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OZET

SECME ve YERLESTIRME SURECINDE ORYANTASYON

Zeynep Baz

Insan Kaynaklar1 Y®6netimi

Tez Danigmani: Prof. Dr. Zeyyat Sabuncuoglu

Nisan 2017, 58 sayfa

Isletmelerde, insan kaynaklar1 boliimiiniin yeni ¢alisan1 secip ise almas1 yetmez. Secme
ve yerlestirme etkinliginin basarili bir sekilde tamamlanmasi ancak yeni ¢alisanin, ise ve
isletmeye en kisa zamanda uyum saglamasiyla birlikte kurumun verimliligine katki
sunan, yerine getirdigi gorevden onur duyan faydali ve mutlu bir birey haline

getirilmesiyle miimkiin olacaktir.

Oryantasyon egitimi isletmelerde segcme ve yerlestirme siirecinin 6nemli bir parcasi
olarak goriilmelidir. Cilinkii igse alim siirecinde yapilmasi gerekenler en iyi sekilde yerine
getirilip en uygun aday ise alinsa da bu onun yapacagi gorevi iyi derecede bilip,
verilecek gdrevi tam anlamiyla yerine getirecegi anlammna gelmez. Ozellikle ilk defa
caligmaya baglayan veya yeni mezun olmus bireylerde is yasamina uyum gdsterme
zaman almaktadir. Oryantasyon slirecinin basarisiz olmasi se¢gme ve yerlestirme
faaliyetlerinin tekrar edilmesine sebep olacak, bu da beraberinde birgok maliyetin

olusmasina neden olacaktir.



Bu caligmayla, organizasyonlarda se¢me ve yerlestirme faaliyetinin devami
niteligindeki oryantasyon programina duyulan Onem ve ihtiyacin belirtilmesi ve

ilgililerde farkindalik olusturulmasi amaglanmistir.

Anahtar Kelimeler: Segme ve yerlestirme, oryantasyon, siire¢, uyum, ¢alisan, isletme.



ABSTRACT

ORIENTATION IN THE PROCESS OF SELECTION AND PLACEMENT

Zeynep Baz

Human Resources Management

ThesisCounselor: Prof. Dr. Zeyyat Sabuncuoglu

April 2017, 58 pages

It is not enough for the human resources department of businesses to just select and
recruit the new employee. It will only be possible for the selection and the placement
operation to be successfully complete by helping the new employee to adapt to work
and to the work places wiftly along with assisting him/her to contribute to the efficiency
of the organization and to become an effective and a satisfied individual who is proud of

the duties s/he is performing.

The orientation training in the businesses must be seen as an integral part of the
selection and placement process. Even though all the steps in the hiring process are
carried out in the best possible way to hire the best fit candidate for the job, it does not
mean that the new employee is knowledgable about the new work that s/he will

performand will complete the assignment to the best of her/his ability.

It especially takes a longer time for individuals who have just started working or who

are new graduates to adapt to the work place environment. If the orientation

vi



processfails, this will lead to the repetition of the selection and placement process,

which will bring new costs.

This paper aims at showing the importance and the need for an orientation program,
which is the continuation of the selection and placement process, and to create

awareness for the concerned parties.

Key Words: Selection and placement, orientation, process, adaptation, employee,

business
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1. GIRIS

Kiiresellesen diinyamizda sosyo-ekonomik ve teknolojik degisim ve gelisimlerin
carklar1 arasinda kaybolmak istemeyen isletmeler, bu degisim ve gelisimleri dogru
okuyarak kazanca cevirebilmek, yogun rekabet kosullarinda basarili kuruluglar arasina
girebilmek, performans diisiikliigiine, dolayisiyla kar kaybina ugramamak ic¢in egitim
etkinliklerine daha fazla yatinm yapmaya baglamiglardir. S6z konusu egitim
etkinliklerinden biri de; yeni calisanlarin veya farkli sebeplerle bolim degistiren
calisanlarin adaptasyonunu kolaylastirmak amaciyla yapilan oryantasyon (“ise

alistirma”) egitimidir. (Topologlu ve S6kmen 2003)

Oryantasyon egitimi yeni ¢alisanlarin ige ve isletmeye adaptasyonlarini hizlandirarak
emek, zaman ve diger bircok maliyetin diisiirlilmesine dogrudan veya dolayl olarak
hizmet etmektedir. Iyi bir oryantasyon egitimiyle, ¢alisanlarda “biz bilinci” olusur,
belirsizlik ve cehaletin sebep olacagi hata ve kazalar Onlenir, saglikli bir iletisimin Oni
acilir ve ¢alisanlar kisa siirede diizene ve sisteme entegre edilirler. Ayrica isletmelerde
insan kaynaklar1 yoOnetimi araciligiyla yapilan se¢me ve yerlestirme faaliyetleri
yiritiilirken hangi ise alim metot ve sistemi kullanilirsa kullanilsin yeni caliganin
birikim ve becerilerini yapacagi iste sahip olunmasi gereken niteliklerle denklestirmek,
dogru kisiyi dogru ise segcmek ¢ok glictiir. Bunun sebeplerinden biri de insani tam
olarak tanimanin zorlugudur. Oryantasyon programiyla hem yonetici ve ilgili kisilerde
calisanin bilgi, beceri ve kabiliyetleriyle ilgili gercek¢i bir kanaat olusacak hem de

calisanin kendine uygun isi segmesine olanak saglanacaktir.

Insan kaynaklar1 yonetiminin baslica konularindan olan oryantasyonla ilgili literatiirde
bircok caligma bulunmaktadir. Calismalarda genellikleoryantasyon egitiminin 6nemi

vurgulanmakta, oryantasyon egitimi program ve uygulamalarina yer verilmektedir.

Bu calisma ii¢ asamadan olugmaktadir. Birinci asamada, segme ve yerlestirmede

oryantasyonun yeri ve dnemi islenecektir. Ikinci asamada, oryantasyon ve oryantasyon



egitim siireci etraflica ele alinacaktir. Ugiincii asamada ise, bir lojistik firma incelenerek

oryantasyon siirecine iligskin bir uygulama 6rnegi tizerinde durulacaktir.



2. SECME VE YERLESTIRMEDE ORYANTASYONUN YERi VE ONEMI

2.1. ORYANTASYON KAVRAMI VE TANIMI

Oryantasyon, Fransizca ‘“orientation” sozciligiinden dilimize girmistir. Yonlendirme,
cevre ve ortama uydurma, kilavuzluk yapma gibi anlamlara gelmektedir. Ise alistirma
egitimi olarak da tanimlanabilenoryantasyon ile yeni ¢alisanlarin yapacaklar isle ilgili
bilgi, beceri ve tutumlar1 kazanmalari, kendilerini sirketin bir pargast olarak goérerek

sirketteki genel isleyise ayak uydurmalari amaglanir.

Kurumlarda yiiriitillen egitim faaliyetlerinden biri de cogunlukla ise yeni alinan
calisanin , organizasyonu ve yapacagl isi tanimasina yonelik yliriitiilen oryantasyon
programlaridir. Bu programlar i¢in oryantasyon ifadesi diginda “ise aligtirma”,

“uyarlama”, “kurumu tanitma” ifadeleri de kullanilmaktadir (Yenilmez ve dig.2016).

Se¢me ve yerlestirme agamalar1 tamamlanarak organizasyonun bir liyesi olmasina karar
verilen ig gorenlere igin ilk glinlerinde uygulanan egitime ise alistirma veya oryantasyon

egitimi denir (Sabuncuoglu 2000, s.132).

Oryantasyon, organizasyonlarda ise yeni baglayan veya organizasyon iginde farkli
nedenlerle departman degistiren is gorenlere ise baglamadan evvel ya da ¢alismanin ilk

zamanlarinda verilen egitimdir.

Oryantasyon yeni calisanlara gore diizenlenmis, onlara 6zgii, 6zel bir programdir. Bu
programin gayesi yeni c¢aligana sirketin degerli bir tiyesi oldugu hissini kazandirmak ve
onu yeni isiyle ilgili bilgilendirmektir. Ayrica yeni ¢alisan, yoneticisi tarafindan
oryantasyon programiyla karsilanirsa bu, yeni ¢alisanda, yapacagi isin 6dnemli oldugu

algisini olusturacaktir (Atay 2011).

Organizasyonlarda calisanlara uygulanan hizmet i¢i egitim ¢esitlerinden biri de ise

alistirma egitimidir. Bu egitimler, yeni personelin islerine, islerinin gerektirdigi yetki ve



sorumluluklara, is arkadaslarina, ¢alisma ortamina, organizasyon tutum, davranig ve

yaklasimlarina uyum gostermelerini saglar (Yiiksel 2000).

Ise alistirma egitimi; kurumun etkinliklerini ve uygulamalarmi, yapilacak isin
niteliklerini, is takvimini, uyulmasi gereken norm, kaide ve ilkeleri yeni calisana
kazandirmay1 hedefler. Bu egitimler ¢alismanin ilk giiniinde baslamalidir. ise alistirma
egitiminin saglikli bir iletisim kurmak ve kurum hakkinda olumlu izlenim olusturmak

tizere iki ana amaci vardir (Kavanough-Ninemeier 2001,s.121,Miller ve dig, 1992).

Oryantasyon veya ise alistirma egitimi yeni calisanlarin ise alinmayla birlikte
organizasyonu ¢Ozmelerini, olabildigince kisa siirede iiretici ve standart bir calisan

haline doniismelerini saglamak tizere tasarlanan alistirma siirecidir (Philips 1987,s.144).

Oryantasyon, isletmelerde ise yeni baslayan g¢alisanlarin isletmeye adaptasyonlarinin
saglanmast amaciyla isletmenin vizyon ve misyonunun, tutum ve yaklasimlarinin,
isletmenin yapisinin, calisanin yapacagi isle ilgili yetki ve sorumluluklarinin neler

oldugunun ¢alisanlara aktarildig: siiregtir (Yiicel ve dig. 2013, ss.120-124).

Oryantasyon egitimi, yeni calisanlarin ise alisma zamanlarmi azaltmak ig¢in yeni
calisanlar1 ¢alisacagi bolim ve tistlenecegi gorevler hakkinda bilgilendirerek yeni is

ortamina adapte etme siirecidir (Okakin 2008,s.70, Byars ve Rue 2000,5.205).

Oryantasyon programi yalnizca ise yeni baglayanlar i¢in diisiiniilmemelidir.
Organizasyon i¢inde boliim degistiren veya boliimler arasi transfer olan calisanlar,
organizasyondan veya calistigi boliimden uzun siire ayri kalan calisanlar iginde

diistiniilmelidir (Burke 2000, s.20-26).

Genelde isletmeye yeni alman veya isletme i¢inde boliim degistiren calisanlara
isletmeye ve ise alisma siirecini aza indirmek gayesiyle uygulanan oryantasyon
egitimlerinin, sirkette uyumu zaman gerektiren yeni bir durum veya calisan vasiflarinin
zenginlestirilmesi ile ilgili bir konu oldugunda devamli surette yapilmasi gerekmektedir.
Ciinkii oryantasyonun bir hedefi de c¢alisanlarin bilgi ve becerilerinin artirilmasidir.
Ayrica oryantasyondan beklenen, yeni gelisen is dallarina uyum saglamak, sosyal,
ekonomik ve teknik gelismelere gore degisen is kosullarini ve calisanlarin bilgi ve

becerilerini zamanin giincel yaklagimina uyarlamak ve gelistirmektir (Sabuncuoglu



2005,s.125). Organizasyonlarda se¢me ve yerlestirme etkinliklerinde bulunulurken,
uygun adaylar secilip ise baslamalarina karar verildikten sonra is gorenler belirlenen
islere yerlestirilirler. Yeni personelin isletme ve isletmedeki igsine adapte edilmesinde
genelde bicimsel ve bigcimsel olmayan oryantasyon uygulamalari kullanilmaktadir.
Bi¢imsel olmayan uygulamalarda is gorenler, is hakkinda kisa bir bilgilendirme
yapilarak ve is arkadaslariyla tanistirilarak, dogrudan karar kilinan ise baslarlar.
Bicimsel bir oryantasyon uygulamasina tabi tutulan yeni personel ise, kapsam ve siire
olarak isletmenin yapisina gore degisen programlara alindiktan sonra, uygun goriilen ise

baslar (Acar, 2015).

Ise yerlestirme siirecindeki yaklasimlar is gorenlerin daha sonraki performanslarini ve
isletmedeki kaliciliklarini etkilediginden kapsam ve siiresi ne olursa olsun bigimsel
oryantasyon programinin uygulanmasi yeni personel ve isletme agisindan oldukca
faydalidir (Acar, 2015).Ayrica yeni is gorenlerin isletmeye daha kolay adapte olmasi
icin her kademede goreve baslayan personelin ayirt edilmeksizin bigimsel oryantasyon

egitimlerine tabi tutulmasi gerekmektedir (Yumusak, 2008).

Her yeni personel isin ilk giinii daha sonraki zamanlarda olmayan bir tarzda istekli,
heyecanli, bilgi edinmeye ve degismeye aciktir. Isletmeyle ve isle ilgili herhangi can
sikict bir durumla karsilasmamis olan yeni is gorenlerin, istenilen yonde degistirilip

gelistirilmesi daha az zaman ve emek gerektirir (Ozkasap, 2013).

Isletmelere yeni alman personelin, herhangi bir egitime alinmadan, kendi baslarmna isi
Ogrenip tecriibe kazanacaklarini diisiinmek, yeni is gorenin hem baslangic masraflarini
artir hem de personelin standart verimlilik diizeyine ulasmasmi geciktirir. Yeni
calisanlarin kendi kendilerine ise ve isletmeye uyum saglayacaklarin1 beklemek veya
umut etmek yanlis bir yaklagimdir (Taskin 2013,s.121).

