-+

grow positive.

Amag:

Sozlesme ve
Bu program insan kaynaklarinin tiim stireglerinde hukuki belgelerin

YO N et me | | k olusturulmasini ve her bir dokimanin neden slirecte olmasi gerektigini
vakalar tGzerinden yorumlayarak insan kaynaklari is akis stireglerinin

H azlr | ama gelistirilmesi ve yonetilmesi icin hazirlanmis bir egitimdir.

ve Hukuki — *™

Is Sézlesmelerinin Hazirlanmasi ve Onemi
Belge |

e Tirk Is Hukuku'nda gecerli olan istihdam modelleri,
O | U gt urrma * istihdam modeline uygun sézlesme tipinin belirlenmesi,

e Belirli surreli is sozlesmeleri,
e Belirsiz siireli is sozlesmeleri,
e Kismi sireli is sozlesmeleri,

Serka N e Cagri lizerine calismaya dayali is sozlesmeleri,
.. . ¢ Rekabet Yasagi sozlesmeleri,
Ozdemir e Egitim Masraflari (cezai sarth) sézlesmeleri,

¢ Fesih yasagi (cezai sartli) sd6zlesmeleri,

¢ Standart is s6zlesmesinin hazirlanmasi,

e Ust diizey yoneticilerle yapilacak is sézlesmelerinin hazirlanmasi,

¢ Kilit personel ile yapilacak is s6zlesmelerinin hazirlanmasi,

e is sdzlesmelerinde mavi yaka / beyaz yaka personel icin diizenlemeler,

e is sozlesmelerinde gérev tanimi béliimiiniin hazirlanmasi,

e is sdzlesmelerinde sonradan degisiklik yapilmasi,

e is sdzlesmesi olmayan eski personel ile sonradan is sézlesmesi yapilmasi,

Personel Yonetmeliklerinin ve Talimatlarin Hazirlanmasi

* Personel yonetmeliklerinin hukuki niteligi: genel is kosullari,

¢ Personel yonetmeliklerinde zorunlu béliimler ve hikkiimler,

¢ Personel yonetmeliklerinde Uicret, licret gruplari ve sosyal yardimlar,
¢ Personel yonetmeliklerinde isyeri ¢calisma diizeni hikimleri,

¢ Personel yonetmeliklerinde ¢alisma ve dinlenme siireleri,

¢ Personel yonetmeliklerinde yillik Gicretli izin hikiimleri,

¢ Personel yonetmeliklerinde gérev tanimlari ve kariyer basamaklari,
¢ Personel yonetmeliklerinde performans kriterleri,

* Personel yonetmeliklerinde performans degerlendirme sistemi,

¢ Personel yonetmeliklerinde disiplin ve fesih hikimleri,

¢ Personel yonetmeliklerinde disiplin cezalari ve bu cezalari gerektiren
fiillerin belirlenmesi,

e Disiplin cezalarinin is Kanunu’ndaki is giivencesi sistemine uyumlu hale
getirilmesi,

¢ Personel yonetmeliklerinde is sagligi ve glivenligi hiikiimleri,

¢ Personel yonetmeliklerinin isciler icin baglayici hale getirilmesi,

¢ Personel yonetmeligi olmayan isyerlerinde sonradan hazirlanan
yonetmeliklerin eski isciler icin baglayici hale getirilmesi,

¢ Personel yonetmeliklerinde degisiklik yapilmasi,
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Asil isveren ve Alt isveren Yénetimi

Sozlesme ve
.. . ¢ Asil isveren - alt isveren (taseronluk) iliskisi,
YO N et me | | k ¢ Hukuki anlamda gecerli bir taseronluk iliskisinin kurulmasi igin aranan

sartlar,
H azlr | ama . TaseroTIu"k iliskisini kuran hizmet alim s6zlesmelerinde zorunlu (olmazsa
olmaz) hiikimler,
. » Taseron firmalarla yapilan sdzlesmelerde taseron iscilerle ilgili olmasi
ve Hukuki

gerekli hikimler,
¢ Taseron firmalarla yapilan sozlesmelerde sorumluluk hikimleri ve

Be | g e sorumluluklarin dagitilmasi,
O | u §t u r m a Hukuki Siireglerin Belgelenmesi ve Personel Yonetimi

¢ Oryantasyon siirecinin belgelendirilmesi,
¢ Deneme siiresi degerlendirme formunun hazirlanmasi,

Serka N o !Deneme siresi sonunda diizenlenmesi gerekli olan diger belgeler,

.. . e Isveren talimatlarinin hazirlanmasi,

Ozdemir o Tek tarafli isveren talimati ile yapilabilecek islemler,
* isci onayi gerektiren isveren talimatlarinin hazirlanmasi ve iscilerden onay
alinmasi,
e isyeri duyurularinin hazirlanmasi, yapilmasi ve isciler agisindan baglayicilik
kazanmasi,

¢ Calisma kosullarinda degisiklik belgelerinin hazirlanmasi,

¢ Calisma kosullarinda yapilacak degisikliklerin isciler agisindan baglayicilik
kazanmasi,

¢ Yillik izinle ilgili hazirlanmasi gerekli belgeler,

o Yillik izin defteri ve yillik izin talep dilekgeleri,

¢ Mazeret izni taleplerinin ve sonrasi siirecin belgelendirilmesi,

¢ Glinlik ve saatlik izinlerin belgelendirilmesi,

e Telafi galismasi halinde hazirlanmasi gerekli belgeler,

» Denklestirme esasina gore ¢alismada hazirlanmasi gerekli belgeler,

e Ucret hesap pusulasinin hazirlanmasi ve isgilere teslimi,

e Ucret bordrolari ve iscilere imzalatiimasi,

* Personelden talep edilmesi gerekli olan iSG belgeleri,

* iSG bilgilendirme formlarinin hazirlanmasi,

e is saghgi ve giivenligi ile ilgili diizenlenmesi gerekli olan diger belgeler,

e isyerinde tutanak tutma esaslari,

* iscilerin uyari ve fesih gerektiren davranislarinin tutanak altina alinmasi,
e Tutanaklarin delil olma islevi kazanmasi,

¢ Teslim ve zimmet tutanaklari,

e iscilerden uyari ve fesih gerektiren davranislari icin savunma alinmasi,

¢ Savunma talep yazilarinin hazirlanmasi ve isciye teblig edilmesi,

e isci fesih bildirimlerinin hazirlanmasi ve isciye teblig edilmesi,

» Gegerli fesih ve hakli fesih bildirimlerinde olmasi gerekli olan unsurlar,

e ihbar siiresinin kullandiriimasi halinde diizenlenmesi gerekli olan belgeler,
* isyerinde teblig / noterden teblig yapilacak haller,

* isyerinde tebligi kabul etmeyen iscilerle ilgili yapilacak islemler,

e imzadan imtina tutanaklari,

Workitive Turkiye
Kavakli Mh. Muhammed Cinnah Sk. No: 6 D: 9 Beylikdiizii istanbul | 0 212 909 11 90
twitter.com/workitive | instagram.com/workitive



¢ Fesihte son care uygulamasina iliskin belgelerin hazirlanmasi,

SOZ|e§me Ve e ibranamelerin hazirlanmasi,
.. . « ikale belgelerinin hazirlanmasi,
YO n et m e | | k o 'C_al.|§ma belgelerinin.h.anrIanmaS|,
¢ |lisik kesme belgelerinin hazirlanmasi.
Hazirlama
ve Hukuki
Belge

Olusturma

Serkan
Ozdemir
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