MUHASEBE FONKSGYONLARI
v Bugin kullandigimiz ift kayit teknigi 15.yy'da Luca Pacioli tarafindan keGfedildi.
v’ Goethe muhasebenin cift yanl kayit teknigi “insanlik dimaginin en mikemmel icatlarindan biri” olarak tanimlamiGtir.

v’ Muhasebe iGletmenin dili olarak da tanimlanmaktadir.

Bilginin Ozellikleri
a) Bilginin Kaynagu:Bilgi kullanicilarinin bilginin ¢ikiG noktasina ve kaynagina verdikleri 6nemi ifade etmektedir.
b) Bilginin Ggerigi:Bilginin o anda yapiimakta olan iGin gerekleriyle birlikte ele alinmasi geregi,bilginin deger yaratabilmesi icin ilgilizamanli,tam
ve yeterli miktarda olmasi gerektigini ortaya koymaktadir.
<) Bilginin Temsil Edilebilirligi:Uretilen bilginin yaliniigi ve tutarligi sayesinde anlaGilabilir ve yorumlanabilir bir bilginin sunulmasinin
saglanmasidir.
d) Bilgiye EriGebilirlik:Bilgiye ulaGmada sistem giivenliginin 6n planda olmasi gerekmektedir.
Muhasebe Kavramlari
Varliklar:GGletmenin sahip oldugu ekonomik degerlerdir.Binalar,makineler,mallar,para vb. degerler rnek olarak gésterilebilir.
Kaynaklar:GiriGimci ya da yatinmcilarin iGletmenin ihtiya¢c duydugu varliklari elde etmesini saglamak amaciyla verdikleri para ve benzeri
degerlerdir.
Muhasebe KiGiligi:GGletme sahibinden alacaklarindan ve diger ilgili taraflarindan ayri bir varlik olarak kabul edilir.Buna muhasebe kiGiligi denir.
(Gletmenin Siirekliligi:téletmenin temel amaclarindan biri kar elde etmek ya da para kazanmaktir.Bu amacin yerine getirilmesinde ise
iGletmenin sonsuz bir zamani ve yaGantisi olacagi varsayilir.
Ozkaynak:GGletme sahiplerinin varliklar tizerindeki haklaridir.
Yabanci Kaynak:GGletmenin varliklarini Giclincli Gahislardan saglamasi durumudur.Bu durumda varliklarin kaynagi borctur.
Sermaye:GGletme kurulurken giriGimcinin sagladigi varliklarin toplam degeridir.Sermaye bir 6z kaynak unsurudur.
Muhasebe:Finansal nitelikli iGlemlere iliGkin verileri muhasebenin ilke ve kurallara gore bilgiye donuGtirerek,ilgil kiGilere sunan bir bilgi
sistemidir.Muhasebe’'nin temelini muhasebe eGitligi veya bilanco eGitligi oluGturur.

Muhasebe EGitligi —Varliklar=Kaynaklar

AKTGF(Varliklar) PASGF (Kaynaklar)

Donen Varliklar K.Vadeli Yabanci K.
Duran Varliklar U.Vadeli Yabanci K
Oz Kaynaklar.

Donem:GGletmenin sonsuz émriinde eGit araliklarla b&linmiG zaman dilimleridir.1 Ocak-31 Aralik arasi dénemdir.
Dénen Varhiklar:GGletmenin 1 yil icerisindeki faaliyetinde iGlem géren varliklardir.

Duran Varlklar:GGletmenin 1 yildan daha uzun siirede iGlem géren varliklaridir.

K.V.Yabanci Kaynaklar:GGletmenin sagladigi yabanci kaynaklari 1 yil icinde 6deme yiikimlGligi olan kaynaklardir.
U.V.Yabana Kaynaklar:Bir yildan daha uzun bir siire icinde 6denmek zorunda oldugu kaynaklardir.

Bilan¢o:GGletmenin belirli bir andaki finansal durumunu gésteren tablodur.

Gelir Tablosu:Belirli bir donemde (1 Ocak-31 Aralik) tarihleri arasinda gergekleGtirilen faaliyetlerin sonucunu kar veya zarar olarak gosteren
bir finansal tablodur.

Muhasebe Siireci

v Ol¢me iGlevi muhasebe defter tutma ve kayitlama olarak da adlandirilir,
v Yasalar tarafindan zorunlu olarak tutulmasi gereken kayitlama araglarina defter denir.

v GGletme faaliyetine iliGkin olayin tanimi yevmiye (giinliik) defter'e yapilirken, olay icindeki her bir unsurdaki degiGmenin izlenmesi biiyiik
defter aracihgiyla gercekleGtirilmektedir.

v' Turkiye'de iGletmelerin kullanmasi icin tek diizen hesap plani oluGturulmuGtur.
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Muhasebe Siireci:GGletmenin finansal verilerini bilgiye déniiGtiiren ve toplanan finansal veriler ile tretilen bilgilerin gercege uygun
olup olmadigini kontrol eden bir sistemdir.

-Sistemin girdisi,verilerin toplanmasina yardimci olan & CRIEZ -
bel g elerdir. Mubasebe Stireci
-Sistemin slire¢ aGamasinda,toplanan belgelerinin muhasebe R e i el e e
. . ) R ] OLCME ISLEVI " ILETME ISLEVI :
ilke ve kurallari ile yasal diizenlemelerin 6ngordiigu surelerde : e ' :
zorunlu ve sistemli bir Gekilde dosyalanma faaliyetini | 1\ Vererin bekrientnes: ILGILI KARAR VERICIYE [i

. . l ‘ e HAZIRLANAN RAPORUN !
yuritmektedir. et KAVDETME ' ILETILMESI :
-Sistemin ¢kt aGamasinda ise yevmiye defterine kaydedilen ve eI Wbttt s :

I o L ol " i '
bUyUk defterde siniflandirihan bllgllerln tutarllllglnl oI(;mek d:gyzu SINIFLANDIRMA v KULLANICILARA YONELIK |!

