim stregleri in-
celenirken, karsilasilan sorunlardan hangilerinin  psrsonelin
yeterlik ve yetiskinligi ile ilgili oldugunun belirlenmesi gerekir.

Uretime iliskin kayit ve raporlarinda, is programlar1 ve
uygulama, sonuclar: kiyaslanabilir. Bu raporlarda retim igin
gerekli unsurlarin saglanmasi, tretim teknikleri, araglar:, kont-
rol sonuclari, karsilasilan sorunlar trinin mal olusu fiatim
etkileyen olumlu ve olumsuz olgular, teknik guvenlik ve ariza-
lar, geciken isler, hatalar incelenebilir.

Kurumda calisan personele iliskin kayit ve raporlarda per-
sonel nitelikleri, hizmet iginde dewvir ve ylkselme durumlari,
disiplin olaylari, odullendirme ve cezalandirma neden ve ge-
killeri, devamsizlik ve ayrilmalar, is glivenligi kurallarma uyum
derecesi ve sonuglar: goérilebilir. -

Kurumlarda hizmet i¢i A‘egﬂitim gereksinmesini saptafnada
kaynak olarak kullanilan, yoneticilerin, miifettiy ve deneticile-
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rin kayit ve raporlari ile toplant: tutanaklaridir. Aslinda bu
yazili kaynaklar, genellikle sorunlarin nedenlerini, ¢ézim yol-
larini ve meyd‘ana gelen degismeleri kapsamaz. Uzman rapor
ve kayitlar: incelenirken buldugu sorun, aksakhk ve noksan-
liklardan hangilerinin personel egitimi ile ilgili oldugunu sap-

tar,

Kayit ve raporlar incelenerek, personelin hizmet i¢i egitim
gereksinmesi agagida yazili Ug asamada yapilan calisma ile

saptanir.

A — Incelemenin Planlanmasi

1.
2.
3
4

6.
7.

Yapilacak incelemenin amaci saptanir,
Kurumun her tnitesinde yapilan igler belirlenir.
Unitelerde gorevli personeli nitelikleri belirlenir.

Inceleme esnasinda kullanilacak bilgi igleme for-
mu hazirlanir. :

fnceleme plani tasarlanir. Hangi {initelere ne za-
man gidilecegj belirlenir.

Inceleme izni istenir.

Inceleme yer, zaman ve sekli kararlastirilir.

B — Plamn Uygulanmeasi

1.

Unite yoneticisine incelemenin amaci ve yapila-
cak calisma. agiklanir.

Unite calismalari ve persoqel ile ilgili kayitlar
sira, ile incelenir,

Hizmet ici egitim gereksinmesini gosteren kayit-
lar saptanir. . ‘
Kayit ve ranpor;liardsa,v gerekli gorulen kisimlar ay-
nen veya tzetlenerek yazilir.

Gerektiginde durum hakkinda genis bilgi ilgililer-
den gortisme yolu ile saglanr,
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. C — Sonug Gikartimasi
1. Kayit ve raporlardan alinan veriler analiz edilir.
2. Hizmet i¢i egitim ihtiyaci gosteren veriler grup-
landirilir,
3. Hizmet ici egitim sorun ve ihtiyaci belirlenir.

Konuya iligkin gorusler alinir,

Dikat Edilecek Hususlar

Kayit ve raporlarin incelenmesi ile hizmet i¢i egitim gerek-
sinmesi gosteren olgular saptanabilir. Saglanan veriler genel-
likle hizmet i¢i egitimin gerekli oldugunu agrkca ortaya koya-
bilir. Ancak hizmet ici egitim programai icin yeterli veri elde et-
mek gugctiir. Bu noksanlik baska tekniklerden vyararlanilarak
giderilir. Kayit ve raporlarin incelenmesinde asagida yazili
hususlara, dikkat edilmesi gerekir.

1. Bu yontemin yararh ve sakincali yomlerin g6zdniinde

bulundurulmasi,

2. Inceleme plaminin, kurum politikasi ve yapisini dikka-

te alarak eksiksiz yapilmasi,

3. Kayit ve raporlarin belirli bir siraya gbre incelenmesi,

4. Kayit ve raporlarda gizlilik gerektiren hususlarda titiz-

lik gOsterilmesi, '

5. Kayit ve raporlarda goriulen olay, nedenleri ve yarattig:
sorunlarin ayrintili olarak belirtilmesi,

6. Elde edilen verilerle ilgili gériigmelerden edinilen bilgi-
lerin ayrica yazilmasi,

Yararl ve Sakincali Yonleri

Kurumda c¢alisan personelin hizmet ic¢i egitim ihtiyacini
ortaya koymada kayit ve raporlar:y inceleme tekniginin yararl.
ve sakincali yonleri, planlamada ve uygulamada goz oniinde
bulundurulmas: gereken faktorlerdir, : '

Yararh Yonleri

1. Kurumda karsilasilan gergek sorunlar, ¢alismalarin du-
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rum ve sonuclar: hakkinda guvenilir veriler elde edilir.

2. Kurumda karsilasilan sorunlar analiz edildiginde mne-
denlerin arastirilmas: igin bir baslangi¢ olur.

3. Tllgililere hizmet igi egitim gereksinmesini agiklamada
kaynak olarak kulanilabilir.

Sakincali Yonleri

1. Kayitlar sorunlarin olusumunu agiklar, nedenler genel-
likle gizli kalir,

9. Hizmet ici egitim gereksinmesini saptamada yeterli
veri saglamak gugtir,

3. Kayit ve raporlar degisme ve gelismeleri Qogruml%uikla
kapsamaz. Bu nedenle gelecege yonelik ¢alisma igin sag-
lanan verilerin gecerligine kusku ile bakalir.

Test Uygulama

Bir kurumda gorev alan bireylerin egitim ihtiyaglarinin
saptanmasi, bir bakima, egitim noksanliginin kisinin yeterlikle-
rinde giderilebilecek nitelikteki eksikligini ortaya koymakiir.
Egitim ihtiyacin saptamada yararlanilan test, bireyin bir veya
daha fazla Ozeligini dlgmek tizere kullanilan vasita olarak ka-
bul edilmektedir. (Akhun, 1969, s. 2) Test kullanilarak yapilan
dlome, bireyde aranilan 6zelliklerin ne miktarda var oldugunu
saptamak Uzere yapilan islemdir. Olgme sonuglar1 genellikle
sayisal olarak ortaya konur. Olgme sonunda elde edilen sayisal
veriler beklenilen ile kiyaslanarak, veya ne anlama geldigj yo-
rumlanarak degerlendirme yapilir. Degerlendirme, beklenen
ile elde edilen karsulastirarak, kiyaslayarak ve yorumlayarak
bir hitkme varma, yarglya varma strecidir.

