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Canim oglum Kerem’e...

Birinci kitabim olan “Yalin Y6netim ve Teknikleri” kitabimi1 canim kizim {lkim EREN’e,
Ikinci kitabim olan “Alt1 Six Sigma Yo6netimi ve Teknikleri” kitabimi1 da canim esim Giilfem
EREN’e armagan etmistim.

Simdi bu kitabimi1 da, canim oglum Kerem EREN’e armagan ediyorum.

Bu ti¢ kitabim1 da yazarken beni cesaretlendiren, bana destek olan vefakar ve cefakar esime, hayat
arkadasima, siirekli gelisim yolundaki yoldasima, Giilfem EREN’e ¢ok tesekkiir ediyorum.


http://www.freeleansixsigma.com/

Is Analizi: Soru ve Yanmitlarla www.freeleansixsigma.com

Is Analizi: Soru ve Yanitlarla

Icindekiler

KGADIN OZEt ...ttt ettt bbbttt et ettt et et et et et et et tarnas I

Yazarin KiSa OZZECIISi. ..vcveveverevereieieietetsieieete e e te e te e te s ts e ts sttt esese st setesesesesesesesesesesesesns i

D T T 10771 TR i

1. Isile ilgili hiyerarsik terimler NElErdir? ........coovvrerreeeeeeeeeeeeececeeesree s 1

2. s nedir? Is analiz siirecinin adimlart NElerdir? ..........c.cocoveurveereeeeeeieeeeeeceee e 6

3. Soru: Is Karakteristik MOdeli NEAIT?........ccvvvverrieieereeseeesseessessssss s s essessn s 9

4. “Is analizi” ile “Is tasarim1” arasindaki iliski Nedir?...........cccevvvrrveririereeersrereeeeeeeesenenn, 12
Is analizi Ve is tasariml NEAII? . .....ccevevevieieeieesies ettt es sttt ettt es s sttt ss s s et eseses s eneesatasans 12
Is analizi ve is tasarmi iliskisi NASIIAII? .........covoviueueieieieececeeee ettt ee e 13

5.  Dért is tasarimi kavraminim tanimi nedir? Orneklerle agiklayiniz. ..........ccocevvvecvevecnnnnee, 15
Isi basitlestirme (job SIMPLIfiCAtION): .........ooviveiiieieeiiee ettt 15
is TOtASYONU (JOD TOTATION) 1 .viveiieitisieete ettt ettt e et b n e re e e e nre e e e nnesreennenne s 17
Isi genisletme (JOD enlargemMENT):.....cciiiiiiiiieieee ettt nn e 18
Isi zenginlestirme (JOb €NIICAMENT): ....c...vvviiceeiieceeieeee ettt 19

6. Is analizi analizi nedir? Ne degildir? Nigin yapilir?..........cccecevvverriereriererereereeeeesesee e, 21
RS2 14 101 T=Ts 11 o AT 21
IS ANAlIZE NE AEFIIAIT? ..o.vovvvrceeieecee ettt ettt a et s et s st s e s st annens 22
Is analizi ile Fen Bilimlerindeki is formiilii arasinda iliski kurulabilir mi? ...........cccoovevmeerirereneceennnns 23
Is analizinin temel UNSUrlart NEIETAir?..........cocovovvcueueuerieeeeeceete et seete et es st es et en s s 23
Is gereksinimi ve calisan gereksinimi kavramlart NEdIr? ..........ccevveevevceereeeeeereeeeesece s 25
Ise gore adam m1? Yoksa adama gOTe 15 Mi?.......c..cevireriieireiiiseiesiseiesese et 26

7. Norm kadro analizi, is etiidii ve 1§ analizi arasindaki iligki nedir?............ccccooeiiiiinninnnn 29
Norm kadro Ve Norm Kadro @NaHIZI ...........ceoieiiiiiiieiiese e 29
NOIM KAATO VO 1§ ANALIZI ..ottt ettt st sttt et esse e e nbe e nbe e sbeesreesneennbeeneas 29
=111« L1 U OO U U RRRRTRRRRRRTON 30
Norm kadro, is analizi ve is etiidii Karstlastirmas ........c.ccccvviiieiriieiiie e see e 30
Analiz yapacak KiSilerin OZeIIKIETT........cuoviiiiiiiiiiiie e 30

8. s analiz ¢alismalarinda veri toplama yontemleri nelerdir? ..........ococovevevevevevvveceneeeeennnnn. 33
ANKELIEr (QUESTIONNAITES): ... e ieeeeie it eieeste ettt sttt et ee et et eseeste e e sbeese e tesseeeesteaneeseeeseeneeareeneeneens 33
Is Performans Analizi (JOb PerfOrmance): ..........co.ceviuevivireiieseiesiseiesiese e sessaans 34
GOZIEIMN (ODSETVALION) . ..cttiteeieeteste ettt ettt ettt b bt s e bt s b e b e skt e e sb e b e e besb e e s s e ke eaeeeb e et e e b e sbeebeenbenre s 37
Kritik Olay Analizi (Critical INCIABNT) .. ....ee it nee e 38
Miilakat/GOTUSME (INEEIVIEW) . .cuviiviiiieitisieeie sttt sttt ettt sb et e sb e b e bt bt e b b e e sreeees 42
Giinliik kayitlarin analizi (Dairy MaintenanCe): .........ccereeverrereerieieeiesieseesiesieessesteseesresseeseesresseesressens 44
Teknik/Uzman konferansi (Technical Conference): ..........ocviuiriiiriiiiiiiiiie e 45
Is/Gorev Envanter Analizi (Task INVENtory ANALYSiS): . ....ioeiireuerirerrrireiissesensisesssessssssesessssesessssesssesens 45