Calisgma imkan ve kosullarinin siirekli degismesiyle, pratikte duyulan ihtiyaclar
baskalagsmakta, okullarda verilen teorik egitim 1yi planlansa da beklenileni kargilamada
yetersiz kalmaktadir. Egitimin oncelikleri ile ¢alisma hayatinin 6ncelikleri birbirinden
farkhidir. Egitim sonrasi ¢alisma hayatina gecis donemi, bazi personelde sikintili
gecebilmektedir. Yeni personelin bu alisma siirecini sikintisiz bir sekilde gecirebilmesi

iyi planlanmis bir oryantasyon programiyla miimkiin olabilmektedir (Yelboga, 2010).



Isletmede ilk y1l cogu personel icin stres dolu giinlerin yasandig1 bir donemdir. Okula
yeni baslayan ¢ocuklar ne yasiyorlarsa yeni is gorenler de ayni durumlarla karsilasirlar.
Cogu calisanda yeni ortama kabul edilip edilmeyecegine dair endiseler olusur (Ozkasap,
2013).

Isin ilk giiniinde yeni is gorenler, kendilerine yabanci gelecek bir ortam ve kiiltiirle
karsilagirlar ve bu yeni ortama uyum saglamayi gerekli gortirler. Yeni bir ortam, yeni
teknik ve uygulamalar, yeni is arkadaslari ve yoneticiler onlari normal zamanlardan
daha ¢ekingen duruma siiriikleyebilir. Bu durum calisma yasaminda tecriibeli olanlarda
bile endise ve kendilerine giivensizlik olarak ortaya ¢ikabilir. Bu sebeple oryantasyon
programi is gorenlere yeni islerinde iyi bir baslangi¢ yapmalarinda yardimci olacak
etkili bir araci niteligindedir. Uzmanlar yeni ise baglayan calisanlara daha hosgoriilii ve
toleransli davranilmasini tavsiye etmektedirler. Ciinkii yeni is gorenler, yeterli bilgiye
sahip olamamaktan ve isleri dogru bir sekilde yapamamaktan rahatsizlik duyduklarini
hissettirirler. Isleri tam olarak 6grenip yapana kadar duygusal olabileceklerini, bu

durumun da yonetici ve diger yetkililerce dikkate alinmas1 gerektigine inanirlar (Burack
ve Smith 1982,5.523).

Isletme yonetimleri, i¢ miisteriler olan galisanlara kurumdaki ilk giinlerinde nasil
davranilacagini, normal miisterilere nasil davranilmasi gerektigini agikliga kavusturmasi
gerekir. Ciinkli ¢alisanlar kendi baslarina birakildiklarinda isletmedeki ilk giinler,
calisma arkadaglariyla ve yoneticileriyle kaynasma ve muhabbet ortamini
saglayabilecegi gibi, stres, endise, korku gibi istenmeyen durumlar1 da meydana
getirebilmektedir (Ozkasap, 2013).

Corning Glass Works arastirmasi, planlanmis bigimsel bir oryantasyon egitimi verilen
yeni is gorenlerin ylizde altmis dokuzunun, bi¢imsel bir oryantasyon egitimine
alinmayana gore, ise basladiktan sonraki ii¢ yilda isletmedeki kaliciliklarinin arttigini
gostermistir. Texas Instruments arastirmasi ise isletmeye planli, programli ve 6zenli
sekilde adapte edilen ¢alisanlarin, gelisigiizel sekilde uyum saglayan, herhangi bir
egitim ve programa tabi tutulmayanlara gore iki ay daha erken istenilen verimlilik

diizeyine ulagtiklarini ortaya koymustur.



(WESTWOOD, Roberta L., JOHNSON, Leanne: “The Routeto Online
Orientation”,www.westwooddynamics.com/all_about_orientation/article_theroute to o
nine_orientation.htmhttp://195.87.241.16/fritolayakademi/eoryantasyon/sehir.htm,
10.08.06)

Isletmelerde yeni calisanlari etkileyen dnemli faktdrlerden biri de galisma arkadaslari
tarafindan kullanilan diizenlenmemis tutum ve yaklagimlardir. Calisma arkadaglar1 her
ne kadar yeni personel lizerinde belli bir etkileyicilige sahipse de bi¢imsel oryantasyon
uygulanmadiginda daha belirgin sekilde yeni personeli olumsuz etkileyeceklerdir. Bunu
ongorebilen bir¢ok isletme mevcut ¢aliganlarin, yeni personeli yanlis veya eksik sekilde
bilgilendirme ve yonlendirmelerinin 6niine ge¢mek igin, kontrolii ele alip, yeni is

gorenlere, bigimsel oryantasyon egitimleri uygularlar (Balbay, 2007).

Organizasyonlarda ise yeni baslayan calisanlar, sosyal ve fiziksel ¢evreye aligincaya
kadar istenilen diizeyde verim ortaya koyamayabilirler. Ayrica, yeni isgorenlerin ilk
zamanlarda karsilastiklar1 ve yasadiklar1 sonucunda edindikleri izlenimler ve kanaatler
moral ve motivasyonlarini etkileyebilecegi gibi ¢aligma arkadaslari ve amirlerine karsi
tutum ve yaklagimlarini da biiyiik 6l¢iide etkileyecektir. Yeni ¢alisanin ise ve isletmeye
uyumunun hem kolaylasmasi hem de hizlanmasi bicimsel bir oryantasyon egitimiyle
saglanabilir. Boylece yeni i gorenler daha kisa zamanda kendilerinden beklenilen
performans: ortaya koyarlar. Elbette isletme yoneticileri, is gorenlerin ise
adaptasyonunu saglamak i¢in, maddi ve manevi tesviklere ve metotlara sahiptirler (Eren
1993,5.322)

Okullarda  verilen egitim bireyin becerilerinin  ortaya ¢ikarilmasinda ve
aktiflestirilmesinde yeterli olamamaktadir. Isletmede verilen egitimlerle bircok
personelin daha 6nce farkedilmeyen yetenek ve becerilerinin kesfedilip gelistirilebildigi
goriilmistiir. Ayrica, isletmelerde verimliligi saglamanin en 6nemli yolu en iyilerin ise
alinmasi1 ve onlarin ise baslamadan ve ise basladiktan sonra egitilip gelistirilmesinden

gecer (Balbay, 2007).

Organizasyonlarda yeni is gorenlerin isletmeye ve ise saglikli bicimde uyum

saglayabilmesi, kendi becerileriyle igin gerektirdigi bilgi ve donanim arasinda uyarlama
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yapabilmesi i¢in oryantasyon egitimi ve ise alistirma egitimlerinin birlikte verilmesi
gerekir. Ciinkil yeni ¢alisanlarin hem is ve igletmeyle ilgili bilgilere, hem de isin yapilist
ve siireci ile ilgili 6zel bilgi ve becerilere ihtiyaci olacaktir. Bunlardan biri eksik
verildiginde yeni personelde egitim agig1 ortaya ¢ikacaktir (Werther and Davis 1994,
5.284).
Baz1 igletmeler oryantasyon egitimine gereken onemi vermemektedir. Bu igletmelerde
oryantasyondan anlasilan isletme politika ve yonergelerinin ve el kitapgiginin yeni
personelin eline tutusturulmasidir. Ama yeni is gérenlerin ii¢ temel mevzuda 6grenme
ihtiyaglar1 vardir (Deniz 1999,s.1):
a. Kurum politikalari, yonetmelik ve kiiltiirii, isin standartlar1 ve personelden
nelerin beklendigi,
b. Calisma arkadaslar1 ve amirlerin kimler oldugu, isletmede onaylanan idare
bigimi,

c. Isle ilgili teknik bilgi ve becerilerin neler oldugu.



3. ORYANTASYON EGITIM SURECI

3.1. ORYANTASYON EGITiMiNIiN ONEMi VE AMACLARI

Ise alistirma egitimi, yeni is gorenleri organizasyona ve ¢alisma ortamina uyumlu hale
getirme faaliyeti olduguna gore; oryantasyon, is gorenlerin sosyallesmesi icin devreye
konulan bir strateji niteligindedir (Demirbilek 2009).

Oryantasyon, yeni calisanlarin isiyle, ¢aligma arkadaslariyla, ustleriyle ve sirketle
tanistirilmast ve kaynastirilmasi faaliyetidir. Bircok sirket oryantasyona yakin zamana
kadar pek Onem vermemekteydi. Yeni is gorenlerin hemen ise baslamalari ve
gerekenleri yapmalari istenmekteydi. Bu yanlis uygulama beraberinde birgok problem
ve hataya sebep olarak beklenilenin aksine c¢alisanlarin baslangic maliyetlerini
arttirmaktaydi. Halbuki yeni ¢alisanlara uygulanacak planli oryantasyon programlari,
yeni c¢alisanlarin baglama maliyetini diisiirecek ayn1 zamanda onlarda isletmeye aidiyet
hissinin olugmasini saglayacak faydali etkinliklerdir (Palmer ve T Winters1993, s.82-
83).

Oryantasyon egitimleri ise yeni baslayan calisanlarin i1 kolay kavramasina, hatalarini
azaltmasina yardim eder. Oryantasyon egitimleriyle calisanlarin bilgi ve becerileri artar,
kendilerine giivenleri gelisir, performans ve verimlilikleri yiikselir. Ayrica igletme
hakkinda pozitif duygu ve diislinceler olusturarak yeni c¢alisanlarin isletmeyi

i¢sellestirmelerine ve kalic1 olmalarina olanak saglar (Yiiksel 2000).

Yeni ¢alisanlar icin isletmelerde diizenlenen oryantasyon programi dnemlidir. Ciinki
secme ve yerlestirme siirecinde yapilmasi gerekenler en iyi sekilde yerine getirilip en
uygun aday ise alinsa da yeni baslayacak kisinin yapacagi isi iyi derecede bildigi,

verilecek gorevi eksiksiz yerine getirecegi diisiincesi gerceklerle bagdagmaz. Ciinkii is



yasamina uyum ilk defa calismaya baslayan veya yeni mezun olmus bireylerde zor

olmakta ve uzun zamana yayilmaktadir.

Arastirmalara gore yeni mezunlar, gevreleriyle iletisim kurma, isbirliginde bulunma,
maas bilgisi, calisan-patron, c¢alisan-amir iliskilerini diizenleme, mezun olduklari
disiplinde Ogrendikleri bilgileri icra edecekleri gérev ve meslekte pratige gegirme
konularinda destege ihtiya¢ duymaktadirlar. Yeni mezunlar ayrica; kendini kiiltiirel
olarak zenginlestirme, arastirma ve gelistirme etkinliklerinde bulunma, iireten bir birey
olma, isini icsellestirme, isi yaparken coskulu ve hareketli olma, ise gereken 6zenin
gosterilmesi, Ozverili olma, sorumluluk tasima, olumlu diisiinen bir birey olma

konularinda da yardima gereksinim duymaktadir (Kocabacak, 2006).

Organizasyon yonetimlerindeki yeni anlayislar; ¢alisanlarin gereksinim ve isteklerinin
dikkate alinmasi, motive edici is ortamlarinin olusturulmasi, takim ruhunun
olusturulmasi, 6diil mekanizmasinin etkinlestirilmesi, is tatmini gibi sosyal olgularin
kullanilmastyla sekillenmistir.Yonetim ve organizasyon literatiiriiniin son asirdaki seyri
incelendiginde calisan beklenti ve ihtiyaclarinin sosyo-kiiltiirel ve teknolojik gelismeler
15181nda egitimin genellesmesiyle hizla degistigi goriilmektedir.Gilin gectikg¢ecalisanlarin
ise yonelik olumlu tutumlarini etkileyen bir¢cok etken dile getirilmektetir.Bunlardan biri

de calisan oryantasyonudur. (Murtonen ve dig.)

Organizasyonda yeni ige baslamis ¢alisan organizasyonun istedigi yonde degismeye ve
gelismeye acgik durumdadir. Oryantasyon siireci, yeni g¢alisanin organizasyonla ilgili
amagclarin1 gergeklestirebilmesi i¢in organizasyonun kisisellestirmesi ¢abalarini igerir.
Yeni calisan organizasyon siirecinde organizasyon i¢indeki konumunun farkina varacak

ve kendini taniyacaktir (Aldemir ve dig.1998, ss.145-146).

Oryantasyon programi uygulamak, yeni calisanlara organizasyon ve yapacaklari is
hakkinda bilgi vermek onlardaki Maslow’un ihtiyaglar hiyerarsisinde belirttigi {i¢iincii
asama olan sevgi ve ait olma ihtiyacinin karsilanmasi noktasinda 6nemli bir adim

olacaktir (Topologlu ve Kog 2002,s.120).

Oryantasyon programiyla yeni ¢alisanin isi daha hizli ve ¢abuk 6grenmesinin yanisira,

organizasyona yonelik giiven duygusu da gelismektedir. Isi 6grenen ve organizasyona
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giiven duyan calisanin hem verimliligi hem de organizasyona baglilig1 kisa siirede artar.

Boylece ¢alisan devri azalir, organizasyon yeni maliyetlerden kurtulur (Giines 2010).

Calisanlar yeni bir ise basladiklarinda genellikle daha coskulu ve is yapma konusunda
daha isteklidirler. Yoneticilerinin ve amirlerinin goziine girmek, kendilerini kanitlamak
adina isleri usuliine uygun yapmaya ¢ok 6zen gosterirler. Bu cosku ve istekliligin
artarak devam etmesi ve siirekliliginin saglanmasi yoneticilerin elindedir. Iyi bir
oryantasyon programi yeni ¢alisanin is arkadaslariyla, yoneticileriyle ve organizasyonla

karsilikli, saglikli bir etkilesim kurmasini saglar (Loraine 1999, s.14).

