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Milli Egitim Bakanlig: tarafindan gelistirilen moduller;

Taim ve Terbiye Kurulu Bagkanliginin 02.06.2006 tarih ve 269 sayili Karari ile
onaylanan, Medleki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlarinda kademeli olarak
yayginlagtirilan 42 alan ve 192 dala ait cerceve Ogretim programlarinda
amaclanan mesleki yeterlikleri kazandirmaya yonelik gelistirilmis  6gretim
materyalleridir (Ders Notlaridir).

Moduller, bireylere mesleki yeterlik kazandirmak ve bireysel Ogrenmeye
rehberlik etmek amaciyla 6grenme materyali olarak hazirlanmis, denenmek ve
gelistirilmek GOzere Medeki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlarinda
uygulanmaya baslanmustir.

Moduller teknolojik gelismelere paralel olarak, amaglanan yeterligi kazandirmak
kosulu ile egitim Ogretim sirasinda gdistirilebilir ve yamlmas: Onerilen
degisiklikler Bakanliktailgili birime bildirilir.

Orgiin ve yaygin egitim kurumlari, isletmeler ve kendi kendine mesleki yeterlik
kazanmak isteyen bireyler moduillere internet tzerinden ulasabilirler.

Basilmis moduiller, egitim kurumlarinda 6grencilere ticretsiz olarak dagitilir.

Moduller hichir sekilde ticari amagla kullamlamaz ve Ucret karsiliginda satilamaz.
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ACIKLAMALAR

KOD 347CH0001

ALAN Pazarlama ve Per akende
DAL/MESL EK Satis Eleman
MODULUN ADI

Personel Alma

MODULUN TANIMI

Persondl alirken yapilmas: gereken islemlerleilgili bilgi ve
becerilerin kazandirildigi 6grenme materyalidir.

SURE 40124
ON KOSUL
YETERLIK Personel istihdam etmek
Genel Amag:
Ise uygun personel alabileceksiniz.
S Amaclar:
1IOIp BRI Fatilatel 1. Gerekli is dagilimini yaparak ise uygun personel
alabileceksiniz.

2. Oz gecmis hazirlayabileceksiniz.

EGITiM OGRETIM
ORTAMLARI VE

Ortam: Sinif, emlak ofisi, vergi dairesi, belediye, SSK, BAG-
KUR
Donamm: Form belgeler, bilgisayar, bilgisayar masasi, sarf

DONANIMLARI malzemeleri, yazici, projeksiyon, tepegtz
Modulin icinde yer alan her faaliyetten sonra verilen 6lgme
araclarn ile kazandiginmiz bilgi ve becerileri 6lcerek kendi
OLCME VE I_<_epdi nizi degerlendireceksiniz.
DECERLENDIRME Ogretmeniniz modul sonunda size 6l¢gme araci uygulayarak

modul uygulamalar ile kazandigimiz bilgi ve becerileri
Olcerek degerlendirecektir.




GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Okulunuzdan mezun olduktan sonra, mezun oldugunuz dalla ilgili bir sektdrde ise
gireceksiniz. Is basvurusu yaparken gerekli islemleri en dogru sekilde yapmamz ve
kendinizi ¢ok iyi anlatmamz gerekecektir. Clnkl sizi ise alacak olan yoneticilerin sizinle
ilgili ilk degerlendirmesi bu asamada olacaktir. Bu nedenle de is basvurunuzu en dogru
sekilde yapmaniz, ise alinmanizda en 6nemli etkenlerden biri olacaktir.

Is hayatina basladiktan sonra basar1 merdivenlerini birer birer cikarak yoneticilik
makamina yikselmeniz ve calistiginiz bélime personel almamz gerektiginde bu isin hi¢ de
kolay olmadigim anlayacaksimz. Hem ise en uygun personeli bulmak hem de kimseyi
incitmeden bu isi yapmak zor bir stregtir. Bunun icin gerekli bilgilere sahip olmamz ve
deneyim kazanmaniz gerekecektir.

Bu modiilde alamimzda is basvurusu yapma, personel ama, isi tammlama, ilgili
yerlere bagvurma islemleri ile ilgili terimleri, tammlari, kisaltmalari, belgeleri ve formlari
bulacaksiniz. Okul uygulamalarinda, beceri egitimlerinizde ve meslek hayatimzda ihtiyag
duyacagimz kavramlari, belgeleri veislemleri tanyacaksinz.






OGRENME FAALIYETIi-1

AMAC

Gerekli is dagilinuni yapabilecek ve ise uygun personel alabileceksiniz.

ARASTIRMA

Bu faaliyet 6ncesinde yapmaniz gereken arastirmalar sunlardir:

> Insan kaynaklar departmam olan bir is yerine giderek isleyisi hakkinda bilgi

aimz.

Personel alim asamalarini arastiriniz.

>
>
>
>

Is analizinde bilgi toplamak icin hangi yontemler uygulanmaktadir? Arastirimz.
Is tamm yapmak isletmeye ne fayda saglar? Arastiriniz.

Referans mektuplarinin personel aliminda etkisi var midir? Arastiriniz.

Arastirma sonuclarint sinifta arkadaslarinizla paylaginiz.

1. INSAN KAYNAKLARI (PERSONEL)
YONETIMI

Resim 1.1:is birligi, basarinin en énemli unsurudur.

Personel kavrami; dilimizde isci,
is gbren, memur, gorevli, gibi terimlerle
ifade edilen ve calisanlarin timind icine
aan genis kapsaml1 bir kavramdir.

Insan kaynaklar1 (personel) yonetimi,
isletmede is analizlerinin yapilmasi, is
gicli planlamasi, gerekli persondin
tedariki ve secimi, ise alistinlmast,
egitimi, gelistirilmesi, personel basar
degerlemesinin yapilmasi, licret ve maas
yonetimi, sosyal yardim ve hizmetlerin
diizenlenmesi vb. gibi sirecleri icerir.



1.1 Insan Kaynaklar1 Y 6netiminde Temel ilkeler

Insan kaynaklar: politikasina yon veren bazi temel ilkeler soyle siralanabilir:
Verimlilik

Insancil davrams

Esitlik

Glvence

Aciklik

Gizlilik

YVVYVYYVYY

1.1.1. Verimlilik ilkes

Verimlilik ilkesi, is gorenin fiziksel ve distnsel glcinden en yiksek dizeyde
yararlanmay: ve elde edilen verimli ¢alismatemposunu stirekli kilmay: amaclar.

Insanin isletmede verimli ve etkin calismasi ya da insan kaynaklarindan optimal
ciktinin elde edilmes isteniyorsa 3D ilkesinden yararlaniimasi gerekmektedir. Asagida
sematik olarak ifade edilen dogrularin gergeklestirilebilmesi durumunda insandan en iyi
verim elde edilecektir.

Dogru ig
INSAN — B

. Dogru Zaman .
KAYNAKLARI

=~~~ Dogru Yer —

VERIMLILIK

Sekil 1.1: 3D ilkesi

1.1.2. insancail Davrans ilkes

Bir isletmenin basarnisimin gercek sirri, ekonomik amaclar ile sosyal ve insancil
amaclarin birlikte izlenmesinde yatar. isletme, ekonomik amaglarinin yaninda calisanlarinin
gereksinimlerini, bilgili kilinmalarimi, ingyatif kullanmalarim saglamalidir ki - etkin
olabilsin. Isletme, dncelikle calisanlarimin beklentilerini iyi tanimlamalidir. Insam motive
eden, genel kabul gérmis 6 maddeyi soyle siralayabiliriz;

» Yasam kalitesini yukseltmek
» Glvenligi saglamak
> Kisiler arasi iligkileri gelistirmek ve kurumsal baglilig: artirmak
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» Bireyin kendisini tammasina yardimci olmak
» Yonetsd glic kazandirmak
» Bagimsiz ¢alisma ortami yaratmak

1.1.3. Esitlik ilkes

Isletme; calisanlar arasinda dil, ik, cinsiyet, disince, inang ve din ayrihig
gbzetmeksizin, ise alimdan isten uzaklastirmaya kadar esitlik ilkesine uygun ve yansiz bir
tutum iginde olmalidir. Ozellikle ise ama ve iste ilerleme konularinda firsat esitligi tammali,
calisanin beceri, bilgi, kisilik ve yeteneklerinin disinda bagkaca 6l ¢utlere yer vermemelidir.

1.1.4. Glvenceilkes

Calisan, agir bir kusur islemedikge isini, statlistind ve bunlara bagli diger haklarin
yitirmeyeceginden emin olmak ister. Her an isini kaybetme korkusu icinde bulunan bir
calisandan verimli bir hizmet beklenemez. Bu nedenle isletme, calisamina her tirll
kuskudan uzak, giiven i¢inde bir ¢alisma ortami hazirlamali, gel ecegine ekonomik ve sosyal
yonden giivenl e bakabilmesini saglamalidir.

1.1.5. Agiklik ilkes

Insan kaynaklar1 politikasinin basarisi, biyik olclide agiklik ilkesine baglidr
denilebilir. izlenecek politikanin olusturulmasinda oldugu kadar uygulanmasinda da tim
calisanlarin destek ve katkisi ancak aciklik ilkesinin benimsenmesiyle mimkin olacaktir.
Bu ilkenin uygulanmas: yazil1 ve sozl( agiklamalarla gerceklestirilir. Bu amaglaisletme ici
gazete, dergi, afis, yeni girenlere verilecek e kitaplari, duyurular, toplantilar diizenlenebilir.

1.1.6. Gizlilik Ilkesi

Cagdas isletme yonetiminde aciklik ilkesi genellikle benimsenir ve dnerilirken, 6te
yandan gizlilik ilkesinin uygulanmas: ilk bakista celigkili goérulebilir ancak o¢zellikle
muhasebe ve personel islerinde, belirli konularla simirlandiriimak kosuluyla, uygulanmast
gerekir. Ozellikle persondl sicil dosyalari, calisanlarin 6zel bilgileri, degerlemeleri, disiplin
cezalan kisiye 0zel olarak gizli tutulmalidir.

1.2 is Analizi

Islerin dogru, etkin ve ayrintili bicimde degerlendirilmesi amaciyla Orgtte yer alan
her isin ayr1 ayr niteligini, inceligini, gereklerini, sorumluluklarint ve ¢alisma kosullarim
bilimsel yontemlerle inceleyen ve bilgi toplayan bir tekniktir.

Is analizi sayesinde belirli bir iste calisann ;

» Neyaptigi,
» Nasil yaptigi,



» Neden dyle yaptigi,

» Nezaman yaptigi,

» Nerede yaptigi,

» Ne kadar becerili olmasi gerektigi, belirlenir.
PERSONEL
PLANLAMASI

PERSONEL SAGLAMA |

— ISTANIMI PERSONEL SECME
EGITIM
ANAi\SLiZi iS GEREK LERI iS DEGERLEME
UCRETLEME
MESLEK _ BASARI
STANDARTLARI DEGERLENDIRME
CALISMA iLKELERI
iS GUVENLIGi

Sekil 1.2 : is analizi veinsan kaynaklari yonetimi islevleri arasindaki iliskiler

Is analizi yapilmadan is tammu, is gerekleri, meslek standartlar: yapilamaz. Is
analizinin amaglari sunlardir:

Gelecekte duyulabilecek calisan ihtiyacim ve bu calisanlarin ihtiyaclarim
saptayarak insan kaynaklar1 planlamasina yardimci olmak,

Ise alimdaki acik ve kesin dlcitleri olusturmak,

Su anda ya da gelecekte ortaya cikabilecek egitim ihtiyacim tespit etmek,
Performans standartlarinm belirlemek,

Kariyer plamnin saglikli bir sekilde yapilmasinm saglamak,

Olumsuz calisma kosullarim ortadan kal dirmak,

VVVVY 'V
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> s degerlemesi icin her bir isin goreceli Gnemini ortaya koymay: saglayacak temel
bilgilere ulasmak,
> Is veiscilerin yasal diizenlemelerinin yapilmasinda gerekli verileri saglamaktr.

1.2.1. is Analizi Siireci

Isin tanimu veyatarifi yapilirken 6nce sbz konusu is genel cizgileriyle ortaya konur ve
sonraisleilgili bilgilerin elde edilmesine gegilir. Isleilgili bilgiler ise genelde soru kagitlar,
is gunlikleri, gozlem ve gorlisme gibi bilgi araglann yardimiyla toplamr. Is analizi
calismalarinda bilgi toplamak icin izlenen yontemleri dért gruptaincel eyebiliriz:

Gozlem

Anket

M Ul akat

Diger yontemler

Y VVY

1.2.1.1 Gozlem

Gozlem yontemi, bir isin nasil yapilchgim gbérme ve gorerek izleme yoluyla
saptamaya ¢alisma sireci olmaktadir. Gozlem, 6zellikle monoton ve rutin isler icin gerekli
bilgileri saglamaktadir. Gozlem yonteminin diger bir yaran da anlaim yoluyla
aciklanamayan isler hakkinda bizzat gérme yoluyla bilgi vermesidir. Bu yontemde tek
basina bir is analizi de yeterli olmamakta, diger yontemlerle desteklenmesi gerekmektedir.