.. .. . Verilerin hesaplara devri e RAPOR HAZIRLANMASI |+
amaciyla ara dénemlerde veya donem sonunda mizanlarin : v :
dlzenlenmesi ve sonucunda finansal durum tablosu finansal : OZETLEME i RAPORLARIN ANALIZI |}

. o : Verilerin bilgiye doniigmesi ey VE YORUMLANMASI '
performanstablosu ve nakit akiG tablosu gibi finansal tablolarin i : :

L s ——— :_ - ——meT e = = - '
hazirlanip ilgili kullanicilara sunulmasi s6z konusudur. \ p /_‘

Farklh Cikar Gruplarina Gére Muhasebe Tiirleri

Finansal Muhasebe:GGletmenin varlik,bor¢ ve sermaye yapisi hakkinda iGletme diGi gruplara bilgi sunar.

Maliyet Muhasebesi:Sistemin temel amaci,planlama,kontrol ve kaynak geliGtirme siirecinde yonetime gerek finansal gerekse de finansal
olmayan bilgilerin sunulmasidir.

Yonetim Muhasebesi:Finansal muhasebe kaynaklarindan hatta muhasebe sinirlarini da aGarak ekonomi,finans yoneylem araGtirmasi ve gerek
gordigu diger disiplinlerden topladigi bilgileri ydnetimin gereksinmeleri igin kullanilabilecek veriler durumuna donuGtirmektedir.

6¢ ve DiG Denetim:Bir iGletmenin faaliyetlerini geliGtirmek ve onlara deger katmak amacini glider.

n B n Mubasebe Bilgt  Mubasebe Trirlert
# * Kullamcilan Finansal Muhasebe
oOo Ml e
3 @ Isletme Sahipleri/ "—. Belgeye Dayal Mali Olaylarin
Ortaklan Devlet Rakipler Kaydedilmesi, Bagimsiz
Yaneticiler - Siniflandirilmasi, Ozetlenerek (D15) Denetim
T[ ; 82 Analizi ve Yorumlanmasi.

£e8
: '_“ot 6 [} Isletmenin Risk Finansal Tablolarin
QQ ¢ Y Yonetim, Kontrol ve ‘Onceden Belirlenmig
; Yonetisim Streclerini Olgiitlere Uygunlugunun
Gabsaniar Ku:?a'ﬁzhr Degerlendirir ve Denetlenip
Geligtiri. Raporlanmasi.
Yénetim
Maliyet Muhasebesi Muhasebesi
Sivil Toplum 2 -- e : e
Kuruluglar ") - Uretilen Uriin veya Hizmetin Muhasebe Tarafindan Uretilen
ﬁ Yaurimalar Maliyetlerinin Maliyet Yeri, Verilerden Yararlanarak,
Maliyet Tiirti ve Urlin Cesidi Isletme Yéneticilerinin Ihtiyag
Sendikalar Bazinda Hesaplanmasi. Duydugu Bilgileri Uretir.

(Gletme DiGi Bilgi Kullanicilari

-GGletme Sahipleri veya Ortaklari -CaliGanlar ve GGci Sendikalari -Finansal Kurumlar ve Piyasalar -Devletin Vergi Toplama Yetkisi Verdigi Kurumlar
-Rakipler -GGletmelerle Glgili Diizenleme Yapma Yetkisine Sahip Diizenleme Kurumlari -MiiGteriler ve Tedarikgiler -Sivil Toplum KuruluGlari
-Medya

v/ Finansal kuruluGlardan saglanan krediler iGletme i¢i borg niteligindedir ve muhasebede yabanci kaynak olarak nitelendirilmektedir.Finansal
kurumlar kisa veya uzun vadeli borg verebilir.(Finansal Kurumlar ve Piyasalar)

v Turkiye'de BDDK,Telekomiinikasyon Dizenleme Kurumu,SPK,Rekabet Kurumu gibi diizenleme kurumlari vardir.

(Gcilerin Korunmasina Yonelik Kanunlar
-6102 sayili Turk Ticaret Kanunu  -6098 sayili Tirk Borclar Kanunu  -4857 sayili GG kanunu
Gcinin Korunmasina Yénelik Hiikiimler

4 CaliGanlara saglanan kisa vadeli faydalar;licret,maaG,sosyal glivenlik yardimlar,icretli yillik izin,ikramiye...

v’ CaliGma dénemi sonrasinda saglanan faydalar;emekli maaGi,hayat sigortasi veya saglik yardimi...
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v GaliGanlara saglanan diger uzun vadeli faydalar;uzun sireli iGten ayrilmalar,seyahat,jubile,iG géremezlik 6denegi

4 GGten cikarma tazminatlari

GGletme Gci Bilgi Kullanicilari

v’ Muhasebenin iirettigi finansal bilginin timiinii elde etme ve kullanma yetkisine sahip olan iGletme yéneticileri iGletme ici bilgi kullanicilarini
oluGturmaktadir.

i) Yénetim Fonksiyonu:Muhasebe (g tiir bilgi Gretmektedir.(lki iGletmenin finansal nitelikli olaylarini finansal tablolara déniiGtiirmek.Gkincisi
finansal analizler gercekleGtirmek.Uclincii olarak iretilen bilgidir.

Kontrol:Planlanan hedeflere ulaGma stirecinde hedeflerden uzaklaGmay onleyici tedbirleri ifade eder.

Biitce Hazirlama Siireci -Bitce komitesi oluGturulmasi -Blitce déneminin belirlenmesi -Biitce yonergesinin tanimlanmasi

-Butce amaclarinin hazirlanmasi -Biitcenin kabull ve onayidir

i Pazarlama Fonksiyonu:GGletme miiGterilerinde satin almaya deger algisini ve satin aldiktan sonra da miiGteri memnuniyetinin devam
etmesini saglamaktir.

MiiGteri YaGam Boyu Degeri (MYBD):GGletmenin miiGterilerinin satin alma davraniGi lizerinde pazarlamanin etkisini ortaya koyar ve
kavram,hedeflenen pazarlama faaliyetleri icin degerli bir yatirim &l¢tsudar.

¢ Uretim Fonksiyonu:Bir lretim iGletmesinde miiGteri talepleri gz 6niinde bulundurularak tretim yapilir ve tiriin maliyeti hesaplanir.

4 Finans Fonksiyonu:GGletmeye kaynak saglama faaliyetine finansman faaliyeti denir.En temel gérevlerinden biri,iGletmenin ihtiya¢ duydugu
fonlari en uygun koGullarda ve en uygun kaynaklardan iGletmeye aktarilmasini saglamaktir. GGletmenin en 6nemli nakit giriGleri;peGin veya vadeGi
mal satiGlarindan dogan alacaklarin tahsilidir.

