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NUMARASI:

1. İnsan Kaynakları Yönetiminde temel ilkeleri nelerdir? (6p)

insan kaynakları politikasına yön veren bazı temel ilkeler şöyle sıralanabilir: 

· Verimlilik 

· İnsancıl davranış 

· Eşitlik 

· Güvence 

· Açıklık 

· Gizlilik 

2. İş analizi sayesinde belirli bir işte çalışanın iş ile ilgili hangi kriterleri incelenir? (6p)
· Ne yaptığı, 

· Nasıl yaptığı, 

· Neden öyle yaptığı, 

· Ne zaman yaptığı, 

· Nerede yaptığı, 

· Ne kadar becerili olması gerektiği, belirlenir. 

3. İş tanımının amaçları nelerdir?(8p)
· İşin yapılma amacını belirlemek 

· Gerekli olan yetenek ve sorumlulukları saptamak 

· İşin diğer işlerle ilişkisini belirlemek 

· İş şartlarını çalışanlar açısından belirli hale getirmek 

4. Personel tedarik sürecinde yönetimin iç kaynaklardan yaralanma nedenleri nelerdir?(8p)
· Kolay olması, 

· İş görenlerin başarıları hakkında kayıtlara sahip olunması, 

· Bu tür iş görenlerin organizasyonu tanıması, 

· İyi bir moral kaynağı olarak değerlendirilmesidir. 

5. İşe alım için hazırlanan duyurularda dikkat edilmesi gereken özellikler nelerdir?(9p)
· Duyuru, insan kaynağı ihtiyacını tam olarak içermelidir. 

· Duyuru, aranan eleman-elemanlarda istenen temel özellikleri içermelidir. 

· Duyuru, konuyla ilgili hedef kitlenin rahatlıkla anlayabileceği ve ihtiyaç duyabileceği temel bilgileri, belirli bir sistematik dâhilinde içermelidir. 

6. Personel seçim süreci hangi sıra ile gelişmektedir? (16p)
· İş istek (müracaat) formlarının doldurulması, 

· Ön görüşmelerin yapılması, 

· Performansların kontrol edilmesi, 

· İşe alma testlerinin uygulanması (zekâ, yetenek, başarı, ilgi, kişilik vb.) 

· İş görüşmesinin yapılması, 

· Amir tarafından onaylanması, 

· Bedenî yeteneklerin kontrolü amacıyla sağlık raporunun istenmesi, 

· İşe ve iş yerine alıştırma çalışmalarının başlatılması. 

7. Personel seçim teknikleri nelerdir?(6P) 

· İş görüşmesi (mülakat) 

· Test 

· Referans alma

· Görüşme sırasında personelle ilgili olarak hangi bilgiler elde edilir? 5 tanesini yazınız. (10P)
Kişinin genel görünümü, Tavır ve davranışları, Düşünce yapısı, Gerekirse okuldaki başarı durumu, 

Önceki işten ayrılma nedenleri, Çalışmış olduğu işerdeki sorumluluk ve beceri düzeyi, Konuşması, 

İşi ne kadar istediği, Kişisel özellikleri, Eğitim durumu, Sağlık durumu, İşletmeden beklentileri 

Talep ettiği ücret ve çalışma koşulları hakkında bilgiler elde edilir. 

8. İş dışında eğitimi kısaca açıklayın.(5p)
Genellikle sınıf, salon, amfi vb. yerlerde yapılan iş dışında eğitim, öğrenmeyi veya son gelişmeler hakkında bilgi vermeyi amaçlayan bir kurs biçiminde olabileceği gibi, birkaç hafta ya da bir kaç ay süren yoğun bir üretim programı şeklinde de olabilmektedir.

İşletmeler açısından bir maliyet olma özelliği taşıyan ücret, sosyal ve ekonomik durumu gösteren fiyatları, istihdamı, gelişmeyi, enflasyon, yatırım ve tasarrufları iade etmesi yönüyle de devlet açısından büyük önem taşımaktadır.

9. Personelin işe alıştırılması işlemleri, personelin seçildikten sonra işe yerleştirilmesi ve işinin özelliklerinin ona tanıtılması süreçlerini kapsar. (D) (Y) (2p)
10. Personel eğitimi, iş görenin belirli bir işi yapmak amacıyla bilgi ve becerisinin artırılmasına ve dolayısıyla geliştirilmesine yönelik sistemli uygulamalar bütünüdür. (D) (Y) (2p)
11. Ücret ve maaş yönetimi, günümüz işletmelerinin ekonomik ve sosyal politikalarının belirlenmesinde etkili olan konuların başımda gelmektedir. (D) (Y) (2p)
12. İnsan kaynakları (personel) yönetimi, işletmede iş analizlerinin yapılması, iş gücü planlaması, gerekli personelin tedariki ve seçimi, işe alıştırılması, eğitimi, geliştirilmesi, personel başarı değerlemesinin yapılması, ücret ve maaş yönetimi, sosyal yardım ve hizmetlerin düzenlenmesi vb. gibi süreçleri içerir. (2p)
13. İş organizasyonu yapan, satış için hazırlanan, müşterilerle görüşerek satış işlemlerini takip ve kontrol eden kişiye Satış Elemanı denir.  Şirketin yatırım stratejisi doğrultusunda yatırıma uygun gayri  menkulleri tespit eden ve alımını sağlayan gayri menkulleri yöneten kiraya veren  teknik kontrolleri yapan kişiye Yatırım Danişmanı denir. (4p)
14. İş gerekleri çalışmasında çalışanların iş açısından tespit ettiği özellikleri uygun yerlerine yazınız. (8p)
Fiziksel özellikler: İşin gerçekleşmesi için gerekli olan bedensel şartlar. 

Zihinsel özellikler: Planlama yeteneği, analitik düşünme, hafıza, konsantre olma vs. 

Duygusal ve sosyal özellikler: Sosyal ilişkiye açıklık, çevresi ile iyi ilişki kurma, kendini dinletebilme vs. 

Davranışsal özellikler: Kişinin bilgisini ne ölçüde davranışa yansıttığı. 

15. İş tanımı; adayın kurumun faaliyet alanı, sunduğu ürün ya da hizmetler ve ilgili pozisyondaki bir kişinin iş süreci içerisinde alacağı sorumluluklar hakkında genel bir bilgi edinmesini sağlar. (2p)

16. Personel eğitim ve geliştirilme yöntemleri, iş başında ve iş dışında olmak üzere ikiye ayrılır.

KUTUCUKLARDA VERİLEN TERİMLERİ YUKERIDAKİ BOŞLUKLARA UYGUN ŞEKİLDE DOLDURUNUZ.
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