1.2.1.2 Anket

Soru k&gitlarimin kullamiimasi, zaman yoninden hizli yontem olmaktadir. Ancak
anket yonteminde verilen cevaplar, birtakim sartlanmiglik, yanlishk veya eksiklikleri
tasimasi nedeniyle is analizlerine uygun olmayabilmektedir. Anket sonuclarinin
kullanabilirligini yikseltmek amaciyla, anket kdgidini dolduracak kisi ile ylz ylze gorisme
yapilmasi ve ona anket tekniginin anlatilmasi gerekebilecegi gibi, anket sonuclarinin
gorismeler yoluyla da desteklenebilmesi stz konusu ol abilecektir.

1.2.1.3. Gorusme

Gorisme yontemi; anket, is gunlUkleri ve gozlem yontemlerinin uygulanmasi veya
bunlardan faydalamlmas: slirecini tamamlayan bir yontem ol maktadir.

Gorisme, is analizinin tamamlanmasinda 6nemli bir rol oynar. Goérlisme yoluyla
desteklenmis olan bir anket uygulamasi, is gunliklerinin okunmasi ve gézlem yéntemi, is
analizlerinin kullamlmasinda daha etkin bir rol oynamaktadir.



Is analizi yapmakla gorevli olan goriismeci bu eylemi yaparken, karsisindakine
kendini tamtmali, analizi yapilan isse ilgi gostermeli, is gbrene isle veya isin yapilis1 ile
ilgili gereksiz bilgiler vermekten kaginmalicir. Is gorenlerle dil birligi saglamal1, analizi
yapilan is ileis goreni birbirinden ayr: tutmalidir. Belirli bir is analizi program uygulamali
ve elde ettigi bilgileri kontrol edip kullamma hazir hale getirmelidir.

1.2.1.4. Diger Y Ontemler

Cok sik kullanilmayan uzmanlarin bilgisine basvurma, persondlin isiyle ilgili tuttugu
gunltk kayitlardan yararlanma, isaretleme listesi vb. yontemlerdir.

Bu bilgilerin gbzlem ve goértsme yoluyla desteklenmesi sonucunda is analizinde
kullamlmas: yarar saglayabilir.

1.2.2. is Tamimlar:

Is tamm; adayin kurumun faaliyet alam, sundugu Griin ya da hizmetler ve ilgili
pozisyondaki bir Kisinin is slreci icerisinde alacagr sorumluluklar hakkinda genel bir bilgi
edinmesini saglar.

Gerek acik pozisyonlar icin aday arayislarinda, gerekse mevcut pozisyonlardaki
kisilerin verimliligini artirma konusunda is tammlarinin belirlenmesi 6nem tasir. Is tamm,
isveren olarak karsimzdaki kisiden neler yapmasini beklediginizi anlatir.

Yeni kurulmus 10 kisilik bir sirket veya binlerce kisinin calistigi bir holding de
olsanmz, her calisamn gorev ve sorumluluklart belirlenmeli, yapmlacak is net bir sekilde
ortaya konmalidir.

Is taniminin amaglar::

Isin yapilma amacin belirlemek

Gerekli olan yetenek ve sorumluluklar: saptamak
Isindiger islerleiliskisini belirlemek

Is sartlarim calisanlar agisindan belirli hale getirmek

YVVVY

Is tammlarinin ortak amact, isin kimliginin ortaya cikarilmasicir. Ancak is tamm, isin
kimligi disinda, islerin ayrintili 6zelliklerini, diger islerle iliskilerini ve onlardan ayrildig:
yonleri de belirlemektedir.

Is tammlariun kullamildig: alanlar:

» Calisanlarin gorevierini, sorumluluklarim ve kendisinden beklenenleri daha iyi
anlayip isi hakkinda bilinglenmesinde yardimci ol ur.



VVY 'V

Calisamin performansi, isi dogru ve standartlara uygun olarak yapip yapmachgi,
yetki ve sorumluluklarimin derecesi ve is kosullari hakkinda gerekli bilgileri
saglar.

Verimlilik agisindan yeniden ele alinmasi gereken noktalar saptanarak is
basitlestirme yonteminin gelistirilmesini saglar.

Ise alma ve isten gikarma 6l ciitii olarak kullanlir.

Orgiit bilincinin olusmasin saglar.

Isin yapisina gore, personele verilebilecek (cret disi haklarn tespit edilmesine
yardimci olur.

Pazarlama ve Perakende alanina ait dallarin standartlar tebliginde yer alan is tammlar:

sOyledir:

>

Emlak komisyoncusu: Gercek hak sahiplerinin talebi Uzerine diizenlenen siireli
veya siresiz is sbzlesmesi yaparak tasinmazin aimi, satimi, rehin vb. ayni hak
tesis gibi tim hukuki ve teknik islemleri ve kiralanmasi konusunda aracilik eden
ve kiralama sonrasi hizmetleri yerine getiren, bu konularda gerektiginde
damgmanlik, bilirkisilik ve ekspertizligini yapan ve bunlarlailgili olarak gerekli
form, beyanname vb. belgeleri doldurabilen, bu is ve islemleri kendi adina
acilmus bir is yerinde yapan kisidir.

Yatirnm damsman: Sirket yatinm stratgjis ve hedefleri dogrultusunda saha
arastirmast ile yatinma uygun gayrimenkulleri tespit eden, gayrimenkul
damgsmanlari, mal sahipleri ve resmi kurumlar ileiliskileri yUritmek, gayrimenkul
alimu, satis1, kiradlanmas: ve bakimi slreclerini yéneten, yatirim portféytnde yer
alan gayrimenkulleri yoneten (kiraya verme, teknik kontrolleri yapmak vb.),
sektdr ve piyasa kosullarini gozeterek yeni yatirnm kararlarinin olusum sirecinde
damgmanlik  hizmetleri, finansa andizlerin ve fizibilite raporlarinin
hazirlanmasini saglayan kisidir.

Egitimci: Dlzenli olarak personeline, sistemdeki egitimleri veren, egitim sonrasi
uygulamalar1 takip eden ve yeni egitimler gelistiren kisidir.

Sigortaci: Sigortaciligin gerektirdigi mal, can ve diger sigorta edilebilir riskleri
belirleyen, sigorta poligesi satan, hasar takip islemleri yapan kisidir.

Satis elemam: Is organizasyonu yapan, satis icin hazirlanan, misterilerle
goruserek satis islemlerini takip eden ve satis sonrasi islemleri kontrol eden
kisidir.

1.2.3. Is Gerekleri

Is gerekleri, belirli bir isi yerine getirmek icin bireylerin sahip olmas: gereken yetenek
ve becerilerdir. Yani is gerekleri, calisanda aranacak deneyimin, egitimin, fiziksel ve
zihinsel 6zelliklerin belirtildigi bir calismadir. Is tarumlar: isin profili iken, is gerekleri isin
istedigi calisan profilidir.

Is gerekleri calismasinda galisanlarin is agisindan dort 6zelligi tespit edilir.
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Fiziksel 6zellikler: isin gerceklesmesi icin gerekli olan bedensel sartlar.

Zihinsel 6zellikler: Planlama yetenegi, analitik disinme, hafiza, konsantre olma
VS.

Duygusal ve sosyal Ozellikler: Sosyal iliskiye agiklik, cevresi ileiyi iligski kurma,
kendini dinletebilme vs.

» Davramgsal dzellikler: Kisinin bilgisini ne 6lctide davranisa yansittigi.

YV VYV

Is gereklerinin kullanldig: alanlar;

Caligsanin yetenek, caba, sorumluluk ve galisma kosullarinin belirlenmesini saglar.
Personel ihtiyacinin belirlenmesine, persone bulma ve secimine, ise yerlestirme,
tayin ve terfisine yardimci olur.

Egitim programlarinin daharasyonel hazirlanmasim saglar.

Calisan elemanin performansini 6lgen standartlarin belirlenmesini saglar.
Caisanlar ile yoneticileri arasinda, gorevler acisindan cikabilecek sorunlarin
¢OzUmiine yardimcr olur.

> lseait Ucret degerlendirmesinin yapilmasin saglar.

VVV VYV

1.2.4. Medek Standartlari

Standard genel anlamda, sektbre ait hizmetlerin, isletmecilik, hizmet ortamimn
Ozellikleri, bulundurulmas: gerekli arac gerec ve calisanlarin Ozellikleri ile ilgili genel
kurallari kapsamaktadir. Hizmette standart getirilmesi, musterilere hizmetin daha Ust
seviyelere tasinmasina ve mesleki diizen ve disiplinin saglanmasina yonelik ciddi katki
saglamaktadir.

Meslek standartlarinin kullanilcigr aanlar:

» Standart meslek unvanlari ile standart meslek kodlari belirlenerek ulusal ve
uludararas: ortak dil kullanim birligini ve is gicu transferlerinin dogru olarak

yapilmasin saglar.

> lstihdam edilen is giiciinin mesleklere gore dagilimi ve istatistiki sonuclarimn
ortaya gikarilarak, uludlararasi istatistiki sonuclarla mukayesesini saglar.

» Ulusa meslekler sozligli hazirlanarak, meslekler hakkinda bilgi almak
isteyenlere yardimci olunur.

> s piyasasina katilacak olan yeni is giclnin, yeteneklerine uygun meslegi
secmesine yardimei olur.

» Medek degisimineihtiyac duyanlarin, meslek degistirmelerine yardimci olur.

1.3. Ise Alma

GunumUizde uygun kurulus yerini bulmak, en Ustlin teknik olanaklardan yararlanmak
yetmemekte, en iyi ise veis yerine en uygun personeli de bulmak gerekmektedir. isletmenin
personel ihtiyaci, isletmenin kurulum asamasinda ortaya ¢ikabilecegi gibi isten ayriimalar,
yukselme, emeklilik ve 61Um gibi sebeplerden bosalan pozisyonlarin doldurulmas: amaciyla
ya da teknolgjik ilerlemeden kaynaklanan yeni pozisyonlarin doldurulmasi amaciyla da
ortaya cikabilir. Onemli olan ortaya ¢ikan bu pozisyonlara herhangi birinin alinmasi degil,
dogru ise dogru insanin alinmasidir. Dogru ise dogru insan ainmadigi takdirde, is-insan
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uyumsuzlugundan kaynaklanan verimsizlik, is gict kaybi, is kazalarinda artig, catisma,
isten ayrilma, is tatminsizligi gibi sorunlar da kaginilmaz olacaktir.

Isletmenin personel ihtiyaci, pazarlama arastirmalarindan ve satis tahminlerinden
yararlamlarak  bulunulabilecegi  gibi, isletme yoneticilerinin gegcmis  yillardaki
deneyimlerinden ve gelecege iliskin sezgilerinden de yararlamilarak bulunabilir. Ote yandan,
isletmenin personel ihtiyaci tek bir kisi veya bolim tarafindan hesaplanacag: gibi, bolimlere
kendi ihtiyaglarim saptama yetkisi de verilebilir. Personel tedarikinde, isletmeye maksimum
derecede yararl1 olabilecek personelin bulunmasi ve istihdam edilmesi gercegi goz 6niinde
tutmalidir. Bu amacla belirlenen niteliklere sahip ¢ok sayida is gbren adayr bulmak ve
bunlarin arasindan isletme icin en yararli olabilecekleri segmek dnem tasimaktadir.

Is Analizi

Isin yapisal 6zelliklerinin
santanmast (s tanim)

Isi yapacak kiside bulunmasi
gereken 6zelliklerin saptanmast
(Is Gerekleri)

1

Isin standartlar:
(Medeki Standartlar)
Personel Tedarik Kaynaklari

Sekil 1.3:Personel secimi icin 6n hazir hklar

1.3.1 Personel Tedarik Kaynaklari

Personel bulma, personelin hangi kaynaklardan karsilanacaginin bilinmesi ve buna
iliskin belli politikalarin saptanmasidir. Personel bulma konusunda isletmeler iki kaynaktan
yararlanabilir. Bunlar;

> I¢Kaynaklar (isletmeici),

» Dis Kaynaklardir (isletme disi).

11



Personel bulma asamasimin basarili olmasi icin eleman ainacak isin iyice
tammlanmasi, Ucret ve diger kosullarin belirlenmesi ve basvuruyu yapan kisinin
referandarinin incelenmesi gerekir. Aksi durumlarda ise ainan kisinin zaman icerisinde
isten hosnut olmamasi, verimsiz ¢calismasi ve isten ayrilmasi giindeme gelecektir ki bu da
isletmeicin para ve zaman kaybidir.

1.3.1.1. i¢ Kaynaklar

Isletmede personel tedariki sz konusu oldugunda, ilk islem olarak islemlerin kendi ic
kaynaklar1 gbz 6niine a1nir.

En biytk faydasi, mevcut personelin sirkete baglanmasi ve motivasyonunun yiksek
tutulmasidir. Organizasyonlarin cogu, asagida belirtilen 4 nedenden dolay: i¢ kaynaklardan
yararlanr:

Kolay olmasi,

Is gorenlerin basarilart hakkinda kayitlara sahip olunmasi,
Bu tdr is gorenlerin organizasyonu tanimasi,

Iyi bir moral kaynag: olarak degerlendirilmesidir.

