DERS BiLGi FORMU

DERSIN ADI ISLETME YONETIMI - II

BOLUM TUM BOLUMLER iGiN ORTAK
PROGRAM TUM PROGRAMLAR iCIN ORTAK
DONEMI IV

DERSIN DILI Tirkge

DERS KATEGORISi

Zorunlu Ders

Meslek Dersi Sec¢meli Ders

X
ON SARTLAR
Haftallk |  Okul B'rggfg’s'i(()grr;zme
SURE VE DAGILIMI pers | EGUMI 1 ¢y, Arastirma, Is | TOPA™
Saati Suresi A
Yeri Egitimi)
3 42 78 120
AKTS Kredisi
. Ders Kredisi (1kredi=25-30 saat)
KREDI (1modiil=1 kredi)
5
DERSIN AMACI Isletme ydnetimi, Uretim, pazarlama ve mali igler ile ilgili

bilgi ve beceriler kazandirmak.

OGRENME CIKTILARI
VE YETERLIKLER

1. Yonetim iglevlerini yerine getirmek
2. insan kaynaklarini ydnetmek

3. Uretim sirecini yonetmek

4. Pazarlama faaliyetlerini ydnetmek
5. isletmenin mali yapisini yénetmek

DERSIN iCERIGI VE
DAGILIMI
(MODULLER VE
HAFTALARA GORE
DAGILIMI)

Hafta Modiiller/igerik/Konular
1 Planlama Yapmak
Orgitleme Yapmak
5 Orglitleme Yapmak
Yoéneltmek
Yoneltmek
3 Koordinasyon Saglamak
Denetim Yapmak
!g Analizi Yapilmasini Saglamak
4 Insan Kaynaklarini Planlamak
Isgéren Adayi Bulmak
Isgoreni Segmek
5 Ise Alistirma(Oryantasyon) Egitimi Vermek
Isg6ren Performansini Degerleme
!§géren Performansini Degerleme
6 Isg6renin Egitiimesini Saglamak
Kariyer Planlamasi Yapmak
7 is Degerleme
Ucretlendirmek
Uretimi Planlamak )
8 Uretimin Gergeklesebilmesi icin Orgltleme
Yapmak
9 Uretimin Gergeklesebilmesi igin Orgiitleme




Yapmak
Kapasite ve Stok Planlamasi

10

Ijedef Pazari Belirlemek
Urln Gelistirme

11

Fiyatlandirma Politikalarini Belirlemek
Tutundurma Politikalarini Belirlemek

12

Tutundurma Politikalarini Belirlemek
Dagitim Politikalarini Belirlemek
Musteri lligkilerini Yonetmek

13

Gelir ve Gider Hesaplarini Ydonetmek
Borg ve Alacaklari Yénetmek
Varliklari Yonetmek

14

Varliklari Yonetmek
Kaynaklari Yénetmek

EGITIM-OGRETIM
ORTAMI VE DONANIM

Ortam Donanim is Yeri

OLGME VE
DEGERLENDIRME

Not/aciklama/dneri:

Yéntem Uygulanan yontem Yuzde (%)

Ara Sinavlar

Odevler

Projeler

Donem Odevi

Laboratuvar

Diger

Donem Sonu Sinavi

KAYNAKLAR

iS BIRLiIGI YAPILACAK
KURUM/KURULUSLAR




MODUL BiLGi FORMU

MODUL : YONETIM iSLEVLERI

MODULUN KODU

BOLUM : ORTAK

PROGRAM : ORTAK

DERS : ISLETME YONETIMI-1I

SURE : 30/9

KREDI : 1 (1 modul (30 saat) = 1 AKTS kredisidir.)

ON KOSUL

(")GRETiIV_I Y(")N'!'EM

VE TEKNIKLERI : Anlatim, problem ¢6zme, soru-cevap, grup calismasi,

arastirma, bireysel 6gretim yontem ve teknikleri uygulanabilir.
EGITIM-OGRETIM _
ORTAMI . Ofis —sInif vb. Internet, bilgisayar

MODULUN AMACI : Bu modiilii basari ile tamamlayan ogrenci; ofis ortaminda
Internet, bilgisayar, plan, talimat, standart o6rnekleri, denetim formlari, is-islem
standartlari vb. kullanarak yonetimin islevlerini yerine getirebilecektir.

OGRENME HEDEFLERI : Ogrenci;

1. Planlama yapabilecektir.

2. Orglitleme yapabilecektir

3. Yoneltme isini gerceklestirebilecektir.
4. Koordinasyon saglayabilecektir.

5. Denetim yapabilecektir.

ICERIK

A. PLANLAMA KAVRAMI

JIsletme yénetimi ile ilgili temel kavramlar
. Plan tarleri

. Planlamanin 6nemi

. Planlama asamalari

Tahminleme teknikleri

. Planlamanin o6zellikleri

. Planlamanin yararlari

. Planlamanin sakincalari

©ONOUTAWN =

B. ORGUTLEME

1.Temel kavramlar
1.1 Orgiit ve goérev
1.2 Yetki ve yetki devri
1.3 Gug ve Sorumluluk
1.4 Gorev

2. Orgitleme ilkeleri

3. Orgitleme asamalari

4. Bélimlere ayirma



5. informal 6rgiit yapisi
5.1 Liderlik
5.2 Isletme igi gruplar

C. YONELTME/YURUTME
1. Talimat kavrami talimatin tasimasi gereken 6zellikler
2. Motivasyon
2.1 Motivasyon teorileri
2.2 Motivasyon araglari
3. Liderlik
a. Liderlik tirleri
1.1.1 Otokratik liderlik
1.1.2 Demokratik liderlik
1.1.3 Katilimci liderlik
b. Liderlik teorileri/kuramlari
3.2.1 Durumsalhk
3.2.2 Davranigsal kuramlar
3.2.3 Ogzellikler kuramlari
4. letisim yontemleri

D. KOORDINASYON (ESGUDUMLEME)
1. Isletme fonksiyonlari

1.1 Uretim, muhasebe, finansman, insan kaynaklari
2. ls-siirec akis semalari
3. s yeri ofis ve (iretim diizeni
4. Orglt ici birimler arasi iligkiler
5. Sdureg¢ yonetimi
6. Arac gerec kullanimi
7. Zamanlama
8. lletisim
9. Uyumlulastirma
10. Standartlar (is, arag gereg, sureg)

E. DENETIM
1. Islem standartlari
2. Denetim standartlarn
3. Denetim araglari
4. Denetim tirleri
4.1 Faaliyet dncesi
4.2 Faaliyet sirasinda
4.3 Faaliyet sonrasinda
idari denetimler
5.1 Giris ¢ikislar, molalar
Duzeltici 6nlemler
Denetim raporu
Standart raporlar
Yazilim programlari

o
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OLCME VE DEGERLENDIRME

A. OLGME

Ogrencinin yeterligi kazanip kazanmadigi, agsagidaki bilgi ve basarim (performans)
Olcltlerine gore dlgllecektir:
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11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.