Bireyin yaptigi gorevin gerektirdigi nitelikler ile sahip ol-
dugu niteliklerin belirlenmesi 6lgme ve ihtiyacin ortaya konul-
masi, degerlendirme sonucunda yapilir. Hizmet i¢i egitim ge-
reksinmesini ortaya koymak ve buna dayali 6gretim prograim-
larin: hazirlamak {izere ayni anda bir veya daha fazla tip test
kulanilabilir. Test soru tiplerinin belirlenmesj ve hazirlanabil-
mesi igin gorev tanimlarimin yapilmas: gerekir. Gorev tanimla-
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malari, bu gorevi yerine getirecek kigilerin daha onceden ka-
zanmis olmalari gereken bireylere uygulandiginda, sahip ol-
masi nitelikler arasindaki fark kolayhkla bulunabilir. Bu fark-
lar esas almmarak uygulanacak hizmet i¢i egitimde Ogretim
programlar hazirlanir,

Egitim ihtiyacini saptamak izere hazirlanan testler, on
test veya tanima testi niteliginde olur. Bu testler uygulamis sek- -
line gore sozlii, yazili ve is testleri olmak lzere U¢ gruba ayri-
hir. ‘

Sozli Testler : Bireylerin belirli konularda bilgi ve gorisle-
rini saptamak tizerc hazirlanir ve uygulanir. Sorular kiside ara-
nilan niteligi ortaya koyacak sekilde tasarlanir ve bireye yo-
neltilir, Verilen cevap istenilen ile kargilastirilarak bir yargiya
varilir,

Yazili Testler: Genellikle klasik ve objektif olmak iizere
gekilde hazirlanir. Klasik tip testlerde, sorular bireyin cevabini,
kendi. ifadesini kullanarak, tanzim ve tertip ederek el yazisi ile
yazmasim gerektirecek sekilde hazirlanir, Bireyin, bilgi ve gob-
rasinii yansitan cevaplar beklenen cevaplarla kargilagtirilir,
Objektif tip testlerde sorular, bireyin cevaplarini yazmaktan
¢ok, isaretleyerek verebilecegi bir sekilde tanzim edilir. Dogru-
Yanlis, goktan segmeli, eslestinme ve tamamlamal veya kari-
stk tip sorularla hazirlanan bu testler digerlerine kiyasla daha
kapsamh olur.

Is Testleri : Daha ziyade bireyin beceri ve tutumunu ortaya
koymak ve bu alanlardaki eksikligini saptamak tzere hazirla-
nir ve uygulanir. Bireyden beklenen davranislar ve olgltleri is
analizi yolu ile belirledikten sonra ig testi hazirlamir. Egitim
ihtiyaci saptanacak birey isini yaparken izlenir ve beklenen
davranis ile kendi davramglan arasindeki fark kaydedilir.

Hizmet ici egitim ihtiyacini saptamak tzere gesgitli tip test-
lerle, hireylerde var olan Ozelikler ortaya konulabilir. Genellik-
le test sorular: isin gerektirdigi, egitim sonunda bireye ka-
zandirilmas: beklenen bilgi, beceri ve tutumlar gbéz oniinde bu-
lundurularak farkh dtizeylerde hazirlanabilir. Cesitli tip test-
lerle egitim ihtiyac: Uis asamada yapilan gahsmalarla saptamr,
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Testlerin Hazirlanmasi

Her alan ve kademede galigan personelin hizmet i¢i egitim
intiyacin1 saptamak tzere hazirlanacak testin seviyesi ve soru
tipleri, olgilmesi istenilen oOzelliklere bagh olacaktir. Testler
agagidaki istemlerle hazirlanir,

1. Amaglar1 ayrintili olarak ve odlglilebilir sekilde saptanir.

9. Soru tablosu hazirlanir ve soru tipleri kararlastirilr,

3. Sorular hazirlanir ve gelistirilir.

4. Sorular siraya konulur ve testfsekillendmﬂdr.

5. Cevap kagidi ve test yonergesi hazirlanr.

6. Soru ve cevap kagitlar: cogaltilir,

Uygulanmasi

1. Hizmet i¢i egitimine katilacak ve test verilecek gruplar
belirlenir,

2. Test verilecek gruplar psikolojik olarak hazirlanir,

'3. Cevap ve soru kagitlar: dagitilir ve gerekli agiklama
yapilir,

4, Sorular cevaplandirilmasinda, anlasiimayan  kisunlar
agiklanir, gerektiginde dilzeltme yapilir.

5. Cevap kagitlar:i belirlenen esaslara gore toplanir.

Sonug Cikartilmas:

1.
2.
3.

Cevap kagitlar: siraya konur ve incelenir.
Sorulara verilen cevaplara gore herbir;i puvanlanir.

Soru analizi yapilir ve Ust, orta ve alt olmak tizere en az
li¢ kisma ayrilir,

Amnaliz sonuglari incelenir. Her gruptaki bireylerin ce-

vaplayamadiklar: sorular saptanir,

Opretim programini kapsayacak olan konular, cevaplan-
dirtlamayan sorulardan yararlanilarak - saptanir.
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Dikkat Edilecek Hususlar

Hizmet i¢i egitim gereksinmesinin saptanmasinda test uy-
gulama teknigi pek az kulanilmaktadir, En belingin nedenleri,
test hazirlama giiclugi, egitime katilacak kisileri bir araya ge-
tirerek uygulamada karsilasilan yonetime iligkin sorunlar ve
smavin bireyler tizerindeki psikolojik etkisidir. Bu zorluklar:
olmasina karsin o6zellikle, hizmmet i¢i egitimine katilmak tizere
segilen bireylerin 6gretimi kolaylastirmak amaci ile gruplandi-
rilmasi dgin 6n veya tanima testi mniteliginde hazmrlanmasmnda,
yarar vardir. Testler hazirlanirken, asagidaki maddeler halinde
yvazili hususlar géz éniinde bulundurulmalidir,

1.

10.

Test hazirlanacak goérev veya is alam ile ilgili gérev ta-
nimlamasi veya is analizi yapilmasi,

Amaglarm alan smiflandwrmasmin yapilmasi, bilgi, be-
ceri ve tutum ile ilgili amaglarm belirlenmesi,

Test gizelgesinin hazirlanmasi ve analiz elemanlar: ile
amaglarin yazilmasi.

Soru tiplerinin amaglara ve diizeylere gére belirlenmesi,
Egitsel alanlarmm dolayli, bagli ve tiretilmis birimler
kullamlarak yapildigmn hatirda tutulmasi. .
Test sorularinin gegerlilik, glivenirlik ve objektiflik ni-
teliklerine uygun sekilde hazirlanmasi,

Testlerle ilgili acgiklama ywpﬂma& ve gere(ktugmde or-
nek wverilmesi.

Sorularin agk ve seviyeye uygun olarak ifade edilmesi.
Kilit veya 6nemli kelimelerin altlari gizilmesi,

Ozellikle is testlerinde gerektiginde uygulama esnasin-
da dilzeltme yapilmasi ve devam ettirilmesi,

Test uygulamas: igin uygun zaman ve yer segilmesi.

