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	PERSONEL BİLGİLERİ
	

	Adı Soyadı
	
	Bölüm
	
	

	T.C. Kimlik
	
	Birim
	
	





	KURUM BİLGİLERİ
	

	Kurumun Tam adı 
	
	Bölüm
	
	

	Sigorta Sicil No  
	
	Yöneticisi
	
	



İNSAN KAYNAKLARI BÖLÜMÜNÜN İŞLEVLERİ
	

	İÇERİKLERİ
	

	1. Şirket Tanıtımı

· Şirket tarihçesinin anlatılması
· Şirket ürünlerinin/hizmetlerinin genel olarak anlatılması
· Organizasyon şemasının ve bölümlerin genel tanıtımı
·  Şirket kültürünün aktarılması, değerlerin paylaşımı
· Şirket vizyonunun aktarılması
· Güncel şirket tanıtım kitapçığının verilmesi

	2. Şirket ve Prosedür Tanıtımı
•         Ücret sisteminin ve prosedürünün tanıtımı
•         Ödüllendirme sistemlerin tanıtımı
•         Sağlık hizmetlerinin tanıtımı
•         İzin prosedürlerin tanıtımı
•         Çalışma saatlerinin ve iş koşullarının tanıtımı
•         Ulaşım imkanlarının tanıtımı
•         Disiplin prosedürünün tanıtımı

	

	3. Tamamlanması Gerekenler

· Yerleşim yerinin hazırlanması (çalışma masası vb.)
· Bilgisayarın hazırlanması ve gerekli programların yüklenmesi
· Genel kullanım bağlantısının (network girişi) yapılması, e-mail adresinin tahsis edilmesi
· E-mail adresinin tahsis edilmesi
· Telefon numarasının belirlenmesi (Dâhili hat)
· Kartvizit basılması
· Servis güzergahının ayarlanması ve ilgili işlemlerin tamamlanması
· Yeni çalışanın tüm şirkete duyurulması (pano, tanıştırma veya intranet yolu ile)

	4. Çalışana Özgü Oryantasyon Programı
· Yöneticisi ile birlikte görüşmesi gerekenlerin listesinin hazırlanması
· Görüşeceği kişiler ile randevuların alınması
· Oryantasyon programının tamamlanması

	



BÖLÜM YÖNETİCİSİNİN İŞLEVLERİ
	

	İÇERİKLERİ
	

	1. Tanıştırma
•   Takım arkadaşları ile tanıştırma
•   Çalışma yerinde kullanılacak alanların tanıtımı (yemekhane, çay alınan yer vb.)
	2. Şirket Tanıtımı
•  Genel şirket tanıtımı
•  Üretilen ürünlerin veya sunulan hizmetlerin tanıtımı
•  Şirketin gezdirilmesi
	

	
3. Bölümün Tanıtımı
•   Bölüm amaçlarının ve hedeflerinin paylaşımı
•   Diğer bölümler veya takımlar ile iş birliği yapılan konuların aktarılması
•   Bölümdeki genel organizasyon yapısının aktarılması
•   Çalışma koşulları ile ilgili çeşitli prosedürlerin aktarılması


	4. İşin Tanıtımı
•   Çalışma yerlerinin gösterilmesi
•   Mola zamanları, yemek saatleri vb. kuralların açıklanması
•   Kullanılacak ekipmanların tanıtımı
•  Telefon numarasının, e-mail adresinin verilmesi
•   Fotokopi faks vb. kullanılabilecek araçların yerlerinin gösterimi ve genel tanıtımları
•   İş tanımının birlikte gözden geçirilmesi
•   Performans beklentilerinin, hedeflerin paylaşılması
•   İş güvenliği ile ilgili kuralların ve talimatların paylaşımı
•   Bilgisayarda kullanılan işletim sistemlerinin tanıtımı
•   Şirket içi ve dışı gerekli telefon numaralarının verilmesi
•   Kart basımı ile ilgili açıklamalar.

	

	

5. Çalışana Özgü Oryantasyon Programı
•  Çalışanın görüşmesi gerekenlerin listesinin hazırlanması ve İnsan Kaynaklarına iletilmesi
•  Görüşeceği kişiler ile tanıştırılması
•  Oryantasyon programının tamamlanması
	
	




ORYANTASYON AŞAMALARI
	

	İÇERİKLERİ
	

	1. Hazırlık Dönemi
· Amaçların tanımlanması
· Gerekli araç- gerecin hazırlanması
· Yer ayarlanması
· Personelin bilgilendirilmesi

	2. Sunuş
· Öğreneme sürecinin düzenlenmesi
· Neyin nasıl yapılacağının belirlenmesi

	

	3. Deneme Süreci
· Personelden verilen göreve ilişkin bilgi / açıklama isteme
· Yapılan hataların yapıcı bir yaklaşımla düzeltilmesi
· Personelde görülen ilerlemeye karşı duyarlı olma
· Sabır gösterme
· Aradan çekilip personelin tek başına sorumluluk almasını sağlama

	4. Kontrol
· Personel gerektiğinde kime danışmalı?
· Yapılanların hangi sıklıkla yapılması gerektiğine karar verme
· Personelin sorunlarına yanıt verme
· Eğitim sürecini sonuçlarının değerlendirilmesi

	





	PUANTLAMA VE KARŞILAŞTIRMA
	

	İlk Sınav Tarihi
	
	İkinci Sınav Tarihi
	
	

	Sınav Sonucu   
	
	Sınav Sonucu   
	
	



	EGO
	SÜPEREGO
	ID

	
	
	

	






                                                                                      

	İK YÖNETİCİSİ ONAYI

	


   
Şirketin Tarihçesi
	

	
ALTUNBAŞ MOBİLYA 

Mobilya Perakende Sektörüne 1996 yılında, Ortaköy‘de İstikbal bayisi olarak ilk adımı atarak, 2017 yılı itibariyle 7 İstikbal mağazamız ile Türkiye 1.liğine hak kazandık. Aynı anda 3 Bellona mağazamızı da hayata geçirerek İstanbul 6.lığına yükselmeyi başardık.  
22 yıllık iş hayatımız boyunca kazancımızı sektörümüze yatırdık.
Sektöre kazandırdığımız 10 mağaza ile ciddi bir istihdam sağlamayı başardık. İşlerimizi geliştirmek ve daha çok istihdam oluşturabilmek için Altunbaş Ailesi olarak sürekli kendimizi geliştirmekteyiz.