21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

29.

0.

Planlama ihtiyacini belirlemede atilacak adimlari dogru olarak agiklar.
isletmenin misyonuna uygun olarak uygulanabilir amag ve hedefleri agiklar.
Planlama icin gerekli finansal, insan kaynagi vs. gereksinimleri dogru olarak
siniflandirir.
Mevcut olanaklari ortaya koyarak olasi segenekleri belirler, birleriyle karsilastirir
her bir secenegin olumlu ve olumsuz ydnlerini belirleyerek amaca uygun planlama
yapar.
Orglt yapisina uygun yonetim tarzlarini siralar ve en uygun ydnetim tarzina karar
verir.
Orgiitiin amacina uygun hiyerarsik yapiyi érgiit semasi lizerinde gdsterir.
Orglitu islevsel bolimlere ayirir ve bunu cizelge lizerinde gdsterir.
isgérenlerin yetki ve sorumluluklari ile isbdlimiini detayl olarak listeler.
islerin yerine getirilmesi igin uygun talimatlari hazirlar.
Hazirladigi talimatlari siniftakilere/isyerindekilere incelettirip anlasilip
anlasiimadigini kontrol eder.
Talimatlara gére gerekli ortam ve ekipmanlari hazirlatmanin adimlarinin agiklar.
Talimatlari takip etme yollarini aciklar.
Talimatin yerine getirilmesini saglayacak motivasyon araglarini kullanmak
Sonuglara goére verimligi artirici yontemi belirlemenin yollarini agiklar.
Birimleri ve yaptiklari igleri tanimlar.
is-slirec akis semalarini uygun sekilde yorumlar.
Birimlerden gelen bilgileri (raporlar, glinlik evraklar, toplantilar vb.) toplar ve
dizenler.
Birbirini etkileme dizeyi yogun olan birimler arasindaki iletisimi kontrol eder.
Birim igi ve birimler arasi toplantilarin yapilmasini ve sonuglarinin izlenmesini
saglamada yapilacak iglemleri siralar.
Yapilan islere uygun arag ve gereclerinin uyumlulugu i¢in gerekli olan kosullari
aciklar.
is ve isletme uyumlulastirmasini saglamada atilacak adimlari agiklar.
Kisilerarasi koordinasyonu saglamanin yollarini agiklar.
Orgutte koordinasyonu aksatan iligkiler belirler ve dizeltici 6nlemleri alir.
is standartlarini belirler
Belirlenmis denetim standartlarini kullanir.
Gergeklesen igslemleri denetim ilkeleri dogrultusunda denetler
Standartlar ile gergeklesenleri kargilastirir ve sonucu raporlastirir
Standartlar ile gergeklesenler arasinda bir fark var ise dizeltici 6nlemleri
belirler.
idari denetimleri yapar ve denetim raporu hazirlar.

B. BILGI KANITLARI VE DEGERLENDIRMESI

icerikte verilen bilgiler, bilgiye yonelik dlgme araglari (goktan segmeli, kisa cevapli ve
yapilandiriimis sorulardan olusan yazili sinavlar) ile 6lgltlecektir. Degerlendirmenin
%40’ in1 bu sinavlar olusturur.

C. BASARIM KANITLARI VE DEGERLENDIRMESI

Basarim dlgutleri; uygulamaya yonelik dlgme araglari (proje 6devleri ve kontrol listesi)
kullanilarak d&lgulecektir. Degerlendirme, o6lgcme aracina (proje O6devi, vs) gore
yapilacaktir. Ogrencinin basgarili olabilmesi igin kontrol listesindeki tim degerlendirme
kriterlerini basarmasi gerekmektedir. Degerlendirmenin %60’in1 bu sinav olusturur.

ACIKLAMALAR



ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI ORTAK IS isletmeyi yénetmek
ISLEM NU. 1 ISLEMIN ADI Planlama yapmak
YETERLIK Yoénetim islevlerini yerine getirmek

ORTAM (Ara¢ Gereg, Ekipman ve
Kosullar)

Ofis —sinif vb. Internet, bilgisayar, projeksiyon, érnek planlar

[SLEMIN STANDARDI

isletme yapisina ve prosediirlerine uygun planlama yapmak

ISLEM BASAMAKLARI BILGI BECERI TUTUM
1. Planlama ihtiyacini belirlemek B. PLANLAMA KAVRAMI 1. Planlamak 1. Analitik
2. Isletmenin misyonuna uygun 1.Isletme yonetimi ile ilgili temel kavramlar 2. Tahminlemek dusinmek
olarak amag ve hedefleri 2. Plan tarleri 3. Zamani etkin 2. Objektif olmak
belirlemek 3. Planlamanin énemi kullanmak 3. Sistematik
3. Planlama igin gerekli finansal, 4. Planlama asamalari 4, Analiz yapmak olmak
insan kaynagi vs. gereksinimleri 5. Tahminleme teknikleri 5. Gorev odakh 4. lleri gérugli
belirlemek 6. Planlamanin dzellikleri calismak olmak
4. Mevcut olanaklari ortaya 7. Planlamanin yararlari
koymak 8. Planlamanin sakincalari
5. Secenekleri belirlemek ve
kiyaslamak
6. Tahminlemeleri yapmak
7. Planlama zamanini belirlemek
8. Amaca uygun planlari
hazirlamak
9. Plani denetlemek ve duzeltici

onlemleri almak

SURE : Meslek elemaninin iglemi yaptigi siire: 1 saat

Ogrenme siiresi

. 2 ders saati

NOT: Bu sayfada verilen konularin 6grenci tarafindan anlagildigini test eden uygulama faaliyetleri olugturmaya dikkat ediniz.




ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI ORTAK IS isletmeyi yonetmek
I[SLEM NU. 5 ISLEMIN ADI Orgiitleme yapmak
YETERLIK Yonetim iglevlerini yerine getirmek

ORTAM (Ara¢ Gereg, Ekipman
ve Kosullar)

Ornek érgiit semalar, sinif/ofis vb. internet, bilgisayar, projeksiyon

[SLEMIN STANDARDI

isletme yapisina ve prosediirlerine uygun érgitlenme yapmak

ISLEM BASAMAKLARI BILGI BECERI TUTUM
1. Orglit yapisina uygun B. ORGUTLEME Btlini gormek 1. Analitik disinmek
yonetim bigimini segcmek 1.Temel kavramlar lliski kurmak 2. Sistematik olmak

2. Hiyerarsik yapiyi belirlemek
3. Bolumlere ayirmak

4.. Yetki ve sorumluluklar
belirlemek.