Yararl ve Sakimcal Yonleri

Her alan ve kademede galisan personelin yaptifi is tanim-
landig1 ve amaliz edildiginde, hizmet i¢i egitim gereksinmesini
saptamak ftlzere yararlanilabilecek en gilivenilir tekniklerden
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biri test uygulamadr. Ancak, kurumlarin buytik bir kisminda
gorev tanimlamasi olmadigindan ve is analizi yapiadigindan
test hazirlama guiclesmek tedir.

Yararlh Yonleri

1. Her alan ve kademede kazanilmasi gereken bilgi, be-
ceri ve tutumlar kolaylikla belirlenebilir. '\

2. Testler kisa zamanda uygulanir ve sonug alinabilir,

3. Bireyler bagarilarma gdre gruplandirilabilir.

4. Test sonunda elde edilen Olgme sonugclar: kolaylikla ki-
vasslanabilir ve yorumlanabilir.

5. Yapilan hizmet igi egitiminin basar: derecesini sapta-
mada aradaki fark: bulmak tzere kullamlabilir,

Sakmmcali Yonleri ; 4

1. Oleme Szelliklerinden dolayr sonuglarda yanilmea olabi-
lir.

2. Bireysel farkhliklar 6lgme sonuglarm etkiler.

3. Testlere ve smava karsi duygusal gekingenlik vardir,

4. Hazirlanmas: igin is analizi ve gorev tanumlanmasi ge-
rekir.

5. Her durumda uygulanmasi olanak digidar.

Grup Toplantilar Diizenleme

Grup toplantilari, bireylerin tek baslarmna coziimleyemedik-
leri sorunlare. ¢ézim yolu aramak tizere iki veya daha fazle il-
gilinin bir araya getinilerek calistriimasidur. Bir kurumda ¢a-
hisan insanlarda gorts ve davrans degisikligi kisa strede wve
" gabuk olmaz. Kurumlarda yapilacak degigiklik veya yenilik
icin ik kosul, ilgililerin istemesi ve inanmasidir. Grup toplan-
tilarinin temel amaci, belirli konularda grup trint elde etmelk
ve yararlanmaktir. Grup calismalarinda kararlar birlikte ali-
nacagmdan: ve karar sureci paylasilacagindan ortak olarak ve--
rilen kararlarm uygulamasi da kolaylastirilmig olur. (Taymaz,
1977, s, 112)' ‘



HIZMET I¢i EGITIM IHTIYACININ SAPTANMASI 105

Bir kurumda imal ve hizmet Uretiminde gbrevli ve sorumlu
olanlarin biraraya getirilerek, sorunlar: analiz etmeleri ile hiz-
met ici egitimi gereksinmesi ortaya konulabilir. Toplantiya, ku-
rumda yonetim ve denetim.kademelerindeki elemanlarla bir-
likte uzmanlarm da katilmalar: saglanmalidir, Grup calisma-
larimin basarisini etkileyen faktdrler smnirli olmamiakla birlik-
te, en etkili olani yeteri kadar, hazirlik yapilmayisidmr. (Oguz-
kan, 1970, s. 28) Grup toplantisina katilabilecek olanlar: davet
etmis olmak sorunlari ¢oziimlemek icin, beklenen, bir gaba de-
gildir. Grup ¢ahsmalar: planlanirken, gruba katilacak kisilerin
taninmasinda yarar vardw., Grup toplantilarinda her gortise
karsi olan dik kafali, her konuda bilginglik taslayan, kavgaci
ve satagan, kurnaz ve hileci, inatci, soru sormay1 seven, ¢ok ko-
nusan ve geveze, kendi kendine konusan, uyuklayici ve vur-
dumduymaz, sekilci ve titiz, tartismalara katimay1 kiciimse-
yen tUyelerle karsilasmak olanakhdir. Grup yeni olusturuldu-
gunda tyeler, birbirlerini tanimak, etkinliklere uyum sagla-
mak ve beraber calisma yollarimi belirlemek gereksinimini du-
yarlar. (Knowles, 1968, s. 31) Bu safhada grup Uyelerine, amag
ve yontemler hiakkinda acgiklama yapmak ve benimsetmek ge-
- rekir. Grup toplantilarinda amaca ulasilmas: i¢in 6énceden plan-
lanmas1, uygulamamnan ilkelere ungun yaupﬂmam sonuglarin ¢i-
kartilmas1 gerekir.

A — Toplantinin Planlanmasi
1. Toplant1 gindemi hazirlanwr

2. Kurumun hizmet i¢i egitim galismalar ile ilgili
veriler kolaylikla, sunulacak hale getirilir,

3. Toplantiya katilacak ilgililerle onceden informal
goriusme yapilir,

4. Hizmet i¢i egitim ihtiyacin1i saptamaya yamyacak
sorular hazirlanir ve gelistirir,

5. Toplanti yerinin, ortaminin iyi olmasi i¢in on ha-
zirliklar yapir,

B — Planin Uygulanmasi

1. Daha o¢nceden yapilan hizmet i¢i egitim etkinlik-
lerinin, sonuglar: agiklanir,
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Kurumda kargiasilan sorunlarin veya durumun
saptanmasi yapilir,
Kargilagilan sorunu olusturan nedenler belirlenir.
Hizmet i¢i egitim yolu ile gdziimlenebilecek so0-
runlar analiz edilir, ’
Hizmet igi egitim gereksinmesini belirleyen du-
rumlar maddeler halinde yazilir. ,
Hizmet i¢i egitim sonundaki heklentiler, amag. ve
Olgiitler saptanir. ”
Yapilacak hizmet igi egitimin zaman yeri, stliresi
ve sekli karara baglanir.

Toplanti tutanag: yazilir ve katilan Uyelere imza
ettirilir,

C — Sonulg Cikartilmasi

1. Toplanti tutanagl incelenir,

2. Hizmet i¢i egitimine iliskin karar ve oneriler be-
lirlenir.

3, Gerekli inceleme ve goriigmeler yapilir,

4, Gereksinme oOnerileri liste haline getirilir ve yo-
rumlamar,

5. Hizmet ici egitim gereksinmesi yaz’lln".

Dikkat Edilecek Hususlar

Grup c¢alismalarinin bagarisi, grubu olusturan liyelerin kat-
kilarine baghdir, Isteksiz, gorigleri esasta farkl, pegin hiktm-
ki, ¢ok fazla konusan veya uyuklayici tyelerle yapilan toplan-
tilardan olumlu sonuc¢ almamaz. Grup c¢alismalarim basaril
kimak icin asagida maddeler halinde yazih prensip ve teknik-
leri goz ontnde bulundurulur,

1. Toplanti yerinde iyi bir fiziki ortam yaratilmasi, 151k,
havalandirma, 1s1 dunumunun iyi ayarlanmasi.
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2. Oturum baskanina ve grup fliyelerine gilndemin ve
amacin aciklanmasi.