¢ Gnsan Kaynaklar Fonksiyonu:Temel amaci;iGletme caliGanlarina iG yaGaminin kalitesini yiikselterek caliGanlarin saglikli ve giivenli bir iG
ortaminda ¢aliGanlarin bilgifikir ve yeteneklerini en iyi Gekilde ortaya ¢ikarmasini ve onlardan en yiksek verimi alinmasini saglamaktir.
gerefiye:Tek olarak tanimlanamayanve ayri olarak kaydedilemeyen bir iGletme birleGmesinde edinilmiG diger varliklardan kaynaklanan
gelecekteki ekonomik faydadir.

6NSAN KAYNAKLARI YONETGM FONKSGYONU

Amaci;Nitelikliyetenekli caliGanlari iGletmeye cekebilmek ve uygun goérevlerde istihdam edebilmek,yaptiklari iGte verimli olabilmeleri icin
egitmek,daha sonraki gérevlerine hazirlanabilmeleri icin geliGtirmek ve iG glclinln strekliligini saglayabilmektir.Bu kapsamda gercekleGtirdigi
faaliyetler;

-Gnsan kaynaklan planlamasi -Ucret yénetimi -GG géren temini -Kariyer yénetimi -Egitim ve geliGtirme -GG géren sagligi ve givenligi
-Performans degerlemesi -Endustriyel iliGkiler -GG degerlemesi -gikayet ve disiplin yonetimi

tnsan Kaynaklari Yénetiminin Kapsami

a)6nsan kaynaklan yonetiminin altyapisi:6¢ analizi,iG gerekleri,iG tanimi,iG etiid(i,iG dizayni caliGmalari..

b) nsan kaynaklar yonetiminin idari kapsami:65 g6ren saghgu,iG giivenligi,iG kazasi,kidem tazminati...
c)tnsan kaynaklari yénetiminin teknik kapsami:G¢ giicii planlamas,iG géren temini,egitim ve geliGtirme...
d)bnsan kaynaklari yonetiminin davraniGsal kapsami:Motivasyon,iletiGim,liderlik,iG tatmini,6rgitsel baghlik...
nsan Kaynaklari Yonetiminin Altyapisiyla élgili CaliGmalar

a) GG Analizi:GGletmedeki iGler hakkinda bilgi toplamak icin yapilan caliGmalarbtinidiir.
Gorev:Amaci,nasil ve ne zaman ,nerede ve kim tarafindan yapilacagi saptanmiG faaliyetlerdir.
Pozisyon:Orgiit Gemasinda &énceden belirlenmiG bir yer dogrultusunda,gérevin iG gérene yliklenmesidir.
Meslek-Uzmanlik:Birlikte gruplanabilecek 6zelliklere sahip gorevlerden oluGan iGlerin bittinudur.

GG:GG gorene yapmasi icin verilen sorumlulugu taGidigi gérevlerin bitinidr.
GG analizi yapilmasinin nedenleri;

v’ Gnsan kaynaklar planlamasinin gercekci olarak yapilabilmesi

v GG goren temininde objektif olcltlerin oluGturulmasi

v Egitim ihtiyacinin dogru saptanabilmesi

v Performans degerlemesi ve kariyer planlamasi igin gerekli olan bilgilerin toplanabilmesi
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v GG degerlemesi ve kariyer planlamasi icin gerekli olan bilgilerin toplanabilmesi
4 GG degerlemesi ve (icretlemede kullanilacak iG gruplarinin oluGturulmasi

4 CaliGanlarla ilgili yasal diizenlemelerin yapilabilmesi

b) GG Gerekleri:GGi yapacak olan iG gérende bulunmasi gereken ozellikleri ifade etmektedir.GG gerekleri;

v Egitim diizeyi (Diploma,sertifika gibi)

v Deneyim (Bonservis,referans mektubu gibi)

v’ Yabanai dil bilgisi (TOEFL,IELTS,UDS,KPDS gibi)

v Bilgisayar ve program kullanim bilgisi (Glgili baGari belgeleri ve sertifikalar gibi)

v" Motorlu taGit kullanimi (A1,A2,B,C,D,E,F,G,H sinifi ehliyetler)

4 Dalgiglik,arama ve kurtarma sertifikalari gibi..

v Ving operatorligu gibi belgeler..

c) Yetkinlikler:GG gorenin gérevini yerine getirirken kullandigi bilgi.siklikla tekrarlandigi tutumlar,beceriyetenek ve davraniGlardir.
v/ BaGarma egilimine ve eyleme yonelik yetkinlikler (BaGarma gudusu,risk alma,dizenli caliGma,inisiyatifkullanma..)
v YardimlaGmaya ve hizmete yonelik yetkinlikler (MiGteri odaklilik,empati sahibi olma,baGkalarini etkileme..)

v Yoénetsel yetkinlikler (Takim caliGmasy,iG birligi liderlik,yetki kullanabilme,ast’larini geliGtirme ve egitme..)

v BiliGsel yetkinlikler (Analitik dUGlUnme ve sorun ¢ozme,teknik ve mesleki uzmanliga sahip olma..)

v KiGisel etkinlige yonelik yetkinlikler (Oz kontrol,6z giiven,érglitsel baglilik,6rgut kiiltirini éziimseme..)

GG Etiidii:Standart hareketlerin ve zamanlarin belirlenmesi dogrultusunda gereksiz her tiirlii faaliyetten kurtularak daha verimli,etkin ve
ekonomik olarak caliGilmasini saglamakta ve kurumsal artiGini desteklemektedir.

Is Etiidiinidin

is Etudi Asamalar
Ergonomi Metot Etiidii — 5 Is dlctimii
Hareket Zaman -
Ettidii Ettidi Orneklemesi

non

Ergonomi:Yunanca "iG,caliGma“anlamina gelen “ergon” ve “yasa”,"dlizen” anlamina gelen “nomos” kelimelerinden tlretilmiGtir.CaliGma dizeni
anlamina gelmektedir ve caliGma ortaminin iG gérenlerin 6zelliklerine uygun olarak diizenlenmesi iGidir.Ergonomi bilimi, Taylor'un caliGmalarina
daynamaktadir.