5. Orgitteki isbolimuni
belirlemek

6. Orglit semasini gizmek

1.1 Orgit ve gérev
1.2 Yetki ve yetki devri
1.3 Gig¢ ve Sorumluluk
1.4 Gorev
2. Orgutleme ilkeleri
3. Orgiitleme asamalari
4. Bolumlere ayirma
5. informal érgiit yapisi
5.1 Liderlik
5.2 isletme igi gruplar

Benzerlikleri fark etmek
Farkhliklar gérmek
Karsilastirma yapmak

. informal yapinin farkinda
olmak ve gerektiginde dnlem
almak

7. informal yapiy1 ydnetmek

ogkrwnE

SURE : Meslek elemaninin iglemi yaptigi siire: 60 dakika

Ogrenme siiresi : 3 ders saati

NOT: Bu sayfada verilen konularin 6grenci tarafindan anlasildigini test eden uygulama faaliyetleri olusturmaya dikkat ediniz.




ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI ORTAK IS isletmeyi yonetmek
ISLEM NU. 3 ISLEMIN ADI Yéneltmek
YETERLIK Yoénetim iglevlerini yerine getirmek
ORTAM (Arag Gereg, Ekipman Ofis —sinif vb. Internet, bilgisayar, projeksiyon, talimat érnekleri
ve Kosullar)
ISLEMIN STANDARDI isletme yapisina ve prosediirlerine uygun yéneltmek
ISLEM BASAMAKLARI BILGI BECERI TUTUM
1. Islerin yerine getirilmesiigin | C. YONELTME/YURUTME Motive etmek 1. ikna edici olmak

talimat vermek

2. Talimatin anlaslilip
anlagiimadigini kontrol etmek
3. Talimatlara gore gerekli
ortam ve ekipmanlari
hazirlatmak

4. Talimatlar takip etmek

5. Talimatin yerine getiriimesini
saglayacak motivasyon
araglarini kullanmak

6. Sonuglara goére verimligi
artirici yontemi belirlemek

1. Talimat kavrami talimatin tagsimasi
gereken Ozellikler
2. Motivasyon
2.1 Motivasyon teorileri
2.2 Motivasyon araglari
3. Liderlik
3.1. Liderlik turleri
3.1.1 Otokratik liderlik
3.1.2 Demokratik liderlik
3.1.3 Katimci liderlik
3.2. Liderlik teorileri/lkuramlari
3.2.1 Durumsallik
3.2.2 Davranigsal kuramlar
3.2.3 Ogzellikler kuramlari
4. lletisim yéntemleri

ardPRE

Liderlik yapmak

Etkili iletisim kurmak

Talimat vermek
Gozlem yapmak

2. Saygih olmak

SURE : Meslek elemaninin iglemi yaptigi siire: 60 dakika

Ogrenme siiresi : 2 ders saati

NOT: Bu sayfada verilen konularin 6grenci tarafindan anlasildigini test eden uygulama faaliyetleri olusturmaya dikkat ediniz.




ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI ORTAK IS isletmeyi yonetmek
ISLEM NU. 4 ISLEMIN ADI Koordinasyon saglamak
YETERLIK Yonetim iglevlerini yerine getirmek

ORTAM (Ara¢ Gereg, Ekipman
ve Kosullar)

Ofis —sinif vb.internet, bilgisayar, projeksiyon, standart érnekleri

[SLEMIN STANDARDI

isletme standartlarina uygun koordinasyon saglamak

ISLEM BASAMAKLARI

BILGI

BECERI

TUTUM

1. Birimleri ve yaptiklari igleri
tanimlamak

2. is-siire¢ akis semalarini
yorumlamak

2. Her bir birimin diger birimleri
etkileme duzeyini belirlemek
3. Birimlerden gelen bilgileri
(raporlar, gunluk evraklar,
toplantilar vb.) toplamak ve
dizenlemek

4. Birbirini etkileme duzeyi
yogun olan birimler arasindaki
iletisimi kontrol etmek

5. Birim i¢i ve birimler arasi
toplantilarin yapiimasini ve
sonuglarinin izlenmesini
saglamak

6. Baska bir surecin ¢iktisinin
girdi olarak kullanildigi

D. KOORDINASYON (ESGUDUMLEME)
1. isletme fonksiyonlari
1.1 Uretim, muhasebe, finansman,
insan kaynaklari
2. ls-slrec akis semalari
3. s yeri ofis ve Uretim diizeni
4. Orgt igi birimler arasi iligkiler
5. Sireg yonetimi
6. Arag gereg kullanimi
7. Zamanlama
8. lletisim
9. Uyumlulastirma
10. Standartlar (is, arag gereg, sureg)

1.Zamani etkin kullanmak
2.1leriyi gérmek
3.Sorunlari analiz etmek
4.Butind gérmek

5.Arag gereci etkin
kullanmak

1. Dikkatli olmak
2. Analitik dusinmek




sureclerdeki etkileri izlemek,
geri bildirimler yoluyla kontrol
etmek

7. Aracg gereg
uyumlulagtiriimasini saglamak
8. is uyumlulastirmasini
saglamak

9. is ve isletme
uyumlulagtirimasinin saglamak
10 Kisilerarasi koordinasyonu
saglamak

11. Orglitte koordinasyonu
aksatan iligkilerin belirlenmesi
ve duzeltici 6nlemleri almak

SURE : Meslek elemaninin islemi yaptigi siire: 30 dakika

Ogrenme siiresi : 1 ders saati

NOT: Bu sayfada verilen konularin 6grenci tarafindan anlagildigini test eden uygulama faaliyetleri olusturmaya dikkat ediniz.
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ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI ORTAK IS isletmeyi yénetmek
ISLEM NU. 5 ISLEMIN ADI Denetim yapmak
YETERLIK Yénetim islevlerini yerine getirmek

ORTAM (Ara¢ Gereg, Ekipman ve
Kosullar)

Denetim formlari, is-islem standartlari, bilgisayar programlari ,sinif/ofis vb. internet, bilgisayar,

projeksiyon

[SLEMIN STANDARDI

isletme yapisina ve prosediirlerine uygun denetim yapmak

ISLEM BASAMAKLARI

BILGI

BECERI

TUTUM

2. Standartlari belirlemek

3. Belirlenmis denetim
standartlarini kullanmak

4. Gergeklesen igslemleri
denetlemek

5. Standartlar ile gerceklesenleri
karsilastirmak

6. Standartlar ile gergeklesenler

arasinda bir fark var ise dizeltici
onlemleri belirlemek

7. idari denetimleri yapmak

8. Duzeltici dnlemleri uygulamak
9. Denetim raporu olusturmak
10.  Islemleri belli araliklarla

tekrarlamak

E. DENETIM
1. islem standartlari
2. Denetim standartlar
3. Denetim araclari
4. Denetim turleri
4.1 Faaliyet dncesi
4.2 Faaliyet sirasinda
4.3 Faaliyet sonrasinda
idari denetimler
5.1 Giris ¢ikislar, molalar
Duzeltici 6nlemler
Denetim raporu
Standart raporlar
Yazilim programlari

o
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1. Standartlari yorumlamak
2.Kargilastirma yapmak
3.Karar vermek

4. Etkili iletisim kurmak
5.insan iligkilerini analiz etmek
6. Etkin dinlemek

7.Soru sormak

8.Sorunu algilamak

9. Rapor hazirlamak

1. Goézlemci olmak
2. Sorgulayici olmak
3. Duzenli olmak

4. Sakin/sogukkanli
olmak

5. Gller yuzli olmak

SURE : Meslek elemaninin islemi yaptigi siire: 30 dakika

Ogrenme siiresi

: 1 ders saati

NOT: Bu sayfada verilen konularin 6grenci tarafindan anlagildigini test eden uygulama faaliyetleri olugturmaya dikkat ediniz.
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MODUL
MODULUN KODU
BOLUM
PROGRAM
DERS

SURE

KREDI

ON KOSUL

OGRETIM YONTEM
VE TEKNIKLERI

EGITIM-OGRETIM
ORTAMI

MODULUN AMACI

MODUL BiLGi FORMU
: INSAN KAYNAKLARI YONETiMi

: ORTAK

: ORTAK

- ISLETME YONETIMI - 11

: 30/13

: 1 (1 modul (30 saat) = 1 AKTS kredisidir.)