3. Hizmet igi egitim gereksinmesini ortaya [koyacak 50~
runlarin belirlenmesi.

4. Sorunlari ve nedenleri aciklamaya katkida bulunacak
tartisma sorularmnin yonetilmesi,

5. Grup Uyelerinin, ozellikle olumlu goriise sahip olanla-
rm katkilarinin saglanmasi,

6. Grup iyeleni arasinda ’il’ettiwsiLm ve giris birliginin sag-
masma ¢aligilmasi,

7. Gegerli fikirler ortaya c¢ikincaya kadar, beliren fikirle-
rin el altinda tutulmas:.

8. Esas ve diger sorumlaria ilgili ¢éziim yollarin1, ozellikle
egitime iliskin olanlarin saptanmasi,

9. Sorunu ¢dzimleyici alternatifler arasmnda en etkili ola-
nin segilmesi ve grup kararimn saglanmasi.

10. Toplant: tutanagmin tutulmasi, kararlarin swra ile ya-
zilmasi, Uyelere imza ettirilmesi.

Toplanti d:u‘ta,na,glv, toplant1 sonunda yazilan rapordur ve
asagidaki hususlar: kapsar,

Toplantmin adi

Toplant1 tarihi ve saati
Toplantinin yapildig: yer
Toplantiya katilanlarin isimleri
Toplantiya katilmayanlarin isimleri
Toplant1 konusu - tartisilan sorun
Ortaya konan diger sorunlar
Oneriler ve alinan kararlar
Toplantiya katilanlarm imzasi

L oONS G WD

Yararli ve Sakincal: Yénleri

Grup g¢alismalarmdan fbeklené:n sonucun alimabilmesi igin,
prensip ve ilkeleri yanisira yararli ve sakmcal yonlerin de dik-
kate alimmasi gerekir,



198 HAYDAR TAYMAZ

Yararl Yonleri

1. Hizmet i¢i egitime yoneticilerin katkis1 saglamr ve ko-
nularin belirlenmesi kolay olur.

5 Hizmet i¢i egitimini planlamak ve desteklemek tizere
gerekli ortam kolaylikla yaratilabilir.

3. Hizmet i¢i egitime iliskin, kurumda birimler arasi is-
birligi ve iligki saglanir.

Sakincal1l Yonleri -

1. Kurum calismalarnda basar: nedenlerini hizmet - igi
egitimden ¢ok, diger faktorlerde arama egilimi vardar.

2. MToplantilarda hizmet i¢i egitim konusu gereken ve bek-
nen derecede énemsenmez.

3. Hizmet ici egitime karsi olanlarm olumsuz gorigleri,
daha sonraki galismalar olumsuz ydnde etkiler.

Goriisme - Miilakat - Yapma

Bir kurumda hizmet ici egitim ihtiyaci, egitimi planlamada
gorev alanlarla karsilikla, konugmasi ile saptanabilir, Miilakat,
belirli bir amaca yoénelik olarak iki kisinin yiz yuze gelerek
yaptiklari gorisme ve konusmadir. Tki kiginin arasmnda iliskinin
kurulmasmda. ve belirli konularda bilgi saglamada yararfanilan
girigimlerden biri ve sik kullanilan: milakat admi verdigimiz
bireysel gorigmedir. Bu teknik uygulanirken goriisen, sorulari
cevaphyan kisinin gereksinimlerini karsilayabilmeli, gortgme
sonunda cevaplar dzetlenmeli, beklenenlerle séylenenler arasin-
da iliski kurulmalidir. (Ozgen ve Ersan, S. 23)

Gortsme amacina ulagmak tzere gerekli bilgileri cevap
olarak saglayacak sorular tipine gére U¢ kisma ayriir. (Tay-
maz, 1977, S. 108)

1 — Soru Saptamadan Yapilan Gorusme

Kurumda yapilmis veya yapilacak hizmet ici egitime iligkin
olarak ilgililerin gorislerinin almmasi istendiginde, amag be-
lirlenir, ancak konuyea iligkin soru listesi hazirlanmaz. ‘Gorigu-
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len kisiye mulakatn amaci acgiklanir ve sohbet seklinde serbest
konusmas1 saglanmir. Konusmas: sirasinda gerektiginde sorular
sorulur ve acrtklama yapmas: istenir., Hizmet igi egitimi gerek-
sinmesine iliskin gorusler bir hata yapmamak igin kendisine
tekrar ettirildikten sonra kaydedilir.

2 — Agik Uclu Sorularla Yapilan Gorlisme

Hizmet ic¢i egitim ihtiyacini saptama amacina wlasmak icin
beklenen verileri elde etmeye yariyacak sorular hazirlanir, Go-
rismenin amact aciklandiktan sonra, konunun normal islenis
sirasina konulan sorular sira ile sorulur ve alman cevaplar ya-
zilir veya banta kaydedilir. Bu arada verilen cevap, yvan bilgi-
lerin elde edilmesini gerekli kiliyorsa arada sorular yoneltilir.

3 — Yari Kapali Ug¢lu Sorularla Yapilan Gortisme

Goortisme amacma ulasmak Uzere gerekli bilgileri saglaya-~
cak sorular hazirlanir. Bu sorulara verilebilecek cevaplarn bir
kismi Onceden kestirilebiliyorsa, maddeler halinde saptanir.
Her sorunun altinda ti¢, dért cevap yazildiktan sonra, bir cevap
icin yeteri kadar bos yer birakilir. Goérligme sirasmda yomelti-
len soruya alinan cevap, daha énce belirlenen cevaplardan biri
ise igsaretlenir. Alman cevap belirlenenlerden bagka ise bog 'bi-
rakilan kisma yazilir. Bu tir sorularla yapilan goriisme daha,
kisa, zamanda tamamlanmir ve sonucun degerlendirilmesi daha
kolay olur.

Gorltsmenin Planlanmasi

1. Yapilacak gorismenin amaci dnceden saptanir ve sinir-
landarihr. ;
2. Kimlerle géniisme yapilacag: belirlenir. Egitim ihtiyaci-
nin saptanmasinda gorust alinacak bireyler ismen be-
lirlenebilir,

3. Amaca ve gorusilebilecek bireylere uygun sorular ha-
zirlamar, ‘

4. Soru tipleri secilir, geligtinilir ve kapali uclu sorular
igin Kestirilelbilen cevaplar yazilir,
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Gérilsrfne icin form hazirlanir, gerekirse bir 6én deneme
vapilir ve geligtirilir.

Goriisme yapilacak sahislarla gorisme zamani ve yeri
kararlastirlr,

Gioriismenin Yapilmasi

1.

4.

a B> ® P oH

Gortisme amacm tam olarak aciklanir ve samimi bir
hawva yaratiir,

- Sorular, goriisme formunda yazili oldugu sekli ile so-

rulur.