VVYVYY

I¢ kaynaklardan eleman saglamanin baslica yararlar: sunlardr:

» Bosalan goreve isletme icinden birinin atanmasi, kisinin yeni isinde
yeteneklerinin 6l¢cUmini ve gelistirilmesini kolaylagtirir.

» Herhangi bir dig 6deme yapilmadigi icin ucuz bir yontemdir.

» Elemanin is degisim karar1 isletme icinde alindigindan bu ydntem ¢ok hizli isler.
Bu yontem, calisanlara isletme icinde kendilerini gelistirme olanagi vermesi
nedeniyle motivasyon saglar.

» Elemanlarin farkli pozisyonlarda calismasina firsat vermekle, isletme icinde
gelecegin yoneticilerinin yetistirilmesine olanak saglar.

» Calisanlar kendilerine kurum icinde oncelik verilmesine sicak bakarlar, kuruma
dahabagli olurlar ve daha verimli calisirlar.

» Uygulamada i¢ kaynaklara basvuru, dikey ve yatay diizeyde is degisikliklerine
yol acar. Dikey dizeyde bir uygulama varsa yikselme, yatay dizeyde bir
uygulama varsa transfer stz konusu ol ur.

1.3.1.1.1. Terfi (Yiikselme)

Bir is gorenin, bulundugu gorevden daha ¢ok yetki ve sorumluluk tasiyan st diizeyde
baska bir goreve getirilmesidir. Bu durumda Ucret ve sosya sayginligin yan sira
calisanlarin moral, motivasyon ve given duygular artar. Mesela yardimc: elaman iken
emlak damsman yapilmasi gibi.

Terfiin (yukselme) i¢c kaynaklardan yapilmasi birtakim sakincalari da beraberinde
getirir. Her defasinda alt basamakta is géren boslugu yaratilir ve bu boslugun disaridan
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doldurulma zorunlulugu dogar. Alt basamakta yer aan bir elemamin, bir Ust basamaga
gecebilmesi icin yoneticilik niteligi ve yetenegi tasimast gerekmektedir. Diger bir sakincasi
ise yUkselme karar1 veren Kisinin duygusal davranmasi ve “adama gore is” gibi yanlis bir
uygulamaya gitme olasiligichr. Eger yardimcr elamanm emlak damgmant yaparsak yardimct
eleman aramamiz gerekir. Yeni yardimcr elaman, isleri bilmediginden sorun yaratabilir.

1.3.1.1.2. Kidem Durumuna Goére Y tikselme

Uzun yillar boyunca aym isi yapan kisiler o isin gereklerini yakindan bilirler. Ayrica
deneyimleri sayesinde ise uyumlar: kolaylasir.

Kideme gore yukselme, uygulanmas: oldukca kolay bir yontem olup is gorenlere
glivence vermesi agisindan da dstiinlk tasir. Ancak o iste eski olmak, o is icin yeterli ve
gerekli yetenege sahip olundugu anlamina gelmez. Bu uygulama geng ve dinamik
elemanlarin sevkini kirabilir.

1.3.1.1.3. Performansa Gore Y ikselme

Is gorenin isinde gosterdigi basari, disiplin ya daisletmeye olan baglihig: yikselmeile
odullendirilebilir.

Bu yaklasimin en dnemli sakincasi, kisinin mevcut iste gosterdigi basariyr daha Ust
diizeydeki iste gostereceginin garantisi olmamasidir.

1.3.1.1.4. i¢ Transferler

Isletmede bir gorev bosaldiginda bu yere aym diizeyde baska bir elemanin atanmasi
durumudur. Bu durumda i¢ kaynaklardan yatay diizeyde yararlanilmis olur.

Isletme agisindan en ucuz ve en kolay is géren bulma yoludur. Aym isletme icinde bir
is degisikligi oldugundan isletmeye uyum sorunu olmaz. Buna karsilik bir elemanin eski
isini birakmasi orada yeni eleman bulma sorunu dogurabilir.

1.3.1.2. Dig Kaynaklar

Belirli isler icin uygun nitelikteki is gorenler isletme icinden karsilanamayabilir.
Ayrnica, belirli bir is icin 6zel uzmanlik bilgi ve becerisi olan yeni is gorenlere ihtiyag
duyulabilir. Her ne olursa olsun isletme, personel ihtiyacim nitelik ve nicelik agisindan
yeterli veistedigi gibi en az giderle elde etmeyi de hedefleyebil mektedir.

D1s kaynaklara diger basvurma nedenleri sunlardir:

> Isletme yeni kuruluyor veya yeni yatirnmlar sebebi ile bilyilyorsa,
> Isletme, yeni degisim ve gelisim sonucu teknik ve uzman elemana ihtiyag
duyuyorsa,
> Calisma temposunu artirmak (Sebep tamamen psikolojik de olabilir. isletmeye
yeni giren is gorenler kendilerini kabul ettirmek icin olaganustil bir calisma
13



gostererek verimliligi ve Uretimi artirdig: gibi diger is gorenleri 6zendirerek grup
verimliligini artirir.).

» Tabandan gelen bir personelin Ust basamaklara kadar yikseltilmesi pek mimkin
olmayabilir.

Bunun icin 6zellikle yoneticilik kadrolari igin;

> Ust basamaklara i¢ kaynaklardan eleman yiikseltirken birden fazla aday varsa
bunlardan birinin tercih edilmesi digerlerinin morallerini  olumsuz yénde
etkileyebileceginden,

> Is gucli arzimn bol ve ucuz oldugu donemlerde ekonomik nedenlerle
bagvurulabilir. Ancak kalifiye olmayan eleman sik sik degistirmek isletmeye
zarar verebilir.

> Isin gereklerine en uygun kisiyi bulmak genis aday kitlesinden segim yapabilmek
icin dis kaynaklardan yararlanilir.

Isletmeler bu ve benzeri nedenlerden personel ihtiyacim giderirken asagidaki cdhs
kaynaklara bagvurur:

Duyurular ( gazete, mesleki dergi vb.)

Is yerinde calisanlarin tavsiyel eri

Is veisci bulma kuruluslar:

Ogretim kuruluslar:

Is yerine yapilan kisisel is talepler (mektupla veya bizzat)
Internet

Ek gorev yapmak isteyen veya gecici bir siireicin is talep edenler
Universitelerdeki kariyer giinleri ve stajyer dgrenciler

VVVVVVYY

1.3.1.2.1. Duyurular

Gazete ve dergilere ilan vererek ya da radyo ve televizyon araciligiyla is géren
aramak en cok kullanilan araglardan biridir. Isletme icin oldukca pahal: bir yontem olmasina
karsin genis bir basvuru ve is gren bulma olanag: saglar.

Ilanlarda isin tim ozellikleri belirtiimisse “ack duyuru”; acik adres yerine sadece
posta kutusu ya da telefon numarasi verilmigse “kapali duyuru” olarak adlandirilir. Kapal
duyuru yapmaktaki amag bitin adaylara cevap vermekten kurtulmak ve isletmenin sik sik
eleman degistiren bir firmaimaj1 yaratmasim engellemektir.

Bu ilanlarasirket icinden bagvurular da olabilir. Bdylece isinden memnun olmayan ve
ayrilmak isteyenler saptanmus olur. Dogru ve ideal olan agik duyurulardir. Bu yolla hem
isletme adina reklam firsati yaratilmis olur hem de adaylara giiven duygusu asilanir.
Duyurunun sayfaicindeki yer secimi de dnemlidir. Sayfamin Ust kisimlar: idea, en alt tarafi
iseen azilgi ceken yerdir.
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Duyurunun hazirlanmasi sirasinda dikkat edilmesi gereken 6zellikler sunlardir:

» Duyuru, insan kaynagi ihtiyacini tam olarak icermelidir.

» Duyuru, aranan el eman-elemanlarda istenen temel 6zellikleri icermelidir.

» Duyuru, konuyla ilgili hedef kitlenin rahatlikla anlayabilecegi ve ihtiyag
duyabilecegi temel bilgileri, belirli bir sistematik dahilinde icermelidir.

Duyuru, su bilgileri icermelidir:

Isin adh,

Is yerinin adi, varsalogosu,

Ise kabul edilmek icin gereken temel sartlar (egitim, deneyim, yabanc: dil vb.),
Isin gerektirdigi temel ozellikler,

Nasil basvurulacag: ve son basvuru tarihi,

Bagvurularin degerlendirilmesi,

Is yerinin adresi, telefon ve faks numaras: varsainternet adresi

Y azili duyuru grafik agidan gorsel algryr yormayacak bicimde olmalidir.

VVVYVYVVYY

Bir is ilam Ornegi:

Emlak Damsman
Sehir/Ulke: Ankara, istanbul, Ceyhan, Mersin, Elazig
[lan Tarihi: 10.05.2008

Genel nitdikler: Emlak sektorlerinde faaliyet goOsteren ....... A.S.'de

gorevliendirilmek Gizere adaylar aranmaktadr.

Universitelerin emlak bolimlerinden mezun

bir sirkette 2-3 y1l deneyimi olan ( tercih nedeni )

Emlak Programlar: hakkinda tecriibesi veya birikimi olan
Askerligini yapms (erkek adaylar icin)

Is tammu: portféyde bulunan tasinmazlar:, emlak komisyoncusu adina pazarlayan,

emlak komisyoncusu ile ¢alisan ve bu islemlerden dogan yasal ve mali sorumlulugu
Ustlenmek.

Ise Alinacak Personel Sayisi: 2

WWW...... .com

Belge 1.1: is ilam
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1.3.1.2.2. isletmede Calisanlarin Tavsiyes (ReferansY éntemi)

Bu yontem, isletmede calisan veya isletme ile iliskisi olan bir kisinin tanidigi birini
isletmeye tavsiye etmesi seklinde ortaya cikar.

Tamdik Kisilerin bir arada ¢alismalari sonucunda olusan bazi olumsuz ortak tavirlarin
ortay ¢ikmasi gibi bir sakinca sbz konusudur. Ancak oOrgite yeni gelen kisilerin ortama
kolay uyum saglamasi ve aract kisiyi mahcup etmemek icin yiksek performansla calismasi
gibi yararl1 yonleri de bulunmaktadir.

1.3.1.2.3. Ogretim Kuruluslar

Islet_meler eleman yetistiren egitim kuruluslar: ile iliski kurarak is goren aimina
gidebilir. Ozellikle mesleki ve teknik konularda egitim veren okullar ve yiksek okullarla
kurulan yakin iligki, isletmenin ihtiyag duydugu personelin bulunmasinda iyi bir kaynak
olusturur.

Ticaret meslek lisderinin Pazarlama ve Perakende alam icinde Emlak
komisyonculugu bdlimiinden stajyer 6grencileri isletmelerde calistirilabilir.

1.3.1.2.4.1s Yerine Yapilan Kisisel Is Talepleri

Bu yontemin sakincasi, bagvuru esnasinda istenen nitelikteki is icin elemana o anda
ihtiyagc olmamasidir. Stk sik eleman aan isletmelerde bu tlr basvurular ise girme ile
sonuclanabilir.
1.3.1.2.5. internet

Gunumuizde bilgisayar teknolgjisinin hizla gelismesi sonucu, internet Uzerinde
olusturulan kariyer ya da insan kaynaklar: siteleri, is arayan adaylara is, isletmelere de
personel bulma konusunda aracilik yapmaktadir. Bu amacla, ilgili web sayfasina birakilan
aranan aday nitelikleri ve 6z gecmisler, hem ilgili isletmelere hem de is arayanlara bu
konuda yardimci olmaktadr.

Emlak ofisinin kendi sitesine de boyle bir adan acarak persond portfoyl
olusturulabilir.

1.4. Personel Secim Sir eci

Isletmeler, gerek ic ve gerekse dis kaynaklardan is icin basvuran kisiler hakkinda
anlaml1 bilgiler elde edebilmek amaciyla ¢esitli yontem ve amaglar kullanmaktadirlar.

Personel secim siireci asagidaki sekilde gelisebil mektedir:
> Is istek (miracaat) formlarinin doldurulmas,
> On goriismelerin yapiimasi,
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Performanslarin kontrol edilmesi,

Ise alma testlerinin uygulanmas: (zek3, yetenek, basari, ilgi, Kisilik vb.)
Is goriismesinin yapiimasi,

Amir tarafindan onaylanmast,

Bedeni yeteneklerin kontrol i amaciyla saglik raporunun istenmesi,

Ise veis yerine alistirma calismal arinin baglatilmasi.

YVVVYVYYYVY

ay isletmeye ge

|

ecmisteki deneyi
Ogrenimi arastir

sel incelemesi ya

Sekil 1.4: Personel segme siirecinin uygulanmasi

1.4.1. Personel Secim Teknikleri

Elemanlarinin seciminde dikkat edilmesi gereken cesitli konular bulunmaktadir.
Bunlardan bazilar1 sunlardir:

» Eleman segiminde tek bir secim teknigine bagli kalmamak gerekmektedir.
» Herhangi bir secim siireci gelistirmeden 6nce kapsamli bir "is analizi" yapmak
faydal1 olacaktir.
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>

Is analizleri cercevesinde sektdr ve firma agisindan basar: icin gerekli temel
yetenekler belirlenmelidir. Bu yetenekleri ortaya cikacak olan secim yontemi
belirlenir

Testleri uygularken testte en iyilerle en kétuler arasindaki farkin karsilastirilmasi;
kisilik, karakter, zihinsel tutumlar ve satis becerileri agisindan bagarili ve
basarisiz satis elemanlarinin belirlenmesine yardimer olacaktir.