Temel Amaci;iG goren-iG-caliGma ortami arasindaki uyumun saglanmasi ve bdylece hem iG gorenin yipranmasinin dnlenmesi hem de saglanan
bu uyum dogrultusunda kurumsal verimliligin arttirilmasidir.

Metot Etiitii:GG g6renin verimliligini ve etkinligini artirabilmek amaciyla ergonomi caliGmalarinin devaminda gercekleGtirilen,iG ve iG géren
arasindaki uyumun kurumsal performans dogrultusunda saglanabilmesini hedefleyen caliGmalardir.

GG Olciimii:Nitelikli bir iG géren tarafindan normal caliGma hizinda iGin yapiimasi durumunda harcanacak siirenin saptanmasinda kullanilan bir
tekniktir.

Zaman Etiitii:Klasik yonetim diGulncesinin dnemli ismi Taylor tarafindan “Bilimsel Yonetim” yaklaGiminin dnemli bir uygulamasi olarak ortaya
¢tkmiGtir Amacr;iG yapilirken kayip zaman olup olmadiginin belirlenmesi ve iG gorenin daha verimli olarak caliGmasinin saglanabilmesidir.
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v GG Olgiimiinde kullanilan élciitler;zaman etiiti,tempo takdiri,i drneklemesi‘dir.

GG Dizayni:Amaci;caliGanlarin iGlerinden sikilmasi nedeniyle verimliliklerinin ve etkinliklerinin diiGmesi dogrultusunda ortaya cikan katma deger
kaybini engelleyebilmek icin iGin igeriginin degiGtirilmesi ve/veya gelistiriimesidir.

(NSAN KAYNAKLARI YONETGMGNGN GDARG KAPSAMI

GG GorenSaghgive GG Giivenligi:GG yerinde caliGanlarin sagligina zarar verebilecek unsurlardan koruyabilmek amaciyla gercekleGtirilen sistemli
ve bilimsel ¢aliGmalar kapsamaktadir.

GG Giivenligi:Meslek hastaliklari ve iG kazalarini azaltabilmek amaciyla iG yerindeki caliGma koGullarinin ayrintili olarak incelenmesi,saglik ve
glvenlik icinde iGyeri faaliyetlerinin ylratilebilmesi igin tip,mihendislik ve insan kaynaklari yénetimi disiplinleriyle ilgili bir bilim dalidir.

GG Kazasi:Onceden planlanmayan,istenmeyen,denetlenemeyen bir olayin iG yerinde gercekleGmesidir.

Endiistri GliGkileri:CaliGma yaGamiyla ilgili yasal diizenlemeler,sosyal taraflarin érgiitlenmesi ve aralarindaki iliGki tirlerini ifade etmektedir.
Kidem Tazminati:Sosyal devlet ilkesinin bir geregi olarak,toplumsal dengelerin gézetilmesi amaciyla,iG s6zleGmesinin feshine getirilen
sinirlamalarla iG gorenin onurunu ve kiGiliginin korunmasi diiGuincesi,kidem tazminati uygulamasinin temel nedenidir.

Alt (Gverenlik:Kiiresel rekabet koGullarinda iiretimde verimliligin ve kalitenin artinimasinda,uzmanlik gerektiren faaliyetlerin
gercekleGtirilmesinde hizli karar almada,6rgiit yapisina esneklik kazandirilmasinda,maliyetlerin azaltiimasinda ve yeni istihdam olanaklarinin
oluGturulmasinda dnemli bir yere sahiptir.

gikayet Yonetimi ve GG Yeri Disiplini:gikayet,bir yakinmanin aciga ¢ikmiG halidir.
gikayetyonetimisiireci:HoGnutsuzluk,yakinma,Gikayetve uyuGmazlikaGamalarindan oluGmaktadir.

Yakinma:GG gérenin hakkinin ve/veya cikarinin zarar gérdiigini diGiinerek duydugu huzursuzluktur.

gikayet Nedenleri
-GGveren acisindan Gikayet nedenleri; en &nemlisi iGe devamsizliktir. Ayrica her tiirl G kéti ahGkanlik,yiiz kizartici suclardan biriniiGlemek,iGletmeye

ait para,licret veya kiymetli evraki zimmetine gegirmek...

-GG géren acisindan Gikayet nedenleri;GG giivencesinin olmamasi,fazla iG yiiki,adam kayirma ve ayrnimcilik, kétl iG yeri caliGma koGullari,iG
glvenligine 6nem verilmemesi,caliGma saatlerinin istem diGi diizenlemesi..

Disiplin:Latince kdkenli olup “disciple” kelimesinden gelmektedir.Tlrkce karGiligi "6grenci,6grenim goren” anlamindadir.

GNSAN KAYNAKLARI YONETGMGNGN TEKNGK KAPSAMI

1)nsan Kaynaklari Planlamasi:Dogru caliGanlarin dogru zamanlarda istihdam edilmesini saglama siirecidir.

-Gnsan kaynaklari planlamasi iGletmenin vizyon,misyon,strateji,amag ve hedeflerine uygun olmalidir.

-Temel amaci;kurumsal performans dogrultusunda verimli ve etkin olarak caliGacak insan guictnin nitelik ve nicelik olarak dogru zamanda
temin edilmesidir ve bunu yapabilmek icin insan kaynaklari yénetiminin tiim faaliyetleriyle dogrudan ilgilidir.Gnsan kaynaklari planlama siireci
dort aGamadan oluGur.Bunlar;

-6nsan Kaynaklan Bilgi Sistemi:Gnsan kaynaklari planlamasinin ilk basamagidir.GKSB'de bulunmasi gereken temel 6zellik;ihtiyac duyulan
zamanda,dogru ve 6z bilgiye ilgili ydneticilerin ulGmasini saglayabilmesidir.

