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Programa Katilacak Personelin Secimi

2 Bir kurum, ister mal ister hizmet lretsin
verimli calismasi, o kurumda calisan
PERSONELIN gérevini istenilen nitelikte

yapmasina baglidir.

1 Kurumlarda Ust dizey yoneticiden alt
dlzey gorevliye kadar herkesin yapmasi
gereken gorevler vardir.

1 Personelin birinin gorevini yapmamasi bir
makinenin dislilerinden birinin kirilmasi gibi
kurumun isleyisini etkiler.




Gorev (Is Analizi) Yapma(1)

1 Bir kurumun verimi agisindan cevaplamasi
gereken temel soru;

1 “Kurumdaki her bir personel kendinden
beklenileni istenen nitelik ve ozellikte

yapmakta midir ?” Bu sorunun cevabini
verebilmenin ilk kosulu,

1 “O gorevin istenen bicimi nedir ?”
sorusunu cevaplamaktir.




Gorev (Is Analizi) Yapma(2)

1 Ornek;

1 Gorev, Sekreterlik (Blro Sekreterligi)
1 Biro Sekreterinin gorev analizi
1 1.[sini ve isyerini sever

1 2.Insan iligkileri yeterlidir

1 3.Davranislari olcultr

1 4.Gdzel giyinir

1 5.lletisim kurallarini bilir

1 6.Hatasiz bilgisayar kullanir

1 /.Hatasiz ve ¢cabuk not tutar

1 8.Dosyalamayi bilir



Gérev (Is Analizi) Yapma(3)

1 9.BlUroda bulunan makineleri kullanimlarini
bilir.
1 10. Tdrkgeyi iyi konusur ve kullanir

1 11.Bir yabanci dili iletisim kuracak
dizeyde bilir

1 12.Blro yonetimi hakkinda bilgisi vardir.



icerik cizelgesi hazirlama
Ornek; Gérev; Sekreterlik (Biiro sekreterligi)

Gorev Analizi

1.Isini ve isyerini sever
2.insan iliskileri iyidir
3.Davraniglari olgulidiir
4.Glizel giyinir

5.iletisim kurallarini bilir
6.Hatasiz bilgisayar kullanir
7.Hatasiz ve cabuk not tutar

8.Biiro makinelerinin bakimi ve
kullanimini bilir

9.Dosyalamayi bilir

10.Tirkcgeyi iletisim kurabilecek
dizeyde iyi kullanir

11.Yabanci dil bilir

12Biro yonetimi hakkinda bilgi
sahibidir.

Icerik (Ders Konulari)
1.is ve insan iliskileri
2.is ve insan iliskileri
3.is ve insan iliskileri
4.Glyim ve moda

5.1letisim teknikleri biiro
yOnetimi,is yazismalari

6.Daktilografi
7.Stenografi

8.Blro makineleri, Sekreterlikte
Bilgisayar uygulamalari

9.Bliro yonetimi

10. Tlrkge

11.Mesleki yabanci dil
12.Bdro yonetimi
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Icerigin Belirlenmesi

1 [cerigin belirlenmesi: ekip isidir.
1 EKipte;

1 Egitim uzmani

1 Alan uzmani (Spor)

1 llgili isi yapan personel

1 Personel amirleri

1 [sveren

1 Personelin gordugt isten yararlananlar
(Ornegin; isyeri sahibinin mdsteri goruslerinden
yararlanmasi)




Gorev; Sekreterlik (icerik cizelgesi) (BELIRTKE TABLOSU)
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Belirtke Tablosu Aciklamalar(2)

(*)1.Is ve insan iliskileri
2.Glyim ve moda
3.lletisim teknikleri,
4.bdro yonetimi,
5.I1S yazismalari
6.Daktilografi
/.Stenografi
8.Blro makineleri,
9.Sekreterlikte Bilgisayar uygulamalari

10. Tlrkge
11.Mesleki yabanci dil

(**)Gorev analizinde yer alan ifadeler (sayilarla
belirtiimistir.



Belirtke Tablosu Aciklamalar(3)

1 Programlara icerik tespiti ister HIE isterse
Hizmet oncesi egitim olsun belirtke tablosu
hazirlanarak gerceklestirilir.

1 Ornegdin; Hukuk Fakdiltesi, Polis
Akademisi, BESYQ ya da bir Antrendrlik
kursunda, énce bir hukukcunun, polisin,
beden egitimi ogretmeninin ya da bir
antrenériin GOREV ANALIZI yapilir.

1 Sonra analizdeki her bir amaci
gerceklestirecek ICERIK programlara
yerlestirilir.




Belirtke Tablosu Aciklamalar(4)

1 Hizmet oncesi egitimde bu is biraz daha
kolaydir.

1 Cdnku, lise mezunu bir geng, Tip Faklltesine
girmisse, neyi bilip neyi bilmedigi kismen
bellidir.

1 Ancak, Hizmet ici egitimde icerigin ne kadarini
bilip bilmediqgi onemlidir. Bu nedenle icerik
hazirlamak zordur.

1 Her bir personelin isindeki verimliligini etkileyen

EKSIKLIGI ortaya cikartma isi uzmanlik gerektirir.
Buna EGITIM IHTIYACI SAPTAMA denir.




