CALISAN EL KiTABI OLUSTURMA

Bu yazida, bir ¢alisan el kitabinin ne oldugunu ve nasil yazilacagini 6rneklerle tanimlayacagiz.
CALISAN EL KiTABI NEDIR?

Calisan el kitabi, kagit tizerinde ve/veya elektronik olarak hazirlanmis bir dizi yonergedir. Bir isveren
sirketin misyonunun, vizyonunun, gereksinimlerinin ve beklentilerinin acik¢a tanimlandigindan emin
olmak i¢in ise alim siirecinde bu belgeyi yeni galisanlara sunmalidir. Belgenin nasil olusturulacagini ve
teslim edilecegini diisiiniirken, belgenin herkes tarafindan erisilebilir olmasi ve kolayca basvurulabilir
olmasi gerektigini unutmayin.

EL KITABINIZI OLUSTURABILECEGINiZ BiRKAG BiCiM SECENEGi SUNLARDIR

Slayt sunumu: Bu format kolayca paylasilabilir ve her bilgi parcasini tek bir gériinimde tanitir, bu da
izleyicilere tiiketilmesi kolay bir sekilde sunmayi kolaylastirir.

Dijital belge: Cevrim ici veya indirilebilir bir belgedeki dijital bir taslak, geri donlip basvuruda
bulunmaya yardimci olur. Girintiler, numaralandiriimis listeler ve diger bicimlendirmeler, okumayi uzun
paragraflardan daha kolay hale getirir.

Fiziksel el kitabi: Kisa bir kitap veya brosir, daha uzun ve daha kapsamli bir dijital belge icin yararli bir
ek olabilir. Bunu g¢alisanlarin masalarinda veya evlerinde tutmalarini saglamak, sirketin misyon ve
degerlerinin yararh bir hatirlaticisi olabilir.

BiR CALISAN EL KITABINA DAHIL EDILECEK AYRINTILAR

Bilgileri nasil sunmayi segerseniz segin, bir sekilde vurgulanan tiim hayati ayrintilar, agik ve net bir
sekilde ortaya konmalidir.

Hangi icerigi dahil edeceginiz konusuna, sirketinize ve ise alim siirecine gore karar vermeniz gerekirken,
¢ahisan el kitaplarinda yaygin olarak bulunan bilgilerin bir listesi asagida verilmistir:

Sirket misyon beyani
Sirket gecmisi
Yasal bildirimler ve politikalar

Kiyafet kodu



Calisma saatleri

Sorumluluklar

Departmana 6zel politikalar
Faydalarin tanimi

Tazminat politikalari

Promosyon olanaklari

Fazla mesai politikalari

Seyahat ve geri 6deme

Malzeme ve ekipman talepleri

Sirket tatilleri

Ucretli izin politikalar

Calisanin belgeyi okuduguna dair onay
BiR CALISAN EL KiTABI NASIL YAZILIR?

Her seyden oOnce, calisanlara ifsa etmeniz gereken bilgilerle ilgili olarak yasalari arastirmalisiniz. Bu
bilgilerin bir kismi, s6zlesme imzalanirken bireysel calisanlara saglanan belgelere dahil edilebilirken,
diger ayrintilari da el kitabina dahil etmeye karar verebilirsiniz.

Acikca calisan yonergeleri ve beklentileri saglamak, yanlis anlamalari en bastan ortadan kaldirmaya
yardimci olabilir. El kitabiniza ekleyebileceginiz olasi kategorileri ayrintili olarak tartisalim. Kendi el
kitabinizi tasarlamak icin asagidakileri sablon olarak kullanabilirsiniz.

1. SIRKETINiZiN MiSYON BEYANINI EKLEYIN

ister bir sirket, ister kiigiik bir isletme olun, bir misyon beyani, is uygulamalariniza rehberlik etmek icin
onemli bir motive edicidir. Sirketinizin "ne" ve "neden" oldugunu tanimlar. Calisanlariniz, yeni islerinde
ne i¢in calistiklarini ve sirketin vizyon ve hedeflerine en iyi sekilde nasil katkida bulunabileceklerini en
basindan bileceklerdir.