9. Is analiz ¢alismalarinda kullanilan anket teknikleri/ydntemleri nelerdir? .............c..o........ 49
Pozisyon Analiz Anketi (Position Analysis Questionnaire (PAQ): ......ccvveeririrereieieie e 49
Fonksiyonel Is Analizi (Functional Job Analysis (FJA): .....ccccceevieeuerererieeseeieseeeseseesesesese e 52
Yonetim Pozisyonu Tanimlama Anketi (Management Position Description Questionnairre (MPDQ): .59
Is Profili Sistem Analizi (Work Profiling System (WPS):.........ccoieeiiieiieiieiieesessse s 61
Cok Amacl s Sistem Analizi (Multipurpose Occupational Systems Analysis Inventory-Closed Ended
[0 1S N [ PSP SURPR TR URT TP 64
Ortak Olgiit Anketi (Common Metric Questionnaire (CMQ):.........ccueueuerevrceuererereeeeceeieeseseseseseesesenans 65

Fleishman Is Analiz Anketi (Fleishman Job Analysis SUIVEY (FIAS): w....c.coeiieerieiieieieeeee s 65


http://www.freeleansixsigma.com/

Is Analizi: Soru ve Yanmitlarla www.freeleansixsigma.com

10.  Bir is pozisyonunu tanimlamak i¢in hangi bilgilere ihtiya¢ duyulur? .............cccoeennee. 69
ABD Calisma Bakanlig1 Is Analizi BileSEnleri...........ocoevvcueriievericeciesiee e 71
11.  Ise yonelik yonelik yetenek nedir? Kag adet yetenek grubu vardir? ...........ccccevvneen. 72
Bilissel yetenekler (Cognitive abilities):........cocueieiiiiiiiiiiieiiesie st 73
Psikomotor yetenekler (PSychomotor abilities): ........cccvcveiiiiiieie e 78
Fiziksel yetenekler (Physical abilities): ........coiiiiiiiiiii e 82
Duyusal yetenekler (SENSOry abilitieS): .........cviiririiiiiiiiin e 85
12. Is ortami (gevresi) nedir? Cesitleri NElerdir?.........coovovvevvereeiveeeeeeeeeeeeeeee s 87
Gergekei 15 ortami (REALISTIC): .o.viiuiiiiiiii ittt et sb e sbe e s e b be e sbeesbeesrne s 88
Sorgulayict ig ortami (INVESTIZALIVE): . ..ecueiiuiiieiiitiiie sttt bbbt sre e e 89
Sanatsal 13 OTtAMIT (ATLISTIC) 1. vuiiureerrreireeieesee sttt ssre s e eieesteesreesree s eeaaeesteesreesseesssessbeesbeebeesbeesseeeseeenseenseees 89
Sosyal 1§ OTtamI (SOCIAL): ..v.vvireieiiee e r et e bbbt e s e e nr e neennenne e 89
Girigimci 1§ ortam1 (ENLETPIISINEZ): .veuververeeerierrieesieereesre st ettt sr et nesreese e nn e s e nresr e s e nreaneenrenneas 89
Klasik ve kural yogun is ortami (Conventional): ...........cocceeiiiiiiiiiiiiniiee e 90
13, Bilgi alanlart Nelerdir?.........ccoooviiiiiiiieiiieiee e 91
14. Beceri alanlart Nelerdir? ...........oooioiiiiiie s 99
Temel beceriler (BaSiC SKIllS):.......ii i 99
Karmasik problemleri ¢6zme becerileri (Complex Problem Solving SKillS):.........cccccoovvviiiiiencneen. 103
Kaynaklar1 yonetme becerileri (Resource Management SKillS):........cccoceviiiiiiiniiiniciiccee 104
Sosyal beceriler (SOCIAl SKIlIS): ....uiiiiiii e et s re e e 106
Sistemsel beceriler (SYStEMS SKIllS): .....c.oiiiiiiieieie s 108
Teknik beceriler (TEChNICAl SKIlIS):.......ccciiiiiieie e e sre s 109
15.  Is analizinde dikkate edilecek eylemler nelerdir? ...........cccoovevevvirerererersiereesseenennn, 113
Bilgi ve girdi igin gerekli eylemler (Information INPut): .........ccoiiiiiiiiiieic i 113
Insanlarla iletisim i¢in gerekli eylemler (Interacting with Others): .........ccccoveveveieevercerreeceeeeee e 115
Planlama, problem ¢6zme, karar verme icin gerekli biligsel eylemler (Mental Processes): .................. 119
Mal ve hizmet ¢iktisinin olusmasti i¢in gerekli eylemler (Work Output):........cccoeveiieiininicninicienes 122
16.  Is analizinde dikkat edilecek fiziksel ve sosyal faktdrler nelerdir?...........ccoovvevinnen. 125
Kisilerarasi iliskilerden kaynakli faktorler (Interpersonal Relationships): .......ccoceoevieniniiieiinienenes 125
Fiziksel/dis ¢evreden kaynakli faktorler (Physical Work Conditions)...........ocooviiiiiniiinininns 129
Isin kendisinden kaynaklanan yapisal faktorler (Structural Job Characteristics):......cccoovvvvririvnvciinncas 136
17. Is analizinde dikkat edilecek kisilik 6zellikleri nelerdir?.............coeevevvverrererereneecnnnnns 140
18.  Is analizinde dikkat edilecek degerler nelerdir?............cccovvrivevereriveerccrereeiieeeevenane, 146
KAYNAKGA ..ot b e e b e b naeeabeenree s 149
EK-1 Pozisyon Analiz Anketi (Position Analysis Questionnaire (PAQ)) .....cc.ccoevvrvrerennnes 153
EK-2 MOSAIC YetKiNIIK LISESI.....cc.eiiiiiiiiieiiieie et 165
EK-3 Gorev/is tanim formu nedir? Unsurlar1 ve 6zellikleri nelerdir? ..........occceevvvveviieeninnnnnn 196
Gorev/is tanim formunda yer alan gorev ve sorumluluklar i¢in kullanilabilecek eylem listesi............. 198
EK-4 Vizyon, Misyon, Strateji, Temel Degerler, Amag ve Hedefler...........cccccoevvviveivnnnnn, 201