Satis elemam segim strecinde firmanin birden fazla teknigi kullanmasi gerekir.

Personel secim teknikleri sunlardir:

>
>
>

Is goriismesi (miil akat)
Test
Referans aima

1.4.1.1. is Goriismesi (M tilakat)

Adayla yiiz yize yapilan gorismelerdir. Gordgsmelerin yapilmasindaki amag, adayin
ise kabul edilebilirlik dizeyinin ol¢tilmesidir. Goriismeler, goriismeciye aday hakkinda bilgi
edinme olanag: verirken, adaylara da is kosullar1 ve isletme hakkinda bilgi alma olanag:

saglar.

Is gorusmesinin planlanmas sadece departman yoneticileri tarafindan yapilabilecesi
gibi, insan kaynaklar1 departman: ve ilgili departmanin yoneticis tarafindan birlikte de
yapilabilir. Gorigme sirasinda personelleilgili olarak;

VVVVVVVVVVVYYVYY

Kisinin genel gbrinimd,

Tavir ve davranislari,

Dustince yapist,

Gerekirse okuldaki basar1 durumu,

Onceki isten ayrilma nedenleri,

Calismig oldugu islerdeki sorumluluk ve beceri diizeyi,
Konusmasi,

Isi ne kadar istedigi,

Kisisel dzellikleri,

Egitim durumu,

Saglik durumu,

Isletmeden beklentileri

Talep ettigi Ucret ve calismakosullar hakkinda bilgiler elde edilir.

Gorusmeler, planli (bir soru formuna bagli), plansiz (serbest), karma ve stredi
gorismeler olarak yoritulebilir. Gorigmecinin tecribeli olmast durumunda, genellikle
plansiz gorisme yontemi tercih edilir. Stredi gorismelerde, kisinin olaylar karsisindaki
tepkileri dlctlmeye calisilir.
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1.4.1.1.1. Gérusmeciye Sorulacak Sorular

Goriismede size sorulabilecek bu sorularin yanm sira siz de dgrenmek istediginiz
konularda baz1 sorular sorabilirsiniz. Bu sorular, hem size pozisyon ve sirket hakkinda bilgi
saglayacak hem de sizin pozisyona olan ilginizi kars1 tarafa belirtebilmenize olanak
saglayacaktir.

Pozisyonun gerekliliklerini ve goérismenin yapisim g6z ontnde bulundurarak
gorismeciye, ilgili her tir sorularinizi sorabilirsiniz:

Bu ise ainacak kiginin ilk énceliginin ne olmast planlamyor?

Bu pozisyonda c¢alisacak kisinin kag kisilik bir ekibi yonetmesi bekleniyor?

Bu gorevi yiritecek kisinin sorumluluklarim yerine getirebilmes igin ne tor
olanaklar saglanmasi planlaniyor?

Sirketin yonetim felsefesini nasil tammlayabilirsiniz?

Sirketin yonetici ve stipervizorlerinin (Ust denetleyicis) ortak dzellikleri nelerdir?
Sirketin su an kars1 karsiya oldugu en 6nemli sorun nedir?

Buise alinacak kisinin ilk alt1 ayda/bir yilda neleri basarmasim bekliyorsunuz?
Bu pozisyonda basarili olan kisinin kariyer yolu nasil planlaniyor?

Performans degerlendirmesi hangi 0l ¢iitlere bagl olarak nasil gergeklestiriliyor?
Sirketin 6niimuizdeki Gg¢ yil icin vizyonu nedir?

VVVVVVY VYVYVY
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1.4.1.1.2. Gériismede Bedensel isaretler

Bedensd isaretler Olast Anlam
> Eller basin arkasinda kenetli, dirsekler » GOrlisme Sona ermistir.
yana agik
» GOzlUklerin takilmast » Asil ilging bolume gelinmistir.
» GoOzluklerin ¢ikarilmast » Anlasmazlik (g6z gbze gelmek)
> Oneegilme > llgi
» Geriye yadanma » Kaginma, yanlis noktaya deginme
> GOz temasi > llgi
» Kollar kavusturulmus > Olcllii olumsuz tavir, tehdit hissetme,
ret
» Burnun oksanmasi » Zayif yadagucli olumsuz tepki
» Ayakla/ elle tempo tutulmasi » Sabirsizlik, sinirlilik
» Bir sey karalama > Ilgilenmeme ve konunun kendisi ile
dahayakindanilgili bir yere gelmesini
bekleme
» GOz temasindan kesilip hizlayere » Dinleyici konusmak istiyor
bakilmasi
» Defterin kapatilmasi, kalemin kapagimn | » Uzayan gorisme
takilmasi, egyalarin yerlerinin
degistirilmes
» Eller hitisik, parmak uclar1 birbirine > Ustiinliik taslama (ben bu alanda
degiyor. uzmanmm)
» Bacak bacak Usttine atilms (ters yonde) » Konusmayanlis yone gidiyor,
dizeltilmesi gerek.
» Sandalyenin geriyeitilmesi » Olumsuz, anlamadan uzaklasma
egilimi
» Sandalyenin 6ne dogru ¢ekilmesi > Ilgi (olumlu)
» Oturmaagist » Acik, yakin (dik agidan); ters, kavgaci

(tam karsida)

Sekil 1.5: Vicut dili ve anlam

Ipuclar: :

» Toplam milakat siresinin en az %70' inde ise ainacak kiginin konusmasi

gerekmektedir.




» Sozle anlatilan mesg iki kisi arasindaki toplam iletisimin %7' sini, szle
anlatilmayan mesgj ise gercek mesagjin % 93' Unl olusturur (%38 ses, %55 viicut
dili).

1.4.1.1.3. Gorisme Sonu

Gorisme sonunda, goristlen kisilerle ilgili degerlendirme yapilir. Bu asamada bir
grubun karar vermesi objektif olma agisindan dahayararli olur.

Degerlendirme asamasinda adaylailgili su konular dikkate alinir :

Egitim veis tecriibes

Basarisiz oldugu konular

Isletme kiltiiriine adapte ol abilme 6zellikl eri
Adayin 6zel kosullarimn ise uygunlugu

Misafir iligkilerinde basarili olabilme potansiyeli
Saglik durumu

VVVYVYVYYVY

1.4.1.2. Test (Sinav)

Isletmelerde insan kaynag1 bulma konusunda en gok basvurulan araglardan biri, yazil:
yadauygulamali olarak yapilan sinavlardir.

Sinavlarda sorularin is 6zelliklerine uygun olmasi, adayin bilgi yetenek ve dinya
gorisini  belirlemeye olanak tamimasi gerekir. Geleneksel sinav yOnetimde, her ise
uyarlanan genel sinavlarin istenilen nitelikte personei secmede yeterli olmadigi
gorilmistar.

Bu nedenle, ise uygun farkli sinavlarin (testlerin) gelistirilmesine baglanmstir :

» Saglik testleri (adayin fiziksel ve ruh sagliginin
yerinde olup olmadigin dlger.)

> Beceri testleri (adayin zekésin ve sozel-sayisa
yeteneklerini 6lcer.)

> Kisilik  testleri  (adayin  kendi  Kisilik
ozelliklerini tanmmladig: testlerdir.)

» Basan testleri (sdz konusu gorev hakkinda bazi
durum analizleri icerir.)
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1.4.1.3. Referandlar

Arastirmalara gore referans mektuplart diger eleman secim  yontemlerinin
basaramachg1 bazi 6zelliklerin ortaya ¢ikariimasinda etkili olmaktadir. Ozellikle de kisiye
0zel bilgilerin ortaya cikarilmasinda referandar 6nemli olabilmektedir.

Personel seciminde bireysel referandlara bakarak eleman secimi yapma bir diger
yaklasimdir. Bu yaklasimin en 6nemli avantgi referans olarak gosterilen kisilerin daha
guvenilir olarak gordlmesidir.

1.4.2 Isi Alamama Sebepleri

Adayin ise ainmama sebebi, asagida belirtilen unsurlardan herhangi birine
dayanabilir:

SOz konusu pozisyonun gerektirdigi temel niteliklerde eksiklik

Adayin pozisyonileilgili gorev, calisma saati, maas, vb. sartlara uyamamasi
Uygulanan test sonuclarinin beklenenden distik olmast

Herhangi bir sebeple daha uygun bir adayin bulunmast

Tatminkér olmayan referanslar

Fiziksel 6zelliklerin stz konusu pozisyonun gerektirdikleri ile uyusmamasi
Aday ile herhangi bir sekilde baglant1 kurulamamasi

VVVVVYVYYVY

1.5. Personelin ise Ahstiriimas:

Personelin  ise alistinlmast  iglemleri, personelin  secildikten sonra ise
yerlestirilmesi veisinin 6zelliklerinin onatanitilmasi stireclerini kapsar.

Ise alistirma, yeni gorevin boyutlariin ayrintili olarak belirlenmesi, yeni ise giren
kisiden isi ileilgili olarak kendisinden beklenilenlerin agiklanmasi, yeni ise dmalari kisinin
aindig: isi 6grenmesi ve o ise yeteneklerim kullanmasini saglamast ve bunlara yonelik
belirli bir programin yirirlige konmasiyla amacina uygun bir sekilde yerine
getirilebil ecektir.

1.6. Personel Egitimi ve Gelistirilmesi

Isletmelerde personelin secimi, ise yerlestirilmesi ve isine alistirnlmasindan sonra
gelen asama, persondin egitilmesidir. Personel egitimi, is gdrenin belirli bir isi yapmak
amaciyla bilgi ve becerisinin artirilmasina ve dolayisiyla gelistiriimesine yonelik sistemli
uygulamalar bitinudir. Ginumiizde mesleki egitim, genel egitimin ayrilmaz bir parcasi
haline gelmis ve artik egitimin yapilip yapilmayacag tartismast yerini, hangi gorev
kademeleri icin egitim yapilacag: ve ne tlr egitim programlarinin secilecegi tartismalarina
birakal mistar.

Iyi hazirlanmus bir egitim programinin uygulanmasinda gerek isletme ve gerekse
calisanlarin karsilikli yararlan vardir. Bir egitim programi yapilirken belirli gérevierdeki is

gorenlerin de is birligini saglama yarar1 olacaktir. Egitim, is gorenlere yapmakta olduklar
isleri daha iyi yapma olanag: saglayacag: gibi onlara daha Ust gérevlere yikseme firsatin

22



da hazirlar. Bu olanaklar1 tamyan her Ogetim program is goOrenlerce de arzu
edilebilmektedir.

1.6.1. Personel Egitimi ve Gélistirilmesinde Kullanilan Y 6ntemler

Personel egitim ve gelistiriime yontemleri, is basinda ve is disinda olmak lzere ikiye
ayrilir.

1.6.1.1. is Basinda Egitim

Bu tlr programlarin amaci, personele isin yapilmas ile ilgili pratik elle tutulur baz:
bilgilerin verilmesidir. Bu yontem genellikle kiicik isletmel erde uygulanir.

Bu egitim programinin belli bagli yontemleri arasinda; dort safha yontemi (hazirlik-
gosterme-deneme-kontrol ve izleme) is rotasyonu, stgyerlik ve yoneticiye yardimcilik,
kurmay toplantilari ve kilit islerin kullanilmasi vb. yontemler sayilabilir.

1.6.1.2. is Disinda Egitim

Genellikle sinif, salon, amfi vb. yerlerde yapilan is disinda egitim, dgrenmeyi veya
son gelismeler hakkinda bilgi vermeyi amaglayan bir kurs bigiminde olabilecegi gibi, birkag
hafta ya dabir kag ay siiren yogun bir Uretim program seklinde de ol abilmektedir.

Is disinda belli basli egitim programlan arasinda programlanms ogretim, gorsel
egitim, gecis egitimi, konferans veya tartisma, simif egitimi, rol oynama, 6rnek olay,
duyarlik vb. egitim yontemleri sayilabilir.

1.7. Ucret ve Maas Y 6ntemi

Ucret ve maas yonetimi, giinimiiz isletmelerinin ekonomik ve sosyal politikalarinin
belirlenmesinde etkili olan konularin basimda gel mektedir.

Ucret ve (cret yonetimi, isletmeler agisindan oldugu kadar personel bakimindan da
cok onemlidir. Personel icin Ucret bedenme, barinma, giyinme, eglenme ve kiltirel
ihtiyaclarim kargilayabilmek icin énemli bir kaynak oldugu kadar, personelin sosyal
stattistinti ve konumunu da belirleyici olmaktadhr.