2. SIRKET TARiHI HAKKINDA KISA BiR BOLUM YAZIN

Yeni galisanlar igin, sirketin kurulusunun bir 6zetinin yani sira ilgili tarihler ve 6nemli olaylara hakim
olmasi yararli olabilir. isleriyle ilgiliyse miisterilere veya misterilere iletmeleri icin onlara &nemli veriler
verirken, kurulus hakkinda baglam kazanmalarina yardimci olur. Sirketinizin ge¢misi, kiiltliri ve vizyonu
hakkinda gliclii bir arka plan saglayabilir.

3. HERHANGI BiR YASAL BEYANI BELIRTIN

Yasal bir aciklama, calisma kosullari hakkinda agik bilgiler icermelidir. Ornegin, bir ¢alisanin is akdinin
feshedilebilecegi kosullari tanimlayabilir. Bu béliimdeki dilin dogru sekilde yazildigindan emin olmak
icin bir sirket avukati veya baska bir yasal temsilci ile ortak olmalisiniz.



4. KIYAFET KODUNUZU ACIKLAYIN

Kiltiire bagli olarak, her organizasyonun uygun is kiyafetlerini neyin olusturduguna dair kendi tanimi
vardir. Sirketinizin kati bir profesyonel mesleki kiyafet yonetmeligi varsa, bunun neye benzedigini
acikca tanimlayin.

Fotograflar veya cizimler yardimci olabilir ve kiyafet tirlerini listelerde tanimlayabilirsiniz. Sirketiniz
giindelik kiyafetleri kabul ediyorsa, bunu da acgik¢a belirtin. Uniforma gerektiren sirketler icin, bilesen
parcalari icin kimin 6deme yaptigini ve ¢amasir yikama, degistirme ve genel durumdan kimin sorumlu
oldugunu agiklayin. Calisanlarinizin bir Gniformanin nasil giyilmesi gerektigini tam olarak bildiginden
emin olun.

5. CALISMA SAATLERIYLE iLGILi AYRINTILARI EKLEYIN

Sirketinizin bir is ginlinlin ne zaman baslayip ne zaman bitecegine dair parametreleri varsa, bu
beklentileri iceren bir bolim ekleyin. Bazi departmanlar veya galisanlar farkh galisiyorsa, 6rnegin biri
haftada belirli sayida glin evden calisiyorsa veya biri daha erken baslayip daha erken bitiriyorsa,
gerektiginde varyasyona izin veren bir madde ekleyebilirsiniz. Bu sekilde ¢alisanlar bir program
degisikliginin miimkiin oldugunu bilirler.

6. GOREVLERi TANIMLAYIN

Buiyik bir sirket icin, olasi tim calisan gorevlerini el kitabiniza dahil etmek miimkiin veya arzu edilebilir
olmayabilir. Ancak bazi kiglk sirketler igin is tanimlari ve sorumluluklar, ¢alisanlarinizin sirketteki diger
kisilerin nasil cahstiginin farkinda olmasina yardimci olabilir.

7. DEPARTMANA OZEL POLITiKALARI DAHiL EDIN

Sirketiniz departman boliimlerine sahip olacak kadar bulyikse, belirli departmanlarin genel sirket
politikalarinin disinda ¢alisip calismadigini agiklayin. Ornegin, sirketinizin bir nakliye departmani varsa,
her seyi paketlemek ve glin icinde bir nakliye son teslim tarihini karsilamaya hazir hale getirmek igin
ise daha erken gelebilirler. Herkesin daha iyi isbirligi yapabilmesi i¢in diger departmanlarin nasil
cahistigini bilmesi her ¢alisan icin faydali olabilir.