Oryantasyon egitimini gerektiren bircok neden vardir. Bunlardan biri; yeni ¢alisanlarin
ilk baslarda deneyimli calisanlar kadar verimli olamamasi sayilabilir. Bunun sebebi
calisanin bazen isletme bazen de yapacagi is hakkinda gerekli seviyede bilgi sahibi
olmamasidir. Bagka bir neden ise yeni calisanlarin bir siire denetlenmesine duyulan
ihtiyactir. Bu tiir faktorlerin sebep oldugu maliyet planli bir oryantasyon programiyla
minimize edilebilir. Oryantasyon programi, yeni calisanin is arkadaglariyla ve
amirleriyle iletisime ge¢mesini, ¢alisacagl ortami gezip gormesini saglar. Bunlarla
birlikte yeni ¢aligani, gilinliik is akisi, primler, sirket kiiltiirii, sirket davranislar1 ve is
giivenligi ile ilgili uyulmas: gerekenler konusunda bilgilendirir. Bazi1 oryantasyon
programlari sirketin {irettigi tirlinleri veya ortaya koydugu hizmetleri de programa dahil

eder (Palmer ve T Winters1993, ss.82-83).

Mevcut calisanlar iste kalici kilmak ayni pozisyonlara siirekli yeni ¢alisan almaktan
daha karl ve isabetlidir. Cilinkii calisanlar isten ayrildiginda yeni ¢alisan arama, se¢cme
ve yerlestirme, yeni ¢alisanin egitimi gibi is ve maliyetler ortaya ¢ikmakta en 6nemlisi
de biitlin bu siirecler i¢in kullanilan zaman ve emek bosa gitmektedir. Yeni caligsanlari
iste kalic1 kilmak iyi bir oryantasyon programiyla miimkiin olabilmektedir (Unsar 2003,

s.81).

Secme ve yerlestirme silirecinde teferruatli bigimde arastirilan, cesitli elemelere tabi
tutulan, bir¢ok kisi arasindan tercih edilen bireyler, ¢alismaya basladiklarinda siradan
bir kisi gibi gelisigiizel bir ilgiyle karsilagirlar (Pigors ve Myers 1981, s.282). Oysa ki
yeni ¢alisanin, ilk giin isletme ve isle ilgili elde edecegi izlenim ve kanaatler daha

sonraki tutum ve yaklasimlarini iyi veya kotii bicimde belirleyecek, yonlendirecek
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konumdadir(Westvood, 2005).Yeni g¢alisanin, kariyerinde {ist basamaklara tirmanmak,
yeni basarilara imza atmak disiincesiyle geldigi kurumda baslar baslamaz hayal
kirikligina ve huzursuzluga diismesi, kurum i¢in engellenemeyecek zararlarin baslangici
olabilir. Yeni c¢alisanin kuruma kazanilip devamli ¢alisan haline gelmesinde ilk
giinlerdeki gegis siireci yonetiminin énemi biiyiiktiir. Yeni ¢aliganlarin igletmeye uyum
saglamalar siirecinde ¢okc¢a yapilan hatalardan biri de yeni ¢alisanin bata ¢ika yiizmeye

terk edilmesidir (Brown 2005).

Dessler’ e (1997,5.247) gore calisanlar yeni basladiklar isin ilk giinlerinde, ilk giin
korkular1 (firstdayjitters) ve gerceklik soku (realityshock) yasarlar. lyi bir oryantasyon
programi yeni ¢alisanin bu sorunlar1 agmasina yardim eder. Gergeklik soku, calisanin
sirketle ilgili beklenti ve hayalleriyle sirkette karsilagtigi veya bizzat yasadigr durumlar

arasindaki farktir.

Her insan yeni bir yere girdiginde, yeni bir topluluga veya yeni bir gruba karistiginda
bazi tedirginlikler yasar. Bu yeni calisanlar i¢in de gecerlidir. Yeni ¢alisan sirketteki ilk
giinlerde konusmasindan giyim kusamina, hal ve hareketlerine ve daha baska bir¢cok

seye dikkat etmeye ¢alisir (Aliyeva, 2007).

Organizasyonda yeni ¢aligmaya baslayan bir¢ok calisan deyim yerindeyse bir “kiiltiir
soku” yasar. Yeni organizasyonun kiiltiiriiyle karsilasinca bocalama yasar ve geldigi
yerin istedigi gibi olmadigini anlar. Ciinkii yeni bir organizasyonda ¢alismak yabanci
bir iilkede gezmek kadar, onu kesfetmek kadar zor bir istir. Iyi bir oryantasyon programi
bu sok etkisini azaltabilir. Organizasyona yeni gelen calisan ilk defa ¢calismaya baslayan
biri olabilecegi gibi teorik bilgisi gayet 1yi, pratik yonii zayif, tecriibesiz yeni mezun biri
de olabilir. Bu ve benzeri sebeplerle yeni is ortaminda bazi zorluklarla karsilagsacaktir.

Yeni ¢alisan ise basladiginda ¢ogunlukla ii¢ gesit sorunla yiizlesmektedir(Cascio, 1992):

a. Bir Gruba Dahil Olma Problemi: Organizasyona yeni dahil olan c¢aligan
kendisine birtakim sorular sorar:
I.  Organizasyondakiler beni arkadaslar1 olarak kabul edecekler mi?

ii.  Organizasyondakiler tarafindan sevilip sayilacak miyim?
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b.

iii. Burada yeterince giivende miyim, maddi veya manevi zarar goriir
milyim? Bu sorulara ikna edici cevap bulamayan yeni c¢alisan
organizasyonda kendisini huzurlu ve tliretken géremez.

Saf Beklentiler: isletmelerde yeni baslayanlara maas ve primler, izin durumu ve
isletme politikalar ile ilgili bilgi verilmekle birlikte cogu kez isletmeye ait 6zel
tutumlar, igletme kiiltiirii veya isletmede basarili olmak icin nelerin yapilmasi
gerektigi gibi konularda bilgi verilmemektedir. Ancak calisanlar bu konularda
da aydinlatilmalidir.

[k Is Ortami: Calisma ortami yeni galisani kendinden biri olarak m1 gérmek
istiyor, onun ortama girmesine engel mi ¢ikarmak istiyor? Mevcut calisanlar
yeni g¢alisanin is standardini yakalamasinda yardimci mi olacaklar yoksa onu
kendi basmma m1 birakacaklar? Yeni c¢alisan yapacagi isin, bulunacagi
pozisyonun, istlenecegi roliin farkinda mi? Kisacasi ne yapacagini ve yaptigi
isin 6nemini biliyor mu? Bu ve benzeri sorularin cevaplarini bulmasi igin

giiniimiizde bircok organizasyon oryantasyon programlar1 diizenlemektedir.

Oryantasyon egitiminin temel amaci yeni ¢alisanin yetersizlik duygusundan bir an evvel

kurtarilmasidir. Ikinci bir amag da, sirket icinde sosyal kaynasmay: saglayarak yeni

calisanin ige ve isletmeye yabancilagsmasini 6nlemektir.

Genel amaglar disinda oryantasyon egitimiyle hedeflenen bazi hususlar da sunlardir

(Dolgun 2010,5.130):

N g &~ W

Yeni ¢alisanlar1 organizasyon yapisi ve politikalari ile ilgili bilgilendirmek.
Uretilen mal ve verilen hizmetleri tanitmak, mal ve hizmet siireciyle ilgili bilgi
vermek.

Sosyal haklar ve sorumluluklar, is giivenligi vb. konularda bilgi sahibi yapmak.
Kariyer durumlari, terfi, is kosullari, beslenme ve ulasim durumlarini anlatmak.
Beceri ve kabiliyetine uygun, basarili olabilecegi bir is vermek.

Calisan devamliligin1 saglayarak is giicii devrini azaltmak.

Calisanlarin bilgi eksikliginden ve belirsizlikten kaynaklanan hata ve kusurlarina
engel olmak.

Oryantasyon programinin izlenmesi ve degerlendirilmesi
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Brown (2005)’a gore yeni c¢alisanlarin oryantasyonu sirketlerde ihmal edilen
konulardandir. Bazi sirketler ise oryantasyondan yeni ¢alisana sirketle ilgili bir el kitab1
veya birka¢ dokiiman vermeyi veya yeni calisam1i hos bir sekilde karsilamayi
anlamaktadirlar. Halbuki oryantasyon programi, c¢alisanin organizasyona adaptasyonu
ve kaliciligt konularinda onemli etkiye sahiptir. Ayrica oryantasyon programinin
bunlardan baska amaclar1 da vardir:
a. Baslangigtaki 6grenme maliyetlerini diistirmek:
Oryantasyon programiyla, yeni ¢alisanin 6grenme hizi artirildigr igin isi 6grenmesi ile

ilgili maliyetler de diiser.

b. Yeni bir ortama girmekten kaynaklanan kaygilari azaltmak:
Yeni bir ige baslayan, yeni bir goreve getirilen ¢alisan, isi ¢abuk ve iyi kavramasini
engelleyebilecek cesitli kaygilar, stresler yasar. Iyi bir oryantasyon programiyla ise ve

sirkete uyum saglayan calisan, kaygi ve streslerden kurtulur.

c. Calisan devrini azaltmak:
Calisanlar is ve basar1 noktalarinda desteklenmediginde veya kendilerini degersiz biri
hissettiklerinde isten ayrilmalar artar. Oryantasyon programiyla kendine deger
verildigini hisseden ¢alisanin basaris1 ve kalicilig artar.

d. Yoneticilere ¢alisan denetlemelerinden zaman kazandirmak:
Calisan isi ne kadar ge¢ Ogrenirse denetleme zamani da o kadar uzar. Calisanin ise ve

ortama ayak uydurmasi denetleme ihtiyacini azaltir.

e. Calisanda gercekei is beklentileri olusturmak:
Calisanin isin basinda sirketten neler bekleyebilecegini ve ne yapmasi gerektigini

anlamasi, calisanda ise ve sirkete kars1 gercekei bir bakis agisinin olusmasini saglar.

f. Calisanlarda sirketle ilgili olumlu tutum ve izlenim olusturmak:
Calisanlar kendileriyle ilgilenilmesinden, basarili olmak icin gerekli araglarin ve

yardimlarin saglanmasindan mutlu olurlar.

g. Calisanlarda is tatmini gelistirmek:
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Oryantasyon programiyla isi 0grenen calisanin, sirkete katkist hem hizlanir hem de
artar. Calistig1 sirkete katki saglayan calisanlar yaptiklar isten tatmin olmaya ve haz

duymaya baglarlar.

h. Calisanlarin tecriibe ederek 6grenmelerinin 6niine gegmek:
Calisanlarin isi ve sirketi tecriibe ederek 6grenmeye ¢alismalari bir¢cok hataya ve zarara

sebep olur.

3.2. ORYANTASYON EGITiMININ KAPSAMI

Oryantasyon programinin igerigi isletmenin tiirline ve yapisina gore degisiklik
gostermektedir. Oryantasyon programi yeni ¢alisanin isine ve orgiite uyum saglamasina

yardimci olacak bilgi ve becerileri igermelidir (Karakas,2014).

Oryantasyon programinin kapsami ve igerigi igletmenin biylkliigiine gore farklilik
gosterebilir. Kiiciik isletmeler daha az ve nadir ¢alisan alimi yaptiklari i¢in dar kapsamli
programlar yapabilirler. Siirekli ve genis ¢apl isci alimi yapan sirketler ise daha

kapsamli ve bigimsel oryantasyon programi uygulamalidir (Sosyal 2015).

Oryantasyon programiyla yeni ¢alisana ¢ok ayrintili ve gereksiz bilgiler vermek onu
sikabilir. Bazen de verilen bilgiler cok az ve yetersiz kalabilir. Bu sebeple yeni ¢alisana
verilecek bilgiler onu tatmin edecek kadar c¢ok, onu sikmayacak kadar az olmalidir

(Sabuncuoglu2000,s.132).

Iyi bir oryantasyon programmin igerigini; “Yeni ¢aliganin isine verimli bir sekilde
baglayabilmesi igin hangi bilgilere ihtiyaci var ?” ilkesi belirlemelidir (Palmer ve T
Winters1993, ss.82-83).

Kocabacak (2006)’a gore oryantasyon programi asagidaki bilgileri igermelidir:

a. Kurumun tarihgesi (kim veya kimler tarafindan, nerede, ne zaman, nasil ve nigin
kuruldugu)

b. Kurumun vizyon ve misyonu, amag ve degerleri,

c. Sirketin etkinlik alani, yan alanlar, ortakliklar ve konsorsiyumlar,

d. Sirketin iletisim bilgileri, varsa genel merkez ve subelere yonelik bilgiler.
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Is takvimi, caligma saatleri, yemek ve molalar, ulasim varsa servis hizmetleri,
Ucret, prim ve ikramiye bilgileri, hangi giinlerde nasil temin edildigi

Izin ve tatiller hakkinda bilgi.

o «Q —H~ o

Saglik olanaklari, sirketle anlasmali saglik kuruluslarinin ve hastanelerin

bilgileri, adres ve telefonlari, varsa 6zel saglik sigortasiyla ilgili bilgi.

I. Lokal, misafirhane, dinlenme, spor tesisi vb. sosyal imkanlar,

j. s gezileri ve harcirahlarina yonelik bilgi.

k. Sirket binasi ve c¢alisma ortaminin tanitimi, birim ve bdéliimlerin, toplanti
salonu, yemekhane, cay ocagi, tuvaletler ve sigara igme yerinin gosterilmesi.

I.  Telefon sistemini agiklama, nasil ¢alistigin1 gosterme,

m. Calisma ortam1 veya bina iginde sozlii ve yazili, bilgisayar veya mobil araclarla
internet {izerinden yapilan iletisimi, posta ve kurye ile evrak gdndermeyi
anlatma,

n. Kuruma ait evrak kayit ve depolama sistemi, bilgisayar, kurumun kullandig:
bilgisayar programlari, yazici, faks, fotokopi makinesi vs. nasil c¢alistiklari
hakkinda bilgi

0. Kirtasiye malzemeleri ve isle ilgili arag ve gereglerin ne sekilde temin edildigi

p. Miisteriler, tageron firmalar, tedarikgiler ve rakipler hakkinda bilgi.