EK-5 Kadro analizinde i§ giicli zaman planlamast ..........ccoceviveiiniininiiieeeee s 205


http://www.freeleansixsigma.com/

Is Analizi: Soru ve Yanmitlarla www.freeleansixsigma.com

Tablolar
Tablo 1. Is (meslek) ile ilgili terimlerin hiyerarsik SIralamasi.............ccccceveverrircrerreeresecressserennn, 1
Tablo 2. Is (meslek) ile ilgili terimlerin hiyerarsik siralamasina iliskin drnekler............ccevevvenee. 1
Tablo 3. Kariyer, Endiistri, Sektor ve Is GIUpPIart ..........ccccocevviiveiieriiceeee e, 2
Tablo 4. Is (meslek) ile ilgili terimlerin hiyerarsik siralamasina iliskin drnekler............covevvennee. 4
Tablo 5. Tiirkge’de “is” kavramin kullanildigr 19 farkli anlamin LiStesi ........ceevveeiiiiiiiiienienienns 6
Tablo 6. Is analizi SUrecinin AdIMIATT.........c.cvoviveveeieiecie ettt et 7
Tablo 7. Is analizinde sorulacak sorular ve is tasarimi iliSKiSi..........cccoeerererererrerereeieceessesenenn, 14
Tablo 8. Alt1 Temel Eylemin Yogunlasacagi Alanlar..........cccccccveiiiiiiiiiiiiieniiie e 16
Tablo 9. Is Analizi ve Is Gereksiniminin Karsilastirilmast...........co.ovoveverererecceereeseeeseeeeesenenenn, 25
Tablo 10. Is Gereksinimi ile Calisan Gereksiniminin Karsilastirilmast .........c.ccovevevevevevevenenenennnns 25
Tablo 11. Bes adiml1 is performansi degerlendirme 6lgeginin agiklamast .........cccevverieeiieineennne. 36
Tablo 12. Eksik ve Uygun Ornek “Olay” metinleri ve agiklamasi ............cceceveverrirereriersnenenene, 39
Tablo 13. Beyaz Esya Servis YOneticisinin i$/g0reV @NVANLETT ......ecveererrieeieeiieesieeesieeseeseeesenes 47
Tablo 14. Eczane kalfas1 i¢in @OTEV @NVANTETT .....covveiueiiieeiiiiiiiesiee st et 47
Tablo 15. Goreve iliskin yapilacak faaliyetler ile bes soru tipinin eslestirilmesi ..........c.ccceeeueennee. 48
Tablo 16. Pozisyon Analiz Anketi Ana GIUPIAr ..........ooeiviiieieiniicee s 51
Tablo 17. Isci talimatlar1 (Worker Instructions) fonksiyonu 6lgegi (1.Boyut) ......cccevevvevrverunnneee. 53
Tablo 18. Sorgulama (Reasoning) fonksiyonu 6lgegi (2.BOYUL) ...ocvvvveriviiiinieieieiesie e 54
Tablo 19. Matematik (Mathematics) fonksiyonu 6lgegi (3.BOYUL)......c.covviirieiieieneic e 55
Tablo 20. Dil (Language) fonksiyonu 01gegi (4.BOYUL) ...ccveverierieiiieiiiisieieiee s 55
Tablo 21. Veri (Data) fonksiyonu G1¢egi (5.BOYUL) ...ccuvviiiiiiiiieicienesseseeee s 56
Tablo 22. Insan (People) fonksiyonu 61¢egi (6. BOYUL).......c.ccovevevereiereiereieeeeeieie e, 57
Tablo 23. Sey/Nesne (Thing) fonksiyonu 81gegi (7.BOYUL) .....cveveiiiriiiiiiiiiieieee e 58
Tablo 24. Veri-Insan-Sey (Data-People-Thing) Toplu (5, 6 ve 7.Boyutlar) ..........cccccecevvveverunesne. 59
Tablo 25. MPDQ Anket Teknigini Olusturan Konular (1/2)........ccooiiniiiiiiiieecee e 59
Tablo 26. MPDQ Anket Teknigini Olusturan Konular (2/2)........cccocveiiiiiieiiiiiienie e 59
Tablo 27. 5’11, 7’11 ve 9’1u BARS OICEKICTI.....ccuviiiiiiiiiiie e 68
Tablo 28. ABD Calisma Bakanlig1 Is Analizi BileSenleri ..........cccoovovevereriiocceereeeieeeeee e, 72
Tablo 29. Ornek Mesleklere ait iS OTtAMIAIT ..........ccovvvveeeeeeeeeeeeeeeeeees s e s s s s eseses s s s s s s enenes 89
Tablo 30. MOSAIC YetKinlik LIStESH .........cciiiiiiiiiiiiieiiisice e 166
Tablo 31. Gorev/is tanim formunun bOIGMIETT .......cueeiiiiiiiiiiiii e 196
Tablo 32. Vizyon ve Misyon bildirgelerinin karsilagtirilmast .........cccccoeiiiiiiiiiiiciie, 202
Tablo 33. Yonetim kavramlarin belirlerken sorulmasi gereken sorular ............ccooveiiviiiicnnnnnn 203