-6nsan Kaynaklari Planlamasi Analiz Yontemleri:Gnsan giicli envanterleri,iG géren devir hizi,iGe devamsizlik oranlari olarak siralanmaktadir.
Envanter:Sayilan bilen nesneleri ele alir.

a)Gnsan Giicii Envanteri:tiletmede caliGanlarin yaG,cinsiyet,medeni durum,yabanci dil bilgisi,kidem gibi bireysel 6zelliklerine,becerilerine ve
yeteneklerine istenilen zamanda ve dogru olarak ulaGilmasini saglamayi amacglar.Kullaniimasinin temel nedeni;iGletmede insan kaynaklari
maliyetinin denetim altina alinabilmesine katkida bulunmasidir.Gnsan giicii genel envanteri ve insan giicii beceri envanteri olarak ikiye
ayrilirbnsan guicii genel envanteri kullanilanlar arasinda ilk akla gelen ve en ¢ok yararlanilan insan kaynaklari envanteridir.

-Gnsan glicii genel envanteri ve insan giicii beceri envanteri arasindaki fark;insan giicii beceri envanterinde her iG géren bireysel olarak
degerlendirilir.Oysa insan giicli genel envanterinde iG gorenler tek degil,genel olarak degerlendirilir.

b) GG Goren Devir Hizi: GGletmedeki caliGanlarin belirli bir dénemde iGten ayrilma yiizdesidir.S6z konusu dénem 3,6 ay ya da 1 yil olabilir.

I gren Diinem iginde igten aynlanlann sayis
Devir Hizn | (Dinem basi is giiren say1s1 + Dinem sonu is giren sayisi)
7

¢)GG Géren Devamsizlik Orani:Saat ve giin Gizerinden olmak (izere iki ayr Gekilde hesaplanir.

Devamsizhk oran (saat) _ Kaybedilen toplam i giicii saati *

(belirli bir dinemde) Planlanan i glicd saati

100
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tnsan kaynaklar talep tahmin yéntemleri
-Korelasyon ve regresyon -Trend extrapolasyonu -Basit ve agirlikli ortalama -Oran analizi

-Transportasyon -Dogrusal programlama -Delfi -Simulasyon

GG Goren Temini:Glk basamak insan kaynagi ihtiyacinin belirlenmesidir.Sonraki aGama aday bilgi havuzu oluGturulur.Havuz oluGturulduktan
sonra ise;Se¢cme,iGe alma ve yerleGtirme olmak Uzere birbirini izleyen ¢ ayri caiGma dogrultusunda iG goren temini gercekleGtirilir.

GG Goéren Temin Kaynaklari

a)G¢ Kaynaklar:G5letmenin mevcut caliGanlarini ifade etmektedir.

b) DiG Kaynaklar:GG giicii piyasasindan istihdam edilebilecek adaylari ifade etmektedir.

-Yeni menuz olanlar -Rakiplerde ve/veya diger iGletmelerde caliGanlar -GGsizler -Kendi iGini yapmiG olanlar

Adaylarin Degerlendirilmesinde Kullanilan Yéntemler

v GoriiGmeler:Adayin kiGilik 6zelliklerinin saptanmasi amaglanir.

v Testler:Bedensel testler,psikolojik testler ve baGari testleri olarak siniflandirilmaktadir.

v Belgeler:GGe alma aGamasinda yararlanilan en énemli belge referanstir.Bir diger 6nemli belge ise bonservistir.
v GGe yerleGtirme aGamasinda genellikle talep edilen belgeler;saglik raporu,sabikassicili,diplomadir.

-Egitim kavrami ile kiltirlenme kavramlari arasinda dogrusal bir iliGki bulunmaktadir.

-Egitimin Amaci;caliGanin iGini daha yiksek performans ve baGari dizeyinde gercekleGtirilmesini saglayarak kurumsal performansi
artirabilmektir.

Egitimin Glkeleri
-Sureklilik gostermelidir ~ -Her ¢aliGan eGit katilim hakkina sahip olmalidir -Katilana yarar saglamalidir -Etkin katilim gercekleGtirilmelidir.

Egitim Siirecinin Temel AGamalari

a)Egitim ihtiyacinin analizi b)Egitimin iceriginin tasarlanmasi c)Egitimin gercekleGtirilmesi d)Sonuglarin degerlendirilmesi

Egitim ve GeliGtirme Yontemleri
a)GG baGinda egitim ydntemleri:Staj yetki devri,rotasyon,kocluk...
b)G6 diGinda egitim yéntemleri:G baGinda egitime gére daha maliyetlidir.

v GGbaGida egitimileiG diGinda egitim arasindakifark;iG baGinda egitim yéntemleri caliGaniiGinin baGindan yada¢aliGmaortamindan
uzaklaGmadan egitimin yapilmasina olanak tanimaktadir.i¢ diGinda egitim yéntemleri ise,iGletmenin icinde veya diGinda ancak
caliGani iGinden uzaklaGtirarak belli konularda bilgi artiGi,beceri ve yetenek diizeyi geliGtirmeye y6nelik egitimlerdir.

Performan Degerleme:CaliGanlarin toplam katma deger Gretimine katkilarini artirarak iGletmenin kurumsal performansini yikseltmeyi
amaclayan stratejik bir ydnetim uygulama strecidir.

Performans Y6énetiminin Amagclari

-GG gbrenin caliGmalariyla ilgili dogru bilgiler elde etmeye ve bu bilgiler dogrultusunda hakkinda yargiya varmayi saglar.

-GGletme stratejilerinin belirlenmesinde yéneticilere yol gdsterecek bilgileri saglar.

-GGletme yonetiminin elde ettigi bilgiler dogrultusunda caliGanlarin davraniGlarini degiGtirerek verimlilik ve etkinlik temelinde bir iG yapma
geleneginin iGletmede yerleGtirilmesine yardimci olur.

Performans Degerlemenin Amaci ve Yararlar

Amaci;CaliGanin performansi hakkinda sistematik bilgi saglayabilmektir.Diger amaclari ise;

-Performans standartlarini geliGtirmek

-GGletme yénetimini ve caliGani kendi performansiyla ilgili bilgilendirmek

-CaliGandan beklenenleri agik ve net olarak anlatabilmek

-GGletmenin amacglar dogrultusunda bireysel performans hedeflerinin belirlenmesidir.

Performans Degerleme Yontemleri

-Gngilizce yazilmiG kaynaklarda;derecelendirme,siniflandirma,degerleme ve dlgme kavramlari kullanilir.