3.3. ORYANTASYON EGITiMiNIN PLANLANMASI

Organizasyonlarda yapilan egitim faaliyetlerinin organizasyona yarar saglamasi, ¢aligan
verimliligini artirmasi ve egitim etkinliklerinin uygulanmasinda gerekli koordinasyonun
saglanmasi icin bu faaliyetlerin planl sekilde yapilmasi gerekir. Egitimin planlanmis
olmasi, isletmenin egitim hedeflerine ulagsmasina, insan, para, ara¢ gibi sermayelerin en
uygun sekilde degerlendirilmesine, sirket bilesenleriyle etkili koordinasyonun

saglanmasina hizmet eder (Ozgelik 2015,s.173).

Oryantasyon egitiminin planlama hazirliklarina baslamadan evvel yapilmasi
gereken,oryantasyon egitiminin se¢me ve yerlestirme siirecinin 6nemli bir parcasi
olarak kabul edilmesidir. Baz1 isletmeler oryantasyona yarim ya da bir giin ayirarak

gecistirmektedirler. Bazilar1 ise yeni ¢alisanin eline tutusturulan el kitabini okumasini

16



ve anlayamadi@i kisimlar1 sormasini beklemektedirler. Baska bir yanlis uygulamada ise
miidiir ya da yonetici tarafindan galisanin gorevleri yilizeysel olarak sdylenmekte ve
calisanin 6grenmesi istenmektedir. Bu tiir yanlis oryantasyon uygulamalar1 sirketin ve
calisanin verimliliginin diigmesine neden olabilmektedir (Karakas, 2014). Ayrica
basarisiz bir oryantasyon siirecinde c¢alisanin kaybedilmesi se¢gme ve yerlestirme
stireglerinin yeniden yasanmasina ve ekstra maliyetlerin 6denmesine sebep olacaktir. Bu
yiizden oryantasyon egitimi segme ve yerlestirme faaliyetinin 6nemli bir parcasi olarak
kabul edilmeli ve bir plan dahilinde yeterli zaman ayrilarak uygulanmalidir. Ciinki
oryantasyon programi diinyanin bir¢ok yerinde se¢gme ve yerlestirme siirecinin ¢ok
Oonemli bir boliimii olarak goriilmektedir. En basarili sirketler bu siirecin verimli bir

sekilde ge¢mesi igin ayrintili planlar yapmaktadirlar (Andersen 2000,s.49).

3.3.1. Oryantasyon Egitiminin [htiya¢ Analizi

En iyi plan, egitimden beklenilen sonuglarin belirlenmesiyle hazirlanir. Bunun icin de
oncelikle ihtiyaclarin ortaya konulmasi gerekir. Gilinlimiizde egitim ihtiyaci ¢alisanlara
basit diizeyde bazi bilgilerin verilmesi veya birtakim mekanik hareketlerin 6gretilmesi
seviyesini asmistir. Bu sebeple egitim ihtiyacim1 bir biitiinliik i¢cinde belirlemek
gerektiginden 1i¢ asamali bir analize ihtiyag duyulmaktadir. Bagka bir ifadeyle
sirketlerdeki egitim ihtiya¢ analizi; sirket diizeyinde, isler diizeyinde, calisanlar
diizeyinde mevcut durum ile olmasi gereken durum arasinda karsilastirma yaparak

gerceklestirilebilir.

Genellikle sirketlerde egitim ihtiyaci, calisan isini degistirdiginde, ¢alisanlarin
performanst beklenileni karsilamadiginda, aynm1 zamanda ise duyulan gereksinim

ortadan kalktiginda ortaya ¢ikar.

3.3.1.1. Oryantasyon uygulanacak sirketin analizi
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Oryantasyon programlarinin kapsami, bi¢imi, igerigi ve siiresi her sirketin kendi 6zel
durumuna gore farklilik gosterir. Bu yilizden program yaparken igletmenin amag¢ ve
stratejilerini, kalite standartlarini, yapisini, kurumsal kimligini, vizyon ve misyonunu
gdz Oniinde bulundurmak gerekir. Ayrica sirketin bu programa ayirabilecegi emek,
zaman ve sermaye miktarinin ne kadar oldugu agiklanmali, mevcut programin pozitif ve
negatif yoOnleri ortaya konulmali, giincel gelismeler, rekabet kosullar1 ve cevresel

faktorler dikkate alinmalidir.

3.3.1.2. Oryantasyon uygulanacak isin analizi

Is analizi, ¢alisanin yapacag isin incelenmesidir. Bu analiz su asamalar izlenerek

yapilabilir (Cascio 1992,5.238):

a. Isin tam olarak nasil yapildiginin asamalariyla aciklanip belirlenmesi, isin
tanimlanmasi,

b. Isi yapabilmek icin sahip olunmasi veya ulasiimas: gereken standart
performansin agiklanmasi

c. Isin standartlara uymasi i¢in nasil yapilmasi gerektiginin agiklanmasi

d. Ustiin performans igin gerekli bilgi, beceri, tecriibe vb. niteliklerin belirlenmesi

Is analizleri, 6zellikle ise yeni baslayan calisanlarin egitim ihtiyaglarim belirlerken son
derece 6nemlidir. Is analizinin amaci, bagarili bir performans igin gerekli bilgi, donanim
ve kabiliyetlerin belirlenmesi, belirlenen niteliklere gore ¢alisanin egitilmesidir (Dessler

2005,5.273).

3.3.1.3. Oryantasyon uygulanacak kisinin analizi
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Yeni ise baslayan g¢alisanlarin hangi egitimlere ihtiya¢ duydugunun tespit edilmesidir.
Bagka bir ifadeyle calisanlarin mevcut durumlari ile sahip olmalar1 gereken bilgi, beceri
ve davranmis diizeyleri arasindaki farktir (Barutgugil 2004,s.302). Ayrica yeni
calisanlarin her biri farkli yas, cinsiyet, saglik durumu gibi bireysel 6zellikleriyle,
bulundugu ¢evre, aldigi egitim ve is tecriibeleri gibi sosyo-ekonomik durumlariyla
farkliliklar gosterirler. Bu ozellikler ve farkliliklar dikkate alinarak programlar
yapilmalidir (Bulgulu 2008, s.44).Ciinkii oryantasyon egitiminde basarili olan kurumlar,
egitim programlarin1 ¢alisanlarin ihtiyacina gore belirleyenlerdir. Bu ihtiyacin
belirlenmesinde gozlem, goriisme, anketler, testler, mevcut kayitlar1 inceleme gibi

teknikler kullanilabilir.

3.3.2. Oryantasyon Egitiminin Yontem ve Tekniklerinin Belirlenmesi

Oryantasyon egitiminde kullanilacak yontem ve teknikler, egitime alinacak kisi
sayisina, egitimde aktarilacak bilgilerin Ozelligine, yeni calisanlarin pozisyonlarina,
kurumun mali durumuna, insan kaynaklar politikalarina, egitim siiresine ve egiticilerin
ozelliklerine gore degiskenlik gostermektedir. Yontem ve teknigi belirlerken yukaridaki
etkenlerle birlikte kullanilacak olan yontem ve teknigin birden ¢ok duyu organina hitap
etmesine dikkat edilmelidir. Clinkii kullanilan yontem ve teknikler ne kadar duyu
organina hitap ederse 6grenme de o dl¢iide kalict ve hizli olacaktir (Woods 1992,5.145)

Dikkat edilecek bir husus da dgretilecek konu ile yontemin uyumlu olmasidir.

Genel olarak oryantasyon egitimlerinde kullanilan yontem ve teknikler sunlardir

(Sabuncuoglu 1997,ss.153-163,Berger 1987,5.43):

Anlatim-sunum yontemi

T &

Seminer, konferans ve agik oturumlar

Gorsel teknikler

o o

Isletme gezisi ve gozlem

Ornek vaka inceleme

@

f.  Mentorluk uygulamasi
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g. Grup g¢alismasi

3.3.3. Oryantasyon Egitiminde Kullanilacak Arac¢ ve Gereclerin Belirlenmesi

Oryantasyon programlariyla yeni ¢alisanlarin en kisa siirede i ortamina uyum saglayip
sirket verimliligine, tam performansla katkida bulunmalar1 amaglanir. Sirket cesitli
yontem ve tekniklerle bunu yapmaya c¢alisirken oryantasyon siiresince kullanilacak
bilgilerin yer aldig1 bir el kitap¢iginin da verilmesi iyi olacaktir. Ciinkii ¢alisan egitimler
sirasinda anlayamadigi konularin cevabini bu kitapgikta bulabilecektir. Ayrica sirketin
niteligine gore film, video, oryantasyon CD’si, tanitic1 yayin ve brosiirler gibi araglar da

kullanilabilir.

3.3.3.1. Oryantasyon el kitap¢iginin hazirlanmasi

Oryantasyon el kitapcigi, boyut ve kalinlik olarak calisanlarin yanlarinda kolayca
tagiyabilecekleri olgiilerde, icerik yoniinden ise yeni ¢alisanlarin tiim ihtiyaglarina cevap
verecek nitelikte olmasi gerekir. Oryantasyon el kitapgiginda asgari su bilgilerin
bulunmasi gerekir:

Sirket yoneticisinin “hos geldiniz” mesaj1, sirketin tarihcesi, organizasyon c¢izelgesi,
sirketin fiziki yapisi, genis alana yayillan sirketlerde ulagim krokisi, sirketteki
departmanlar ve birimler hakkinda bilgi, sirket politika ve kurallari, sirket degerleri,

sirketin vizyon ve misyonu, is glivenligi ve sosyal haklarin neler oldugu (Bingdl 2014).

3.3.4. Oryantasyon Egitiminin Yer ve Zamaninin Belirlenmesi

Oryantasyon programinin amacina hizmet edebilmesi igin oryantasyon etkinligi
yapilacak yerin egitime uygun olmasi gereklidir. Eger egitim isletme disinda
yapilacaksa her seyden 6nce egitim yeri ¢alisanlarin kolay ulasabilecegi merkezi bir yer
olmali. Belirlenen bu yer bir toplanti odasi, konferans salonu, ya da isletmenin isiyle

ilgili 6zel bir egitim merkezi olabilir. Egitim mekaninin giiriiltiiden uzak bir yerde
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olmasi, kursiyerlerin dikkatini dagitacak olumsuzluklarin ortadan kaldirilmasi, ortamin
aydinlatma ve 1sinmasinin saglanmasi, koltuklarin ve kullanilacak diger araglarin
ergonomik yapida olmasi egitimin verimliliginde etkendir. Ayrica egitim yapilacak
yerin egitime katki sunacak slayt, grafik, resim ve video gibi gorsel ve isitsel tekniklerin

kullanimina uygun olmas1 gereklidir (Karakas 2014).

Oryantasyon egitiminde verilecek bilginin zamani da dnemlidir. Oryantasyon egitimi
ise alinan calisan heniiz is bas1 yapmadan baslar, ¢aligma ortamina ve ise uyum saglayip
en verimli seviyeye gelene kadar devam eder. Ilk basta verilecek bilgilerin genel ve ise

baslama asamasinda gerekli olabilecek tiirden olmasi faydal1 olacaktir (Ozer 2004).

Literatiire gore oryantasyon egitimi genel olarak iki asamada yapilir ve bunlarin siireleri
isletmenin biiyiikliigiine, yapilan isin karisikligina, risklerine ve ¢alisanin durumuna

gore iki hafta ile alt1 ay arasinda degismektedir.
Bu asama ve siireler asagida gosterildigi gibi ele alinabilir (Ozdemir 2005):

a. Bilgilendirme veya tanitma asamasi: Yeni c¢alisana, isletmenin, ydneticilerin,
calisacagi  bolimiin, yapacagi isin, c¢aligma arkadaslarinin, sirket
uygulamalarinin, sirket davranis ve kurallarinin vb. tanitilmasini kapsar ve 1 ile
3 giin siirer.

b. Ise uyum agamasi: Ayrintili is egitimlerini, pratik uygulamalari, teknik konu ve
detaylar1, sosyal aktiviteleri, deneyimli bir is arkadasindan veya yoneticCi

koglugundan yararlanmayi kapsar ve 15 giin ile 3 ay arasindaki siiregtir.

3.3.5. Oryantasyon Egitimini Verecek Egiticilerin Belirlenmesi ve Egitilmesi

Yeni calisanin oryantasyonundan birinci derece sorumlu ilk yoneticisidir. Programinin
basarili olmasinda ilk yOneticinin tutum ve yaklasimlarinin ¢ok 6nemi vardir. Ciinkii
yeni ¢alisan ilk zamanlarda isletmenin sembolii olarak ilk yoneticisini gorecektir. Bu
yiizden ilk amirlerin program baslamadan evvel nitelikli bir egitimden gegirilmeleri
faydali olacaktir. Oryantasyon egitiminden sorumlu kisilerin, insanlarla kolay ve etkili

iletisim kuran, giiven veren, ¢6ziim lreten ve yeniliklere agik bireyler arasindan
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secilmesi de hayati 6neme sahiptir. Isletme i¢inde alaninda tecriibeli kisiler de uzman
goriisii icin faydalanilacak énemli bir kaynaktir. Isletme oryantasyon igin disaridan
egitimci temin etme yerine kendi calisanlar1 i¢inden egitici donanimi olanlarindan
faydalanmak isterse bu kigileri “egitici egitimine” tabi tutmalidir. Daha Once
egitimlerini basar1 ile tamamlayan ¢aliganlar da yoneticilerinin izniyle goniillii olarak

oryantasyon programina egitici veya rol model olabilirler (Yenilmez ve dig. 2016).

3.3.5.1. Oryantasyon egitimlerinde mentorluk uygulamasi

Mentorluk, c¢ok eski devirlerde baslayip giiniimiize uzanan, bilgi ve birikimlerin
sonradan gelenlere aktarilmasi esasina dayanan, taraflar arasi iligkileri giiclendiren, hem
yeni personeli hem de deneyimli personeli gelistirip yetistiren yontemdir (Tuncay,
2014).

