EK-13 : STANDARTLAŞTIRMA EKİBİNE GÖNDERİLECEK E-POSTA ÖRNEĞİ
Kimden	: Proje Yöneticisi
Kime		: Standartlaştırma Ekibi
Bilgi		: Üst Yönetim Ekibi, İK Ekibi
Konu		: İş analiz standartlaştırma çalışmalarının yapılması

Firmamızın Değerli (Üst Düzey) Yöneticileri

Bildiğiniz üzere firmamızda iş analiz çalışmalarına devam etmekteyiz. Bu çalışmaların en önemli kısımlarından biri,  “Standartlaştırma” aşamasıdır. Bu aşamada ilk önce üst yönetim ile,  iş analiz formlarındaki  yaklaşık ....... pozisyon için, “Birim”, “Bölüm”, “Görev  Ünvanı” ve “Bağlı Olduğu Pozisyon” isimlerinin, tahmini .... saatlik bir toplantı ile standartlaştırılması hedeflenmektedir.

Ardından firmamızın siz değerli  (üst düzey) yöneticileri ile, tahmini bir gün sürecek bir toplantı ile, yaklaşık ......  pozisyonun aşağıdaki bilgi alanları standartlaştırılacaktır:
1- Pozisyon Bilgileri (Kendisine bağlı pozisyonlar, iç ilişkiler, dış ilişkiler) 
2- Çalışma Ortamı (Çalışma koşulları, makina / donanım, alet / araç / gereç, elektronik aygıt / sistem, prosedür/talimatlar, özel form / belgeler) 
3- Eğitim Bilgileri (Eğitim düzeyi, ilgili bölümler, özel mesleki eğitim, sertifika / ehliyet)
4- Deneyim Bilgileri (İş deneyimi (alan), İş deneyimi (ünvan), İş başı eğitim süresi, fiziksel özellikler)
5- Temel Yetkinlikler (Yabancı dil(ler), düzey(ler)i, bilgisayar bilgisi, özel bilgi / tecrübe alanları)
6- Çalışma Koşulları (Vardiyalı çalışma, seyahat edebilme, engelli çalışma)
7- Kişisel Özellikler (Cinsiyet, yaş aralığı, askerlik durumu)
Toplantıda dile getirilen öneri sayısı ve yapılan tartışmalara göre belirtilen süre kısalabilir veya ikinci güne de uzayabilir.
Söz konusu toplantı, firmamızın personel organizasyonu ve işe alım politikasının belirlenmesi sonucunu ortaya çıkaracağı için bu toplantıya katılımınız çok önemlidir.
Söz konusu standardizasyon çalışmasının ........................... günü saat 09:00-18:00 saatleri arasında .....................’de yapılması planlanmaktadır. (Toplantının yüz yüze olması daha verimli olmasını sağlayacak ise de, o gün toplantıya gelemeyecekler için on-line katılım da mümkün olabilecektir.)
[bookmark: _GoBack]Toplantıya halihazırda var olan bir nedenle (tatil planı, düğün vb.) katılamayacağının  ............ tarihine kadar bildirilmesi halinde toplantı tarihi bir hafta ileriye / geriye çekilebilir. Toplantıya bir şekilde katılamamanız durumunda firma politikasını belirleme hakkınızdan vazgeçtiğiniz anlamına geleceğinden, yerinize sizi temsilen bir yöneticinin toplantıya katılımı için İK bölümüne bilgi vermeniz önerilir. Göstereceğiniz ilgi için şimdiden teşekkür eder, iyi çalışmalar dilerim. Saygılarımla,
Proje yöneticisinin adı soyadı 
Ünvanı