-Mavi yakalilar icin liyakat degerlemesi beyaz yakalilar ve yoneticiler icin performans degerlemesi kavramlari kullanilir.

-Performans degerleme yontemlerinin ortak 6zelligi,hepsinin “6nceden belirlenmiG dl¢utler” dogrultusunda iG gérenin performansini
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degerlendirmeleridir.

Geleneksel performans degerlendirme yéntemleri:Temelde (st'iin dogrudan ast'i degerlendirmesine dayanmaktadir.
Giincel performans degerlendirme yontemleri:Temelde performans degerlemesi yapilan iG goérenin de degerlemede s6z sahibi olmasina
dayanmaktadir.

GG Degerlemesi:Saglikli bir iicret sisteminin kurulabilmesi icin kullanilan bir yontemdir.

GG Degerlemesinin Amagclan

-GG gerekleri ve iG tanimlarina dayandigi icin iGlerin &nem ve giicliikleri,farklilik ve benzerlikleri saptanir.

-CaliGanlarin tcretle ilgili sorunlarinin belirlenmesine olanak tanir.

-EGit iGe eGit Ucret 6denmesini saglar.

-Egitim agiginin saptanmasina ve egitimin planlanmasina yardimci olur.

-CaliGanlar arasindaki yetki,sorumluluk dagilimini ve iliGkileri dizenler.

-Ucret yénetiminde nesnelligi sagladigi icin caliGanlar Gizerinde dzendirici etki yaratir.

GG degerleme Etkenleri

a)Beceri Etkeni  b)Caba Etkeni  c)Sorumluluk Etkeni  d)CaliGma KoGullari Etkeni

GG Degerleme Yontemleri

a) Sayisal olmayan yontemler:Siralama yontemi,siniflandirma ya da derecelendirme yontemi

b) Sayisal yontemler:Faktor karGilaGtirma yéntemi,Puan ydntemi.

Ucret Yénetiminin Amaglan

a)Mevcut iG gorenleri elde tutma

b)Nitelikli iG gorenleri cekme

c)Tatminkar ve motive edici olabilme

d)Verimlilik ve etkinlik artiGi saglama

Ucret Politikasi Glkeleri

-EGitlik ilkesi -Dengeli tcret ilkesi -Cari tGcrete uygunluk ilkesi -Yikselme ile orantili Gcret ilkesi -Nesnellik ilkesi -Buttnlik ilkesi
Ucret Sistemleri

A) Zaman Birimini Temel Alan Ucret Sistemleri

-Temel zaman Gcreti  -OlclImUG iG miktarina gére giinliik ticret -DegiGken gtinliik Gcret

B) Ozendirici Ucret Sistemleri

a)Uriin temelli 6zendirici ticret sistemleri

-Parca baGi Ucret sistemi

-Akort Ucret sistemi

b) Primli Ucret sistemkeri

-Tek faktorlt primli Gcret sistemi

-Cok faktorlu primli tcret sistemi

Kariyer Planlamasi

Kariyer:Bireyin caliGma yaGami boyunca edindigi bilginin, deneyiminin, becerinin,yetenegin timudur ve emekli oluncaya kadar meslek
yaGaminda ilerlemesidir. Fransizcada “taG ocadi” anlamina gelen “carriere” kelimesinden gelmektedir.Turkce'de “meslek ya da uzmanlik”
anlaminda kullaniimaktadir.

Ozellikleri;

-Sureklilik dGnemlidir.

-CaliGma yaGami boyunca elde edilen bilgi,beceri,yetenek ve deneyimlerin timinu kapsar.

-Yukselme ve bu baglamda,yetki/sorumluluk artiGi anlamina gelir.

-Hem gecmiGle hem de gelecekle ilgilidir.

Kariyer GeliGtirme AGamalari

Kendinitanimave uzmanlaGacagiiGibulmaaGamasi

UzmanlaGma aGamasi

Orta kariyer aGamasi

Ust kariyer aGamasi

Kariyer Yonetiminin Gerekleri

-Orta ve Ust kademe yoneticilerinin gorev sirelerinin sinirlandiriimiG olmasi

-BoGalan pozisyonlarinin iceriden temin yoluyla doldurulmasi
-DiGaridan iG goren temininde yaG sinirinin bulunmasi
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-Geri bildirime dayanan bir performans degerleme sisteminin uygulanmasi

-Egitim ve geliGtirmeye 6nem verilmesi

KURUMSAL GLETGGGM FONKS(YONU

-Tum iGletmelerin baGarisinda iletiGim temel faktordur.

-GGletmeler ihtiyac duyduklar sermaye,iG giicii,ham madde gibi birincil kaynaklara iletiGim araciligiyla sahip olurlar.
-GletiGim,6rg(itsel performansin temelini oluGturmaktadir.

-GletiGim ydnetiminin temel iGlevi,marka ya da kurum imajinin hedeflendigi Gekilde olumlu,saygin,giivenilir Gekilde oluGturulmasidir.
PAYDAGLARLA (LETGGGM

-PaydaG yaklaGiminda,kurumun iletiGim icinde oldugu kiGi ve gruplari Gekilde gosterilmiGtir.

Paydagslaria

Politilk
lletisimm

Yaurmmcilar Gruplar

e T
=~ il

Tedarikgiler

| \
81;'_'?.:;:; @ Topluluklar
$MAJ VE MARKA (MAJI

6maj:Bir markanin her bir cagriGiminin eGit oranda belirleyici oldugu bir sonuctur.Gmajin hedeflenen kitlelerde oluGmasini saglayan temel kavram
ise cagriGimdir.
Marka émaiji:Tiiketicinin zihninde yer alan markanin bitiinciil resmi olarak tanimlanabilir.