. Ogretim yéntem ve teknikleri olarak; anlatim, problem ¢cdzme,
soru-cevap, grup calismasi, arastirma ve bireysel 06gretim
yontem ve teknikleri uygulanabilir.

. Ofis —sInif b. internet, bilgisayar

: Bu modili basari ile tamamlayan ddrenci; ofis ortaminda internet,

bilgisayar, is tanimi formlari, ilgili meslek yeterlikleri ve standartlari, paket programlar, yazili
basin araclari (6rnek gazete, dergi ilanlari), mevzuat yayinlari (6rnek yonetmelikler, kanunlari
vb), is tanmimi formlari, is gerekleri formlari, aday basvuru formu ve 6zgec¢cmis oOrnekleri,
sinav, mulakat ve soru formlari, performans degerleme formlari; ise goére belirlenmis
performans standart ve formlari; kurum ici/disi kariyer el kitapgiklari; is degerleme formlari, is
degerleme paket programlarini kullanarak, ilgili mevzuata (sosyal guvenlik yasasi vb.) uygun
bicimde insan kaynaklarini ydnetebilecektir.

OGRENME HEDEFLERI

. Ogrenci;

1.is analizi yapiimasini saglayabilecektir.

2.insan kaynaklarini planlayabilecektir.

3.isgdren adayi bulabilecektir.

4.isgdreni segebilecektir.

5.ise alistirma (oryantasyon) egitimi verebilecektir.

6.1sgérenin performansini degerleyebilecektir.

7.Isgorenin egitim gereksinimini tespit edip egitimin gerceklesmesini
saglayabilecektir.

8. Kariyer planlamasi yapabilecektir.

9.is degerleme yapabilecektir.

10.
ICERIK

A. IS ANALIZI

Ucretlendirme yapabilecektir.

1. !§ analizi ile ilgili temel kavramlar
2. lIs tanimi ve is gerekleri formlari nedir?
3. Hangi amaglarla kullanilir?
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4. s analizi nigin gereklidir?
5. Meslek yeterlikleri ve standartlari ile ilgili genel bilgi

INSAN KAYNAKLARI PLANLAMASI
. Orgiit Yapisi
. Orgit stratejileri (Kiicllme, biyiime, denge stratejileri)
. Insan kaynaklarini planlama kavrami

3.1 insan kaynaklari planlamasinin énemi

3.2 insan kaynaklari planlamasinin yararlari
4. Insan kaynagini tahminleme teknikleri

wN P

C. ISGOREN BULMA
1. Icerden ve disaridan aday bulma ydntemleri
1.1 Duyuru panosu
1.2 Kitle iletisim araclari
1.3 insan kaynaklari yayinlari
1.4 Bireysel basvurular
1.5 isgi bulmaya yénelik kurumlar
2. Sosyal Glvenlik Mevzuati
3. Engelliisciler
4. Aday bagvuru formu igerikleri

D. ISGOREN SECME

1.lsgéren segme ydntemleri
1.1 Isi yaptirma
1.2 Yazili ve/veya s6zll sinav
1.3 Mulakat
1.4 isgéren segmede kullanilan paket programlar
1.5 Psikoteknik testler

2. Adaylari degerlendirme

E. ORYANTASYON EGITIMI
1. Oryantasyon egitimi kavrami ve gerekliligi
2. Orgut klttrd
a. Orgit igi insan iligkileri
b. Orglt yapisi ve semasi
3. Orgit iklimi
4. s ve gérev tanimlari
5. Oryantasyon dosyasi hazirlama ve igindekiler

F. ISGOREN DEGERLEME

1. Performans kriterleri

2. Performans 6lgme yontemleri

3. Performans Olgiim Sonuglarini Degerlendirme

4. Performans degerleme siirecinde yapilan hatalar ve dikkat edilecekler.

G. EGITIM YONTEMLERI

1. Egitim gereksinimlerinin belirlenmesi

1.1 isgéren geri bildirimleri

1.2 s ve is ortamindaki yenilikler
Egitim gereksinimlerine uygun yontemler
Egitim slreci, 6ncesinde ve sirasinda/sonrasinda yapilan hatalar ve dikkat edilecekler
Egitim programi hazirlama

Pwn
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5. Olgme degerlendirme

H.KARIYER PLANLAMASI

1. Kariyer basamaklari

2. Bireysel kariyer planlamasi
3. Orgltsel kariyer planlamasi
4. Motivasyon

|.iIS DEGERLEME
1. is degerleme yéntemleri
2. Is degerleme araglari
1.1 Formlar
1.2 Paket programlar
3. Is derecelendirme

J. QCRETLENDIRME
1. Ucretlendirme ile ilgili temel kavramlar
2. Ucret politikasi

2.1

Piyasa/diger firma Ucretlendirme politikalari

3. Ucretlendirmede yasal mevzuat
4. Sosyal haklar

5. Sosyal etkinlikler
5.Ucretlendirme yéntemleri

OLCME VE DEGERLENDIRME

A. OLGME

Ogrencinin yeterligi kazanip kazanmadigi, asagidaki bilgi ve basarim (performans)
Olcltlerine gore Olgulecektir:

1.

2.

ook w

13

14.
15.
16.

is analizi yapacak uzman / danigmanlik firmasini bulunmasinda izlenecek yollari
aciklar.

Uzmanin / Danigman firmanin isyeriyle ilgili ulagsmak istedigi bilgilerin saglanmasina
yardimci olur.

Is analizi raporlarini bilimsel ilkeler dogrultusunda degerlendirir.

Is analizi sonuglarini inceleyerek inceleme sonuglarini uygun sekilde raporlagtirir.

is analizi sonuglari ile igyerinin ihtiyaglar karsilagtirarak vardigi sonuglari raporlastirir.
isletmenin ihtiyacina gére érgiit yapilanmasi ve ihtiya¢c duyulan personel sayisini
belirlemede izlenecek stratejileri agiklar.

is tanimlarini ve is gereklerini gézden gegirerek bulgularini raporlagtirir.

ilgili mevzuati inceleyerek bulgularini raporlagtirir.