Isletmeler acisindan bir maliyet olma 6zelligi tasiyan Ucret, sosyal ve ekonomik

durumu gosteren fiyatlari, istihdami, gelismeyi, enflasyon, yatinm ve tasarruflan iade
etmesi yonilyle de devlet agisindan blylk 6nem tasimaktadir.
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1.7.1. Isletmelerde Uygulanan Bashca Ucret Sistemleri

Isletme yonetimi, personele 6dedigi licretlerde isletme ve personel agisindan optimal
bir fayda elde edilmesini planlar. Bunun icin isletmede esnek bir Ucret yapisinin kurulmast
ve persondin gosterdigi basar1 ve verimliliklerin gz 6niine alinmasini gerekir.

Ciplak ticret: Is gorene, calismast Karsilig1 6denen Ucrettir. Yasal olarak calismayan
zamanlar icinde 6denen Ucret, ciplak Ucret kavram icinde yer alir.

Giydirilmis Ucret: Bu Ucretin icine ¢iplak Ucret, fazla mesai Ucreti, prim, ikramiye,
sosyal yardimlar gibi 6demeler de girer. Yani ciplak Ucret ile yan ddemelerin
birlesmesinden giydirilmis tcret olusur.

Ayni Ucret: Ucretin mal olarak édenmesine ayni iicret denir. Lojman, 6zel oto,
tasima, yemek, giyecek vb. Is hukukuna gore asil ticret mal ile 6denmez. Ancak asil Ucretin
yanmindaki ek cikarlar mal ile 6denebilir.

Uygulamada gorilen baslica Ucret yontemleri sunlardir.

1.7.1.1. Zamana Gore Ucret

Odemede zaman faktori dikkate alinir. Saat Ucreti, gundelik cret, haftalik Gcret ve
aylik Ucret gibi. Bu yontemde Ucret kolay hesaplanir, 6zendirme olmadigi icin is daha rahat
yapilir, is gérenin yipranmasi onlenir.

Y ontemin 6zendirici yam olmadig icin, is gorenin verimliligi olagan diizeyin atina
diserek isletmeye zarar verebilir. Yontemde is gbrenin yetenekleri ve basarist dikkate
alinmaz.

1.7.1.2. Yapilan Ise Gore Ucret

Ucretin satis adedi, kiralama adedi gibi birimlere gore hesaplanmasidir. Bu yéntemde
is goren ortaya koydugu isin miktarina gore Ucret alir. Is goren bir anlamda kendi alacag:
Ucreti kendi tayin eder.

Ozendirici yoni olmasi, isletmenin verimliligini artirir. Satis arttikga personelin geliri
de artar. Sakincali yonu ise is gorenin yogun bir rekabet icinde yipratiimasicir. Ayrica
Olciitler iyi saptanamazsaisletmeici Ucret adaleti bozulabilir.

1.7.1.3. Yiizdeye Gore Ucret

Pazarlama alaninda sik¢a uygulamir. Bu yontemde is gorenlerin 6demeleri isveren
tarafindan degil misteri tarafindan yapilmis olur.
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Yan 6demeler konusu Ulkemiz isletmeleri agisindan blyik 6nem tasir. Is gorene
yapilan yan 6demeler bazen ciplak Ucreti bile asar. Uygulamalarda sikga gorilen yan ddeme
turleri sunlardr:

VVVVVVVVVVVVVVYY

Y1l sonu kérina gore tesvik primleri

Basaril1 is gorene verilen 6diller

TUm calisanlarayilin belirli aylarinda verilen ikramiyeler

Is gorene otomobil verilmesi ve masraflarin karsilanmast
Personelin tatil ve izin giderlerinin 6denmesi

Isletmenin kamp veya |ojmanlarindan yakinlartyla kalma olanag:
Is gorene ve yakinlarina sunulan saglik yarcimlar:

Is gorene saglanan egitim olanaklar:

Is goren cocuklarina yapilan egitim yardimlar:

Konut, arag, arsa ve 6grenim gibi konularda kredi tahsisi
Bayram, kurulus yil1 gibi 6zel giinlerde armaganlar dagitilmast
Yiyecek, giyecek ve yakacak yardimi

Otobis, vapur, tren veya servis karti dagitimi

Kredi bedellerinin karsilanmasi

Dogum, evienme, 6lim, askerlik ve kres yardimlar:

Kredi karti harcamalarinin belirli bir yizdesinin 6denmesi
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklar:

Oneriler

Y apilacak isi beirleyiniz.

>
>

Is analizi siireclerini uygulayiniz.
Bir is yerine giderek islerini nasil
belirlediklerini 6greniniz.

Is tammlari yapinz.

>

Is analizleri sonucu is tammlarin
yapiniz.

Frenchising firmalarindan is tammlari
orneklerini isteyiniz.

Internet ortamindan is tanimlarin
bulunuz.

Gorevlerde yer dacak elemanlar
belirleyiniz.

v

A\ 4

Hangi elemanlaraihtiya¢ oldugunu
belirleyiniz.

Ise gore eleman énceligini
olusturunuz.

Personel secim olcltlerini 6greniniz.

Personelin hangi teknikler kullanilarak
secilecegini belirleyiniz.
Secimi objektif olarak yapiniz.

Personele verilecek egitimin standardin
inceleyiniz.

Y V|V V¥V

Is basinda egitim programlar
hazirlayinmz.
Is disinda egitim programlar:
hazirlayiniz.

Ucret sistemini 6greniniz.

\ 74

Adaletli Tcret sistemini olusturunuz.
Ucret yontemini, ise alirken veya
alinirken mutlaka arastiriniz.
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OLCME VE DEGERLENDIRME

A.OBJEKTIF TESTLER
Asagidaki sorulara dogru (D),yanhs (Y) olarak cevap veriniz:
Dogru Yanhs
1. Isci, is goren, memur, gorevli gibi terimler personel
kavraminin icindedir.
2. Is analizi sayesinde hem isletme hem personel ne yaptigimn
farkinavarmaz.
3. Isletme; calisanlar arasindadil, 1rk, cinsiyet ayrim yapar.
4. Is tammlarinda, personelin alacag: sorumluluklar hakkinda
bilgi vardir.
5. Emlak alammn mesleki standartlar: kanunca belirlenmemistir.
6. Acik duyuru, hem reklam firsati yaratir hem de giiven duygusu
asilar.
7. Milakat sirasindaise alinacak persone ¢cok az konusmalidir.
8. Ucretlendirme yontemlerinden, yapilan ise gore ticret emlak
sektoriinde en ¢ok kullanilan yontemdir.
b. Asagidaki sorularin dogru cevaplarin yuvarlak icine alinmz.

0.

10.

11.

Asagidakilerden hangis insan kaynaklar1 yonetimindeki temel ilkelerden degildir ?

A) Verimlilik ilkes
B) Aciklik ilkes

C) Ucretilkes

D) Gizlilik ilkes

Asagidakilerden hangis insam motive eden faktorlerdendir?
A) Yasam kalitesini artirmak

B) Zaman

C) Esitlik

D) Gizlilik

Asagidakilerden hangis gizlilik gerektiren bilgilerdir?
A) Odiil

B) Disiplin cezalar

C) Terfi

D) Hichbiri
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12. 3D ilkesi ile elde edilecek durum asagidakilerden hangisidir?

A) Karlilik
B) Zarar

C) Tasarruf
D) Verimlilik

13. Asagidakilerden hangisi is analizinin amaclarindan degildir ?

A) Performans standartlarin: belirlemek
B) Musteri ile olan iligkileri iyilestirmek
C) Olumsuz ¢alisma kogullarim ortadan kaldirmak
D) Isealimdaki acik ve kesin dlciitleri olusturmak

14. Asagidakilerden hangisi is andizi sirecinde bilgi toplamak icin kullarmlabilen
yontemlerdendir?

A) Anket
B) Referans
C) Test

D) Yazih

15. Asagidakilerden hangisi dis kaynaktan personel almadir?

A) Terfi yontemi
B) Performans yontemini
C) Kidem yontemi
D) Dis transfer yontemi

16. Kapal1 duyuru yapmanin amaci asagidakilerden hangisidir?

A) BUtin adaylara cevap vermekten kurtulmak
B) Buitln adaylara cevap vermek

C) Isletmenin adim duyurmak

D) Isletmenin acini duyurmamak

Cevaplarinizi modul tin sonundaki cevap anahtari ile karsilagtirimz.

DEGERLENDIRME
Cevaplarimizi modilin sonundaki cevap anahtar: ile karsilastinmz. Dogru cevap
sayinmizi belirleyerek kendinizi degerlendiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap verirken
tereddiit yasadigimz sorularlailgili konulari faaliyete geri donerek tekrar inceleyiniz
TUm sorulara dogru cevap verdiyseniz diger faaiyete geciniz.
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B.UYGULAMALI TEST

Ogrenme faaliyeti ile kazandigimz beceriyi asagidaki 6l glitlere gore degerlendiriniz.

1. Iseamasirecini degerlendiriniz.

Evet

Hayr

Is analizi yaptimz nmi?

Is tammlarin yaptimz nmi?

Is gereklerini belirlediniz mi?

Mesleki standartlar: gdzden gegirdiniz mi?

gk NE

Personel tedarik kaynaklarini sectiniz mi?

2. Persondl secme stirecini degerlendiriniz.

Evet

Hayir

M Uracaat formunu doldurtunuz mu?

On goriisme yaptimz mi?

Performanslar kontrol edildi mi?

Testler uyguland: mi?

Is goriismesi yapildi mi?

Amir tarafindan onaylanch mi?

Bedeni yetenekler icin saglik raporuistendi mi?

O N g~ WM

Ise veis yerine alistirma calismal ar1 baslatildi mi?

DEGERLENDIRME

Yapilan degerlendirme sonucunda hayir seklindeki cevaplarimizi bir daha gozden
geciriniz. Kendinizi yeterli gormiyorsaniz 6grenme faaliyetini tekrar ediniz. Cevaplarinizin

tamarm evet ise bir sonraki faaiyete geciniz.
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OGRENME FAALIYETI-2

AMAC
Oz gecmis (CV) hazirlayabileceksiniz.

ARASTIRMA

Bu faaliyet 6ncesinde yapmaniz gereken arastirmalar sunlardir:

> Internetten 6rnek 6z gegmisler bulunuz.

» Kelimeislem programindan bir 6érnek 6z gecmis formatinin ¢iktisim alimz.

» Bir emlak komisyoncusuna giderek kullandiklar: 6z ge¢cmis formunu temin
ediniz.

> On mektup nedir? Arastirinz.

Arastirma sonuclarint sinifta arkadaslarinizla paylaginiz.

2. OZGECMIS (CV) HAZIRLAMA

Oz gegmis, basvurulan ise uygun 6zellikleri ve basarilar 6zetleyen bir sunumdur. Iyi
bir 6z gecmis sizin kim oldugunuzu, bugtine degin neler yaptiginizi, ne tur becerileriniz
oldugunu, ne bildiginiz ve ne yapmak istediginizi anlatan bir ozettir. Isverenler;

'‘Bizimigin neler yapabilir?
'‘Bilgi ve yetenekleri nelerdir?
'Kisisdl dzellikleri, degerleri nelerdir?
'Ozellikleri isin gerektirdigi 6zellikler mi?

gibi sorulara cevap arar. Dolayisiyla 6z gegmisiniz bu sorulara cevap verebiliyor
nitelikte olmalidir. Kisacast 6z gecmisiniz isverenlere; 'Ben bu isi yapabilirim.' 'Ben bu isi
istiyorum." 'Ben bu ise ve firmaya uyum saglayabilirim' mesajlarin verebiliyor olmalidir.

VVYY

Oz gecmis hazirlamaya baslamadan 6nce hedefinizi belirlemeli ve bu hedefe yonelik
olarak 6z gegmisinizi hazirliyor olmalisimz. Oz gegmisinizi genel olarak bilgi, beceri ve
basarilarimzi yansitmak Uzere hazirlayabilirsiniz. Ancak spesifik (uzman) olarak bir
pozisyona basvuruda bulunuyorsaniz, 6z gecmisiniz o isin gerekliliklerine gore hazirlanmis
olmalidir. S6z konusu is icin gerekli bilgi, beceri ve kisilik 6zellikleri incelenerek
hazirlanmig 6z gecmis daha basarili sonug verecek ve o ise sizin diger kisilere gore daha
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uygun olabileceginizi gosterebilecektir. Diger bir deyisle, tek ve standart bir 6z gegcmis
yerine, basvurulan isin 6zelliklerine gore sekillendirilmis 6z gegcmisler hazirlamak daha
yararl olacaktir.

2.1. Oz Gegmis Turleri
Kullanmlan 6z gegmis tirleri sunlardir:

» Kronolojik 6z gegmis
» Fonksiyonel 6z gecmis

2.1.1. Kronolojik (Zaman Sirali) Oz Gegmis

Guntmuizde en sik kullamlan CV seklidir. Bu formatta kisi adig: tim egitimi ve is
tecribelerini, en son is tecriibesinden ve egitiminden geriye dogru bir tarih sirasinda yazar.

Bu tip CV'de calistigimz tim isleri ve aanlart detayli bir sekilde tarihleriyle
gostermis olursunuz. Bu nedenle inceleyen kisi, gendl olarak sizin gecmisinize yonelik ana
bilgileri kolayca anlayabilir.