Is hayatinda kritik bir degere sahip olan mentorlugu; gelistirme, yol gdsterme, tecriibe
paylagma, farkindalik olusturma vb. sekillerde tanimlayabiliriz. Mentorluk, is tecriibesi
olmayan yeni personelin deneyimli ve yasga biiylik olan personel tarafindan
gelistirilmesine, ustalagtirilmasinaimkan saglamakla birlikte, ayn1 zamanda is hayatinda
tist diizey basart ve gelisim ¢izgisine ulagmis olan personele de yeni bir kariyer alani,
yeni bir basar1 firsatt dogurur. Mentorluk 6zellikle meslege yeni baslamis isgdrenlerin
hem verimliliklerini artirir hem de mesleki bir kimlik olusturmalarina kilavuzluk yapar

(Tuncay, 2014).

Isletmelerde yeni calismaya baslayanlara veya hayatinda ilk kez bir iste ¢alisanlara
isletmeye adaptasyon siireclerinde onlara danigsmanlik, modellik yapabilecek deneyimli
bir personel tayin edilir. Tayin edilen bu kisi; yeni personelin akil hocasi, destekleyicisi,
yol gostericisi ve kilavuzu olur. Yani mentoru olur. Adaptasyon siirecinde yeni personel
calisma arkadaslar1 ve amirleriyle tanistirilir. Yapilacak isle ilgili bilinmesi gerekenler
ogretilir, ¢calisanin kendi birimi ve diger birimlerle ilgili bilgiler verilir. Bunlarla birlikte
yine bu siiregte, isletmenin degerleri, vizyon ve misyonu, kiiltiirii yeni calisana

kazandirilmaya caligilir. Biitiin bu isleri yerine getiren deneyimli c¢alisan mentorluk
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vazifesini yapmis olur. Yeni personelin iyi bir baslangi¢ yapmasinda mentor se¢iminin

onemli yeri vardir (Celik, 2011).

Calisma hayatinda mentorluk uygulamalar1 genellikle yasca ilerlemis, tecriibe ve
deneyim sahibi personel ile kariyerine yeni baslayan, tecriibesiz geng personel arasinda
gerceklesir. Mentorun deneyimlerinden, bilgi ve dngoriilerinden etkilenen yeni personel
desteklendigi is ve meslekte gelismek icin heyecan duyar, gayret ve enerji sarf eder.
Mentorluktan beklenen fayda iki tarafin da ortaklik anlayisi perspektifinde hareket
etmesiyle saglanabilir (Palankdk, 2004).

Mentorluk yeni personel ile deneyimli personel arasinda gelisigiizel, rastlantisal olarak
gerceklesen iliski degildir. Bu etkilesim diizenli bir gelisim siireci gosterir. Mentorlar,
rehberlik yapip yol gosterdikleri kisilerden, yasca 10-15 yas daha biiyiiktiir. Ayrica
mentorlarin, isletme i¢indeki konum ve kredileri yiiksektir. Mentorlar, rahat ortamda
herhangi bir baskiyla karsilasmadan, gelecegin nitelikli personel ve idarecilerini
yetistirerek, isletmeye kazandirirlar. Bu iliski deneyimli ¢alisanin inisiyatif almasiyla
baslar. Mentorlar danismanlik yapacaklari kiside onlar1 bu etkilesime yonlendiren bazi
seyler hissederler, baska bir ifadeyle gelecek vaat eden bir 151k goriirler. Yeni ise
baglayanlar bazen de kendileri gayret ve Ozverileriyle mentorlara yaklasabilirler.
Sonugta hangi taraf baslatirsa baslatsin bu etkilesimin saglikli olarak devam edebilmesi
ve istenilen verimi saglamasi iki tarafinda istekli olmasina ve isletme tarafindan

onaylanip desteklenmesine baglidir (Ozkalp ve dig. 2006).

Isletmelerde mentorlugun tercih edilmesindeki belli basl nedenler sunlardir (Barutcugil,

2004):

a. Mentorluk, ¢alisma ortaminda karsilikli giiven ve iletisimi giiglendirerek ¢alisan
verimliligini ve performansini artirir.

b. Kurumun deger ve kiiltiiriiniin benimsenmesine, gelismesine hizmet eder.

C. lIsletmenin ihtiyag duydugu iist klasman yoneticilerin yetismesine ve teknik
egitim eksiginin giderilmesine yardimci olur.

d. Isletmenin gelecegine yon verecek yeni yildizlarin dogru tespitine ve
yetistirilmelerine olanak yaratir.

Isletmenin gelecekteki liderlerinin yetistirilmesini saglar.

@
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f. Kariyerinde belli bir yere ulasmig, heyecan1 azalmis, duraganlagmis
yoneticilerin, kendilerini zinde tutup gelistirmelerine, yeni bagar1 hikayeleri
olusturmalarina firsat dogurur.

Isgdren devrini diisiiriir, yetismis personelin kaliciligin saglar.
h. Ust diizey bilgi ve tecriibesi olan ¢alisanlarin isletmeye kazandirilmasma ve

kalic1 kilinmasina neden olusturur.

3.4. ORYANTASYON PROGRAMININ UYGULANMASI

Oryantasyon programi uygulanmaya konulmadan 6nce; programin amag¢ ve hedefleri,
egitimden sorumlu olacak kisiler, yontem ve teknikler, kullanilacak ara¢ gerecler, yer ve
zaman, programa katilacak ¢aliganlarin ihtiyaglari, ¢alisanlarin nitelikleri agiklanmali ve

programin tiim agamalar1 belirlenerek uygulamaya gecilmelidir.

Dikkat edilmesi gereken baska bir konu ise uygulama planin esnek olmasidir. Ciinkii
gerek programin ileriye doniik tahminlerinde hatalarin ¢ikma olasiligi, gerekse gesitli
nedenlerden kaynaklanan muhtemel degisiklikler sebebiyle, uygulamada aksakliklarin
yasanmamasi adina programin revize edilmeye agik olmasi gerekir. Isletmeler iki ayr
sekilde oryantasyon uygulamasi1 yapmaktadirlar. Birincisi, program sistematik ve planl
sekilde igletme tarafindan hazirlanan, insan kaynaklar1 veya sorumlu ilk yonetici eliyle
yiiriitiilen formal programdir. Ikincisi ise, isletme y®dneticilerinin kontroliinde, yeni
calisanin calisma arkadaslariyla etkilesimi ve bilgi alis verigine dayanan informal

programdir. Isletmeler genel olarak formal programlari uygulamaktadirlar.

Oryantasyon programinin, bilgilendirme siireci ve ise alistirma siireci seklinde iki
asamal1 olarak uygulanmasi1 gerekir. Oryantasyon egitim siirecini, insan kaynaklar
yoneticileri ile yeni ¢alisanlarin birim yoneticileri birlikte yiiriitmelidirler. Bilgilendirme
siireci genelde insan kaynaklari tarafindan yonetilmekle birlikte ise alistirma siireci

birim yoneticileri tarafindan yiiriitilmektedir (Miiminoglu 2004).

Birinci asama olan bilgilendirme siirecinin uygulanmasinda asagidaki plan

uygulanabilir (Sabuncuoglu 2000):
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a. Yeni calisani karsilamaya hazirlanmak,
b. Yeni calisan1 kargilamak,

C. Yeni calisana yakin ilgi géstermek

d. Isletme ile ilgili tanitic1 bilgiler vermek,

e. Yeni calisana ¢alisacagi birimin islev ve fonksiyonlarini anlatmak,

f. Sirkette uygulanan ¢aligsma kurallarini bildirmek,

0. Gelismeleri takip etmek.
Biitiin bunlarin yaninda bir oryantasyon el kitap¢igi olusturarak ilk giin ¢alisana
verilmesi islerin planl yiiriimesinde etkili olacaktir. Daha sonra ¢alisana maaginin ne
zaman ve nasil 6denecegi, ikramiye ve primler, is saatleri, fazla mesai, mola saatleri,
yemek, servis, sigorta, saglik gibi imkanlar konusunda bilgilendirme yapilmasi faydali

olacaktir.

Sirket ve genel konularla ilgili ilk bilgilendirme asamasindan sonra goérevlendirilecek
bir egitici esliginde (ilk yonetici veya tecriibeli bir calisan) ikinci asama olan ise
alistirma siirecine gegilir. Calisma arkadaslartyla tanistirilir, bolim hakkinda bilgiler
verilir. Yapilacak is biitlin asamalariyla detaylica anlatilir, soru cevap seklinde

bilgilendirme yapilir. Bir siire sonra isle ilgili pratik uygulamalar gosterilir.

Ise alistirma egitimlerinin uygulamalar1 is basinda veya is disinda yapilabilmektedir. Is
basinda gergeklestirilen ise alistirma egitiminde, calisan giiniin belirli saatlerinde
calismakta diger vakitlerde ise ise alistirma egitimi almaktadir. Is dis1 ise alistirma
egitimlerinde ise, calisan belirlenen giin veya hafta sayisinca zamaninin tiimiinii isletme
disinda ise alistirma egitimi alarak geg¢irmektedir. Oryantasyon egitimi uygulamalari
icin hangi yontem kullanilirsa kullanilsin asagidaki ilkelere uyulmasi faydali olacaktir
(Umdu 2002):

1. Yeni calisanin bilgi ve beceri diizeyi onceden tespit edilerek verilecek bilgi,
kazandirilacak beceriler ¢alisanin ihtiyacina ve seviyesine gore ayarlanmalidir.
Verilecek bilgiler ne ¢ok basit ve az olmali ne de ¢ok karisik ve uzun olmalidir.
Bilgilerin verilmesinde basitten zora, somuttan soyuta dogru egitim ilkesine

uyulmalidir.
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10.

11.
12.

Egitime baglanilmadan c¢alisanin hangi ihtiyaglarinin giderilecegi aciklanarak
calisana egitimden saglayacag yararlar anlatilmali, ¢calisanda egitime yonelik bir
motivasyon olusturulmalidir.

Egitim sirasinda c¢alisana 6grendiklerini uygulama imkani verilmeli, gerekli
diizeltmeler ve geri doniisiimler yapilmalidir. Uygulama imkani olmayan
konularda konu etkin 6rneklerle anlasilir kilinmalidir.

Egitim siiresinde kullanilacak arag-gereg, yontem-tekniklerin egitim amaglarina
ve calisan ihtiyaclarina gore belirlenmesine 6zen gosterilmelidir.

Ise alistirma egitiminde calisanlar dgrenmekten sorumlu tutulmalidir. Béylece
calisan kendisine aktarilan bilgileri 6grenmeye gayret edecektir.

Calisanlar, grup olarak degil de tek tek ele alinmalidir. Ciinkii oryantasyon
programinin basarisi her calisanin tek olarak ele alinip ise alistirilmasiyla
miimkiin olabilecektir.

Ise alistirma programlar siirekli olmalidir. isletme oryantasyon programlarini
sadece toplu personel alimlarinda veya belirli gorevlere alinan calisanlar igin
diizenleyip birakmamalidir.

Oryantasyon egitimi, calisan ise heniiz baslamadan devreye konulmalidir. Ilk
giin yasanabilecek kargasay1 bir nebze azaltmak, yabancilik duygusunu azaltmak
amactyla ilk giin yapilacak islerin bir kismini ve ise alistirma etkinliklerinden
bazilarin1 calisan ise baglamadan Onceki siirece almak programin verimini
artiracaktir. Fiilen ise baslanilmadigi bu giinlerde c¢alisanin kiralik ev,
cocuklarma okul, kres, ulasim vb. sahsi sorunlarinin ¢éziimiinde yardimci olmak
oryantasyon programinin etkinligi i¢in ¢ok dnemlidir.

Yeni calisanlarin hepsine uygulanmalidir. Yeni ¢aligan hangi birime, hangi
pozisyona hangi siireyle alinirsa alinsin oryantasyon programina dahil
edilmelidir.

Oryantasyon programi segme ve yerlestirmenin bir parcasi olarak goriilmelidir.
Ciinkii segcme ve yerlestirme faaliyeti yeni ¢aliganin isletmeye ve ise uyum
saglayip kendini igletmenin bir pargasi olarak gordiigii zaman tamamlanacaktir.
Oryantasyon programinin sonunda katilanlara basar1 belgesi verilmelidir.

Oryantasyon egitimde sorumlu ilk yonetici olmalidir.
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13. Yeni calisan 6grenmek istedigi konularda bilgilendirilmelidir. Yeni ¢alisanin,
isletmenin bugilinkii durumu, hedefleri, pazar veya piyasadaki konumu vb.
konularda merak ettiklerine veya baska konularla ilgili sorularina ikna edici

dogru cevaplar verilmelidir.

3.5. ORYANTASYON PROGRAMININ iZLENMESI/DEGERLENDIRILMESI

Egitimin degerlendirilmesi egitimin katilanlar {izerindeki etkisinin Ol¢iilmesidir.
Isletmelerde yapilan egitim degerlendirmesi, egitim alan calisanlarin egitim dncesi bilgi
ve beceri diizeyleri ile egitim sonrast bilgi ve beceri diizeylerinin karsilastirilmas: ve
ulastiklar1 yeterlilik seviyesinin ¢alisanlarin yapacaklari igle ve isletmenin amaglariyla

iligkilendirilerek, egitim sonuglarin belirlenmesi i¢in yapilan sistematik calismadir

(Ozgelik 2015,5.189).

Oryantasyon egitiminin degerlendirilmesinin amaglarini asagidaki gibi siralayabiliriz

(Deniz 1999,s.75):

Programin begenilen ve begenilmeyen yonlerini ortaya ¢ikarmak,

T o

Yeni ¢alisanin, programdaki bilgilerden, ne kadarini 6grendigini tespit etmek,

o

Calisanin isi uygularken hangi noktalarda giigliik ¢ektigini belirlemek,
d. Calisanin yeni isinde basarili olup olamayacagini anlamak,
e. Calisanin gelistirilmesi icin gelecekte hangi egitimleri almasi gerektigini

belirlemek.