Acik olan iste calisacak adayi bulma yollarini agiklar.

. Aday bulma yontemini segmede uyacagi olgutleri gerekceleri ile birlikte siralar.
. Aday bulma yontemini uygulamada izleyecegi stratejileri agiklar.
. Aday basvuru formlarinin 6n degerlendirmesini yapar ve isgéren segme yontemini

belirler.

. On degerlendirmeyi gegenlerden segme yontemlerini kullanarak ihtiyag duyulan

personeli segmek

Isgdreni isletmeye alistirmak amaciyla yapilabilecekleri agiklar.

isgoren igin oryantasyon dosyasi hazirlar.

Degerlendirilecek isgdrenlerin performansina ait standartlari belirlemek ya da
belirlenmis standartlari gézden gegirerek
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17.

18.
19.
20.
21.

22.

23.
24,
25.
26.
27.

28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.

36.

B.

isgdren performansini élgmede izlenecek ydntemin belirlenmesinde izlenecek
adimlariagiklar.

Performans 6lgiim zaman araliklarini gizelge Uzerinde gdsterir.

Performans 6lgiim sonugclarini dederlendirerek sonuglari raporlastirir.

Performans degerleme sonugclarini isgdrene bildirir.

Performans degerleme sonugclarinin nerelerde kullanabilecegini yazili/s6zIi olarak
aciklar.

isgorenlerin egitim gereksinimlerini belirleme ve buna uygun egitim programlarini
olusturmada izlenecek stratejileri ve egitim yontemlerini aciklar.

Egitim ortam, arag ve gereklerini/ekipmanlarini hazirlar.

Egitim programini gergeklestirme ve degerlendirmede uyulacak ilkeleri aciklar.
isletmede uygulanacak kariyer basmaklarini belirlemede uyulacak ilkeleri listeler.
Kariyer basamaklarina hazirlanacak kisilerin belirlenmesinde uyulacak ilkleri listeler.
Belirlenen kisilerin bu basamaklara ulastirilabilmesi igin gerekli destegin nasil
saglanabilecegini agiklar.

is degerleme yoéntemlerini siralar ve en uygun ydntemi segmede uyulacak ilkeleri
aciklar.

Segcilen ydnteme gore isleri kiyaslar.

isleri derecelendirir

Sonucu raporlastirir.

is degerleme raporlarini inceleyerek gézlemlerini raporlastirir.

Yasal mevzuat icerisinde sosyal haklar ve Ucretlendirme ile ilgili baglayici kurallar
inceleyerek goézlemlerini raporlastirir.

Rakiplerin Gcretlendirme ve sosyal hak politikalarini inceleyerek gézlemlerini
raporlastirir.

isletmenin Gcretlendirme ve sosyal haklar politikasini belirlemede uyulacak ilkeleri
listeler.

isgdrenlere verilecek licret miktarlari ve sosyal haklari belirlemede uyulacak ilkeleri
listeler.

BILGI KANITLARI VE DEGERLENDIRMESI

icerikte verilen bilgiler, bilgiye yonelik dlgme araclari (goktan secmeli, kisa cevapl ve

yapilandirilmis sorulardan olusan yazili sinavlar) ile élgilecektir. Degerlendirmenin %30’unu

bu sinavlar olusturur.

C.

Basarim olgUtleri; uygulamaya yodnelik 6lgme araglari (proje ddevleri ve kontrol listesi)
kullanilarak olculecektir. Degerlendirme, Glgme aracina (proje odevi, vs) gore yapilacaktir.
Ogrencinin basarili olabilmesi i¢in kontrol listesindeki tim degerlendirme kriterlerini

BASARIM KANITLARI VE DEGERLENDIRMESI

basarmasi gerekmektedir. Degerlendirmenin %70’ini bu sinav olusturur.

ACIKLAMALAR
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ISLEM ANALiZ FORMU

ISLEM NU. 1 ISLEMIN ADI is analizi yapilmasini
saglamak
YETERLIK insan kaynaklarini yénetmek

ORTAM (Ara¢ Gereg, Ekipman
ve Kosullar)

Ofis —sInif vb.internet, bilgisayar, projeksiyon, is tanimi formlari

[SLEMIN STANDARDI

isletme yapisina ve standarlarina uygun is analizi yapmak

ISLEM BASAMAKLARI BILGI BECERI TUTUM
1. s analizi yapacak A. IS ANALIZI 1. Etkili iletisim kurmak 1.  Titiz olmak
uzman / danismanhk 1. is analizi ile ilgili temel kavramlar 2. Meslek yeterlikleri ve
firmasini bulmak 2. is tanimi ve is gerekleri formlari standartlarina gére is
2. Uzmanin / Danigsman nedir? analizinin yapilmasini
firmanin igyeriyle ilgili 3. Hangi amaglarla kullanihr? saglamak
ulasmak istedigi bilgilerin 4. s analizi nigin gereklidir? 3. Kendi alanina ydnelik
saglanmasina yardimci 5. Meslek yeterlikleri ve standartlari ile meslek standartlarini

olmak

3. s analizi raporlarini
degerlendirmek
sonuglarini almak

ilgili genel bilgi

arastirmak

SURE : Meslek elemaninin iglemi yaptigi stire: 30 dakika

Ogrenme siiresi: 1 ders saati

NOT: Bu sayfada verilen konularin 6grenci tarafindan anlagildigini test eden uygulama faaliyetleri olugturmaya dikkat ediniz.
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ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI ORTAK IS _ Isletmeyi yonetmek
ISLEM NU. 2 ISLEMIN ADI insan kaynaklarini planlamak
YETERLIK insan kaynaklarini ydnetmek

ORTAM (Arag¢ Gereg, Ekipman
ve Kosullar)

Ofis —sinif vb. internet, bilgisayar, projeksiyon, paket programlar

[SLEMIN STANDARDI

ilgili yasal mevzuatlar (is kanunu, sosyal glvenlik kanunu vb.) dorultuunda planlama yapmak

ISLEM BASAMAKLARI BILGI BECERI TUTUM
1. Is analizi sonuglarini B. iNSA_N KAYNAKLARI PLANLAMASI 1. is tanimi formu 1. Titiz ve dikkatli olmak
incelemek 1. Orgut Yapisi olusturmak 2. Ongoéraluluk
2. |s analizi sonuglari ile 2. Orgut stratejileri (Kigllme, buyame, | 2. Is gereklerini belirlemek
isyerinin ihtiyaclar denge stratejileri) 3. Tahminlemek

karsilastirmak

3. isletmenin ihtiyacina gére
orgut yapillanmasini belirlemek
4. isletmenin ihtiyacina gére
personel sayisini belirlemek