Cevaplar dikkatle izlenir ve yazilmadan once gerekirse
anlasildig: sekilde tekrar edilir.

Cevaplar isaretlenir veya maddeler halinde yazlir.

Sonug Cikartilmas:

Cevaplar amacglarla karsilastirilir,
Cevaplarla ilgili olarak gerektiginde incelemler yapilir.
Bulgular: olusturan cevaplar maddeler haline getirilir.
Gerekli istatistik islemleri yapilir,

Veriler yorumlanir ve hizmet i¢i egitim gereksinmesi
ortaya ¢ikartiir,

Dikkat Edilecek Hususlar

Gorisme yolu ile veri toplama, en givenilir tekniklerden
biridir. Ozellikle hizmet ici egitimi ihtiyacim saptayacak kisi,
bu konuda goriismeyi kendisi yapabiliyorsa, gerekli tim veri-
leri ve konular1 elde edebilir. Miilakatin bagarili olabilmesi igin
asagidaki hususlar géz 6ntinde bulundurulmalidir,

1.

2,

Miilakat amacinin ayrintili olarak saptanmis olmasi ve
aciklanmasi,

Sorularin amaglar uygun olarak hazirlanmis ve gelis-
tirilmis olmas, '
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3. Goriugme swrasinda rahat ve samimi bir ortam yaratil-
tilmasi, test veya sinav havasi verilmemesi,

4. Sorularin milakat formundan aynen alinmasi, fakat
okuma, havasi yaratilmamasi ayrica agiklama yapilma-
mast,

5. 'Acele edilmemesi, konusmaciya cevabini tamamlama zZa-
maninin verilmesi,

6. Cevaplarin dikkatle izlenmesi, sonucun oOzetlenmesi,
tepkilere gére hilkiim verilmemesi, bilmiyorum. cevahbi-
nn kabul edilmemesi, kani olarak cevap aranilmasi,
ancak tartisma yapilmamasi,

7. Cevap swalama veya derecelendirmeyi gerektiriyorsa
tekrar edilmesi,

8. Gizlilik ve kigisel yonu olan durumlarmn ayrica saptan-
masl,

9. Milakat esnasmda konu digina ¢ikilmamasi, ogut ve-
rilmemesi, cevaplarin yorumunun yapillmamasi,

10. Miilakatin ¢ok uzun zaman almamasl, bir saatten fazla
olu’n!a,masL

11. Miilakat formalarmm sonradan cevaplandirilmak iize-
re baskalarina verilmemesti,

12. Milakat yapacak sahsin sempatik, tertipli, 'giive;nild;r,
zamam degerlendirebilen, konusma yetenegi gelismis
olmalidir.

Yararh ve Sakincali Yonleri

Gortgme ile elde edilmesi istenilen bilgilerin timi sadece
somut olgular: saptama ile smirll olmayip, gorisiilen Kiginin fi-
kirleri ve davramislart gibi soyut durumlar: da kapsar. Bu go-
ris ve fikirler, bir bakima kargilasilan sorunlara da ¢ozim yolu
getirir. Miilakatla istenilen sonucu elde edilebilmesi igin igbir-
ligi yapilabilmesi, goriglerin tarafsiz olmasi, cevaplarin dinlen-
mesi ve duygu ortakhig1 yaratilmas1 gerekir, (Ozgum 1968, S. 61)

/
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Yararh Yonleri

1. ‘Amaglara uygun ol‘a;raik hazirlanan her soruya cevap
alinar.

2. Toplanan bilgiler daha glivenilir olur ve tama:mlayicm
© bilgiler de saglanabilir,

3. Gergekler ile birlikte sorunun ¢dézim yolu ortaya ¢ika-
ruabilir,

4. Fikirlerin serbestce agctklanmasi ve tekliflerin yapilma-
sina olanak saglanalbilir,

Sakincali Yoénleri
1. Uygulammas: ¢ok zaman alir, bu nedenle masrafli olur.

2, Milakatcinin tavirlar: pesin hiktumler verersk cevap-
lan etkileyebilirler.

3. Kisilerin iyimser, karamsar, nikbin ve bedbin olmalar
mulakatciyl yanaltir,

4. Genellikle az sayida kisinin gonisi almdigindan sayica
degerlendirilmesini gliclestirebilir. ‘

5. Alinan cevaplar cogu kez, diger kaynaklardan yararlan-
may1 gerektirir.

Anket Uygulama

Kurumlarda hizmet ici egitim gereksinmesini saptamak ve
ilgili gortisler elde etmek Uzere gesitli anketler uygulanmakta-
dir. Anket, belirli bir amaca yonelik, bilgi toplamak {izere, ilgili
ve belli kisilere yoneltilecek soru listesini kapsayan veri topla-
ma, aracidir. Anketler, bir konuda kisilerin bildiklerinin ne de-
recede dogru oldugunu oOlgmekten ¢ok bir konu veya sorun
hakkinda bildiklerini, kanilarini, inanclarini, tepkilerini, ge-
reksinmelerini, dileklerini ve yakmmalarini saptamak tzere
hazirlanmir ve uygulanir. Anket sorularina verdikleri cevaplarla
kisilikleri arasinda iligki kurmaya yoénelik, bireyi tanitmaya
yariyacak 6zelliklerle ilgili sorularda, hazirlamnir,

Anketler, kisa zamanda genis bir insan grubundamn ve dagi-
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nik yerlerde bulunan kisilerden kisa zamanda bilgi toplama
olanag! sagladigmmdan yaygin olarak kulanilmaktadir., Anket-
ler diger bilgi toplama araglarma kiyasla daha az masraflidir
ve edinilen verilerin analizi de kolay olur. Hazirlanmasi ve uy-
gulanmas ile ilgili ilkilere uyuldugunda etkili bir ara¢ olarak
kullanilalbilir. (Fidan, 1967, S. 47)

Anketler kisilere elden verilir veya posta ile gonderilir. Her
iki halde kisinin sorulari yazili olarak cevaplandirmas1 veya
isaretlemesi istenir. Sorular amagclary uygun olarak veri sagla-
yacak gekilde kapah veya acitk uglu olmak tzere iki sekilde ha-
zirlanir, :

Kapali Uglu Sorular

Anket ile elde edilmesi istenilen bilgiyi cevap olarak ola-
cak soru kolay anlasihr bir sekilde ifade edilir. Sorunun altmn-
da, beklenen cevaplardan ¢ veya daha fazlasim kapsayan bil-
giler, yvan taraflarinda isaret yeri birakilacak sekilde siralanir.
Saptanan cevaplar diginda bir durumn olalbilecegi kan1 veya
kuskusu varsa, anketi dolduran kisinin kullanabilecegi bir bos-
luk birakilir,

Acik Uglu Sorular

; Anket sorularmi cevaplayacak kisinin kendi ifadesini kul-
lanarak yazmasini gerektiren soru tipidir. Kisilere istedikleri
gibi cevap verme olanag1 sagladigindan yararli, ancak cevap-
dirilmas1 kapaliya kiyaslar zor ve zaman alicidir. Kolaylikla de-
gerlendirilebilmesi igin, cevaplarin anlasilir, acik ve maddeler
halinde yazilmas: istenir. Bu tip sorular genellikle anket sornu-
larmmi cevaplayan kisinin, bunlarn disinda konuya iliskin go6-
riiglerini ortaya koyma olanagi saglamak Uzere anketin sonunda
sorulur ve yeteri kada bosluk birakilir.
Anket kullanilarak hizmet igi egitim ihtiyacinin  saptan-
masl, ‘planlama, uygulama: ve sonug cikartma islemleri ile ya-
pilir.