Isletmelerdeki egitim programlarmin degerlendirilmesiyle ilgili yaklagimlardan biri

asagida gosterilmistir (Ozgelik 2015,5.190):

i.  Caligsanlarin egitime verdikleri tepki:
Bu asamada egitime katilanlarin egitim programiyla ilgili goriigleri alinir. Calisanlar
egitimi kayda deger bulmuslar midir? Egitimi faydali gormiigler midir? Egitime istekli
olarak m1 katilmiglardir? Egitime katilanlarin programla ilgili olumlu cevap ve tutumlari

programin amacina ulastiginin isaretidir.
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ii.  Calisanlarin 6grenme durumlart:
Bu agamada 6gretimi yapilan konularin katilanlar tarafindan ne derece 6grenildigi tespit
edilir. Ogrenmenin ne derece gergeklestigi dlgiim yapilarak anlasilabilir. Bu asamada
calisanlar tek tek ele alinmalidir. Egitimin amacia ulasmasi i¢in kabul edilebilir

diizeyde bir 6grenmenin gerceklesmis olmasi gerekir.

iii.  Egitimin ¢alisan davranislarina yansimasi:
Egitime katilan ¢alisanlarin, egitim sonrasi isteki davranislarinda ne gibi degisikliklerin
oldugunu ortaya cikarmaktir. Egitimden amag, Ogretilen davranislarin is ortamina
yansitilarak tiretimdeki verimin ve giivenligin artirilmasidir.

iv.  Egitimin sonuglart:
Bu asamada uygulanan egitim etkinliklerinden elde edilen kazanimlara bakilir. Yani
kalitedeki iyilesmeler, artan verim, azalan kazalar, diisen maliyet vb. konulardaki
iyilesmelerin ne kadarinin egitimle ilgili oldugunun tespit edilmesidir. Eger uygulanan
egitim etkinlikleri istenilen diizeyde fayda saglamiyorsa veya amaclara ulasmada hig
etkisi yoksa ya egitimden beklenilen yarar alinamamis kabul edilmekte ya da sorunlar

egitim yetersizligi disinda baska sebeplerden kaynaklandigi diistiniilmektedir.

4. BIR LOJISTIK FIRMASINDA UYGULAMA ORNEGI

Bu boliimde lojistik bir firmanin oryantasyon egitim siire¢ asamalar1 incelenerek

degerlendirme yapilacaktir.

4.1. EGITIM

Sekil 4.1: Ise alim siireci Sekil 4.2: Personel se¢im siireci
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ihtiyaglarin

Tespiti

Firmada ise alim siireci ve personel secim siireci yukarida gosterilmistir. (sekil 4.1 ve

sekil 4.2)

[se alim siireci tamamlanan yeni ¢alisan igin,

iSE ALIM SURECI

Bagvuru

Yonetimi

Yerlestirme [y
. Ve lzleme [

DOGRU ISE DOGRU INSAN

On Eleme

oryantasyon siireci baslamis olur.

Oryantasyon siireci boyunca ise alistirma egitiminin de dahil oldugu egitimler

verilmektedir. 'Insan Kaynaklari Departmani' (IKD), kurumun strateji ve hedefleri

PERSONEL SECiM SURECIMiz

ik Online ¢+ Personel Talebi

i Kaynaklar

Dis Kaynaklar + Kariyernet // SecretcV // Linkedin // Danismaniik ]

(VOTTERTTEI « vetkinlik Bazli Milakat ]

Kisilik Envanteri N

\ELETAIREIIEL LTS o ingllizce Seviye Belirleme Testi

TSRS« Ustyonetim millakat ' J

Beyaz ve mavi yaka referans kontrolleri J

‘Her ayin sadece 1 ve 15'inde ISE ALIM l

dogrultusunda egitim ihtiyaclarini ve gerekli biitceyi hazirlayip iist yonetime sunar.

4.1.1. Egitim Ihtiyaclarimin Belirlenmesi

Egitim ihtiyaglar saptanirken asagida sayilan konular g6z 6niinde bulundurulur.

T @

o o

> Q@ - o

Firma yeni y1l hedefleri

IPP Danigsma Kurulu ¢iktilari
DISC/Kisilik envanter ¢iktilar

Gelisim i¢in iist yonetimin degerlendirdigi konular

Performans degerleme sisteminin ¢iktilari

Calisan memnuniyeti anket degerlendirmeleri
Yetkinlik matrisinde gelisim alanlari

Kurum ya da is diinyasinda mevcut olan degisimler
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I.  Yonetici ve personel talepleri

4.1.2. Egitim Planimin Hazirlanmasi ve Uygulanmasi

Egitim planim IKD hazirlar ve yaynlar. Firmanin gelisim alanlar1 ve dncelikleriyle
beraber bir sonraki yilin hedef ve stratejilerine ulasilmasima imkan saglayacak sekilde
egitim ihtiyaglar1 tespit edilir. Personelin yetkinlik gelisimine yonelik se¢ilen egitimler
"Egitim Yetkinlik Modeli"nde belirtilir. Unvan gruplaria gore egitim basliklar yer alir.
Tiim egitimlerin iceriklerinin ve teknik ozelliklerinin tanimlandigi "Egitim Tanitim

Formlar1" hazirlanir.

4.1.3. Egitim Tanitim Formlari

Egitim Tanitim Formlar1 asagidaki boliimlerden olugsmaktadir:

a. Amag

b. Icerik

c. Bireysel hedefler

d. Departman hedefleri

e. Egitimin sirket hedeflerine katkisi

f. Egitim uygulama alanlari

g. Calisanlarin gelecekteki unvan grubuna gore talep edecekleri konular
h. I¢ ve dis egitim maliyetleri

I.  Katilimcr sayist

J. Uygun donem

k. Egitim tekrar donemi
|.  Egitim siiresi

m. Basari olgiitli

n. Olg¢iim metodu
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0. Kullanilacak dokiimantasyon ve malzemeler

4.1.4. Egitim Konular

Zorunlu Egitim: Calisanlarin bir y1l i¢inde almasi gereken zorunlu egitimlerdir (Sekil
4.3). Giincellenen egitimler tekrar verilir.

Sekil 4.3: Zorunlu Egitim Paketi

is AHLAKI.
KURALLARI

6"’3‘@
Sjs

GOVENLE KEMYASAL

RIsk
KULLANIMI

DEGERLENDIRME

CEVRE EGITIMI

4.1.4.1. Genel Egitim Konular:

Genel egitim konular1 ve unvan gruplarina gore egitim kategorileri Sekil 4.4 ve Sekil
4.5’ de gosterilmistir.
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Sekil 4.4: Genel egitim konular: Sekil 4.5: Unvan gruplarina géreegitim

kategorileri

Genel Egitim Konularimiz UNVAN GRUPLARINA GéBE
EGITIM KATEGORILERIMIZ -

1
s + Kurumsal Yetkinlik Gelisim Egitimleri
| Lsci + Fonksiyonel Yetkinlik Gelisim Egitimeri
1
!
S CTOTMVPO T - (romsal Vetkinlik Gelisim Egitimleri
Sorumlu  Fanksiyonel Yetkinlik Gelisim Egitimleri
1

KURUMSAL YETKINLIK GELISIM
EGITIMLERI

FONKSIYONEL YETKINLIK
GELISIM EGITIMLERI

1

PP - Kurumsal Vetkinlk Gelisim Egftimleri
| Sef, BIY, Miidiir 1 Fonksiyonel Yetkinlik Gelisim Egitimleri
Yardimcis | - Voretsel Vetkinlik Gelsim E3itinleri

Orta, Ust - Kurumsaol Yetkinlik Gelisim Egitimieri
(G AR L AL M * YonetselYetkinlik Gelisim Egitimleri
)

YONETSEL YETKINLIK GELISIM

EGITIMLERI

4.1.4.1.1 Kurumsal yetkinlik gelisim egitimleri

Ortak sirket kiiltliriinlin kurum performansiyla yansitildigi, ¢alisanda olmasi gereken

yetkinliklerin egitimleridir.

a. I¢/Dis Miisteri Duyarliligs
b. TIletisim & Takim Ruhu
C. Yenilikgilik &Proaktivite

d. Siirekli Gelisim
e. Saygi

4.1.4.1.2. Fonksiyonel yetkinlik gelisim egitimleri

Calisanin isinde basarili olmasi i¢in gerekli olan en temel yetkinliklerin egitimleridir.

a. Is Bilgisi
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Sorumluluk Ustlenme & Isi Sahiplenme
Planlt & Programli Calisma
Analitik Diisiinme & Problem Cozme

Kaliteli & Verimli Is Sonuclar1 Uretme

4.1.4.1.3. Yonetsel yetkinlik geligsim egitimleri

Sektore yon veren lider yoneticiler yetistirmek i¢in, yonetim sorumlulugu bulunan,

yonetim kademelerinde gorev yapanlarin sahip olmast gereken yetkinliklerin

egitimleridir.
a. Stratejik Bakis Agisi
b. Hedef & Yon Birligi Saglama
c. Gelisim Odaklilik
d. Tanmima & Takdir etme

Degisim Y onetimi

4.1.5. Oryantasyonun Ikinci Giinii Cahsana Verilen Kitapciklar

4.1.5.1. Buddy rehberi

Oryantasyonda yeni c¢alisana verilen, i¢inde kurum ve kendi pozisyonu ile ilgili

aciklayicr pratik bilgiler bulanan kitapgiktir. Bu rehber icinde yer alan bilgilerin konu

basliklar1 sunlardir:

a.
b.

C.
d.

@

Gorev tanimi,

Performans kriterleri,

Prosediirler/sistemler

Ogle yemegi, mesai baslangig/bitis saatleri, molalar
Lavabo, yemekhane, diger departmanlar

Sikca sorulan sorular:
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Bu boéliimde ilgili departmanlara en sik sorulan sorular ve yanitlar1 yer almaktadir.

Bu departmanlar ve sorular agagida listelenmistir:

i.  Insan Kaynaklar1 Departmani
Izin siirecleri

Terfi donemleri

Ucret zam dénemleri

Deneme sureleri

o B~ WD

OSS (6zel saglik sigortas1) ve BES (bireysel emeklilik sistemi) icin anlagmali
olunan sigorta sirketleri ve siirecin nasil igledigi

Sirket ici kiyafet uygulamasi

Genel yonetim

Operasyonlar

© © N o

Departman organizasyon semalari ve i tanimlari
10. Ulasilabilirlik

11. Oryantasyon siirecinde alinmasi gereken egitimler
12. Zorunlu ve i¢/dis egitimler

13. Performans degerlendirme sistemi

14. Onerilerin kiminle paylasilacag

15. Arkadas cv sinin kime yollanacag:

16. Bordro avansi

17. Rapor alim stirect

ii. Destek Hizmetler Hakkinda

Servis

Dahili telefonlar

Fazla mesaide aksam yemegi ve ulasim
Saglik odas1 ve isyeri hekimi

Sirket hatt1 kullanim esaslar1

I¢ iletisim

N o o bk~ wDd e

Sirket araciyla kaza yapildiginda ve trafik cezasi alindiginda siire¢ nasil isler
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iii. Pazarlama ve Kurumsal fletisim Hakkinda
Sirket logosu standart kullanim1

E-mail imza stili

Sosyal kuliipler ve iiyelik

Dergi

Yurtici-yurtdis1 seyahat organizasyonlari

© a0k~ 0w N e

Geleneksel etkinlikler

iv. Mali Isler/Finans/Satin Alma Departmanlari
1. Masraf programi
2. Yurtigi-yurtdist masraf uygulamasi
3. Tedarikgi faturalar

v. Bilgi Teknoloji Departmani
1. Sirket ortak klasoriine ulasilabilirlik
2. Uye olunan mail gruplart

3. OCS (Office communicatorsystem) ne oldugu ve kullanimi
4.1.5.2. Personel yonetmeligi
Kurum biinyesinde calisan tiim personeli kapsar.Igeriginde kurumun insan kaynaklari

planlamasi ve politikasi, ise alim siireci, caligma sartlari ve nitelikleri, terfi,

sorumluluklart ve haklar ile ilgili 6zliik isleri,sicil, disiplin ile ilgili konular yer alir.

4.1.5.3. Disiplin yonetmeligi
Kurum biinyesinde calisan tiim personeli kapsar.iceriginde kurumda ¢alisma ortaminin

verimliligi, i goren yiikiimliilikkleri ve calisma kurallar1 belirtilir.Bu kurallarin ihlal

edilmesi durumda izlenmesi gereken siiregler yer alir.
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4.1.5.4. is Ahlaki Kurallar

Sirketin ¢alisma prensipleri ve idari islerin biitiiniinii kapsayan kurallarin oldugu

kitapciktir. Kurum anayasasi da diyebiliriz. Bu kitapcikta yer alan konu basliklar

sunlardir:
a. Organizasyon semasi
b. Dogruluk, diiriistliik, seffaflik

Firsat esitligi, adil olma, saygi, giiven, gizlilik

o o

Kalite, miisteri memnuniyeti
Kuruma ait olan biitiin mal, esya, iletisim aletlerinde israf yapmama
Yolsuzluk ve riigvetin yasak olmast

Hediye ve eglence kurallari

o Q —Hh o

Cevre korumacilig
I. Siyasetten bagimsiz olma

J. Kurallara ihlallerinde uygulanacak disiplin cezalari

4.2. ORYANTASYON EGIiTiM SURECI

Oryantasyon programi ise yeni baglayan tiim personele ya da gerekli goriildiiglinde is
degisimi yapan ¢alisana uygulanir. Bu sirkette oryantasyon siirecinde buddy (danigsman)

programi uygulanmaktadir.

4.2.1. Buddy (Danisman) Sistemi

Calisma arkadaslar1 arasindan segilir. Konusunda uzman ve danigmanlik gorevi igin
goniillii calisanlar arasindan bir tam giin egitimini basariyla tamamlamis olanlar buddy

olabilir.
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Mavi yakaliya verilen teknik egitim konu ve dokiimanlariinsan Kaynaklart

Departmani’nin da destegiyle ilgili yonetici ve gorevli personel tarafindan hazirlanir.

Buddyler belirli kriterler dahilinde 6diil uygulamasina dahil olurlar. Her yil belirli bir

ayda prim alirlar. Prim miktarinin belirlenmesinde asagidaki hususlar goz oniinde

bulundurulur:

Vi.