3. insan kaynaklarini planlama
kavrami

3.1 insan kaynaklari planlamasinin
onemi

3.2 insan kaynaklari planlamasinin
yararlari

4. insan kaynagini tahminleme
teknikleri

SURE : Meslek elemaninin iglemi yaptigi siire: 30 dakika

Ogrenme siiresi : 1 ders saati

NOT: Bu sayfada verilen konularin 6grenci tarafindan anlagildigini test eden uygulama faaliyetleri olusturmaya dikkat ediniz.
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ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI ORTAK IS isletmeyi yonetmek
ISLEM NU. 3 ISLEMIN ADI is géren adayini bulmak
YETERLIK insan kaynaklarini yénetmek

ORTAM (Ara¢ Gereg,
Ekipman ve Kosullar)

Yazili basin araclari (6rnek gazete, dergi ilanlari), mevzuat yayinlari(6rnek yonetmelikler, kanunlari vb), is
tanimlari formlari, is gerekleri formlari, bilgisayar ve internet donanimlari, insan kaynaklari siteleri, aday
basvuru formu ve 6zgegmis 6rnegdi

[SLEMIN STANDARDI

Yasal Mevzuat (Anayasa, is ve isci Haklari vb.) ve insan kaynaklari dogrultusunda is géren adayi bulmak

ISLEM BASAMAKLARI

BILGI

BECERI

TUTUM

1. Is tanimlarini gézden
gecirmek

2. Is gereklerini gdzden
gecirmek

3. llgili Mevzuati incelemek
4. Acik olan iste calisacak
adayi bulma yollarinin
belirlemek

5. Aday bulma yontemini
secmek

6. Aday bulma yontemini
uygulamak

C. ISGOREN BULMA

1. lIgerden ve disaridan aday bulma

yontemleri
1.1 Duyuru panosu
1.2 Kitle iletisim araglari

1.3 Insan kaynaklari yayinlari

1.4 Bireysel basvurular

1.5 Isci bulmaya yénelik kurumlar
2. Sosyal Guvenlik Mevzuati

3. Engelli iggiler
4. Aday bagvuru formu i

cerikleri

arnNpE

flan metnini hazirlamak
Zamani etkili kullanmak
Planlamak

Mevzuati arastirmak
Aday bagvuru formu

olusturmak

1. Titiz ve dikkatli olmak
2. Objektif olmak

3. Mevzuat kurallarina
dikkat etmek

4. Analitik digslinmek

SURE : Meslek elemaninin iglemi yaptigi siire: 30 dakika

Ogrenme siiresi : 1 ders saati

NOT: Bu sayfada verilen konularin 6grenci tarafindan anlagildigini test eden uygulama faaliyetleri olusturmaya dikkat ediniz.
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ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI ORTAK IS _ Isletmeyi yonetmek
|$LEM NU. 4 |$LEM|N ADI i§ g('jreni Segmek
YETERLIK insan kaynaklarini ybnetmek
ORTAM (Arag Gereg, ?(l)r;lljf/]%f;rsn\l/abr.l Internet, bilgisayar, projeksiyon, drnek is yaptirmada kullanilacak ekipmanlar, sinav, miulakat ve
Ekipman ve Kosullar)
ISLEMIN STANDARDI Yasal Mevzuat (Anayasa, is ve Isci Haklari vb.) ve insan kaynaklari prosediirleri dogrultusunda is géren
secmek

ISLEM BASAMAKLARI BILGI BECERI TUTUM
1. Aday bagvuru formlarinin | D. ISGOREN SECME 1. Milakat yapmak 1. Titiz ve dikkatli olmak
on degerlendirmesini 1.1sgoren segme yontemleri 2. Adaylar1 degerlendirmek 2. Objektif olmak
yapmak 1.1 Isi yaptirma 3. Etkili iletisim kurmak 3. Mevzuat kurallarini
2. Is goren secme yontemini 1.2 Yazili ve/veya s6zli sinav 4. Go6zlem yapmak dikkate almak
belirlemek 1.3 Mulakat 5. Etkin dinlemek 4. Adil/adaletli olmak
3. On degerlendirmeyi 1.4 Isgbren segmede kullanilan paket 5. Durust/ahlakh olmak
gecenlerden segcme programlar 6. Sorgulayici olmak
yontemlerini kullanarak 1.5 Psikoteknik testler
ihtiyac duyulan personeli 2. Adaylari degerlendirme
secmek
SURE : Meslek elemaninin islemi yaptigi stire: 30 dakika Ogrenme siiresi : 1 ders saati

NOT: Bu sayfada verilen konularin 6grenci tarafindan anlasildigini test eden uygulama faaliyetleri olugturmaya dikkat ediniz.
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ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI ORTAK IS isletmeyi yonetmek
ISLEM NU. 5 ISLEMIN ADI ise aligtirma(oryantasyon)

egitimi vermek
YETERLIK insan kaynaklarini yénetmek

ORTAM (Ara¢ Gereg,
Ekipman ve Kosullar)

Ofis —sInif vb. internet, bilgisayar, projeksiyon, érnek is yaptirmada kullanilacak ekipmanlar

[SLEMIN STANDARDI

Yasal Mevzuat (Anayasa, is ve Isci Haklari vb.) is yeri prosediirlerine gore is gdrene alistirma egitimi vermek

ISLEM BASAMAKLARI BILGI BECERI TUTUM
1. Isletmeye alistirmak E. ORYANTASYON EGITIMI 1.  Etkili iletisim kurmak 1. Titiz ve dikkatli
2. Ise aligtirmak 1. Oryantasyon egitimi kavrami ve 2.  Gozlem yapmak olmak
3. Oryantasyon dosyasi gerekliligi 3. Etkin dinlemek 2. Objektif olmak
hazirlamak 2. Orglt Kultard 4. Kisiye 6zgl oryantasyon | 3. Adil/adaletli olmak
2.1 Orgiit ici insan iligkileri uygulamasini belirlemek | 4. Duruast/ahlakli
2.2 Orglt yapisi ve semasi 5. Oryantasyon dosyasi olmak
3. Orglt iklimi hazirlamak 5. Sorgulayici olmak
4. s ve gérev tanimlari 6. Orgut kilttriinG aktarmak
5

Oryantasyon dosyasi hazirlama ve

icindekiler

SURE : Meslek elemaninin iglemi yaptigi siire: 30 dakika

Ogrenme siiresi : 1ders saati

NOT: Bu sayfada verilen konularin 6grenci tarafindan anlasildigini test eden uygulama faaliyetleri olugturmaya dikkat ediniz.
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ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI ORTAK IS ; -
Isletmeyi yonetmek
ISLEM NU. 5 ISLEMIN ADI is géren performansini
degerleme
YETERLIK insan kaynaklarini ydnetmek
ORTAM (Arag Gereg, Ekipman ve Kosullar) Ofis —sinif vb.internet, bilgisayar, projeksiyon, performans degerleme formlari
ISLEMIN STANDARDI ise gére belirlenmis performans standartlar ve formlarina gére is géreni degerlendirmek
ISLEM BASAMAKLARI BILGI BECERI TUTUM
1. Hangiisgorenlerin performanslarinin E. ISGOREN 1. isgéren degerleme dlciti 1. Objektif olmak
degerlendirilecedini belirlemek DEGERLEME hazirlamak 2. Sorgulayici olmak
2. Degerlenecek isgdren performansina ait 1. Performans kriterleri | 2. isgéren degerleme 3. Adil olmak
standartlari belirlemek ya da belirlenmis 2. Performans dlgme sonuglarini yorumlamak 4, Analitik disinmek
standartlari gézden gegirmek yontemleri 3. Gozlem yapmak
3. Degerlenecek isgbren performansi igin 3. Performans Olgiim | 4. Etkili iletisim kurmak
6lgcme yontemi belirlemek Sonuglarini
4. Performans Olgim zaman araliklarini Degerlendirme
belirlemek 4. Performans
5. Performansi kimlerin degerleyecegini degerleme
belirlemek (Ast, Ust, misteri, meslektas) surecinde yapilan
6. Performans 6lciim sonugclarini hatalar ve dikkat
degerlendirmek edilecekler.
7. Performans degerleme sonuglarini isgérene
bildirmek
8. Performans degerleme sonuglarinin
nerelerde kullanabilecegine karar vermek