http://www.freeleansixsigma.com/

Is Analizi: Soru ve Yanmitlarla www.freeleansixsigma.com

Sekiller
Sekil 1. Is KaraKteristigi MOAE .....c.c.cvvveeeeveiiieeieeceeieies et ese sttt en st en st en et an e 9
Sekil 2. Is Analizi ve Boliimleri, Kullanim AlAnlari...........cccoovoveeeeeiieiescesee e 24
Sekil 3. Veri Toplama TeKNiKICIi........cccoiiiiiiiiiiiiiiii s 33
Sekil 4. Bes adimli is performansi degerlendirme OICEE1 .....ovvvvviiiieiiiiiiiiiic e 35
Sekil 5. Is analizinde siklikla kullanilan anket uygulamalari.............c.ccoveveriiecreriieereresresseie e, 49
Sekil 6. Anket uygulamalarina genel bakis..........oocviiiiiiiiiiiiiiie e 69
Sekil 7. ABD Calisma Bakanlig1 Is Analizi Bilesenleri: YeteneKIer.........oocovuvvevevivceererevsnennnnne. 73
NIS L R T €1 1S 1 1) QLT 1 (=) o RS 73
Sekil 9. BiliSSel YeteNEKIOT ......ccuuiiiiiiiiieiie ettt ettt nee 74
Sekil 10. Psikomotor yetenekler (Psychomotor abilities).........cccovviiiiiiiiiiiiiiiiei s 79
Sekil 11. Fiziksel yetenekler (Physical abilities)...........coovviiiiiiiiiiiieeee e 82
Sekil 12. Duyusal yetenekler (SENSOrY @bIlITIES) .......oiviiiiiiiieieieie e 85
Sekil 13. ABD Calisma Bakanlig1 Is Analizi Bilesenleri: Is ortami...........cocoevevevivevevesenenennne, 88
Sekil 14. ABD Calisma Bakanlig1 Is Analizi Bilesenleri: Bilgi alanlart ..........c.coccocoveveverivennen, 92
Sekil 15. Bilgi alanlart (KNOWIEAQE @rEaS) .......ccveiviruiriiiiiriiiiieieiesie sttt 92
Sekil 16. ABD Calisma Bakanlig1 Is Analizi Bilesenleri: Beceri alanlart...............cocoeuevevevennnen. 99
Sekil 17. Temel Beceri alanlart (BasSiC SKIllS) ... 101
Sekil 18. ABD Calisma Bakanlig1 Is Analizi Bilesenleri: Eylemler...........ccccooevevevceuerereneennnn, 113
Sekil 19. ABD Calisma Bakanlig1 Is Analizi Bilesenleri: Eylemler...........ccovvvvevevceeeererennnnne. 125
Sekil 20. ABD Calisma Bakanlig1 Is Analizi Bilesenleri: Kisilik 6zelliKIeri ............ccceeveveeenee. 141
Sekil 21. ABD Calisma Bakanlig1 Is Analizi Bilesenleri: Deerler ........oovvvevrvevcereererennnnn, 146
Sekil 22. Isin kaynagmi degerlendirme igin kullanilabilecek ............oevvrirerriirerrierericriiiseienne, 153
Sekil 23. Ayirma faaliyetlerinin degerlendirme icin kullanilabilecek ............cccocooviiiiiiiiinnnn 154
Sekil 24. Zaman planlamast .........coocueiiiiiiiiiieii 205
Sekil 25. Ornek zaman planlamasi ve is glicli NeSab1 ..........cccoeevviiivivcieieiccceeee e, 206


http://www.freeleansixsigma.com/

Is Analizi: Soru ve Yanmitlarla www.freeleansixsigma.com

Ozet Bilgiler
Ozet Bilgi 1. Is ve calisan gereksinimi dOKGMANIATT ..........c.vvuevevevesieeceeieieseeeeeee e eneen, 3
Ozet Bilgi 2. Onerilen “is” KaVIaminin tanImI...........c.ovevevrerererrineriresesesesisesosesesssesssssesosssesesssesssesens 7
Ozet Bilgi 3. Is analizi ve is tasarimi tanimlari..........ccceceeveveereuereeeeeceeeseseseeee s s seseseneeen. 12
Ozet Bilgi 4. Is analizi ve i3 tasarimi iliSKiST.....c.ovovevreverieieirieereerieesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesenns 13
Ozet Bilgi 5. I5i basitlestirme teKNIGi........ccvvvuererirercreieeiee ettt s e, 15
Ozet Bilgi 6. 1§ TOtaSYONU tEKNIZT ...uvuvevevererrererrreeeeeeeeseeeseseseseseseseseses s s s esesesesesesesenesssesesesenesens 17
Ozet Bilgi 7. Isi genisletme teKNii......ococveveeuereiereeceeieeieseecee e es e eee et es s, 18
Ozet Bilgi 8. Isi GeNiSIEtMeE tEKNIGi. . .cvvverererrrrrereieisiseseeesesesesesesesesesesssesesesesesesesesesssesssesesesens 19
Ozet Bilgi 9. Is ve calisan gereksinimi doKGMANIATT ..........ccvvveveveveceeeeieieeecceee e, 22
Ozet Bilgi 10. Is ve calisan gereksinimi doKimanlart .............cceeueveviueuerersieccrereresseeeese e, 26
Ozet Bilgi 11. Is analizi siirecinin dinamik siire¢ 0lma 6Zelligi ..........cooeevvvevvrereerrieieereerereneennn, 27
Ozet Bilgi 12. NOTM KAAIO ....c.cvviviiiiecieieiiececie ettt s e 30
Ozet Bilgi 13. Is ve calisan gereksinimi doKimanlart ............ccovevevevveererseeseeeeesseeesesesesssesneenn. 35
Ozet Bilgi 14. Is performansi degerlendirme 6lgek agiklamasinin Snemi ..........cocoovvevererrreecnnn. 35
Ozet Bilgi 15. Is performansi degerlendirme 6lgek agiklamasinin Snemi..........cocoeveveeereverenennnnn. 36
Ozet Bilgi 16. Kritik Olay Tekniginin basaril pilotlara yonelik uygulanmast .............cccov.evrnene. 37
Ozet Bilgi 17. Kritik Olay Tekniginin basarisiz pilotlara yonelik uygulanmasi..................c........ 37
Ozet Bilgi 18. Is performansi degerlendirme 6lgek agiklamasinin Snemi............co.ovevevererrrnennen. 38
Ozet Bilgi 19. Miilakat/Goriisme TekniZinin Cesitleri........ovrvererererereereeeeereeeeseeeseresssseneeenn. 41
Ozet Bilgi 20. Miilakat/Goriigme TeKniginin ZOTIUGU ........cevvvrevevrireriiereiireiisesessssese e, 42
Ozet Bilgi 21. I5/GOrev Envanter ANAliZi.........c.coovevceueeiireeceeieeseseseieesesessssesssesessesssssasesensenns 46
Ozet Bilgi 22. Gorevin detay seviyesinin belirlenmesine iliskin esaslar-1..............ccccoeerevernnnen. 48
Ozet Bilgi 23. Gorevin detay seviyesinin belirlenmesine iliskin esaslar-2.............ccocoveveveveverennnes 48
Ozet Bilgi 24. PAK/PAQ anket sorularinin yogunlastigt alanlar .............cccceveverrierriieesnenenne, 52