Marka fmaj: ve Kurumsal “edfi"_"_" Kurum Imaj
Cagrisumicr ’ Cahsanlar - Kalcir . o
Dagrum
Halkla lliskiler . . Uriin Tasarumi
Rekiam @ @ Gorsel Kimlik
Sponsoriuk . . Fiyat

Magaza-Saus Nokralan

. Mausteri lliskileri ’ Toplumsal Sorumluluk
Kurumsal (maj:Gorsel,sézlii ve kurumsal davraniGla ilgili tim unsurlari icerisinde barindirir.Kurumsal imaj,bireyin kurum hakkindaki inanc ve
diGincelerinin bitininden oluGan bir degerlendirmedir.
Kurumsal tibar:Kurumu cagriGtiran,ona atfedilen degerlerdir.
-Kurumsal imajin kurum igin ¢eGitli stratejik avantajlari vardir.Bunlar; -Ayirt edicilik ~ -Etki ~ -PaydaGlar
Kurum émajim OluGturan Kaynaklar
-Yénetim kalitesi -Kurum kaynaklarinin kullanimi -Uriin ya da hizmetlerin kalites -G¢inde yaGanilan yere ve cevreye karGi sorumluluk
-Finansal mikemmeliyet -Yenilikgilik -Uzun donemli bir yatirim olarak kurumun degeri
-Yetenekli insanlara cazip gelme,onlari geliGtirme ve tutma

Kurumsal Gtibar: En basit tanimiyla paydaGlarin zaman icerisinde kurum hakkindaki genel degerlendirmeleridir.

Texlbeler 7.1 | Kawvram T anirr Soru
drracng, Frdbaeaw, Kirraiska 5 e - = - - = -
e Ndlfexrbaee Kurumu meydana geciren calkl-

Focgewcnrrrleaerraerd Birmulile sanlar:, drinleri, hizmetleri, | Kimsin?

FoerrgpalcagiswrFrriersy = R =
- o sembollerd gibi nicelikderi

Kurumun tamarmini kap=sayan |
3 . | Kim oldugunuzu ve ne olrmak
Hururmsal Marloa marka (Birbirine hig benmeme- | e i i
yen alt markalardan olugabilir) e e e
Kurumun kimliginin we kuruam-
sal markasian bir panswmasiadar.
Irmaj Faydaglarnn (clukeciciler, yao-

| Cewrenizdekiler sizin kim ol-
| dugunuz ve onlara kim oldugu-

e | nuzu so&ylediginiz karsisinda ne
rimcilar, cahsanlar vs.) goxian- ZEcT .
| diig il idyor?

den kurumun gériimisidie

Birgok paydagin kurum: hakkan- |
| Sz onlara ki oldugunuzu we
daki imajlarinen coplamamns cem-
ek = - - : sernich | mneler yapugmez sayliyorsw-
bBar sil eder. arman erisinda we |
i | nuz. Peki onlar bu konuda ne
lurwurnun kimlilk calhismalarn so-

nuocuwrda olugur. [ cestinupcxiar) kOgl‘etImbIZ
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K6MLGK VE MARKA KGML6GG

-Aaker marka kimligini biricik marka ¢agriGimlari seti olarak tanimlar.

-Genel anlamda kimlik kavrami,dayaniklilik,bittnlik,gerceklik gibi t¢ 6zellik temelinde degerlendirilir.

KURUMSAL KGMLEK

Kurumsal kimlik karmasini oluGturan bileGenler;diGiince,ruh ve sestir.

DiiGiince:Ydnetsel vizyon,kurum felsefesi,strateji,performans,marka mimarisi,kurum sahipliginin yapisi ve kurumsal tarihten oluGur.
Ruh:FarklilaGtirici degerler,alt kiltirler,caliGanlar arasi yakinlik ve i¢sel imajdan oluGur.

Kurum Kiiltiirii:CaliGanlarin keGfettigi,geliGtirdigi temel fikirler ve diiGiincelerden oluGur.Kurum kdltirinin sahip oldugu semboller;
-Dil -Hikayeler ve kahramanlar -Seremoniler ve térenler -Fiziksel semboller -Orglitsel uygulamalar

Kurumsal Kimlik Unsurlarinin Saptanmasi

Uc temel kritere baGvurulur.Bunlar;Merkezilik,Streklilik ve Benzersizlik

KURUMSAL GLETGgGM

-Kurumun i¢ ve diG sosyal paydaGlariyla ilgili tim iletiGim,politika ve uygulamalari kapsayan bir yénetim bigimidir.

-Yonetimsel iletiGim,pazarlama iletiGimi ve 6rgitsel iletiGim olarak tce ayrilir.

Yonetimsel GletiGim:Ust yonetiminin amac ve hedeflerinin icsel paydaGlarla iletiGimi Gstlenir.

Orgiitsel GletiGim:Halkla iliGkiler,kamu iGleri,yatinmar iliGkileri,cevre iletiGimi,kurumsal reklamlar ve caliGanlarin iletiGiminden meydana gelir.
Pazarlama GletiGimi:Uriin,hizmetler ve markalarin satiGini destekleyen reklamcilik,sponsorluk,satiG promosyonu gibi iletiGim bicimlerinden
oluGur.

-Kurumlarin butgelerindeki en biyik payi genellikle pazarlama iletiGimi,6zellikle reklamcilik oluGturur.2011 yilinda diinya ¢capinda ortalama 464
milyar dolar oldugu tahmin edilmiGtir.

KURUMSAL GLETGGGM(N FONKSGYONLARI

1) Kurumsal Reklam:Kurumun bitiininiin imajini giiclendirmeye yénelik bir iletiGim bicimidir.U¢ temel kategoriye ayrilir;

-Kurumun imajini giiglendirmeye yonelik kurumsal reklam -Finansal iliGkilere yonelik kurumsal reklam -Savunucu kurumsal reklam
Kurumsal reklam programinin kuruma saglayacagikatkilar

-Kurumun imajini belirginleGtirir ve gticlendirir.

-Uriin reklami kadar dogrudan ve hemen olmasa da uzun vadede satiGlarda artiG saglar

-Daha guclu bir kurumsal itibarin oluGmasina destek olur

-Yeni iG gliciiniin kazanilmasi ve var olan iG guictinin kuruma bagliliginin strdirdlmesinde yardimci olur.

2) Sosyal Sorumluluk:Kurumun toplumun ¢ikarlarina gosterdigi sayginin sonucu olarak tuketiciler,caliGanlar, hissedarlar,topluluklar ve cevre
Uzerindeki etkileri konusunda tim kurumsal faaliyetleriyle ilgili sorumluluk almasidir.