SURE : Meslek elemaninin islemi yaptigi siire: 30 dakika Ogrenme siiresi : 2ders saati

NOT: Bu sayfada verilen konularin 6grenci tarafindan anlagildigini test eden uygulama faaliyetleri olugturmaya dikkat ediniz.
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ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI ORTAK IS . .

Isletmeyi yonetmek
ISLEM NU. 7 ISLEMIN ADI is gérenin egitimini saglamak
YETERLIK insan kaynaklarini ydnetmek

ORTAM (Arag Gereg, Ekipman Ofis —sInif vb. Internet, bilgisayar, projeksiyon

ve Kosullar)

ISLEMIN STANDARDI Yasal Mevzuat (Anayasa, Is ve isgi Haklari vb.) is yeri prosediirlerine gére is gdrene egitim verilmesini
saglamak
ISLEM BASAMAKLARI BILGI BECERI TUTUM
1. Egitim gereksinimlerini G. EGITIM YONTEMLERI 1. Egitim programi hazirlamak | 1. Liyakata dnem vermek
belirlemek 1. Egitim gereksinimlerinin belirlenmesi / hazirlatmak 2. Elestirilere acik olmak
2. Egitilecekleri belirlemek 1.1 isgéren geri bildirimleri 2. isletmenin dnceliklerine
3. Egitim programlarini olusturmak 1.2 is ve is ortamindaki yenilikler karar vermek
4. Egitim yontemlerini belirlemek 2. Egitim gereksinimlerine uygun 3. Geri bildirim almak
5. Egitim ortam, arag ve yéntemler
gereklerini/ekipmanlari 3. Egitim sireci, 6ncesinde ve
hazirlamak sirasinda/sonrasinda yapilan hatalar ve
6. Egiticileri belirlemek dikkat edilecekler
7. EQitim programini 4. Egitim programi hazirlama
gerceklestirmek 5. Olgme degerlendirme
8. Egitim programini
degerlendirmek

SURE : Meslek elemaninin islemi yaptigi siire: 30 dakika Ogrenme siiresi: 1 ders saati

NOT: Bu sayfada verilen konularin 6grenci tarafindan anlagildigini test eden uygulama faaliyetleri olusturmaya dikkat ediniz.
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ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI ORTAK IS : -

Isletmeyi yonetmek
ISLEM NU. 8 ISLEMIN ADI Kariyer planlamasi yapmak
YETERLIK insan kaynaklarini ydnetmek

ORTAM (Arag¢ Gereg,
Ekipman ve Kosullar)

Ofis —sinif vb. internet, bilgisayar, projeksiyon, kurum ici/disi kariyer el kitapgiklari

[SLEMIN STANDARDI

Kisinin yeterlilikleri ve is yeri yapisina gore kariyer planlamasi yapmak

ISLEM BASAMAKLARI

BILGI

BECERI

TUTUM

1. Kariyer basamaklarini
belirlemek

2. Kariyer basamaklarina
hazirlanacak kisileri
belirlemek

3. Belirlenen Kisilerin bu
basamaklara
ulastinlabilmesi igin
gerekli destegi saglamak

H.KARIYER PLANLAMASI
Kariyer basamaklari
Bireysel kariyer planlamasi

PO

Motivasyon

Orguitsel kariyer planlamasi

Etkili iletisim kurmak
Etkin dinlemek
ileriyi gérmek

Kisiyi motive etmek

PonE

1. Adil olmak
2. Tesvik edici olmak
3. Destekleyici olmak

SURE : Meslek elemaninin islemi yaptigi siire: 30 dakika

Ogrenme siiresi

: 1 ders saati

NOT: Bu sayfada verilen konularin 6grenci tarafindan anlasildigini test eden uygulama faaliyetleri olugturmaya dikkat ediniz.
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ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI ORTAK IS ; -

Isletmeyi yonetmek
ISLEM NU. 9 ISLEMIN ADI ls degerleme
YETERLIK insan kaynaklarini ydnetmek

ORTAM (Arag Gereg,
Ekipman ve Kosullar)

Ofis —sinif vb.internet, bilgisayar, projeksiyon, is degerleme formlari, is degerleme paket programlari

[SLEMIN STANDARDI

Is yerinin yapisina ve standartlarina gore is degerleme yapmak

ISLEM BASAMAKLARI

BILGI

BECERI

TUTUM

1. lIsletmedeki igleri
siralamak

2. Is degerleme
yontemini segmek

3. Segilen ydonteme gore
isleri kiyaslamak

4. isleri
derecelendirmek

5. Sonucu raporlamak

|.IS DEGERLEME
1. is degerleme yontemleri
2. |s degerleme araglari
2.1 Formlar
2.2 Paket programlar
3. is derecelendirme

1. Karsilastirma yapmak
2. Analiz yapmak
3. Rapor duzenlemek

1. Analitik disinmek
2. Dikkatli ve titiz olmak

SURE : Meslek elemaninin islemi yaptigi siire: 30 dakika

Ogrenme siiresi : 1 ders saati

NOT: Bu sayfada verilen konularin 6grenci tarafindan anlasildigini test eden uygulama faaliyetleri olugturmaya dikkat ediniz.
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ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI ORTAK 5 : -

Isletmeyi yonetmek
ISLEM NU. 10 ISLEMIN ADI Ucretlendirmek
YETERLIK insan kaynaklarini ydnetmek

ORTAM (Ara¢ Gereg, Ekipman ve
Kosullar)

Ofis —sInif vb. internet, bilgisayar, projeksiyon

[SLEMIN STANDARDI

Ucret standardi ve ilgili mevzuat (Sosyal Giivenlik Yasasi vb.)dogrultusunda licretlendirme yapmak