Ozet Bilgi 25. FJA analizi sorularmim yogunlastigl alanlar...............ccccceevvieererereieieceeresnenennn, 52


http://www.freeleansixsigma.com/

Kitabin Ozeti

“Insanlarin en seckini, akilli ve tam bilgili olamni halka amir tayin et.
Ey bey, isi isin ehline, ige yarayana, hareketi dogru ve diiriist olana ver”.

Kutadgu Bilig’de hiikiimdara verilen égiitlerden bir kistm

Memleket islerinde, millet islerinde duyguya, hatira, kardeslige ve dostluga bakilmaz.
Gazi Mustafa Kemal ATATURK

Bu kitapta, is analizi ve iliskili konular ile ilgili olarak siklikla sorulan;

Is ile ilgili hiyerarsik terimler nelerdir?

Is nedir? Is analiz siirecinin adimlar1 nelerdir? Is Karakteristik Modeli nedir?

Is analizi ile Is tasarimi arasindaki iliski nedir?

Isi basitlestirme, genisletme ve zenginlestirme ile is rotasyonu nedir?

Is analizi nedir? Ne degildir? Nigin yapilir?

Norm kadro analizi, is etlidii ve norm kadro analizi arasindaki iligki nedir?

Is analizinde kullanilan yéntemler nelerdir?

[s analizinde kullanilan anket yonleri nelerdir? Ozellikleri nelerdir?

Bir pozisyonu/kadroyu tanimlamak i¢in hangi bilgilere ihtiya¢ duyulur?

Ise yonelik yetenek cesitleri nelerdir?

Is analizinde dikkat edilmesi gereken is ortamu, bilgi, beceri alanlar1 nelerdir?

Is analizinde dikkat edilmesi gereken eylemler, fiziksel ve sosyal faktérler nelerdir?
Is analizinde dikkat edilmesi gereken kisilik 6zellikleri ve degerler nelerdir?

Gorev metni olusturulurken faydalanabilecek eylem listesi var midir?

Vizyon, misyon, strateji, temel degerler, amag ve hedefler ile is analizi arasindaki iliski nedir? gibi
sorular cevaplanmustir.

o000 oodooopopoo

Sorular cevaplanirken akademik bilgilerden faydalanilmis, konularin daha kolay anlagilmasi i¢in giinliik
hayata iliskin s6z ve hikaye ile konular desteklenmistir. Soru ve cevaplarin takip ve kontroliiniin kolay
olmasi i¢in cevaplar tablo, sekil ve maddeler halinde hazirlanmistir.

Is analizindeki kavramlar anlatilirken Ingilizce literatiirdeki orijinal kavrami ve Tiirkge karsihig1 birlikte
sunulmustur. Gerektiginde Tiirkce Is analizi literatiirde kullanilmak {izere yeni kavramlar dnerilmistir.
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Yonetici Ozeti

Her isin esas hedefine kisa ve kestirme yoldan varmak arzu edilmekle beraber,

yolun kabul edilebilir; mantiki ve ozellikle ilmi olmasi sarttir.

Hayatta en hakiki (dogru) miirsit (kilavuz) ilim (bilim)dir.
Gazi Mustafa Kemal Atatiirk

Biitiin iyilikler bilginin faydasidir; bilgi ile goge dahi yol bulunur.
Kutadgu Bilig

Giintimiizde kamu veya 6zel kurum olsun, kurulus veya sirket olsun siirekli olarak amag ve hedeflerine, en
¢ok (maksimum) kara ve faydaya en az (minimum) maliyetle ve en kisa siirede ulasmak ister. iste tam bu
noktada, amag ve hedeflerin elde edilmesinde kullanilan malzeme, teghizat, para, zaman, personel (insan)
ve tesis gibi kaynaklarin verimli kullanilmasi hususu ortaya ¢ikmaktadir.

Bu kaynaklar i¢inde personel giderleri genelde biitgenin ¢eyregi ile yarisi arasinda bir yerde bulunmaktadir.
En uygun (optimum) sayida ve uygun nitelikte personele sahip olunmasi durumunda personel giderleri de
uygun olacaktir. Bir 6rnek vermek gerekirse; eger uygun nitelik ve nicelikteki say1 ile uygun olmayan
nitelikteki say1 ayni ise personele ayrilan giderin yarisi da bosa harcanan kaynak olacaktir.

Iste kaynaklarin bosa harcanmamasi icin kamu ve/veya 6zel kurum, kurulus ve sirketler de siirekli olarak;

O ““Acaba dogru miktar ve nicelikte kisi ile mi galigtyorum?”,

O “Gelecekteki amag ve hedeflerime ulasmak i¢in mevcut kadro ve personelim uygun mu?”

U “Ne yapmaliyim? Personelime egitim mi aldirmaliyim? Yoksa yeni bir personel mi temin
etmeliyim?”,

O “Personel ve kadro yoniiyle yeniden yapilanmada ortaya ¢ikan atil/fazla/gereksiz personelimden
nasil faydalanmaliyim?” gibi sorular1 cevaplamaya galigmaktadir.

Is analizi ile yukaridaki sorulara sistematik bir hazirlik ve uygulama siireci sonucunda cevap bulunmakta,
¢oOziim tretilmektedir.