	



Şirket ürünlerinin/hizmetlerinin genel olarak anlatılması
	

	
MOBİLYA – KURULUM – TEKNİK SERVİS 

	



Organizasyon şemasının ve bölümlerin genel tanıtımı
	

	




















	



Şirket kültürünün aktarılması, değerlerin paylaşımı
	

	Şirket yönetimden en alt personele kadar direk iletişim kurulabilen yakın ve rahat bir iletişim ağına sahiptir. 
Alt üst ilişkisinin doğru izlendiği fakat daha az hissedildiği bir alandır, personelden daha çok çalışma arkadaşı olunan bir alandır. 
Ortak kullanım alanları yönetim ve personel için aktif olarak kullanılır. 
Kurumun yeni oluşu hedeflerinin büyük oluşu personeller tarafından her gün daha çok anlaşılır hale gelip büyük hedefe her birim kendi görevini yerine fazlasıyla getirerek yaklaşmayı amaçlamaktadır.
	




Vizyon ve Misyon
	

	Vizyon 
Taşıdığı ürünlerle taşınmaz değerler kurmak.
 
Misyon
· Nitelikli iş gücü ile sorunsuz taşıma ve kurulumlar gerçekleştirmek. 
· Doğru zamanda istenilen ürünü doğru noktaya ulaştırmak.
· Lojistik sektöründe örnek marka olmak.
· Her zaman doğru planlama yapmak ve sorunsuz işler kapatmak.
· Kurumların SSH Süreçlerinde kaybettikleri iş gücünü geri kazandırmak.
                   
  Bu başlıkların detayları performans tanımı formunda teslim edilmiştir.            
	



Performans Tanımı
	

	Performans tanımımız bu pozisyon için ……… aşamada değerlenecektir. 
· Dsasa
· Asdsad
· Asdsad
· asdsa
                      Bu başlıkların detayları performans tanımı formunda teslim edilmiştir.            
	



Firma Kuralları
	

	Personel Devamlılık Kontrol Sistemi
	
	Kalite Politikası,Hedefler,ISO 9001:2015 KYS Temel Eğitimi
	
	Ulaşım İmkanlarının Anlatılması

	
	

	Sigara Kullanımı
	
	Kılık Kıyafet ve Personel Yönetmeliğinin Anlatılması ve 
Teslim Edilmesi
	
	Sağlık Hizmetlerinin Aktarılması

	
	

	İş Giriş ve Çıkış Prosedürü 

	
	Yıllık izin Talimatları ve formları
	
	Çalışma saatleri-Dinlenme Arası- Öğle yemeği
	
	

	Fazla Mesai Uygulaması
	
	Fazla Mesai Uygulaması
	
	Kullanacağı Portallar var ise yeni şifrelerin açılması.
	
	



Güncel şirket tanıtım kitapçığının verilmesi
	                                           




[bookmark: _GoBack]İş tanıtımının verilmesi
	                                           







Gerekli araç- gerecin hazırlanması
	

	Telefon Numarasının Belirlenmesi
	
	Gerekli Programların Yüklenmesi
	
	Bilgisayarın Hazırlanması 
	
	

	Giriş Çıkış Yüz Tanımının Yapılması
	
	Network Bağlantısınn Yapılması
	
	Kullanacağı Portallar var ise yeni şifrelerin açılması.
	
	

	Bankadan Maaş Hesap Cüzdanının Temini
	
	Kırtasiye İhtiyaçlarının Temini
	
	
	
	

	E-posta Adresinin Tahsis Edilmesi
	
	Kartvizit Basılması
	
	
	
	




Gerekli Dokümanları Hazırlanması 
	

	İş Sözleşmesi

	
	Personelin Tüm Şirkete Duyurulması (E-Posta)
	
	Görev Tanımı ve İlgili Dokümanlar

	
	

	İşyeri Kurallarına ve Personel Yönetmeliğine Uyma Taahhütnamesi
	
	
	
	
	
	





Çalışacağı Bölümle İlgili Genel Bilgiler 
	

	İş Arkadaşlarıyla Tanıştırma

	
	Kişisel Telefon Konuşmaları

	
	Temizlik ve Hijyen Kuralları

	
	

	Yapılacak İşlerin Kısaca Açıklanması

	
	Girilmesi Yasak Yerler

	
	Hizmet Bilgisi

	
	

	Malzeme ve Araç-Gereç Temini 

	
	İlk Yardım Seti ya da Ecza Dolabı

	
	İşin yetkili gözetiminde yaptırılması

	
	

	Mola ve Dinlenme Süreleri

	
	Temel Emniyet Kuralları (Güvenlik önlemleri ve
 Iş kazaların önleme)

	
	Yangın Alarm ve Yangın Söndürme Cihazının Yeri- Yangın önleme

	
	

	Kullanılan Programın ve Ekipmanların Anlatılması

	
	Performans Beklentilerinin ve departman hedeflerinin paylaşılması

	
	Görev Tanımının birlikte gözden geçirilmesi

	
	

	Kullanılan Programın ve Ekipmanların Anlatılması
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