Buna karsin is hayatimiza uzun zaman ara vermisseniz bu formati tercih etmeyin.
Kronolgjik olarak yazdigimiz icin aradaki bos zaman dilimleri, okuyanin zihninde soru
isaretleri dogmasina neden olabilir(Belge 2.1.).

2.1.2. Fonksiyone (islevsel) Oz Gegmis

Profesyonel is hayatinda c¢esitli uzmanlik alanlarinda tercih edilen formattir. Kisi,
sahip oldugu is tecrtibelerini uzmanlik aanlar altindatoplayarak sunar. Bu format daha ¢ok,
becerileri ve basarilart 6n plana ¢ikarmak isteyen kisiler tarafindan tercih edilmektedir.

Oniimiizdeki yillarda degisen is yasamu kurallarina paralel olarak, kidemden ok
sirketler icin asil 6nemli olan beceri ve uzmanliklar: ortaya cikaran islevsel CV'lerin
yayginlik kazanacagina kesin gozle bakilmaktadir. Ozellikle arka arkaya aym is alaminda,
bircok degisik is yerinde calishus iseniz tercih edeceginiz format bu olmalidir.

Cunkd aym isleri yapmis, sadece is yerlerinin ismi degistirilmis uzun bir CV'nin,
okuyan icin pek bir gekiciligi yoktur. Eger uzun siire caligma hayatina ara vermisseniz ya da
aym alanda cok is degistirmisseniz gene bu formati kullanmariz yararli olabilir. Bu sekilde
okuyamn dikkatini tecriibelerinize gekmis olursunuz..(Belge 2.2.).
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FATIH OZLER

Dilek Sabanci Cad. No:8 Klctikbakkalkoy/Kadikoy, Istanbul
Ewv: (216) 5722962, Is: (216) 5722963, Cep: (5039) ...cvons

E-mail: fatinozledr@gmail.com
KISISEL BILGILER
Uhyrugu :T.C
Dogum Yen : Ceyhan
Dogum Tarihi - 30/06/1995
Askerlik Dunumu - Tamamladi
Medeni Dunum - Bekar

KARIYER HEDEFI

Emlak komisyonculugu alanindaki birikim ve is gelistimne becerilerini bir Emlak
sirketinde emlak komisyoncusu/ emlak danismani konumunda degerlendirmek.

EGITIM

Dilek Sabanci Ticaret Meslek Lisesi.. Emlak Komisyonculudu
2002:2009 Dali- 4 00 ortalama
iS DENEYIiMI

03/2008- 06/2009 - xxxxx - Stajer

EGITiM ve SEMINERLER
- 02/2008 Satis Tekniklen Semineri AAA EQItim AS.
- 09/2007 Bilgisayar isletmenligi BBE Editim A.S.

YABANCI DiL
Ingilizce: llen seviyede

BILGISAYAR
Microsoft Qfis; Excel, Word, PowerPoint, Access, Internet

ILGI ALANLARI
Seyahat etmek, fotograf cekmek, tenis oynamak

REFERANSLAR
F.Begum YILDIZ, BBB A.S. Genel Madarni. Tel: 0.216. 572 26 62
Yunus OKTEMER, AAA A S Yonetim Kurulu Uyesi Tel- 0212 999 99 99

Belge 2.1: Kronolojik CV ornegi
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FATIH OZLER

Dilek Sabanci Cad. No:9 Kiiciikbakkalldyv/Kadikdy. Istanbul
Ev: (216) 5722962, 15: (216) 5722963, Cep: (503) ..isisionios
E-mail: fatihozlertridgmail com

KiSiSEL BILGILER

Uwvrugu = A
Dogum Yen - Cevhan
Dogum Tarihi - 30/06/1995
Aslkeerlik Durumu : Tamamladi
Medeni Durum : Bekar

KARIYER HEDEF
Emlak komisvonculugu alanmdalki birikim wve is gelistirme becerilerini bir Emlak
sirketinde emlak komisvoncusuw' emlak danigsmani konumunda degerlendirmek.

EGIiTiM

2005-2009 Dilek Sabanci Ticaret Meslek Lisesi  Emlak Komisvonculugu Dali-

4.00 ortalama

DENEYIM VE BECERILER

- Tanim, reklam ve promosyon kampanvalarn denevimi

- Pazar Arastima, Urim gelistirme konusunda bilgi ve denevim

- Tetisime agik, ikna edici, sonug edakl: galisan ve analitik bakis agisma sahip yvénetim tarzi.

IS DENEYIMO
03/2008- 06/2009 CEXEXX - Stajer

EGITIM ve SEMINERLER

- 022008 Satis Tekmikleri Semineri AAA FEaitim A S,
- 09/2007 Bilgisavar isletmenligi BEB Egitim A 5.

YABANCI DiL.
Ingilizce: Heri sevivede

BILGISAYAR
Microsoft Ofis 98; Excel, Word. PowerPoint, Access. Intemet

ILGIATANLARI
Sevahat emmek, fotograf celomek, tenis ovnamak

REFERANSLAR
F Begiim YILDIZ. BBB A S. Genel Midiri. Tel: 0.216. 572 26 62
Yunus QKTEMER. AAA A S Yonetim Kurulu Uwesi. Tel: 0.212.999 99 99

Belge 2.2: Fonksiyonel CV 6rnegi
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2.2. Oz Gegmisin Bigimi ve Formati

CV'lerin belirli bir formatta hazirlanmasi gerekir. CV hazirlarken dikkat edilecek
husudar asagidaki gibidir.

» Oz gegmisin uzunlugu

Her seyden 6nce CV ¢ok uzun veya ¢ok kisa olmamalidir. Gergekte herhangi bir
kisittama yapiimamasina ragmen CV ideal olarak bir sayfayr gegmemelidir. Bununla
beraber genellikle CV'ler bir sayfayr gegmez diye bircok dnemli bilgiyi tek bir sayfaya
sigdirmaya galismayinz.

Ayni sekilde bir sayfaya sigabilecek bilgileri gereksiz birtakim bilgilerle ve abartarak
uzatmaya calismayimz. CV'nizi yazarken potansiyel bir is iliskis kurdugunuzu asla
unutmayinmiz. Gereksiz kisisd bilgiler yazmaktan sakinimz. Akilda kalabilecek nitelikte,
anahtar kelimeler kullanmaya dikkat ediniz.

» Oz gecmis neyle yazilmal1?

GunumUizde icerigi rahat anlasilir ve etkili bir CV hazirlamak ve gerektiginde
degisiklikler yapmak icin bilgisayar kullammniz.

Keimeislem programlarinda érnek CV'lerden de yararlanabilirsiniz.

Bilgisayarda mevcut olan ¢ok cesitli karakterlerden istediginiz birini kullanmaniz
mUmkinddr. Ancak CV'nizin tUmint tek bir karakter kullanarak yazmay: unutmayinz.
‘Ariad’, ‘Times New Roman’ ideal olarak kullanabilecek karakterlerdir. 11 ya da 12 punto
ile oldukga okunakl1 bir CV yazahilirsiniz.

> Nasil bir kdgit kullanilmali?

Kullanmlacak kgt icin bir sart yoktur fakat uygun olan kaliteli beyaz kagittir. Boylece
hem asl1 hem de fotokopisi kaliteli olur.

> Fotograf olmali mi?

Eger fotografli CV isteniyorsa mutlaka CV'nize vesikalik bir fotografimzi ekleyiniz.
Fotografimzin sizin en dogal halinize yakin olmasina dikkat ediniz. Ozellikle fotograf
istenmemis ise koymakta israr etmenize gerek olmayabilir.

> Referandar

Hicbir isveren, CV' nizdeki referandar: tek basina ele alip size is vermez. Referandar,
sizin kisiliginiz ya da calisgma sisteminiz hakkinda dogru bilgileri verebilecek kisilerdir.
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Genelde 3 referans vyeterlidir. Referans listesine yazilacak  kisilerin  adimi,
unvanini/pozisyonunu, adres ve is saatleri icinde ulasilabilecek telefonunu mutlaka yazimz.

> Nasll teslim etmelisiniz?

Oz gecmis katlanmamali, kagida uygun bir zarfa konulmali kesinlikle faks
cekilmemelidir. Cunkl 6zenle yazdigimz 6z gegmis faks makinesinden gegince siradan bir
0z gegmis olur ve 6zeligini kaybeder.

2.3. Oz Gegmiste Yer Almasi Gereken Temel Bashklar
Oz gegmiste yer almasi gereken basliklar asagidaki gibidir.
> Isim, e-mail, telefon, adres

CV'nizi gbnderdiginiz kisilerin sizinle irtibata gecebilmek icin CV’'nize yazms
oldugunuz adres ve irtibat numaralarindan baska bir olanaklarinin olmadigini unutmayimz.

Uygun olan Ust ortaya buyik harflerle yazilanidir. Genellikle sol tst kdseye yazilir
fakat bu hatal1 bir yazimdir ¢tinkii dosyalandigi zaman bu bilgilerin okunmasi zorlagir.

> Egitim

Yeni mezun ya da dgrenci iseniz bu boélimi mimkin oldugunca uzun tutup is

tecriibenizden daha 6nce yazmanizda fayda vardir. Bagvurdugunuz pozisyonla ilgili olarak,
pozisyonu destekleyehilecek derdlerinizi listeleyebilirsiniz.

Eger belli bir is tecrlbesine sahipseniz egitim kismini, is tecribesinden sonra
yazmamz daha dogrudur.Okullarimzi yazarken asagida yazili olan bilgilere mutlaka yer
verin:

Mezuniyet yil1
Mezuniyet dereces
B6lUm

Adi ve yeri

Bunlarin yam sira yaptigimz 6zel projeler, adigimz kurdlar, katildigimz egitim ve
seminerler ve son olarak bagvurdugunuz pozisyona uygun teknik becerilerinizi
yazilabilirsiniz.

> Is/kariyer hedefi

Is/kariyer hedefinizin CV'nizde yer amasini istiyorsamz bunu son derece acik ve
sinirlart ¢izilmisg bir sekilde ifade etmelisiniz. Bunu yaparak isverenin sizi istediginizden
baska bir pozisyonda konumlandirmasinin éniine ge¢cmis olursunuz. Dogru bir 6n mektup ile
basvurunuzun degerlendirilme sansini artirabileceginizi unutmayiniz.
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»  On mektup yazim

Eger, CV'mi gonderirken 6n mektup yazmama gerek yok, nasil olsa kimse
okumuyor, gibi diistinceler tasiyorsanz tekrar distiniiniiz.

Arastirmalarin sonuclar: potansiyel isveren konumundaki firmalarin birgcogunun sizin
hakkimizda ilk izlenimlerini én mektubunuzu okuyarak olusturduklarim gostermistir. On
mektubunuz ile en iyi izlenimi birakabilmek icin dnce yazdiginiz mektubun Gnemini iyi
kavramis ve Uzerinde dusinmis olmanizin biyik faydast vardir. Burada gegmisinizde
o6nemli ve atini gizmekte yararl gérdiginiz 6zelliklerinizi 6zetle belirtirsiniz.

On mektup aym zamanda fikirlerinizi nasil organize edebildiginiz ve kendinizi ne
aciklikta belirtebildiginizin aynasi olarak algilamr. On mektubu tammlayabilecek bir
benzetme, onu suya atilan bir tas gibi gormektir yani ilk hareketi yaratan ve sonra
buylyecek halkalarin baglangici seklinde gordlebilir.

> s tecribes

Is tecriibesine sahip iseniz bu bélimin CV’nizin en 6nemli kisimlarindan biri
oldugunu unutmayimz.

CV'nizi inceleyen kisi daha 6nceki tecriibelerinize, basarilarimza ve o firmaya neler
katmis oldugunuza bakarak kendi firmasina uygun olup olmadiginiza karar verir.

Firmalarin kendilerine yapilan bagvurular: degerlendirmede bircok degisik olciitleri
olahilir. Ancak bunlar arasinda satis artisi ve verimliligin artmasi gibi hususar en ¢ok
dikkate ainanlardir. Bu nedenle varsa bu tip basarilarimzi CV'nizde 6ne c¢ikarimz. Bu
bolimde, daha 6nce caistigimz is yerlerinin adlarina ve o yerlerdeki pozisyonunuzun
baslayis ve bitis tarihlerine (ay ve y1l) ve unvamniza yer veriniz.

> Yabanc dil

Eger herhangi bir yabanci dil bilmiyorsamz, CV’ nizde bu boltme hi¢ yer vermeyiniz.
Bir ya da daha ¢cok sayida yabanci dil biliyorsaniz bunlar: derecelendirme yaparak yaziniz.

Bagvurdugunuz is “yerine karsi, goriisme sirasinda ya da daha sonraki zamanlarda zor
durumadusmemek icin, dil bilginizi 6lcmek icin yapilacak testte cikacak olasi sonuclar: g6z
Onlne aarak derecelendirme yapiniz.

Eger yabanc dille egitim yapan bir kurumdan mezun olduysaniz, dilinizicin "cok iyi"
dediginiz zaman bunu yeteri kadar desteklemis olursunuz.