Bu kitapta, is analizi ile siklikla sorulabilecek sorularin cevabi verilmeye calisiimistir.

Bu kitap, is analizi konusunda tiniversitelerde ders kitabi veya yardimci ders kitabi olarak
kullanilabilecektir.

Ayrica bu kitap, Biiyiik veya Kiiciik ve Orta Olgekli isletme (KOBI)’lerde calisan sahadaki yonetici ve
calisanlarin ig analizi ile ilgili prensip, teknik, esas ve uygulamalari kisa siirede kavrayabilmeleri i¢in pratik
bilgiler de icermektedir. Boylece sahada ¢alisanlarin bu kitabi, bir bagvuru kitabi olarak da kullanabilmesi
hedeflenmistir.

Is analizi ile ilgili konularin 6zii ve detaylar1 hem akademik bilgiler 15131nda anlatilmis hem de konular
Atatlirk’tin hatiralar1 ile desteklenmistir. Diger deyisle asagidaki hususlar dikkat edilerek bu kitap
hazirlanmistir:

Q s analizine iliskin kavramlar soru-cevap ile anlatilarak, kitabin rehber ve bagvuru kitabi olmasi
hedeflenmistir.

O  Konunun daha iyi anlagilmasi i¢in her soru ve cevap boliimiiniin basina konu ile ilgili 6zlii s6zler
konulmustur. Sozler bulunurken literatiirdeki bilim insanlarinin sézlerine ilave olarak Turk atasozleri ve
deyimleri ile Tiirk bilim adami, yonetici ve iinlii kisiliklerin soyledigi sozlerin kullanilmasina 6zellikle
dikkat edilmistir. Bizden birilerinin soziinlin segilmesinin amaci aslinda bizim de is analizine uzak
olmadigimizin mesajimnin verilmesi istegidir.
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a Konularin tanimi, prensipleri, esaslari, dnemli hususlari, 6zellikleri, fayda ve mahsurlari, iyi ve koti
uygulamalari, agiklamalar1 ve ornekleri maddeler halinde bir sistematik dahilinde anlatilmistir. Boylece
ogretimin karsilikli olarak kolaylastirilmasi hedeflenmistir.

a Kitap hazirlanirken hem Ingilizce orijinal kavramlar hem de Tiirkge karsiliklari sunulmustur.
Boylece, is analizi konusunda bilgisi olan okuyucularin konuya kolayca niifuz etmesi hedeflenmis, Tiirkge
is analizi literatiirlinde kullanilan kavramlar ile bu Kkitapta 6nerilen kavramlarin karsilagtirilmasi igin bir
firsat yaratilmistir. Ayrica, yeterli seviyede Ingilizce bilmeyen yénetici ve ¢alisanlara da konunun 6ziinii
temsil eden Tiirk¢e kavramlarla konunun anlatilmas: hedeflenmistir.

Q  Orijinal Ingilizce literatiiriiniin ruhuna uygun olarak bu kitapta miimkiin oldugunca Tiirkge is analizi
literatiiriinde kullanilmak {izere yeni Tiirk¢e kavramlar nerilmistir.

U Her soru ve cevap, bilimsel kaynaklar ile desteklenmistir.

O  Ders kitab1 veya yardimei ders kitabi olarak kullanilmasi durumunda haftada iki, {i¢ veya dort saat
olacak sekilde taslak 14 haftalik ders programi yonetici 6zetinin sonunda sunulmustur. Bu bilgiler 1s181nda,

1. “Is ile ilgili hiyerarsik terimler nelerdir?” sorusunda, is (meslek) ile ilgili terimler hiyerarsik olarak
siralanmis ve Orneklenmis, kariyer-endiistri-sektdr ve is gruplari agiklanmus, Tiirkiye Is Kurumu
Uluslararasi Standart Siniflari, T.C. Aile, Caligma ve Sosyal Hizmetler Bakanligina bagli Mesleki Yeterlilik
Kurumu Sektor Komiteleri sorumlulugunda bulunan Mesleki Yeterlilikleri hakkinda bilgi verilmistir.

2. “Is nedir? Is analiz siirecinin adimlari nelerdir? ” sorusunda, TDK sozliigiinde yer alan 19 farkl: is tanim
listelenerek bu kitabin ruhuna uygun 6zgiin is tanimi olusturulmus, on adimli is analiz siireci kisaca
aciklanmugtir.

3. “Is Karakteristik Modeli nedir?” sorusunda, anilan modelin ii¢c ana unsurunun detaylar1 aciklanmus, bu
kapsamda birinci ana unsurda “bes temel is boyutu”, ikinci ana unsurda “kritik psikolojik durumlar” ve son
olarak da iiciincii ana unsurda “kisisel ve is ¢iktilar” detayh olarak anlatilmistir. Is Karakteristik Modelinin
soldan saga dogru olusturulmasi gerektigi, ancak analiz edilirken ise tam ters yonden gidilmesi gerektigi
vurgulanmuistir.

4. ““Is analizi” ile “Is tasarimi” arasindaki iliski nedir? ” sorusunda, her iki kavramm tanimi yapilmus, iki
kavram arasindaki “yumurta-tavuk” benzeri iliski anlatilmis, is tasarrminda yer alan “Isi basitlestirme (job
simplification)”, “Is rotasyonu (job rotation)”, “Isi genisletme (job enlargement)” ve “Isi zenginlestirme
(job enrichment)” kavramlari kisaca agiklanarak is analizi ile iligkisi vurgulanmustir.

5. “Dért is tasarimi kavraminin tammi nedir? Orneklerle agiklayimz ”, sorusunda, is tasariminda yer alan
“Isi basitlestirme (job simplification)”, “Is rotasyonu (job rotation)”, “Isi genisletme (job enlargement)” ve
“Isi zenginlestirme (job enrichment)” kavramlari, siiregleri, fayda ve mahsurlar1 detayl olarak agiklanmustir.