Planlanmasi
1 — Yapilacak g¢alismanin amaci saptanir, Anketin nigin
hazirlanacagl ve uygulanacagl ortaya konur,
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2 — Anket sorularim1 cevaplayacak kisiler belirlenir. Evren
secilir gerekirse drnekleme yapilir.

3 — Istenilen fbiLgileri elde etmeye yarayacak sorular ta-
sarlanir, 6n uygulama yapilarak ve ilgilerin gorisleri alinarak
gelistirilir, ‘

4 — Geligtirilen sorular gruplandirilir ve siraya konur,
5 — Amket formu hazirlanir ve gekillendirilir.

6 — Amketin doldurulmasina iliskin agiklama, ya,plllf.

Uygulanlmas :

1 — Anket formlar: kigilere verilir veya posta ile gonde-
rilir. '

2 — Fomlarin génderilmesi ve toplanmasi izlenir.
3 — Gerekirse yeniden hatirlatma yapilir ve gondeilir.

4 — Toplanan anketler kontol edilir ve siraya konur.

Sonuc Cikartilmasi ;
1 — Gelen anketlerin cevaplari kontrol edilir.

2 — Kapali uglu sorulara verilen cevaplar icin bilxéi isleme
yonergesi hazirlanir.

3 — Acik uglu sorulara verilen cevaplar tasnif edilir.

4 — Sorulara verilen cevaplar kompiiterle veya el ile tab-
lolara islenir ve istatistik iglemler yapilir.

5 — Veriler yorumlanarak hizmet ici egitim ihtiyaca sap-
tanir.

Dikkat Edilecek Hususlar

Anket sorular: cevaplayan kisi, hazirlayanla karsi karsiya
gelemediginden, anlayamadigr veya kuskulandigi durumlarda
aydinlatilmasi olanaksizdir. Bu nedenle anket hazirlanirken
komtnikasyonu dogru olarak saglamaga dikkat edilmeli ve
agagida belirlenen hususlar yerine getirilmelidir,
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1. Anket hazirlanma amaglarmin. ayrmfili olarak saptan-
masl,

2. Ormeklemenin iyi yapilmasi ve secilen kigilerin evreni
temsil edebilecek durumda olmasa.

3. Anket sorularinda kulanilan ifadelerin, cevaplayacak
kigilerin anlayabilecegi nitelikte olmasi,

4, Gegmisi hatwrlamaya yonelmis sorulardan olanaklarin
elverdigi oranda kacinilmasi.

5. Kapali uglu sorular igin uygun se¢imlik cevaplarin ha-
zirlanmasi. Cevap sayisi en az iki en gok dokuz olmasi.

6. Agik uglu sorular igin yeteri kadar bosluk birakilmasi,
cevaplarmm maddeler halinde yazilmasimmin istenmesi,

7. Anket diizenlenirken, kisiyi kararsizliga diigirecek an-
latimlardan sakinilmasi, soylemek istediklerini yazmasina ola-
niak saglanmasi.

8. Sorularin konularma goére siraya konulmasi, cevap ve-
ren kisinin seviyesine uygun olmasi.

9, Aciklamanin ayrintili yapilmasi, = verilen cevaplarin
gizli ve yalnmiz amaca uygun maksatla kullamilacaginin belirtil-
mesi.

Yararl ve Sakincali Yonleri

Anket kisa zamanda hazirlanip uygulanabilir, ‘Anketle hiz-
met ici egitim gereksinmesinin saptanabilmesi i¢in cevaplaya-
cak kigilerin istekli, samimi ve agik cevap vermeye hazir, so-
rular1 anlamis olmalari gerekir. Cevaplayan sorulari yanlis
algilar, kendisini serbest hissetmez, sorular1 cevaplandiracak
seviyede olmaz, dnem vermez, asiri iyimser veya kotiimser tu-
tumla cevaplarsa istenilen sonujg alinamaz.,

Yararlh Yoénleri

1 — Kisa zamanda, az masrafla ¢ok kisinin konuya ilig-
kin goriisleri saptanr.

2 — Cevaplayan kiginin rahathkla fikirlerini ifade etmesi
olanaklidar,
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3— Anket sorularmna verilen cevaplar kolaylhkla tasnif edi-
lebilir. Tstatistik islemlerle amlagilir hale getirilebilir ve yorum-
lanabilir.

Sakimcal: Yonleri

1 — Zamanmda cevap alma oram genellikle posta ile gon-
derildiginde az olur,

2 — Onceden belirlenemeyen bazi tepkiler cevaplar etki-
ler, cevaplayan sahsin tutumunu belirlemek gugtlr.

3 — Sorunlarin nedenleri aciklanamaz ve ¢6zlim yollari-
nin énerilmesinde etkinlik derecesi duigiiktiir,

Gozlem Yapma

Kurumde gorev yapan personelde aramlan nitelikleri, bilgi,
beceri ve tutum olmak tUzere ¢ alanda toplanabilir. Ozellikle
' bireyin gorevi esnasinda islemleri dogru yapma, belirli streler-
de tamamlama, isi istenilen nitelikte ortaya koyma ve tutumlar:
ile ilgili verilerin elde edilmesi i¢in planl gozlem vaplUmalidar.
(Taymaz, 1974) Gozlem yolu ile hizmet i¢i egitim gereksinmesi
saptamrﬂ{eh yapilan iglemler bir bakima is testlerine henzer.
Bireyin isteki becerisi, psiko-motor davraniglar: ve Urimu
gozlemlerle olgilebilir. (Turgut, 1977, S. 163)