Bir kursa giderek dil 6grenmis iseniz derecenizi, hangi kursa, hangi yillarda, ne siire
ve siklikta gittiginizi yazmaniz inandirici olmaniz agisindan tatmin edici olur.
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> Hobiler ve aktiviteer

Kendinizi oldugunuzdan baska biri gibi gostermeye calismayiniz. Genellikle bu
bolimde kisiler gercek hayatlarinda hichir zaman ilgi duymadiklar: ya da hakkinda hicbir
sey bilmedikleri aktiviteleri yazarlar.

Sirf yazmig olmak igin gergekte yapmadigimz seyleri yazmayimz. Eger gercekten
kitap okuyorsamz ne tir kitaplar okumaktan hoslandiginizi belirtebilirsiniz.

> Kisisal bilgiler bolumUnd nasil yazmaliyiz?

Bu bolime dogum tarihiniz, medeni haliniz, ehliyetiniz, askerlik durumunuz ve
fiziksel 6zellikleriniz yazilir. Burada dikkat edilmesi gereken unsur eger basvuracaginiz is
yerine bir sey katmayacaksa gereksiz bilgileri yazmamanizdir. Mesela sizin medeni
durumunuz onlar i¢in 6nemli degilse bunu yazmanizin pek bir anlami yoktur.

> Referans BolUmund

Isverenler referans olarak sizler hakkinda iyi seyler sbyleyecek kisilerin isimlerini
verdiginizi bilir. Onun icin referans verdiginiz kisiler, dnde gelen sbz sahibi kisilerden
olursaisveren o kisiyi aramasa bile isveren tizerindeiyi bir etki birakmis olursunuz.

2.4. CV'nizin Zayif YOnlerini Kuvvetlendirme

Cv'nizi yazarken zayif yOnlerinizi avantgja donustirmek icin asagidaki yontemler
kullanilir.

> Genclik faktora

Eger genc iseniz bunu bir avantgj olarak sergileyebilmelisiniz. Ornegin siz tecriibeli
insanlardan belki daha az paraya, daha az cazibeli gorevlerde, uzun veya tercih edilmeyen
saatlerde, belli bir konuda uzmanlagsmaniza olanak tammayan ¢ok yonlU bir pozisyonda
calisabilirsiniz.

> Yeni mezunum yeterince tecriibem yok

Y eni mezunsunuz ve basvurdugunuz pozisyonda sizinle ayn egitim seviyesinde fakat
daha tecribeli kisilerle yarisiyorsunuz. Bu durumda okulunuzu bir is tecriibesi olarak
disinin ve bagvurdugunuz pozisyonla ilgili aldigimz derderden, konuya yakin olacak
projelerinizden ve biitiin bunlarin size saglachg bilgi ve becerilerden stz ediniz.

Pozisyonun gerektirdigi tim bilgi ve becerilere ve bunlar1 talip oldugunuz iste
uygulayabilme potansiyel ve yetenegine sahip oldugunuza karsimzdakini ikna edecek
sekilde yazimz.
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> ls/kariyer hedefimi koyamacim

Is/kariyer hedefinizi CV’ nize koymak zorunda degilsiniz. Eger gercekten kendinize
hentiz uzun vadeli bir hedef belirleyememisseniz, kisa siireli hedefler koymakla baglayimz.
Bunu yaparken aym zamanda bagvuracagimz pozisyonu da distinerek hedeflerinizi
belirleyebilirsiniz. Ayrica degisik is yerlerine yaptigimz basvurularda degisik is/kariyer
hedefleri koyabilirsiniz.

> Pozisyonun gerektiginden fazla bilgi ve tecriibeye sahibim

Insanlar uzun siire issiz kalmak yerine, genellikle istediklerinden daha azla yetinmek
durumunda kalabilirler. Kimi zamanlar belli bir pozisyona bagvuran adaylar, pozisyonun
gerektirdiginden daha fazla bilgi ve tecribeye sahip olabilirler. Bu tip durumlarda isveren,,
sanilanmin aksine sizi tercih etmeyebilir. Bu durumdan kurtulmak icin eger isi istiyorsanz,
CV'nizde, gergekte pozisyonun gerektirdiginden dahakalifiye oldugunuzu yazmamalisinz.

Goriisme sirasinda sahip oldugunuz bilgi ve becerinin, pozisyonun gerektirdiginden
daha fazla olusunu bir avantaja cevirerek, bu konudaki zengin tecribenizin sdz konusu isi
yapmakta onemli bir avantg oldugunu belirtmelisiniz.

> Kariyer/is alammu degistirmek istiyorum

Bu durumda fonksiyonel (islevsel) CV tipini kullanmak en dogrusudur. Kariyer/is
aanmzt degistirme nedeninizi, muhatabimiza net bir sekilde agiklamalisiniz. Bunun igin
CV'nizin basinda yer aacak olan kariyerf/is hedefiniz bolumind, yeni plammza goére
diizenlemeli ve bu hedefe ulasabilmek icin gegmiste edinmis oldugunuz tecriibelerin size
yeni alammzda ne kadar faydal1 olacagini belirtmelisiniz.

> Isten cikariimalar

CV'nizde yer alacak bilgiler arasinda, daha evvelki isinizden ayrilma ya da atilma
nedenini yazmak zorunda degilsiniz. CV'nizi okuyan kisiye onceki tecribelerinizden elde
ettiginiz basarilarimzi ve size art1 deger kazandiran 6zelliklerinizi sununuz.

Unutmayin ki isten ayriimalar ya da isten atilmalar cok zaman performansinizin
distk olmasindan degil, genellikle insan iliskilerindeki istenmeyen ¢ekismelerden dogar.
Bu konular biytk bir ihtimalle is gérismelerinde size sorulacaktir. Bu nedenle olasi boyle
zorlu sorularakarsi is gorismel erinden 6nce hazirlanmalisinmz.

> Is/kariyer hayatimizdaki bosluklar

Birgok insanin is hayatinda belli sebeplerden dolay: bosluklar olabilir. Ornegin dort
sene bir sirkette calismis ve tekrar okula donip egitiminizi bir Ust seviyeye ¢ikarmaya karar
vermis olabilirsiniz. Bu tip durumlar: CV’ nizde rahatlikla belirtebilirsiniz.
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2.5. Oz Gegmis Yazimu ile lgili Dikkat Edilecek Unsurlar

Oz gecmis yaznmu ile ilgili dikkat edilecekler asagidaki  gibidir.

> Kompozisyon diizeninde, diiz yazi gibi yazmayiniz.

> Cok fazla degisik punto kullanmayiniz.

> Satir baslarinin hizali olup olmadigina dikkat ediniz.

> Cok kiucguk vesilik harfler kullanmayinz.

> Bagliklar ab,c, harfleriyle maddelemeyiniz.

» Oz gecmisin tumini biyik harfle yazmayimz. Blyik harfi dikkat cekmek
istediginiz bolimlerde kullaninz.

> Yineayn nedenle her seyin altini gizmeyiniz.

> Basarilan ifade ederken; aktif, pozitif, etkileyici fiiller kullannz.

> “Yaptim-ettim” gibi ben merkezli ifadeler yerine, “yapti-etti” gibi ifadeler

kullaninmz.
> Sagladi, organize etti, koordine etti gibi baskalarinin da destegini igeren, ekiple
birlikte calisildigim bildiren ifadelere yer veriniz.

2.6. Basvurularda On Mektup (Kapak Yazis) K ullanim

Kapak yazisi (cover letter) 6z gecmise ek olarak yazilan ve 6z gegmiste belirtilmeyen
kariyer hedeflerinizin ve kariyeriniz agisindan 6nem tasiyan noktalarin vurgulanmasina
yardimci olur.

Kapak yazisi bilgi ve becerilerinizi timiyle anlatacagimz bir yazi degil, 6z
gecmisinize destek olacak genel beklentilerinizi ortaya koydugunuz bir metindir. Kapak
yazisi size kendinizi tamitma, 6z gecmisinizi kisisellestirme, beceri ve deneyimlerinizin
isverenin ihtiyaglarina uygunlugunu belirtme firsatimi sunar. Kapak yazisi isverenin iletisim
becerilerinizi, detaya verdiginiz 6zeni ve yazil iletisiminizin kalitesini analiz edebilmesini
saglar.

2.6.1. On Mektup Yazis Yazmak Icin Ipuclar:
On mektup yazisi yazmak icin gerekli ipuclar: asagidaki gibidir.

> Kapak yazisi bir anlamda pazarlama yazisidir.

> Kapak yazimizi pozisyonun gerekliliklerine ve isverenin ihtiyacglarina goére
hazirlayinz.

» Neden pozisyona ilgi duydugunuzu, motivasyonunuzu ve gucli yanlarimzi
belirtiniz.

» Pozisyonun sizin icin ne kadar 6énemli oldugunu degil, is yerine getireceginiz
katma degeri anlatinz.

> Kapak yaziniz kisa ve 6z olmali, bir sayfayr gegmemelidir. Hicbir isveren hayat
hiké&yenizi okumak istemez.
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Y

Tek ve standart bir kapak yazisi yazmak yerine kapak yazimzi bagvurdugunuz
pozisyona ve sirkete gore kisisellestiriniz.

> Kariyer hedeflerinizi ve amacimzi agikga belirtiniz.

» Oz gecmisinizi tekrarlamayinmz.

> Kapak yazinizda becerilerinizi ve basarilarimzi anlatimz.

> "Ben" ile baslayan cok fazla climle kullanmayimz ve aktif tammlamalar yapiniz.

> Cdigkili cimleler kullanmayiniz.

> Kapak yazimzda kisa paragraflar kullanin ve kolay okunabilir olmasina 6zen
gosteriniz.

» Imla ve gramer hatasi olmamasi icin tekrar kontrol ediniz. Mimkinse bir
baskasina okutunuz.

> Kapak yazinizi imzalamay1 unutmayimz.
> Kapak yazinizi gdndermeden 6nce kendinize su sorular: sorunuz:
o Kapak yazisi yeterince agik mi?
o Kapak yazist net mi? Soylemek istedigim her seyi en kisa sekilde
sdyleyebildim mi?
e Sirkete sunabilecegim katma deger agik mi?
e Bupozisyonileilgili tim bilgi, beceri ve basarilarimi sundum mu?

2.6.2. On Mektup Nasll Yazilr

Genelde her tlrlU yazida oldugu gibi 6n mektuplarda da giris, gelisme ve sonug
boldmlerinin olmast dnerilmektedir. Her bir bolime ne kadar 6nem verilecegi, ne kadar
bilgi aktarilacag: size, basvurdugunuz sirkete ve ilgilendiginiz pozisyonlara gére degisiklik
gosterehilir.

> Giris

Bu bolim isverene kim oldugunuzu, eger ilan basvurusu ise bu ilam nerede
gorduginuzi agikladiginiz yerdir. Kendinizi, bagvurdugunuz pozisyon ile iligskilendirmenizi
saglayacak sekilde kisa cumlelerle tamtabilirsiniz. Neden 6z gegmisinizi géndererek bu
sirkete basvurdugunuzu, is ilamna bagvuruyorsaniz ilam nerede ve nasil gordiginizi
belirterek, ilan bagvurusu degil genel bir bagvuru ise kariyer beklentilerinize kisaca
deginerek aciklayabilirsiniz.

> Gelisme

Bu bdlumde kisa cimlelerle ve agik bir sekilde basvurdugunuz sirket ve pozisyon ile
neden ilgilendiginize, hangi 6zelliklerinizin size bu pozisyonda avantg) saglayabilecegine ve
gecmis is tecribelerinizdeki basarilarimza deginerek sizin neden degerlendirmeye alinmamz
gerektigi konusunda okuyucudailgi uyandirin.

Bu bolimde sahip oldugunuz niteliklere genel olarak deginerek baslayip ardindan
gerekirse detaya inerek trneklerle bu 6zelliklerinizi destekleyebilirsiniz. Daha sonra sirket
ve basvurdugunuz gorevleilgili netir bilgilere sahip oldugunuza ve neden bu géreve uygun
olabileceginize okuyucunun dikkatini ¢ekebilirsiniz.

40



> Sonug

Bu bolimde, basvuru amacimzdan, sirket hakkinda bildiklerinizden ve ulasmak
istediginiz sonuclardan bahsedebilirsiniz. On mektubun amag kismini, paragraf halinde ya
dabir liste halinde yazabilirsiniz.

Sirket hakkindaki bildiklerinizi, neden onlar1 sectiginizi ve neden onlarla ¢calismak
istediginizi agiklarken kullanabilirsiniz.

Kullanabileceginiz bilgiler basvuracaginiz pozisyon ile degismekle birlikte genel
olarak sirketin piyasadaki referandari, satis rakamlart veya cirosu, sirket biyukligi (hem
Turkiye'de hem de yurtdisinda), sirket kiltlrl ve yoénetim felsefesi gibi aslinda o sirketteki
tim calisanlar1 ve calismak isteyenleri ilgilendiren konularda bilgi sahibi oldugunuzu
gosterin. Boylece bagvurdugunuz sirketler sizin dzellikle onlar1 segtiginizi distnebilir ve
mektubunuz amacina daha kolay ulasabilir.

Kapams cimleniz ise sadece okuyucuya, zamanim ayircig: ve sizi olumlu bir aday
olarak degerlendirdigi icin tesekkir ettiginiz yer olmamali. Burasi ayni zamanda bundan
sonra sizin iletisimi nasil sUrdireceginizi (telefon veya e-mail ile), onlari, gorisme
randevusu belirleyebilmek icin ne zaman arayacaginizi belirttiginiz yerdir.