6. “Is analizi analizi nedir? Ne degildir? Nigin yapilir?” sorusunda, literatiirde ye alan “On (10) farkl: is
analiz tanmmi” sunulmus ve bu tanimlardan hareketle 6zgiin is analizi tanimi olusturulmus, is analiz
kavraminin daha iyi anlasilmasi icin “Is analizi ne degildir?” sorusu detayli olarak cevaplanmis, fen
bilimlerinde kullanilan “Is=Kuvvet x Yol” formiilii ile is analizi 6zgiin bir bicimde iliskilendirilmis, is
analizinin yedi temel unsuru agiklanmus, is analizinin iki temel unsuru olan is gereksinimi (job description)
ve calisan gereksinimi (job spesification) kavramlari detayli olarak incelenmis, bu kavramlar karsilastirmali
olarak anlatilmis, is analizinin kullanim alanlart vurgulanmis, “ise gére adam” ve “adama gére ig”
kavramlariin fayda ve mahsurlar belirtilmistir.

7. “Norm kadro analizi, is etiidii ve is analizi arasindaki iligki nedir? ” sorusunda, norm kadro kavramu ile
norm kadro analizi kavrami incelenerek 6zgiin norm kadro tanimi olusturulmus, norm kadro ve is analizi
kavramlar1 karsilastirilmis, is analizi denilince akla siklikla gelen is etiidii kavrami kisaca agiklanmis, bu ii¢
kavramin karsilastirmali agiklamasi yapilmis, bu analizleri yapacak kisilerin 6zellikleri listelenmistir.

8. “Is analiz calismalarinda veri toplama yéntemleri nelerdir? ” sorusunda, sekiz adet temel veri toplama
teknigi (Anketler, I;s Performans Analizi, Gozlem, Kritik Olay Analizi, Miilakat/Goriisme, Giinliik Kayitlarin
Analizi ve Is/Gérev Envanter Analizi) listelenmis, “Anket” teknigi hari¢ diger kavramlar detayli olarak
aciklanmustir.

9. “Is analiz calismalarinda kullanilan anket teknikler/yontemler nelerdir? ” sorusunda, is analizi yapilirken
siklikla kullanilan ve asagida listelenen anket teknikleri detayli olarak aciklanmuis.
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(1) Kadro/is/Pozisyon Analiz Anketi (Position Analysis Questionnaire-PAQ),

(2) Fonksiyonel Is Analizi (Functional Job Analysis-FJA),

(3) Yonetim Pozisyonu Tanimlama Anketi (Management Position Description Questionnaire),
(4) Is Profili Sistem Analizi (Work Profiling System-WPS)

(5) Cok Amagh Is Sistem Analizi (Multipurpose Occupational Systems Analysis Inventory-Closed
Ended- (MOSAIC Model),

(6) Ortak Olgiit Anketi (Common Metric Questionnaire),
(7) Fleishman Is Analiz Anketi (Fleishman Job Analysis Survey).
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10. “Bir is pozisyonunu tammlamak icin hangi bilgilere ihtiya¢ duyulur? ” sorusunda, is analizi yapilirken
incelenmesi gereken konularin neler oldugu sorusunun cevabi aranmuis, is analizi yapacak kisinin egitimi,
analizin kapsami ve detay seviyesi, analizin tamamlanmasi gereken siire, odaklanilmasi istenen konular gibi
unsurlar esas alinarak tek bir teknigin yeterli olamayabilecegi, birden fazla teknigin kullanilmasinin
gerektigi ifade edilmis, ABD Calisma Bakanliginin is analizinde esas aldig1 ve asagida sunulan sekiz alani
kisaca bahsedilmistir.

(1) Isicin gerekli yetenekler (Abilities),

(2) 1s ortamu (Interest),

(3) Is icin gerekli bilgi alanlar1 (Knowledge),

(4) Isicin gerekli beceriler (Skills),

(5) Isicin yapilmasi gereken eylemler (Work Activities),

(6) Isin yapilmasi igin gerekli fiziksel ve sosyal faktorler (Work Context),

(7) Isin dogru yapilmasi gerektiren kisilik 6zellikleri (Work Sytyles),

(8) Is tatmini saglayan degerler (Work Values).

o000 poD0O

11. “Ise yonelik yonelik yetenek nedir? Kag¢ adet yetenek grubu vardir? ” sorusunda, asagida sunulan dort
temel yetenek ¢esidi ve 52 adet alt yetenek detayl1 olarak agiklanmustir.

O (1) Bilissel (zihinsel) (Cognitive) yetenekler (21 adet),

O (2) Psikomotor (Psychomotor) yetenekler (10 adet),

O (3) Fiziksel (Physical) yetenekler (9 adet),

U (4) Duyusal (Sensory) yetenekler (12 adet).

12. “Is ortami (cevresi) nedir? Cesitleri nelerdir?” sorusunda, asagida sunulan alt1 kategorideki is ortami
detayli olarak agiklanmustir.

(1) Gergekgi is ortamu (Realistic),

(2) Sorgulayic is ortamu (Investigative),

(3) Sanatsal is ortami (Artistic),

(4) Sosyal is ortamu (Social),

(5) Girisimci ig ortami1 (Enterprising),

(6) Klasik ve kural yogun is ortamu1 (Conventional).

00000

13. “Bilgi alanlari nelerdir? ” sorusunda, is analizinde dikkate alinacak “Idare ve yénetim”, “Biyoloji”, Yap1
ve Ingaat”, “Yaz Isleri”, “Iletisim ve Medya” gibi muhtemel 33 bilgi alan1 kisaca agiklanmustir.
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14. “Beceri alanlar: nelerdir?” sorusunda, beceri tanimi1 yapilmis ve asagida sunulan alti kategorideki
beceri ¢esitleri 35 bilegeniyle ile kisaca agiklanmistir.