Egitim Ihtiyaci Saptama

a1 Ornegin; 20 sekreterin 20 dedisik
ozelliginin olmasi mumkuanddr. Bunu
belirlemek gerekir.

1 Hizmet ici Eqitim Programlarina katilacak
Personeli Belirlemek icin Yapilacak

Islemler;
1 1.Gorev Analizi
1 2.Gorev analizine uygun icerik saptamasi
1 3.Belirtke Tablosu hazirlanmasi
14.Egitim ihtiyaci saptama araci gelistirme




Egitim Ihtiyaci Saptama Araci Gelistirme

1 1.[cerik cizelgesi (belirtke tablosu) hazirlanir

1 2.Anket formu hazirlanir. Anket, icerik
cizelgesindeki konular gcercevesinde bilgi
dizeyindeki ozellikler icin hazirlanir.

1 3. Tutum ve davranis duzeyindeki ozellikler icin ise
degisik tutum olcekleri ya da davranislarin
gozlenebilecegi gozlem formlari hazirlanir.
Ornegin; sekreterin iyi bilgisayar kullandigi,
“bilgisayar kullanmayi biliyor musunuz ?gibi
sorularla anlasiimaz. “bilgisayar bilmek ne
demektir ? Ya da bilgisayar basina oturtup
belli bir metni yazmalidir.




Egitim Ihtiyaci Saptama Araci Uygulama ve Personeli
Gruplama

1 HIE programlarinda _gecirilecek personelin
belirlenmesi 4 asamada olur;

1 1.Gorev analizi yapmak
1 2.Icerik gizelgesi yapmak
1 3.Eqgitim ihtiyaci araci gelistirme

1 4. Egitim Ihtiyaci Saptama Araci
Uygulama ve Personeli Gruplamadir.




Egitim Ihtiyaci Saptama Islemi
Yeterlilikleri Gelismesi Istenen Personelin HiE
Intiyaci

1 Personelde Personelde

1 Bulunmasi mevcut Personelin
1 Gereken ___ozellikler = Egitim

1 Ozellikler (bilgi,tutum Ihtiyacr

1 davranis)




Egitim Ihtiyaci Saptama Islemi
Bir ust kademeye ylkselecek ya da gorevi
degistirecek Personelin HIE Ihtiyaci

1 Gelecekte Yapiimakta

1 Yapilacak olan is Personele
1 Olanis ___ icin kazan = kazandiril.
1 icin gerekli (bilgi,tutum gereken

1 Yeterlilik davranis) yeterlilikler
1 (bilgl,tutum (bilgi,tutum

1 davranis) davranis)




Hizmet ici Egitim Ihtiyacinin Belli oldugu durumlar

1 1.Kuruma yeni personel alindiginda

1 2.Personelin gérevinin degistiriimesi
gerektiginde

1 3.Ust kademelere personel hazirlanmasi
gerektiginde

1 4.sistemde degisiklik yapildiginda
1 5. Yeni teknoloji uygulandiginda

1 6.HIE zorunlu oldugunu gésterir durumlarla
karsilasildiginda



Ihtiyaci kimler saptayacak ?

1 1.YOneticiler (ilk, orta ve (st kademe yodn.)

1 2.Deneticiler (kurum ic¢i ve disi)

1 3.Uyqgulayicilar (gorevii personel)

1 4.Uzmanlar (egitimci, sosyolog, psikolog,vb)

1 5. Tuketiciler (kurum drunadnd tliketenler,
musteriler)

1 6.Meslek kuruluslari temsilcileri (dernek, sendika)

1 7.Uretim araclari ve teknolojisi tireticileri yeni ve
ileri teknoloji Uretenler



Ihtiyac Saptama Teknikleri

1 1.Kayit ve raporlarin incelenmesi

1 2.Grup toplantilarinin diizenlenmesi
1 3.Gorisme-mulakat yapma
14.Anket uygulama

1 5.Gozlem yapma

16.Test uygulama



Egitim Ihtiyaci Saptama Islemi Ornek;

1.Bayan A; insan iliskileri, daktilo, is yazismalari
2.Bayan B; insan iliskileri

3.Bayan C; yabanci dil, daktilografi

4.Bayan D; yabanci dil, daktilografi

5.Bayan E; insan iliskileri, daktilo

6.Bayan F; Giyim moda

7.Bayan G; Is yazismalari

8.Bayan H;iletigim teknik, stenografi

9.Bayan I; insan iliskileri, is yazismalari
10.Bayan J; insan iliskileri, is yazigsmalari

Acillacak Program ekonomik olmali az sayida olanlara
program acilmamali, gece kurslariyla takviye
edilmelidir.
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