On mektubunuzu gondermeden o6nce anlam, gramer ve noktalama isaretlerinde
olabilecek hatdar1 dizeltmek amaciyla son bir kez daha okuyunuz. TUm adimlar
tamamladhysamz imzamzi atarak (veya “GoOnder”e tiklayarak) mektubu bitirebilir ve
basvurunuzu yapabilirsiniz.
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Ornek 1:

Sn. Ergin SERINY EL

Emlak komisyoncusu

X AS.

Kadikoy / ISTANBUL

6 Kasim 2008

Sayin Ergin SERINYEL,

1 Kasim 2008 tarihinde insan Kaynaklar1 gazetesinde ¢ikan ilammzdaki emlak damsman
pozisyonu ileilgileniyorum.

Emlak sektdrlerinde gesitli pozisyonlardaki 2 yilayakin is deneyimimin, ilanda belirtilen
"tim emlak pazarlamasi"nda farklilik yaratarak deger katabilmem icin bana dnemli bir
avantg) kazandiracag: inancindayim.

Ekte sundugum 6z gecmisimde birikimim ve becerilerimileilgili detayli bilgi bulabilirsiniz.

Dunya ¢apinda tamnan dnemli markalar yaratan ve emlak sektériinde dinamizmi ile 6ne
¢ikan kurulusunuzda kariyerime devam etmek istiyor, konu ileilgili cevabimzi bekliyorum.

Saygilarimla,
Ali TAHSIN

Belge 2.3: Ornek bir kapak yazisi
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Ornek 2:

Sayin ibrahim POLAT

Genel Mudar

GSEMLAK AS

Cimbom Y olu Sampiyon Sok.
No: 1905 Mecidiyekoy/iST

5 KASIM 2009
Sayin ibrahim POLAT,

1 Kasim tarihli “x” gazetesinde yer dan “ emlak damsmam” ilammz ilgimi ¢ekti. S6z
konusu pozisyonun benim deneyim, bilgi ve becerilerime olduk¢a uygun oldugunu
distniyorum.

Y sirketinde® emlak damsman:t” olarak ¢alistigim slre igerisinde yaptigim pazar analizleri
ile yeni musgteriler kazandirarak ve misteri memnuniyetini hedeflenen orandan daha
fazlasina ¢ikararak sirketimin kérliligim énemli 6l¢tde artirdim.

Bugtine degin gorev aldigim tim sirketlerde arastirmaci, yenilikci ve firsat yaratan bir rol
aarak, sirketlerimin daha etkin bir yapiya kavusmasini sagladim. Bahsettigim arastirmaci
kisiligim, yenilikci yapim ve bugtine kadar gdsterdigim performans ve genis tecribemile
sirketiniz i¢in de son derece yararli olacagima inamyorum.

Kasim ayi icerisinde bir gérisme icin uygun olabilirim. Pozisyonun gerekliliklerini ve
benim bu pozisyonun gerekliliklerine uygunlugumu gorismek Gzere sizden haber
bekliyorum.

flginiz icin simdiden tesekkiir ederim.

Saygilarimia,

Sehnaz OZLER

Belge 2.4: Ornek bir kapak yazimi
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UYGULAMA FAALIYETI

Islem Basamaklar:

Oneriler

» Kronolojik 6z gegmis hazirlayabileceksiniz.

Internetten kronolojik 6z gecmis
formlarint indiriniz.

Sinif ortaminda kronol ojik 6z
gecmis hazirlayiniz.

Is tecriibenizi ve egitiminizi geriye
dogru tarih sirasina gére yaziniz.

» Fonksiyonel 6z gegcmis hazirlayabileceksiniz

Beceri ve uzmanliklarimz ortaya
cikaraniglevsel CV’ yi kullammz.
Internetten fonksiyonel 6z gecmis
formunu olusturunuz. Yada
bilgisayardan kendiniz hazirlayimz.

> On mektup yazabileceksiniz.

Oz gegmisinizde belirtemediginiz
hedeflerinizi ve 6nemlik noktalar:
On mektup yazarak belirtiniz.

On mektubu giris-gelisme-sonug
gibi boluimler olusturarak yazimz.
Kendinize ait bir n mektup
olusturunuz.




A.

A.

OLCME VE DEGERLENDIRME

OBJEKTIF TESTLER

Asagidaki sorulara dogru (D),yanlis (Y) olarak cevap veriniz:

Dogru

Yanls

Oz gecmisin ideal uzunlugu bir sayfadr.

Referansin mutlaka telefon numaras: verilmelidir.

Oz gegmis faksla gonderilebilir.

Y abanci dil bilmiyorsamz bileiyi derecede yaziniz.

Hobilerinizi genel olarak yaziniz.

Biyuk harf dikkat cekmek istenilen bolimlerde kullanilir.

Njogl~w INPF

Kapak yazisi bir anlamda pazarlama yazisidir.

10.

. Asagidaki sorularin cevaplarin isaretleyiniz.

En sik kullanilan CV (6z gecmis) asagidakilerden hangisidir?
A) Bilesik 6z gegmis

B) Kronolojik 6z gegmis

C) Karma 6z gecmis

D) Fonksiyonel 6z gecmis

Is hayatina ara vermis bir kisi hangi 6z gegmisi hazirlamalichr?
A) Bilesik 6z gegmis

B) Zaman siral1 6z gegmis

C) Fonksiyonel 6z gecmis

D) Karma 6z gegmis

On mektupta hangi bolimler olmalidir?
A) Giris-gelisme- sonug

B) BolUme gerek yoktur.

C) Sadecegelisme

D) Hichiri

Cevaplarinizi modul tin sonundaki cevap anahtari ile karsilagtirimz.
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DEGERLENDIRME

Cevaplarimzi modulin sonundaki cevap anahtar: ile karsilastirimz. Dogru cevap
say1miz1 belirleyerek kendinizi degerlendiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap verirken
tereddit yasacigimz sorularlailgili konulari faaliyete geri donerek tekrar inceleyiniz



B. UYGULAMALI TEST
Ogrenme faaliyeti ile kazandigimz beceriyi asagidaki 6l glitlere gore degerlendiriniz.

Kronolgjik 6z gecmis asagidaki bilgilere gore hazirlayimz.

Kronolgjik 6z gecmis Evet Hayr

=

Bilgisayar ortaminda mi 6z gecmisinizi olusturuyorsunuz?

N

Adinmiz1, soyadinmz, adres, telefon ve e-mailinizi belgenin
ortasinayazdimz mi?

Kisisel bilgilerinizi doldurdunuz mu?

Kariyer hedefinizi yazdinmz mi?

Egitim durumunuzu yazdimz mi?

Is deneyiminizi yazdimz nmi?

Varsa katildigimz egitim ve seminerleri yazdiniz ni?

Y abanci dil ve bilgisayar bilginizi, ilgi danlarimzi yazdimz mi?

© XN U~ W

Referandarinmizin adi, soyad, isyeri, konumu ve telefon
numaralarim yazdiniz mi?

10. Fotografimzi 6z gegmisin sag Ust kdsesine yapistirdiniz mm?

Fonksiyonel 6z gecmis asagidaki bilgilere gore hazirlayinz.

Fonksiyonel 6z gecmis Evet Hayr

=

Bilgisayar ortaminda mi 6z gecmisinizi olusturuyorsunuz?

N

Adiniz1, soyadinzi, adres, telefon ve e-mailinizi belgenin
ortasina yazdimz mi?

Kisisel bilgilerinizi doldurdunuz mu?

Kariyer hedefinizi yazdinmz mi?

Egitim durumunuzu yazdimz mi?

Deneyim ve becerilerinizi yazdimz mi?

Is deneyiminizi yazdimz nmi?

Varsa katildigimz egitim ve seminerleri yazdinz mi?

Y abanci dil ve bilgisayar bilginizi, ilgi alanlarimizi yazdimz mi?

B|©|® N 01~ w

0. Referandarimizin adh, soyadh, isyeri, konumu ve telefon
numaralarim yazdiniz mi?

11. Fotografimzi 6z gegmisin sag Ust kdsesine yapistirdiniz mi?

DEGERLENDIRME

Y apilan degerlendirme sonucunda “hayir” seklindeki cevaplarimzi bir daha gézden
geciriniz. Kendinizi yeterli gormiyorsaniz 6grenme faaliyetini tekrar ediniz. Cevaplarinizin
tamam “evet” ise bir sonraki faaliyete geciniz.

TUm sorulara dogru cevap verdiyseniz diger faaliyete geginiz.
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MODUL DEGERLENDIRME

A.OBJEKTIF TESTLER

Asagidaki sorulara dogru (D),yanlis (Y) olarak cevap veriniz:

Dogru

Yanhs

1. Is analizi yapilmadan is tamm, is gerekleri ve meslek standartlar
yapilamaz.

2. Her anisini kaybetme korkusu icinde olan ¢alisandan maksimum
verimlilik saglanir.

3. Is gorusmesinde bedensdl isaretler hicbir seyi yansitmaz.

4. Is tamm, isveren olarak karsimzdaki kisiden neler yapmasin
beklediginizi anlatir.

5. Oz gegmis, basvurulan ise uygun ozellikleri ve basarilar 6zetleyen bir
sunumdur.

6. Emlak komisyoncusu vergi dairesine, ise baslama tarihinden itibaren 10
gun icinde ise baslama bildirimini vermesi gerekir.

7. 1lk defais yeri agan bir isveren SSK Is Yeri Bildirgesini SSK’ya
vermek zorunda degildir.

8. Vergi levhasint asmak zorunlu degildir.

9. Ticari belgelerin Maliye Bakanlig: ile anlasmali matbaal arda
bastiriimasi zorunludur.

10. Ticaret Siciline kaydolmak ile Ticaret Odasina kaydolmak birbirinden
farkli bir islemdir. Ticaret Odast bir mesleki kurulustur yani bir meslek
odasidir.

11. Asagidakilerden hangisi gizlilik gerektiren bilgilerden degildir?
A) Sicil dosyalar B) Calisanlarin 6zel bilgileri
C) Muhasebe D) Ayin persondli
12. Asagidakilerden hangisi 3D ilkesindendir?
A) Dogruis
B) Dogru zaman
C) Dogru yer
D) Heps
13. Asagidakilerden hangisi standartlar tebliginde yer alan personelden degildir?

A) Emlak komisyoncusu B) Sigortact
C) Satis elaman D) Egitim uzmar
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14.

15.

Becerileri ve basarilar 6n plana ¢ikaran 6z gegmis asagidakilerden hangisidir?

A) Islevsel 6z gegmis

B) Karma 6z ge¢mis

C) Zaman siral1 6z gecmis
D) Kronolojik 6z ge¢cmis

Asagidakilerden hangis emlak komisyoncusunun belediyeye karsi sorumluluklarindan
degildir?

A) Emlak vergisi deme

B) Haftasonu ¢alismaruhsat alma

C) Cevretemizlik vergisi 6deme

D) Iisyeri giris bildirges
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B.PERFORMANSTESTI (YETERLIK OLCME)
Modul ile kazandiginiz yeterligi asagidaki 6lcitlere gore degerlendiriniz.

Degerlendirme Olgiitleri Evet Hayir

Is analizini yapabilir misiniz?

Personel alimini yapabilir misiniz?

Ucret sistemini olusturabilir misiniz?

Kendinize ait bir fonksiyonel 6z gecmis olusturabilir misiniz?

Kendinize ait bir kronolojik 6z gegcmis olusturabilir misiniz?

Kendinize ait bir 6n mektup yazabilir misiniz?

Ticaret Siciline kayit yaptirabilir misiniz?

Vergi dairesine kayit yaptirabilir misiniz?

© © N o g M W N E

Bagl1 bulunan odaya kay1t yaptirabilir misiniz?

10. Belediyeye kayit yaptirabilir misiniz?

11. Bag-Kur’ akayit yaptirabilir misiniz?

12. SSK’ya kayit yaptirabilir misiniz?

DEGERLENDIRME

Yaptiginiz degerlendirme sonucunda eksikleriniz varsa oOgrenme faaliyetlerini
tekrarlayiniz.

Modult tamamladinmz, tebrik ederiz. Ogretmeniniz size cesitli dlgme araglan
uygulayacaktir. Ogretmeninizle iletisime geginiz.
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETi 1 CEVAP ANAHTARI

Sorular Cevaplar
1- D
2- Y
3- Y
4- D
5- Y
6 D
7 Y
8 D
9 C
10 A
11 B
12 D
13 B
14 A
15 D
16 A

OGRENME FAALIYETi 2 CEVAP ANAHTARI

Sorular Cevaplar
1- D
2- D
3- Y
4- Y
5- Y
6 D
7 D
8 B
9 C
10 A
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MODUL DEGERLEMENIN CEVAP ANAHTARI

Sorular

Cevaplar

O|>»|0|0|>»|0|0|<|<(0|0|0|<|<|0

Cevaplarimizi cevap anahtarlar ile karsilastirarak kendinizi degerlendiriniz.
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