3) Medya GliGkileri

4) b GletiGim:Gg iletiGimin temel kriterleri;

-Bilginin acik ve durust bir Gekilde degiGimi  -Zamaninda dagitim  -Guvenilir kaynaklar

-Cift yonlu geribildirim sistemi -GletiGimin stirekli olarak geliGtirilmesi

5) Yatinmailarla 6liGkiler

6)Hiikiimetle (liGkiler

7)Kriz Yonetimi

ARAGTIRMA-GEL(GTERME VE GNOVASYON FONKS(YONLARA

Ar-ge:Bilim ve teknolojinin geliGmesini saglayacak yeni bilgileri elde etmek veya mevcut bilgilerle yeni malzeme,uriin ve araglar Gretmek,yazilim
Uretimi dahil olmak Uzere yeni sistem,siire¢ ve hizmetler oluGturmak veya mevcut olanlari geliGtirmek amaci ile yapilan sistematik ve diizenli
caliGmalara denir.

AraGtirma faaliyetleri iceriklerine gore ¢ temel gruba ayrilir;

-Temel bilimsel araGtirma -Uygulamaya ydnelik araGtirma -Deneysel geliGtirme

-Frascati El Kitabi Ar-Ge siniflandirmasina gére temel bilimsel araGtirma faaliyeti olarak nitelendirilen;Geker hastaligina sebep olan gen
ozelliklerinin araGtirilmasi.

Ar-Ge Siirecinde GeliGtirilen Uriin ve Hizmetlerin girkete Sagladigi Hizmetler

-SatiGlarinartmasi  -Karliigin artmasi  -Uluslararasi yeni pazarlara acilinmasi -Un kazanma

-Yeni iG olanaklari bulunmasi -BaGarili personeli biinyeye ¢ekme giicliniin kazanilmasi

AR-GE’NGN RGSKLERG

-Yeni ya da yenilenmiG driinlerin ya da servislerin diGilintlenden daha zor veya daha pahali olmasi

-Ticari acidan baGarili olmayan bir Grtiniin ya da servisin geliGtirilmesi

-Sonradan iGe yaramaz hale gelen bir Grinin geliGtirilmesi
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AR-GE YONETGMG

Ar-Ge yonetimi elde edilmesi icin Kalypso tarafindan dnerilen 9 kilit uzmanhk boyutu;

-Ar-Ge -Gnovasyon -Portfdy yénetimi -Tedarik ydnetimi  -Gnsan kaynaklari yénetimi

-Fikri mulkiyet haklari yénetimi -Diizenlemeler ve standartlarla uyum -Ar-Ge faaliyetleri yonetimi

Portfoy Yonetimi:girketlerin belli stratejik hedeflerine ulaGmasini saglamak Uizere yuritilen programlar,projeler ve diger faaliyetlerin yonetimi
anlamini taGimaktadir.

Proje Yonetimi:Projenin baGlangicindaki fikir aGamasindan son kapaniG aGamasina kadar gegen tim faaliyetleri kapsar.
Projeyi OluGturan Parametreler ve Kisitlari;

-Kapsam -Kalite ~ -Zaman  -Kaynaklar ~ -Maliyet -Risk

Fikri Miilkiyet Haklari Yonetimi

-Diinyada en bilinen ticari sir 6rneklerinden biri 1886'dan beri korunan Coca-Cola formala verilebilir.

-Tarkiye'de Uretilen Uludag Gazoz'a ait formul de yaklaGik 80 yildir ayni Gekilde saklanarak korunmaktadir.

TURKGYE'DE AR-GE DESTEKLERG ALINABGLECEK KURUMLAR

-TUBGTAK:Temel bilimsel araGtirma projelerini desteklemektedir.

-Teknoloji ve Yenilik Destek Programlari BaGkanligi (TEYDEB)

-KOSGEB:Kli¢iik ve orta olcekli iGletmeleri desteklemektedir.

-Tarkiye Teknoloji GeliGtirme Vakfi (TTGV)

(NOVASYON NEDGR?
novasyon:Latince bir szciik olan “innovatus“tan tiiremiGtir.Tiirkce'de yenilik,yenileme,yenilikcilik ve son zamanlarda yenileGim gibi sézciiklerle
karGilanmaya caliGilsa da bu sézciklerin hicbiri gercek anlamini vermemektedir.

v" Bir Geyin ger¢ek anlamiyla inovasyon alabilmesi igin i temel 6geyi icermesi gerekir.Bunlar;
-Ozgiin olmalidir -Deger yaratmalidir (muGterilerigin)  -DegiG tokuG degeri olmalidir

(NOVASYON TURLERG
-Uriin inovasyonu  -Hizmet inovasyonu  -Siirec inovasyonu -GG modeli inovasyonu
-Deneyim inovasyonu -Pazarlama inovasyonu -Organizasyonel inovasyon

(NOVASYON HAKKINDA DOGRU BGLGNEN YANLIGLAR

-Gnovasyon,icatdemektir -Gnovasyon,Ar-Ge'den ibarettir -Gnovasyon sadece iriin ve teknoloji ile ilgilidir
-Gnovasyonlar,hi¢ beklemedigimiz anlarda aniden ortaya ¢ikar -Sadece buyiik Girketler yapabilir

-Ham maddede inovasyon miimkiin degil  -GeliGmiG iilke Girketleri baGarir -Gnovasyon cok pahalidir
-girketi zora sokacak riskler icerir  -Gnovasyon pazarlamasi gereksizdir - Farkli yapmak da inovasyon degil
-Tek baGinayapmak zorundasin - Kiglk fikirler inovasyon degildir

(NOVASYON YONETGMG

-Gnovasyon ydnetiminin parcalari,

-Uriinleri ve portfoyi yénetme -Sureg ve uygulamalari ydnetme

-Gretim hattini ve verimliligi ydnetme  -Gnsanlari ve projeleri ydnetme

tnovasyonun BaGariya UlaGmasinin Oniindeki Engeller

-Risklerden kacan kdiltirel yapi -GeliGtirme surelerinin uzunlugu
-TicarileGtirilebilecek dogrufikirlerin segilememesi  -Yeteri kadar buyuk fikrin olmamasi
-MUGteri ic gorisiinin yeteri kadar stirece dahil edilmemes

v' "Bir yoneticinin diiGebilecegi en blyiik tuzaklardan birinin inovasyonla yeniligin birbiriyle kariGtirilmasi olacagini” sdyleyen yénetim gurusu
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