8. SIRKET FAYDALARINI TANIMLAYIN

Her sirket, yeni galisanlar igin agikca belirtiimesi gereken farkli avantajlar sunar. Bu bolim; sirketin
saglik sigortasini, emeklilik yardimlarini, saghk tesviklerini, esnek programlari ve daha fazlasini yapip
yapmadigini ve nasil dagittigini agiklamalidir. Bu, 6zel bir insan kaynaklari departmani olmayan kiigctik
isletmeler icin 6zellikle yararli bir bélimddr. ilgili ayrintilar ve varsa sosyal yardim uzmaninin iletisim
bilgileriyle dolu oldugundan emin olun.

9. UCRET POLITiKALARINI LISTELEYiN

Calisan el kitabi, listelenen maaslari veya saatlik 6demeyi icermese de ¢alisanlara 6deme yapma
yontemini icerebilir. Calisanlara 6deme sikhgini bildirin. Eger 6deme taslaklarini dagitirsaniz,
calisanlarinizin bunlari nasil alacaklarini ve ne zaman 6deme alacaklarini agiklayin.

Sirketiniz calisanin banka hesabina dogrudan para yatirma yontemini kullaniyorsa, bunun nasil
kurulacagina dair bilgi verin. Bir ¢alisanin haftanin hangi glinii maasinin yatirildigini veya kendisine
verildigini gormeyi bekleyebilecegi konusunda net olun.



10. TERFi PROSEDURLERINi AGIKLAYIN

Sirketinizin standart bir degerlendirme ve telafi edici zam yontemi varsa, sireci bu bolimde
Ozetlemelisiniz.

Periyodik calisan degerlendirmeleri yapiyorsaniz ve bunun sonucunda zam veya terfi teklif ediyorsaniz,
bir calisanin ne zaman degerlendirilmeyi bekleyebilecegini ve bunun yiritilme ydntemini tanimlayin.
Varsa, sirketinizin genellikle ylizde kag¢ zam yaptigini soyleyin. Firmaniz bir basvuru silirecine gore
promosyon veriyorsa o siireci aciklayin.

Acik sozlli olun, boylece calisanlariniz hedefler belirleyebilir ve ulasabilir. Daha az yapilandiriimis bir
sisteme gore zam ve terfi vermeyi tercih ediyorsaniz, kafa karisikligi olmamasi icin aciklayabilirsiniz.

11. FAZLA MESAI POLITIKALARINI DAHiL EDIN

Calisanlar, sirketinizin yari zamanl ve tam zamanh istihdam tanimini okumaktan memnun
kalacaklardir. Calisanlarinizin zamaninin nasil izlenecegini veya kaydedilecegini aciklayin. Saatlik veya
maash ¢alisanlarinizin haftada kag saat ¢calismasini beklediginizi ve varsa bu saatlerin 6tesinde ¢alismak
icin ne kadar tazminat bekleyebileceklerini aciklayin.

Bazi sirketler sadece saat basina daha fazla 6deme yapar. Bazi sirketler bu saatleri Ucretli izinlerle
degistirir. Her bolge ve her sirketin farkli politikalari olacaktir.

12. SEYAHAT VE GERi ODEME KURALLARINI TANIMLAYIN

Sirketiniz herhangi bir seyahat gerektiriyorsa, diizenlemelerin nasil yapildigini ve ucak bileti, arag
kiralama, otel ve harcirah gibi 6demelerde haklarini ve kosullari agiklamak énemlidir. Calisaninizin bir
sirket kredi kartina erisimi olup olmadigini ve bununla ilgili kisitlamalari agiklayin.

Her sey icin dnceden 6deme yapmalarini ve geri 6deme makbuzlarini, stirece dahil olan bazi bilgi ve
belgeleri tam olarak teslim etmelerini bekliyorsaniz, 6ncesinde bunu anlamalarina yardimci olun. Bu
konularda siirecin nasil isledigi, paranin kendilerine geri édemesinin ne kadar siirebilecegi, geri
odemeye iliskin tim ayrinti ve aciklamalarin yapilmis olmasi, gelecekte yanhs anlasiimalari ve
olusabilecek karmasayi 6nlemeye yardimci olur.