I¢ egitmen egitimi almis olmasi (bir tam giin)

Agilan sinif sayisi

Katilimer sayist

Egitim siiresi toplami1

Egitim sonucu geribildirim ile belirlenen memnuniyet orani

Sehir i¢i-sehir dis1 egitim verebilme imkant

Yerlestirme ve oryantasyon siireci ve buddy danisman sistemi programi Sekil 4.6’ da

Ozetlenmistir.

Sekil 4.6: Yerlestirme ve oryantasyon siireci
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YERLESTIRME&ORYANTASYON SURECI

Buddy Programi

Gelisim Planlarinin
Olusturulmasi

Degerlendirmeleri % g
i

{ 2. Ay Yonetici Ve is Bast Egitimi

2. Ay Degerlendirmeleri

4.2.2. Genel Oryantasyon Program

4.2.2.1. Egitimin birinci giinii

38



a. Sirket Tanitimi
Firmanin kisaca tarihi, organizasyonel yapisi, hedefler, departman birim
organizasyonlari, is akiglari, operasyonlar, faaliyet alanlari, sektore iliskin bilgiler,

rakipler ve referanslar hakkinda sunum.

b. Insan Kaynaklar1 Sunumu
c. Farkliliklarin Y6netimi Sunumu

d. Is Ahlaki Kurallar1 Sunumu

4.2.2.2. Egitimin ikinci giinii

a. Is Saghp ve Giivenligi Sunumu

b. Is Yeri Hekimligi ve Is Giivenligi Sunumu (Ergonomi, meslek hastaliklari, ilk
yardim, hijyen....... )

c. Buddy rehberi, Personel yonetmeligi, Disiplin ydnetmeligi, Is Ahlaki Kurallari
kitapgiklarinin yeni ¢alisana verilmesi

d. Beyaz yaka personele ayri bir dosya verilir. Dosyanin ash ¢alisanda, bir yedegi
de yonetimde bulunur. Beyaz yakalinin is kariyeriyle ilgili biitiin bilgi ve

belgeler bu dosyalarda yer alir.

4.2.2.3. Egitimin ti¢iincii giinii

4.2.2.3.1. Ishast egitimi
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Yeni calisan, sorumlu yoneticisiyle tanistirilir ve operasyona teslim edilir. Pozisyonuna
gdre is basi1 formu belirlenir. insan Kaynaklar1 Departmani buddy tayin eder. Buddy, ‘Is

Bas1 Egitim Formu’ nda yer alan egitimleri iki ay boyunca calisana verir.

4.2.2.4. Ikinci ay degerlendirmeleri

a. Sorumlu yonetici egitimlerin verildigine, calisan ise egitimleri aldigina dair
formu imzalar. Form, kontrol edilmek iizere Insan Kaynaklar1 Departmanina

gonderilir.

o

Yonetici, calisanin personel degerlendirme formunu doldurur.

Calisan, yonetici ve kurum degerlendirme formunu doldurur.

e o

Yonetici buddy i form doldurarak degerlendirir.

@

Calisan buddy i form doldurarak degerlendirir.
f. Yonetici ve ¢alisan miilakatlarla durumu gézden gegirir ¢ikarimlarda bulunur.

g. Formlar kontrol edilmek {izere insan Kaynaklar1 Departmanina génderilir.

4.2.2.5. Ugiincii ay sonu bireysel gelisim planlarinin olusturulmasi

Uc¢ aymi dolduran personele o yilin hedefleri bildirilir. Personelin bu hedefleri
gerceklestirmesi icin ti¢ farkli egitim gormesi gerekmektedir. Bu plana gore, ¢alisan ve
yonetici bir yil icinde alinmas1 gereken iigtiir egitimi belirleyip IKD' na bildirir. Insan
Kaynaklar1 Departmani bu bildirime goére programlamayr yapar. Yeni calisan i¢in

oryantasyon siireci bu sekilde tamamlanmis olur.

4.3. ORYANTASYON SURECINDE KULLANILAN FORM ORNEKLERI
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Sekil 4.7: Oryantasyon degerlendirme formu

Boliim
. Konularin .
letisim Organizasyonunun
Anlasilirhg
Tanitim
St
— — E
~ 2 c g g
—~ |= — -~~~ 1= |~ —_ ] = — — <
g N % N N N N R D N O e - D PN ) A =
< | |2 = |« |Z g 5 — |« |Z It 5 — |= [T S
5 2 slBElzlElERBEIzIEIEIS Elz|2 <
[ 2 slz |18 lzlxleslz |8 |=|lx2x|18 |7 |8 [z |«
EERFIEIEBIERITIEIEIZ BTG
> |E > |2 |z
Insan Kaynaklari 0.0
Kalite YoOnetimi 0,0
Miisteri Hizmetleri 0,0
Finans 0,0
Muhasebe 0,0
Bilgi Teknolojileri 0,0
Uluslararast Nakliye 0,0
Proje Satis 0,0
idari Isler 0,0
Sigorta 0,0
Risk Yonetimi 0,0
Tedarik ve Planlama 0,0
Satin Alma 0,0
Depo Opr. 0,0
Depo Opr. 0,0
Lojistik Opr. 0,0
Dagitim Opr. Gelistirme 0,0
Depo Opr. 0,0
Bolge ... 0,0
Bolge ... 0,0
Lojistik Opr. 0,0
Bolge Opr. 0,0
Yonetim 0,0

iger Diisiince ve Onerileriniz:

Degerlendirenin Ad1 Soyadi:
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Her departman kendi sunumunu ve degerlendirmesini yapar. Sunumun igerigi sunlardan

olusur:

a. Sirketin faaliyet alaniyla ilgili genel ve 6zel bilgiler

b. Insan kaynaklar1 program ve uygulamalari

Bu sunuma gore degerlendirme 5'li skala iizerinden degerlendirilir. Puanlama su sekilde

yapilir:
(1) yetersiz, (2) gelistirilmesi gerekli, (3) yeterli, (4) iyi, (5) ¢ok 1yi

Puan ortalamasinin 4,5 ve tizerinde olmasi halinde ¢alisan basarili kabul edilir.
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Sekil 4.8: Isbasi egitimi formu

ISBASI EGITIMI FORMU-2

(Eleman/ Uzman/Sorumlu/ Sef/Miidiir Yrd.,/Miidiir/Yonetici)

Sicil No: Ad Soyad Birim Gorev

Calisma Egitim | ......... [overenen. /| Egitim | ......... [oeiunins /
Sirket .

Yeri Baglama 20... Tamamlama | 20...

Bu boliimdeki ilk 6 madde, ise baslayan personele standart olarak ilgili birim yoneticisi / i¢ egitmen tarafindan aktarilir ve/veya

EYS Online sistemi tizerinden personelin okumasi saglanir. Diger maddelere ise baslayan personele standart olarak ilgili birim

yoneticisi / i¢ egitmen tarafindan personelin gorevi ile ilgili aktarilan konu bashklar yazilir.

Konuyu Tarih Siire Paraf Egitmenin Basan
Aktarilan Konu bashklar: Aktaran — - thu ‘
1:Cok Iyi 2:Iyi
3:Ortalama

4:Basarisiz

1. | SECK/P/Q7 - Acil Durum Prosediirii

2 | SECK/T/14 - EYS Online Kullanim

Talimati

3. | SECK/T/08 — DOFI Online Sistem

Talimati

4. | SECK/T/06 — Genel Emniyet Kurallar

Talimati

SECK/T/12 — Dogal Kaynaklari

Tiiketim Kontrolii Talimat1

6. | SECK/P/08 — Atik Yonetimi

Prosediirii
7. | Diger:
8.
9.
PERSONEL EGITMEN
“Yukarida Yazih Konular Hakkinda Isbast Personel Isbas1 Egitimi’ni basariyla ilgili Departman Yéneticisi
Egitimi aldim” tamamlamustir.
Ad Soyad: Ad Soyad: Ad Soyad :
Tarih: Tarih: Tarih:
imza imza Imza

(Acik renkli alanlar Egitmen/Y Onetici tarafindan, koyu renkli alanlar ise Personelin kendisi tarafindan en son doldurulacaktir.

Form Egitim sonunda insan Kaynaklari’na personel tarafindan teslim edilecektir.)
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Bu formda, yeni ¢alisanin egitimini almasi gereken standart konular ve pozisyonuna
gore ilave almasi gereken egitimlerin konu bagliklart bulunur ve egitmen/yonetici
tarafindan bu bilgiler calisana aktarilir. Daha sonra bu form, egitmen/ydnetici ve egitim
alan calisan tarafindan imzalanir. Aynm1 zamanda, personel, sorumlu yoneticisini her

egitimin sonucunda degerlendirir.
Puanlama su sekildedir:
(1) Cok iyi, (2) Iyi, (3) Orta, (4) Basarisiz.

Toplamda ¢i1an say1 egitim konularinin sayisina boliiniir. Ortalamanin 1 ya da 2 ¢ikmasi

halinde ¢alisan basarili sayilir.

Her pozisyon igin farkli "ISBASI EGITIM FORMU" hazirlanir.
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ik Yénetici:

Goriisme Tarihi:

Kurumsal Yetkinliklerimiz

Sekil 4.9: Personel gozlem ve degerlendirme formu

Adi-Soyadi:

Boliim:

Gorev:

isbas Tarihi:
Bulgu Yok \

DUSUK ORTA

Giin:

YUKSEK

i¢c / D1g Miisteri Duyarhiligi

iletisim ve Talam Ruhu

Yenilikgilik ve Proaktivite

Siirekli Gelisim

g (w|N|-

Saygi

#SAY1/0!

10

Girisimci ruha sahip olma

Gorevle ilgili motivasyonu

Teknik yeterlilik

Degisikliklere acik olma

Diizen ve kaliteye diiskiinliik

Karar verme yetenegi

Sorumluluk alma istegi

Sonu¢ odaklihk

Problem Cézme Becerisi

PO (N|OOARW(IN|F-

0

Organizasyonun bir parcasi olma

Yonetsel Yetkinlikler boliimii sadece ilk kademe ve iistii personel i¢cin doldurulmahdir.
pozisyonlarindaki ¢calisanlar i¢cin bu béliimde hicbir isaretleme yapilmamalidir.

#SAYI1/0!

.isci, Eleman ve Uzman

Yaonetsel Yetkinlikler Bulgu Yok DUSUK ORTA YUKSEK
1 Stratejik Bakis Acisi
2 Hedef ve Yon Birligi Saglama
3 Gelisim Odakhihk
4 Tamma ve Takdir Etme
5 Degisim Yonetimi
onetsel Ye er Bo #SAY1/0!
enel Topla #SAY1/0!
Ozet Sonug: Kisi, pozisyonun gereklerini karsilama noktasinda ...
#SAYI1/0! | .. MUKEMMEL bir uyum gdstermektedir.
#SAYI/0! | ... Gerekleri karsilamaktadir, 6zellikleri bu pozisyon i¢in uygundur.
... Yetersiz performans gostermektedir, liitfen Insan Kaynaklari ile iletisime gecin.

Bu alan ilk yonetici tarafindan doldurulacaktir. Aksi halde form, degerlendirmeye alinmayacaktir.

Genel Degerlendirme:

Personelin Egitim ihtiyaclari

Gelistirmesi Gereken Alanlar Gelisim Plam - istenen Egitim ve Tarih
1
2
3
Calisan ilk Yonetici DepartmanYoneticisi
Ad Soyad& Imza
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Bu formda yéneticinin 2 ay sonunda personeli degerlendirmesi yer alir. Uglii skala

seklinde degerlendirme yapilir. 20 soru yoneltilir.

Puanlama su sekildedir:

(3) Diisiik, (6) Orta, (10) Yiiksek.

Cikan sayilar toplanir ve sonug, soru sayisina boliiniip ortalamasi alinir. Ortalamanin

6-10 arasinda ¢ikmasi personelin ise devam etmesi i¢in yeterli sayilir.

Sekil 4.10: Calisan oryantasyon degerlendirme anketi
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Ad1 Soyad1

Sirket
Departman
Gorev
Ise Baslama Tarihi
Ad1 Soyadi Gorevi
Ilgili Yonetici
2 3 4 Agiklamalarimz
1. Ise baslamadan 6nce kurumumuzu nasil
degerlendirirsiniz?
2. Ise basladigimz ilk giine ait
izlenimlerinizi nasil degerlendirirsiniz?
3.  Insan Kaynaklari Birimi tarafindan
diizenlenen Oryantasyon Program sizce
yeterli miydi?
4.  Diizenlenen programin Sirkete ve
yaptiginiz ise aligmaniza katkisini nasil
degerlendirirsiniz?
5. Calismaya basladiginiz birimdeki ¢aligma
arkadaslarimiz ve karsilastiginiz is ortami
hakkindaki goriisleriniz nasildir?
6. Calismaya bagladigmiz birim, is alani,
gorev ve yetkileriniz, beklentilerinizle
ortismekte mi, liitfen agiklayiniz?
7. Sirket ve Boliim Hedefleriniz size
anlatild1 / teblig edildi mi?
8.  Kendinizi gelistirmek i¢in Sirket’in
sundugu egitim olanaklarindan haberdar
edildiniz mi?
9. Is tanimimiz size net bir sekilde anlatild1
mi? Gorevinizi yerine getirmek igin
sizden beklenenleri biliyor musunuz?
10. Isbasi egitimi aldimiz m? Liitfen
basarisini degerlendiriniz.
11. Iy goriismesi asamasinda size sunulan
bilgileri (is tanimi, ¢alisma kosullar1 vb)
nasil degerlendirirsiniz?
12. Buzamana kadar ki oryantasyon
stireciniz neticesinde kurumumuzda
hedeflediginiz kariyer noktasina
gelebileceginizi diigiiniiyor musunuz?
13. Ustleriniz ile iletisiminizi nasil
degerlendirirsiniz?
14.  Yoneticilerinizin sergilemesi gereken
(liderlik, degisim yonetimi vb.) yonetim
becerilerini sergiledigi ve size drnek/rol
model oldugunu diisiiniiyor musunuz?
15. s yerinde verimli bir isgiicii planlamas1 oldugunu diisiiniiyor musunuz?
16. Tse basladigimiz ilk giinden itibaren sizi hayal kirikligina ugratan olayt liitfen anlatin.
17. Kendinizi ailemizin bir ferdi gibi hissediyor musunuz? Liitfen agiklaymiz
18. Kurumumuzda ¢aligmay1 yakin gevrenize tavsiye eder misiniz? Nedenini agiklayimiz.
19. Eklemek istediginiz bilgiler varsa, paylasmanizi rica ederiz...
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Bu formda ikinci ay sonunda calisanin ydnetici ve kurum hakkindaki degerlendirme
anketi yer alir. 1-14 arasindaki sorularin cevabi puan verme seklinde, daha sonraki

sorular ise agik uclu ve yorum gerektiren tarzda yoneltilir.
Puanlama su sekildedir:

(1) Bu uygulamanin kesinlikle iyilestirilmesi gerekli, liitfen agiklaymiz.
(2) Daha 1iyi olabilirdi, su alanlarda eksiklik hissettim, liitfen agiklayiniz.
(3) Evet, beklentilerimi karsiladi. Basarili olarak degerlendirebilirim.