Gozlem yaparak calisan personelin hizmet ici egitim ihti-
yacini ortaya koyacak olan uzmamnin, gozleyecegi bireyin isind
bilmesi ve yapabilir olmas1 gerekir, Planli gdzlem sonunda,bi-
reyin gozlenen psiko - motor davranislar: ile beklenenler ara-
smdaki farkin saptanmas: igin igin onceden amnaliz edilmesi, is-
lemlerin ve islem basamaklarinin belirlenmesi zorunludur. Go6z-
lem yolu ile bireyin ¢alsmasi esnasinda davranislary saptana-
bildigi gibi bazi hallerde yalnmiz drin incelenir. Uriintin: isteni-
len nitelikte, normlara uygun olmasi, diger tretim faktorleri
yanisira ureticinin yeteneklerine baghdir. Ayrica Uirinlin: nice-
lik durumu personelin yeterligi ile ilgilidir. Bu nedenle hizmet
ici egitim gereksinmesini ortaya koymada analiz yapilacak
drind olusturan ogelerin ayrintili bir dékumiinin yapilmas:
gerekir. Davranis ve Urini degerlendirmek tzere ikj ayr: form
hazirlanabildigi gibi, tek form tizerinde her iki gdzlem sonug-
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larmn: islemek de olanaklidir. Bireyin caligmasi esnasindaki
psiko -motor davramslari, islemler, stire ve tutum ile Urinun
niteligi aramlan ozelikler saptananak sonuglar formdaki yerle-
rine yazilir,

Gozlem ile hizmet ici egitim gereksinmesi, amaci belirlen-
dikten sonra, planlanmasi, yapilmas: ve sonug gikartilmas: asa-
malarmda yapilan etkinlikler saptanir,

Gozlemin Planlanmas:
1. Calismas1 gozlenecek bireylerin ve kurumda gézlem
yerlerinin saptanmasi.

2. Gozlenecek gahislarin yaptiklarm islerin -saptanmasi ve
gruplandiriimasi, S ’

3. Yapilan iglerin islem ve iglem basamaklarimmn belirlen-
mesi '

4, Her islem veya islem basamagl i¢in normal yapim sii-
resinin saptanmasi.

5. Her is veya islem sonucu ortaya konulan urin veya hiz-
metin nitelik olgitlerinin belirlenmesi.

Gozlemin Yapumas:

1. Bireyin islerini yaptig1 esnada davraniglarin izlenmesi.

2, Tgin saptanan islem sirasmna gore yapilip yapilmadigi-
nin izlenmesi.

3. [Islemlerin kurallara uygun yapma durumunun belirlen-
mesi,

4. - Islemleri yapma stiresinin saptanmas1 ve kaydedilmesi.

5. Ortaya konulan isin, onceden belirlenen normlara wuy-
gunlugunun incelenmesi,

6. Bireyin isi yaparken tutuma iliskin davraniglarinin iz-
lenmesi, beklenen ile goriilen arasindaki farkmn kaydedilmesi.
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Sonug CGikartilmas:

1. Gozlemin bitiminde zaman gegirilmeden formlara kay-
dedilen verilen incelenir.

2. Gozlem sonuclari ile beklemntiler karsilastirilir ve ara-
daki farklar bulunur

3. Islem veya basamaklarmnda, siirede kalitede ve tutum-
da goriilen farklar sira ile yazilir.

4 FElde edilen sonuglar yorumlanir, bireylere hizmet igi
. egitim yolu ile kazandirilmas: gereken psiko-motor, bilgi ve
#114ama, iliskin unsurlar saptanir, '

Dikkat Edilecek Hususlar

Gézlem: yapilis maksadina gore planli ve plansiz olarak iki
kisma ayrilir., Plansiz goézlem, galismalar izlediginde gortilen
durumlar: saptamak tizere yapilir. Denetim niteligi tasiyan bu
tlir gbzlem hizmet ici egitim gereksinmesini saptamada yeterli
olamaz, Planli gozlem kurumda personelin, ¢alismas) is basin-
da izlenerek, hizmet i¢i egitim ihtiyacimin saptanmasi igin ya-
pilir. Planl gézlemde amag, bireyin c¢aligmasinda davransla-
rinl ve ortaya koydugu Urini goézlemek beklenenler ile wvar
olanlar arasmdaki fark: saptamaktir. Planli géziemde asagidaki
hususlar goz dntinde buulndurulmalidir,

1. Sozlem plam eksiksiz olmali ve planda asagidaki dort

faktorle ilgili gozlenecek unsurlar belirlenmelidir.

a. Yapilan igin iglemleri veya islem basamaklarinin sira
ile dnceden yazilmasi.

b. Var olan kosullarda ve normal olarak her islem veya
islem basamagmin ne kadar stirede tamamilanabilece-
ginin belirlenmesi.

c. Ortaya konulacak mal ve hizmet seklindeki trinin ka-
tesini saptamak T{zere kullanilacak Olglitler ve kalite
normlarinan belirlenmesi, hata smirlarmin saptanmasi.

d. Bireyin dsindeki tutumunu, duygusal alana giren ig
aliskanlhklar:, tutuma iligkin beklenen davraniglarin
belirlenmesi.
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- 2. Gozlemin haberli veya habersiz yapilacaginin dnceden
belirlenmesi, habersiz goézlem gergekten bireyin normal cahs-
masl, kendisine hissettirilmeden yapilamdir. Var olan durumu
saptamaya yardimcit olur, Haberli gozlemde, birey ¢alismasinin
izlenecegini énceden bilmektedir.

3 — Gozlem yapacak birey, gozleyecegi personelin iginin
gerektirdigi bilgiyi ve bazi temel becerileri kazanmis olmalidir.

4 — Gozlem formu geligtirilmis olmali, bireyin calismasz
gozlenirken, her islem ve islem basamagimna iligkin goérisler ile
stre islenmelidir. Kalite ve tutuma iliskin unsurlar hemen goz-
lem sonunda saptanmalidir.

Yararlh ve Sakmcali Yénleri

Bu ydntem, ozelikle ¢alisan personelin vaptiklar: isleri bi-
len yonetici ve deneticiler tarafindan uygulandiginda olumlu
sonuglar alimir. ‘Ayrica isin énceden analiz edilmesini gerektiren
bu yéntemin de yararli ve sakincali taraflary veurdnr

Yararlh Yénleri

1 — Bireylerin isteki davranislari saptanabilir. Bilgiyi uy-
gulama ve becerisi ile birlikte tutumu da belirlenebilir,

2 — Bireyin gercek hizmet ici egitim ihtiyaci ortaya konu-
labilir,

3 — Gozlem formu tizerindeki izleme sonuglar: kolayhikla
yorumlanabilir,
Salkincali Yénleri

1 — Gozlem yapan yonetici veya deneticinin ¢ok zamamnimi
alir,

2 — Gozlem yapan bireyin yetersizligi sonucu etkiler,

3 — Gozlem esnasinda, gdzleyen ve gc‘izlenen‘ bireylerin
duygusal davranislari gergegin ortaya konmasini engeller,

Is veya Gérev Analizi Yapma

Bir kurumun gesitli alan ve kademelerinde golrev alan per-
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sonelin hizmet i¢i egitim gereksinmesinin lelirlenmesi igin, il
yapilacak iglem bireyde araniacak niteliklerin saptanmasi ola- -
caktir. Bireyde aranmlacak nitelikler, isin yapimas: igin gerek-
i olan Milgi, beceri ve tutumu ile ilgilidir. Bunlar bir bakima
egitsel amaglarin asamali smiflandiriimasi sonunda ortaya. ko-
nulabilen niteliklerdir.