O (1) Temel beceriler (Basic Skills) (10 bilesen),

U (2) Karmasik problem ¢dzme becerileri (Complex Problem Solving Skills) (1 Bilesen),

O (3) Kaynaklar1 yonetme becerileri (Resource Management Skills) (4 Bilesen),

O (4) Sosyal beceriler (Social Skills) (6 Bilesen),

O (5) Sistemsel beceriler (Systems Skills) (3 Bilesen),

O (6) Teknik beceriler (Technicall Skills) (11 Bilesen).

15. “Is analizinde dikkat edilecek eylemler nelerdir?” sorusunda, asagida sunulan dért Kategorideki
eylem cgesitleri 41 bileseniyle kisaca agiklanmugtir.

O (1) Bilgi ve girdi i¢in gerekli eylemler (Information Input) (5 Bilesen),

Q (2) Insanlarla iletisim igin gerekli eylemler (Interacting with Others) (17 Bilesen),

O (3) Mental (bilissel) eylemler (Mental Process) (10 Bilesen),

O (4) Cikt1 igin gerekli eylemler (Work Output) (9 Bilesen).

16. “Is analizinde dikkat edilecek fiziksel ve sosyal faktorler nelerdir?” sorusunda, asagida sunulan iic
kategorideki faktorler 57 bileseniyle kisaca agiklanmistir.

O (1) Kisilerarast iliskilerden kaynakl faktorler (Interpersonal Relationships) (14 Bilesen),

U (2) Fiziksel/dis ¢evreden kaynakli faktorler (Physical Work Conditions) (30 Bilesen),

QO (3) isin kendisinden kaynaklanan yapisal faktorler (Structural Job Characteristics) (13 Bilesen).

17. “Is analizinde dikkat edilecek kisilik ézellikleri nelerdir? ” sorusunda, asagida sunulan 16 faktor kisaca
agiklanmustir.

(1) Basar1/Caba (Achievement/Effort),

(2) Uyarlanabilirlik/Esneklik (Adaptability/Flexibility),

(3) Haftalik olagan ¢aligma saati (Duration of Typical Work Week),
(4) Detaylara Dikkat (Attention to Detail),

(5) Baskalar1 i¢in endise etme (Concern for Others),

(6) Is birligi (Cooperation),

(7) Giivenilirlik (Dependability),

(8) Bagimsizlik (Independence),

(9) Girisim (Initiative),

(10) Yenilik (Innovation),

(11) Durdstliik (Integrity),

(12) Liderlik (Leadership),

(13) Sebat (Persistence),

(14) Kendini Kontrol (Self Control),

(15) Sosyal Yonelim (Social Orientation),

(16) Stres Toleransi (Stress Tolerance).
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18. “Is analizinde dikkat edilecek degerler nelerdir? ” sorusunda, kisinin ¢alistig1 is ile ilgili tiim diinyada
kabul gormiis kisisel ve mesleki memnuniyeti saglayan unsurlarin/degerlerin neler oldugu incelenmis ve bu
degerler 6 deger altinda asagidaki gibi listelenerek kisaca agiklanmistir.

(1) Basar1 (Achievement),

(2) Bagimsizlik (Independence),

(3) Taninma (Recognition),

(4) Iliskiler (Relationships),

(5) Destek (Support),

(6) Calisma Kosullar1 (Working Conditions).
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Ayrica;
Ek-1’de Pozisyon Analiz Anketi (Position Analysis Questionnaire) kapsaminda bulunan 189 anket sorusu,

Ek-2’de Cok Amagli Mesleki Sistemler Analizi Envanteri- Kapali Uglu Yetkinlikler (Multipurpose
Occupational Systems Analysis Inventory- Close-Ended (MOSAIC)) ile 206 adet yetkinlik listelenmis ve
kisaca agiklanmus,

Ek-3’te Gorev/is tanim formu nedir? Unsurlart ve ozellikleri nelerdir? Sorusu cevaplanmis, gérev metni
olusturulurken faydalanabilecek 289 eylem Ingilizcesiyle birlikte listelenmis,

Ek-4’te is analizi ile “Vizyon, Misyon, Strateji, Temel Degerler, Amag ve Hedefleri” hiyerarsisi 6rneklerle
aciklanmugtir.

Ek-5 Kadro analizinde is giicii zaman planlamas1 yontemi 6rneklerle agiklanmustir.

Taslak Ders Program (Haftada ii¢ saat) /Bu boliimii dikkat almayiniz.

1.Hafta: Isile ilgili hiyerarsik terimler ve is analizine giris (Soru 1-2)

2.Hafta:  Is analiz siireci adimlar1 (Soru 2)

3.Hafta:  Is karakteristik modeli ve is tasarimi1 (Soru 3-4)

4 Hafta: s tasarim ve gesitleri (Soru 4-5)

5.Hafta:  Is analizi, norm kadro ve is etiidii karsilastirilmas1 (Soru 7)

6.Hafta:  Is analizi veri toplama ydntemleri (1/2) (Soru 8)

7.Hafta:  Is analizi veri toplama ydntemleri (2/2) (Soru 8-9)

8.Hafta: s pozisyonunu tanimlamak igin ihtiyag duyulan bilgiler ve yetenekler (Soru 10-11)
9.Hafta: s ortamu, bilgi alanlar1 ve beceriler (Soru 12, 13 ve 14)

10.Hafta: Is analizinde eylemler ile fiziksel ve sosyal faktorler (Soru 15-16)

11.Hafta: Is analizinde kisilik 6zellikleri ve degerler (Soru 17-18)

12 Hafta: Is/gorev tanim formu olusturma (Ek-3 ve EK-5)

13.Hafta: Vizyon, Misyon, Strateji, Temel Degerler, Amag ve Hedefler ile Is analizi iliskisi (Ek-4)

14.Hafta: Is analizi uygulamasi ve genel tekrar

YouTube: Dr.Bahtiyar EREN vii


http://www.freeleansixsigma.com/

	
	ALTI SİGMA YÖNETİMİ-I

	Boş Sayfa
	Boş Sayfa
	Boş Sayfa
	Boş Sayfa