13. SARF MALZEMELERI VE EKIPMAN TALEPLERI HAKKINDA YAZIN

Sirketinizin bilgisayar, ofis koltugu veya kalem gibi tim calisan ihtiyaglarini karsilayan bir satin alma
departmani olabilir. Sirketinizde bu tir taleplerin nasil yapilacagini veya politikanizin ¢alisanin satin
alma islemini kendisinin yapmasina ve daha sonra geri 6deme almasina izin verip vermedigini
acitklamak faydal olabilir.

14. SIRKET TATILLERINI LISTELEYIN

Bazi sirketler bir yillik tatiller listesi secer ve her ¢alisanin o glinlerde isten ¢ikmasina, izinli sayllmasina
olanak verir. Diger sirketler, ¢alisanlarin yilda belirli sayida dalgali tatil segmesine ve bunlari ¢alisanin
takdirine bagli olarak kullanmasina izin verir. insanlar tatillere farkh sekilde deger verdiginden, acik bir
politikaya sahip olmak yararhdir.

15. UCRETLI iZziN POLITIKALARINI DAHIL EDIN

isten uzak kalma siireleri izin, ticretli izin, tatil giinleri, hastalik giinleri, ebeveyn izni, dogum izni veya
kisisel calisma sliresi olarak kategorize edilebilir. Calisanlariniza buna ne dediginizi ve her g¢alisanin yillik
olarak kullanabilecegi sireyi nasil belirlediginizi bildirin.



Sirketiniz, calisanlarin galisilan saat sayisina gore Ucretli izin almalarina izin veriyorsa, bunun nasil
hesaplandigini ve takip edildigini agiklayin. Calisanlariniz bu bilgileri kontrol edebiliyorsa, bilgilere nasil
erisebileceklerini onlara bildirin.

Bazi sirketler, ne kadar calsirsaniz c¢alisin, belirli bir giin sayisi sunar. Bunu acikca ifade edin.
Calisanlariniza hastalik glinleri ya da tatil glinlerinin ayri ayri izinden sayilip, sayilmadigl ve hangi
kosullarda hastalik, tatil vs. ile ilgili izin kullanabilecegini agik¢a belirtin. Onlara kullanmak istedikleri
zamani nasll talep etmeleri gerektigini ve bu konuda zaman vb. herhangi bir kisitlama olup olmadigini
soyleyin.

16. CALISANIN BELGEYi OKUDUGUNA DAIR ONAY

CGalisaninizin belgenin tamamini okudugundan emin olmak istiyorsaniz, sonuna bir onay formu
ekleyebilirsiniz. Basil bir kopya imzalayabilir veya dijital imza ekleyebilirler. Bazi sirketler, calisandan
kisinin bilgiyi i¢sellestirdigini test etmek igin kisa bir sinava girmesini ister. Hangisini segerseniz segin,
sorumluluk istemek, sirket ¢alisaninizin el kitabini ciddiye aldiginizi gosterir. Calisan da buna uyum
saglamalidir.

En iyi calisan el kitabi, sirket hakkinda acik ve net bir sekilde gerceklere dayali bilgiler sunan kitaptir.
Sirketle ilgili her kiiglik ayrintiy1 eklemeniz gerekmese de ne kadar fazla bilgi verirseniz; calisan firmanizi
o kadar iyi taniyabilir, gorevleri- sorumluluklari- is tanimlariyla ilgili olarak o kadar fazla bilgiye sahip
olur ve kendilerini gliclendirip, donatabilir.

Uzun bilgi pasajlarini bélen kalin, italik, grafikler, fotograflar veya sanat eserleri gibi gorsel ipuglari,
hedef kitlenizin igerikle ilgilenmesine ve materyali daha iyi anlamasina yardimci olabilir. Yazim ve dil
bilgisi hatalar icin belgenizi dizelttiginizden emin olun. Karmasik bilgileri gdstermek icin miimkiin
oldugunca 6rnekler kullanin. Uygunsa, sirket kiltirinG agiklamaya yardimci olmak ve c¢alisanlarinizi
Ustlenmek Uzere olduklari is konusunda heyecanlandirmak icin mizah veya anekdotlar da
kullanabilirsiniz.