(4) Evet, ¢ok olumlu, beklentimin 6tesinde, ¢ok basarili.
Toplamda cikan say1 14’ e boliiniir. Ortalama 3 ve ilizerinde c¢ikarsa calisan basarili
sayilir. Son 4 sorunun yoruma dayali cevaplari ise sirket i¢in geri bildirim niteligi

tasimaktadir.

Form ve anketlerin hepsi iki ay sonunda IKD 'na gonderilir.
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5.SONUC VE ONERILER

5.1. GENEL DEGERLENDIRME

Bu sirkette oryantasyon siirecinde uygulanan ve burada da bir uygulama 6rnegi olarak
sunulan oryantasyon programi aslinda bir ¢esit mentorluk programidir. Mentorluk,
oryantasyonu en iyi destekleyen yontemlerden biridir. Bu yontemde, ise baslayan kisi,

pozisyonu i¢in gerekli olan isi birebir 6grenerek ise devam etmektedir.

Bu sirkette, insan Kaynaklar1 Departmanimin oryantasyon programinin sorumlulugunu
yerine getirdigi goriilmektedir. Oryantasyon, yani buddy programi toplamda 3 ay

stirmektedir. Profesyonelce diisiiniilmiis iceriginde

a. Anlatim-Sunum,

b. Mentorluk uygulamasi,

c. Geri bildirim-Degerlendirme,

d. Bireysel gelisim yani kariyer planlamasi

bulunan bu program ile yiizde ylize yakin olumlu sonug¢ alinmaktadir.

Bu programla oryantasyon siireci sonunda yeni ¢alisanin ise devam etmesi yiizde yiize
yakin saglanabilmektedir. Fakat bu kurumda mavi yaka ¢alisan i¢in turnover oraninin
yiiksek oldugu dikkat cekmektedir. Eldeki verilere gore, her ay 17-18 kisinin ise
alinmasina karsilik 12-13 kisi isten ayrilmaktadir. Sonuca baktigimizda karsimiza yiizde

66 gibi oldukga yiiksek bir oran ¢ikmaktadir (Sekil 5.1).
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Sekil 5.1: Sirketteki turnover orani:

i ise baslayan kisi sayisi 18
i isten ayrilan kisi sayisi 13

I ise devam eden kisi sayisi 5

Aylik Turnover Orani %66

Bunun bazi goriiniir sebepleri asagida degerlendirilmeye galisiimistir:

a.
b.

Oryantasyon siirecindeki bazi agamalar gostermelik olabilir.

Mavi yaka is goren, buradan emekli olabilirim diisiincesi tasimiyor olabilir.
Buddy ler o yiizden yeni ¢alisandan 10 -15 yas daha biiyiik ya da daha kidemli
olamiyor. Bu durum sorun teskil edebilir.

Geri bildirimlerde fark edilmeyen 6nemli bir ayrint1 olabilir.

Ucret azhig1, calisma sartlarinm agirligi ve bu durumun saglik sorunlarina yol
acmasl, lilke sartlari, iletisim azlig1, 6zel ya da psikolojik sorunlar vb. sebepler.
Basarili goriilen oryantasyon programinin bir yerinde gerekli bilgilendirme
yapilmiyor olabilir.

Bulundugu iilke sartlarinda, ¢alisan is bulmus olmanin sevinciyle, calisma

sartlarina zamanla alisirim deyip sonunu getiremiyor olabilir.
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5.2. ORYANTASYON GERIi BiLDiRIMLERI

Buddy olarak degerlendirilen kisiler c¢alisanlar tarafindan  olumsuz
degerlendirilmeleri halinde o buddy igin ¢ok iletisim gerektirmeyen farkli
kariyer plan1 hazirlanmaktadir.

Yonetici ve kurum degerlendirmelerinde geribildirime dayali iyilestirme planlari
yapilmaktadir.

Personel degerlendirmelerinde,  personelin o ise uygun olup olmadigi,
yeteneklerinin ne oldugu saptanmakta ve pozitif yonlerine gore kariyer

planlamasi yapilmaktadir.

5.3. KITAPCIKLAR

Yeni calisana,

I¢inde pratik yardime bilgilerin yer aldig1 buddy rehberi verilmesi

b. Sirkete ait ig ahlaki kurallarinin ve 6rnek olay degerlendirmelerinin de iginde yer

aldig1 kitapgigin verilmesi

C. Ayrica personel ve yonetim disiplin kurallar1 kitap¢iginin verilmesi

sirket adina ¢ok olumlu olarak degerlendirilebilir. Calisan bu kitapgiklar sayesinde,

pozisyonu ile ilgili pratik bilgiler, etik kurallar ve kurum i¢i yetki ve sorumluluk

alanlarini net olarak 6grenebilir.

5.4. FORM VE ANKETLER

51



a. Pozisyonlara gére verilmesi gereken egitimlerin yer aldigi ve IKD tarafindan
kontrollerin saglandigi form g¢esitleri kurum hakkinda olumlu izlenim
vermektedir.

b. Yonetici, egitmen, is géren degerlendirmelerinin yapildig1 anketlerdeki sorularin
yonetici ve kurum geri bildirimi agisindan kapsamli sorular oldugu

goriilmektedir.

5.5. BEYAZ YAKAYA VERILEN DOSYA

Beyaz yakaya verilen dosya, kariyer planlamasi i¢in motive edici ve kendisine 6zel

farkindalik olusturabilir niteliktedir.

5.6. ONERILER

Oryantasyon gorsel sunum ve aktivitelerle zenginlestirilip daha eglenceli ve ilgi ¢ekici

hale getirilebilir.

Sirkettekimavi yaka sirkiilasyonuyiiksekliginin  ciddi bir sekilde arastirmasi
gerekmektedir. Bunun sebeplerinin belgelendirilip ortaya c¢ikarilmasi1 gerekir.Bu
geribildirim saglayan belgeler {izerinde durulmali, ona gore iyilestirme planlar
hazirlanip uygulanmali ve programin ¢iktisina bakilip yeni degerlendirme yapilmalidir.
Ciinkii bu sirkiilasyon sirkete basta itibar ve maliyet olmak {izere bir ¢ok yonden zarar

verebilir.

Ay kitapcik ve belgeler yerine tiim konular: igerisinde kisa ve 6z olarak bulunduran
tek bir kitapeik verilebilir. Ciinkii kitapgiklarin hepsini devamli yaninda tutmak pratik
olmayabilir.Kitap¢ikta hos geldiniz mesaj1, sirket hakkinda bilgi, kurum vizyon, misyon
ve politikalari, hedef ve stratejiler, sirket i¢i ulasim-kroki....gibi konular ilave

konulabilir.
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Mavi yaka kidemlileri i¢inde beyaz yakalilar gibi dosya uygulamasi yapilabilir. Caligan

kendisini 6zel hissedebilir, boylece daha iyi verim ve motivasyon elde edilebilir.
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EK 1: isbas1 Egitim Formu-3 (Kurye — Aktarma Kuryesi)

ISBASI EGIiTiMi FORMU-3 (Kurye — Aktarma Kuryesi)

ﬁfg“ SAC?Y b BIRIM GOREV
. CALISMA EGITIM | ......... I ool / EGITIM
SIRKET YERI BASLAMA | 20... TAMAMLAMA | 77 foovnenns /20...

Bu béliimdeki 5-12 madde, ise baslayan personele standart olarak ilgili birim y6neticisi / i¢ egitmen tarafindan aktarilir ve/veya

EYS Online sistemi tizerinden personelin okumasi saglanir. Diger maddelere ise baslayan personele standart olarak ilgili birim

yOneticisi / i¢ egitmen tarafindan personelin gorevi ile ilgili aktarilan konu basliklar1 yazilir.

Aktarilan Konu bashklari Konuyu Tarih | Siire/ Kﬁtr;l:v\;l; OK ?:el:l\s:n
Aktaran wluddenn Saat —Pa_naf _g_Pa_mf
1. | Kullanilan Ekipman (Transpalet, elektrikli lift vs..)
2. | Kullamilan formlar ve nasil kullamlacaklari.
3. | is Saghg ve Giivenligi Onlemleri ve ilgili Talimatlar.
4. | SECKI/P/QO7 - Acil Durum Prosediirii
5. | SECK/T/06 — Genel Emniyet Kurallar1 Talimati
6. SECKI/T/12 — Dogal Kaynaklari Tiiketim Kontrolii
Talimati
7. | SECK/P/08 — Atik Yonetimi Prosediirii
8. | SECK /T/04 - Yangin Talimati
9. | SECK /T/05 - ilkyardim Talimati
10. | SECK /T/21 — Yasal Mevzuat Bilgilendirme Talimat1
11. | Yiikleme, Bosaltma, istifleme ve Ellecleme
12. | RF ve 10D Cihaz1 Kullaninm
13. | Kilik Kiyafet ve KKD Kullanimi
14, Calisma — Ara Dinlenme Siireleri ve Personel
Yonetmeligi
15. | Dagitim Prosediirii ve ilgili Dokiimanlarin Kullanimi
16. | Teslimat Prosediirii ve ilgili Dokiimanlarin Kullanimi
17. | iade Prosediirii ve ilgili Dokiimanlarin Kullanim
18. | Hasar Sigorta Siireci ve Tlgili Dokiimanlarin Kullanim
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PERSONEL EGITMEN

“Isbas1 Egitimi aldim”

Personel isbasi Egitimi’ni bagarryla

flgili Departman Yoneticisi

tamamlamistir.
Ad Soyad: Ad Soyad: Ad Soyad :
Tarih: Tarih: Tarih:
imza 1mza 1mza

EK

Acik renkli alanlar Egitmen/Y 6netici tarafindan, ko

Form Egitim sonunda insan Kaynaklarina personel tarafindan teslim edilecektir.)

2: isbas1 Egitimi Formu-4 (Depo Is¢isi)

ISBASI EGITiMi FORMU-4 (Depo Iscisi)

renkli alan ise Personelin kendisi tarafindan doldurulacaktir.

SIiCIL NO ?gv AD BIRIM GOREV
. CALISMA EGITIM | ......... oo / EGITIM
SIRKET YERI BASLAMA | 20... TAMAMLAMA | 77 foovnenns /20...

Bu boliimdeki 5-12 madde, ise baslayan personele standart olarak ilgili birim yoneticisi / i¢ egitmen tarafindan aktarilir ve/veya

EYS Online sistemi tizerinden personelin okumasi saglanir. Diger maddelere ise baslayan personele standart olarak ilgili birim

yoneticisi / i¢ egitmen tarafindan personelin gorevi ile ilgili aktarilan konu bashklari yazilir.

: 7 Konuyu Konuyu
Aktarilan Konu bashikiari sure e
Aktarilan Konu bashklar: Konuyu Tarih | Siire/ Aktaran Obrenen
Aktaran woled.... | Saat Ty Sgrenen
Paraf Paraf
1. | Ekipman bilgisi (Transpalet, elektrikli lift vs..)
2. | Kullanilan Formlar ve Nasil Kullamlacaklar1.
3. | is Saghg ve Giivenligi Onlemleri ve ilgili Talimatlar.
4. | SECKI/P/07 - Acil Durum Prosediirii
5. | SECK/T/06 — Genel Emniyet Kurallar1 Talimati
6 SECKI/T/12 — Dogal Kaynaklari Tiiketim Kontrolii
" | Talimat1
7. | SECK/P/08 — Atik Yonetimi Prosediirii
8. | SECK/T/04 - Yangin Talimat1
9. | SECK/T/05 - flkyardim Talimat
10. | SECKI/T/21 - Yasal Mevzuat Bilgilendirme Talimati
11. | Yiikleme, Bosaltma, istifleme ve Ellecleme
12. | RF Cihaz1 Kullaninmm
13. | IOD Cihazi Kullanim
14. | Calisma — Ara Dinlenme Siireleri ve Personel Yonetm.
15. | WMS Kullanim (pozisyon i¢in gerekli ise)
16. | Mal Kabul Siireci ve ilgili Dokiimanlarin Kullanim
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17. | iade Prosediirii ve ilgili Dokiimanlarin Kullanimi

18. | Hasar Sigorta Siireci ve ilgili Dokiimanlarin Kullanim

19. | Kihk Kiyafet ve KKD Kullanin

20. | Uriin Toplama Egitimi

PERSONEL EGITMEN .
. L . o Ilgili Departman Yoneticisi
“Isbas1 Egitimi aldim” Personel Isbasi Egitimi’ni basariyla tamamlamustir.
Ad Soyad: Ad Soyad: Ad Soyad :
Tarih: Tarih: Tarih:
Imza Imza Imza

(Acik renkli alanlar Egitmen/Y 6netici tarafindan, koyu renkli alan ise Personelin kendisi tarafindan doldurulacaktir. Form Egitim

sonunda Insan Kaynaklari’na personel tarafindan teslim edilecektir.)
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