Belirli bir isi yapacak personelde aramlacak nitelikleri be-
lirlemek tizere cesitli analiz tekniklerinden yvararlanilir (Fryk-
Jund, 1968, S. 3)'

Yapilan baglica analizler, a) ig veya gbrev tammlamalari,
b) is sartnameleri, ¢) orgut modelleri, d) is akim semalari, )
zaman ve hareket etiidleridir. Is ve gorev tamimlamalar ile is
sartnameleri birbirine ¢ok benzer. Birincisinde tanimlamaya
dnem verilirken, ikincisinden anlagma hiikiimlerine agurhk ve-
rilir. Her iki tir analiz de asagidaki hususlarda aciklama. yapil-
masi1 gerekir.

— Kurumda yapilacak igler,

— Kulanilacak malzeme, alet ve makinalar,

— Beraber caliscaag bireyler ve iligkileri,

— Calisma yeri, kapali, acik, sabit, gezici,

— Calisma stresi, yilda, ayda, haftada ve glinde,

—- Parasal durum, ticret, maas, yan ddemeler,

— Isindeki glivencesi, yiikselme olanaklari,

— Igin gerektirdigi zihinsel etkinlikler,

— 1gin geregi yapilan bedensel etkinlikler,

— Aranilan hizmet éncesi ve ici egitim dizeyi ve alani,

C OO ID U W

[y

Bir kurumun orgiit modeli, ¢alisan personelin kurumdaki
alan ve yerini belirler. Ayrica her alan ve kademede ¢alisacak
personelin goérev, yetki ve sorumluluklar: tanimlanir ve yazir,
Bu tamimlamalar personelde aramlacak niteliklerin saptanma-
sinda kolaylik saglar.

Is akim semalar1 ile zaman ve hareket etidleri, Ozellikle
dretim mesleklerinde etkili bir gsekilde kullanilabilir. Bir malm
tretiminde, {iretim asamalari ve yapilan iglemler swra ile be-
lirlenebilir. Bu islemlerin her biri, birey tarafindan mekina, ta-
kim veya diger araglar kullanilarak yapilir. Bazi hallerde par-
calar birbirine birlestirilir. Hareket ve zaman etiidleri, bu is-
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lemlerin en az ve yorucu hareketle en kisa sirede nasi yapila-
bilecegini inceler. Bu iki analiz teknigi ile igi olusturacak iglem-
lerin yapilmasinda gerekli olan beceriler saptanir. Psiko-motor
alana agirhik veren bu analizler sonunda becerilerin kazandiril-
mas1 gereken ilgili bilgi ve tutumiar belirlenir,

Bir kurumda g¢alisan personel i¢in hizmet i¢i egitim ihtiya-
cini ve daha sonra Ogretim programim hezirlamada en uygun
teknik is veya gorev analizidir. Yapilacak galismalarda, analiz
tekniginin uygulanisini bilen bir uzman. ile, alan ve kademenin
gerektirdigi bilgi ve-becerileri kazanmig bir teknik elemanin
birlikte olmalarinda yarar vardwr. Bazi halerde mesleki yeter-
ligi olan elemanlara analiz teknikleri hakkmda gerekli bilgi ve
hiinerler kazandirilarak yapturilmas: tercih edilir. Ozelikle de-
gisik alan ve kademelerde ¢ok sayida analiz yapilmas: gereki-
yorsa bu ikinci yol tercih edilir. ‘Analiz yolu ile hizmet ici egi-
tim ihtiyacimn ortaya konumasmde yapilacak c¢alismalar g
agsamada tamamlanar,

Planlanmas:
1 — Kurumun Orgut modelinin incelenmesi
2 — Kurum: ve ¢aligmalarma iligkin yazil1 kayneklarin in-
celenmesi. _
3 — Anmaliz edilecek goérev veya igin genel tanmmlamasimin
yapilmasi.
4 — Analiz igin formun hazirlanmasi,
‘Analizin yapilmasi. ,
1 — Gorevle ilgili asagidaki hususlarm belirlenmesi.
o, Gorev alani
b, Gorev alanina giren isler ‘
¢. Kullamilan malzeme, arag ve makinalar
d. Beraber ¢alisacagi bireyler, is ortami
e. Caligma kosullar
2 — Iglerin analiz edilmesi yontemi
a. ‘Gozlem yaparak
b. Gozlem ve gériisme yaparak
c. fg yapanla gémisme yaparak
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d. Yénetici ve denetici ile gériisme yaparak

e. Is yapan ve yémetici ile birlikte toplanti yaparak.
3 -— Jglerin 8gretim elemanlarma ayrilmasi.

a. Bilgi Zihinsel - elemanlar

b. Beceri-Psiko-motor-elemanlar

¢. Tutum - Duygusal - elemanlar

4 — Amaliz Formlarmnm Doldurulmas.

Sonug Cikartilmasi

1. Formlarin ilgililere incelettirilmesi.

2, Islerin ve islemlerin analiz edilmesi.

3. lslemlerin frekanslarmin saptanmasi.

4, fslerin gerektirdigi bilgi, beceri ve tutumlarmn saptan-

5. Sonuglarmm yorumlanmasi.

Dikkat Edilecek Hususlar

1. Orgiit organizasyon modelinin ve ilgili yasalarmn ince-
lenmesi,

2, Gorev alanlarmin tanimlanmas) ve alana giren iglerin
belirlenmesi.

3. ‘Alan uzmanlari ile birlikte ¢alisilmasi.

4, Gerektiginde is yerinde ve ortaminda gézlem ypailmasi.

5. Gerekli bilgi, beceri ve tutumlarm islere goére saptan-
masl,

Yararls ve Sakincali Yonleri

Hizmet i¢i egitim programlarini hazirlamak i¢in neler 68-
retelim sorusunun cevaplandiriimas: gerekir. Ashnda bu soru-
nun cevabi vapilacak egitimin amacmi ortaya koyacaktir. An-
cak amag genel nitelik tasiyacagina gore, ayrmtilarina inilebil-
mesi i¢in en iyi yontemlerden biri i veya goérevin analizidir.
Bu teknigin yararli yomleri daha etkili olmasina karsin sakin-
cali yonleri de vardar.
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Yararli Yonleri
1 — Gergek ihtiyaglar daha somut olarak ortaya konur.

2 — Elde edilen veriler 6gretim programi i¢in esas teskil
eder,

3 — Sonuglar kolaylhkla yorumlanir ve agiklanabilir,

Sakincali Yonleri

1 — Uzun zamanda yapilacak zor bir caligmayi gerektirir,

2 — Ornganizasyon bozukluklar: sonucu olumsuz yOnde et-
kiler. i AR |

3 — Bireylerin eksiklerini saptamadan gok, yarayishh bir
arag durumundadir,
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