ISLEM BASAMAKLARI

BILGI

BECERI

TUTUM

1. s degerleme raporlarini
incelemek

2. Yasal mevzuat icerisinde sosyal
haklar ve ucretlendirme ile ilgili
bagdlayici kurallari incelemek

3. Rakiplerin Gcretlendirme ve
sosyal hak politikalarini
incelemek

4. lsletmenin licretlendirme ve
sosyal haklar politikasini
belirlemek

5. lIsgérenlere verilecek Uicret
miktarlari ve sosyal haklari
belirlemek

. UCRETLENDIRME
. Ucretlendirme ile ilgili temel kavramlar
. Ucret politikasi
2.1 Piyasa/diger firma ucretlendirme
politikalari
. Ucretlendirmede yasal mevzuat
. Sosyal haklar
. Sosyal etkinlikler
. Ucretlendirme yontemleri

N - ¢

[0206) B~ O]

1. Piyasayi gozden gegirmek | 1. Demokratik davranmak

2. Diger firmalarin

Ucretlendirme/sosyal hak
politikalarini arastirmak

2. Adil olmak

SURE : Meslek elemaninin iglemi yaptigi siire: 30 dakika

Ogrenme siiresi: 2 ders saati

NOT: Bu sayfada verilen konularin 6grenci tarafindan anlagildigini test eden uygulama faaliyetleri olusturmaya dikkat ediniz.

25




MODUL BiLGi FORMU

MODUL : URETIM SURECIi YONETIMi

MODULUN KODU

BOLUM : ORTAK

PROGRAM : ORTAK

DERS : ISLETME YONETIMI - 11

SURE : 30/6

KREDI : 1 (1 modul (30 saat) = 1 AKTS kredisidir.)

ON KOSUL

OGRETIM YONTEM

VE TEKNIKLERI . Ogretim yéntem ve teknikleri olarak; anlatim, problem ¢cdzme,

soru-cevap, grup c¢alismasi, arastirma ve bireysel 06gretim
yontem ve teknikleri uygulanabilir.

EGITIM-OGRETIM
ORTAMI . Ofis —sinif vb. internet, bilgisayar

MODULUN AMACI : Bu modiilii bagari ile tamamlayan égrenci; ofis ortaminda linternet,
bilgisayar, ornek Uretim standartlarini, érnek gorev tanimi formlarini, stok kontrol yazilim
programlarini kullanarak, Gretim ve stok kontrol standartlarina uygun bicimde Uretim surecini
yonetebilecektir.

OGRENME HEDEFLERI : Ogrenci;
1. Uretimi planlayabilecektir.
2. Uretimin gergeklesebilmesi igin érgitleme yapabilecektir.
3. Kapasite ve stok planlamasi yapabilecektir.

ICERIK

A. URETIM PLANLAMASI

Satig tahminleme yontemleri
Uretim standartlar

Mamuil, hizmet kalitesi

Uretim siireci

Mal ve hizmet turleri

Uretim planlama stratejileri
Uretim miktarinin hesaplanmasi
7.1 Mal Ureten isletmelerde
7.2 Hizmet Ureten isletmelerde
8 Depolama

9 Tedarikgi

10 Siparig

11 Stok kontroli

12 Uretimin denetimi

NogokrwbdE
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B. URETIM ORGUTLEMESI

Uretim biriminin 6rglt yapisi icindeki yeri ve dnemi
Uretim biriminin organizasyon yapisi
Uretim maliyet hesaplamalari

is bolimi gérev paylagimlari

Yetki ve sorumluluklar

Gorev tanimlari

is yeri dizenlemesi

Uretim yéntemleri

is akis semalari

10 Kontrol sistemleri

11. Denetim

LCoNoOhWNE

C. KAPASITE VE STOK PLANLAMASI

1. Ham madde, mamul ve yari mamul
2. Yatirim mali kavrami
3. Kapasite kavrami
3.1 Uretim kapasitesi
3.2 Kapasite turleri
3.3 Kapasite dengelemesi
4. Stok kontrol
4.1 Stok kontroliini etkileyen maliyetler
4.2 Stok kontrol yontemleri
4.3 Stok kontrol yazilim programlari

5. Denetim

OLCME VE DEGERLENDIRME
A. OLGME

Ogrencinin yeterligi kazanip kazanmadigi, asagidaki bilgi ve basarim (performans)
Olcltlerine gore dlgllecektir:

1.
2.
3.

©NO O~

9.

Piyasa kosullarini dikkate alarak satis tahmininde bulunur ve bunlari kaydeder.
Mal/hizmete olan talep dogrultusunda tretim miktarini belirler.

Uretim kapasitesini g6z dntine alarak ham madde ve ara mamuliin miktarini; makine,
donanim ve isgorenleri belirlemede kullanilacak dlgutleri listeler.

Uretimde ihtiyag¢ duyulan unsurlari temin etmede izleyecegi yollari agiklar.

Ham maddelerin, ara mamdillerin ve depolanan mallarin stok kontrollerini yapar.
Uretim planlarini hazirlar.

Uretim siirecini baslatmada dnemli noktalari .

Planlarda belirlenmis olan insan kaynagini tretime uygun hale getirmek amaciyla
atilacak adimlari planlar.

Uretim biriminin nasil bdliimlenmesi gerektigini séyler / yazar.

10. Butun yonlerini hesaba katarak insan kaynagdinin maliyet hesaplamasini yapar.
11. isgérenler arasindaki gérev paylasim semalarini gizer.

12. Yetki ve sorumluluk dagihm semasini gizer ve uygulamaya gegirir.

13. Gorev tanimlarinda meydana gelen degisiklikleri kontrol etme ydntemlerini siralar.
14. Raporlamak

15. Varsa degisikliklerin bildirilmesini saglamak

16. Uretim siirecini olugturmak

17. Makinelerin kapasitelerini belirlemek

18. Makine kapasiteleri arasindaki (darbogazlarin) farklari belirleyerek diizeltmek
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19. insan glict kapasitesini belirlemek

20. Kapasiteye uygun stok miktarlarini belirlemek

21. Stok kontrol sistemini olusturmak

22.BUtun sureglerin planlama ve gerceklesme durumlarini raporlastirir.

C. BILGI KANITLARI VE DEGERLENDIRMESI

icerikte verilen bilgiler, bilgiye yonelik dlgme araglari (goktan segmeli, kisa cevapl ve
yapilandirilmis sorulardan olusan yazili sinavlar) ile dlgtlecektir. Degerlendirmenin  %30’unu
bu sinavlar olusturur.

D. BASARIM KANITLARI VE DEGERLENDIRMESI

Basarim olcutleri; uygulamaya yonelik dlgme araglari (proje odevleri ve kontrol listesi)
kullanilarak &lcllecektir. Degerlendirme, dlgme aracina (proje ddevi, vs) gore yapilacaktir.
Ogrencinin basarili olabilmesi igin kontrol listesindeki tim degerlendirme kriterlerini
basarmasi gerekmektedir. Degerlendirmenin %70’ini bu sinav olusturur.

ACIKLAMALAR
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ISLEM ANALiZ FORMU

MESLEGIN ADI ORTAK IS : .

Isletmeyi yonetmek
ISLEM NU. 1 ISLEMIN ADI Uretimi planlamak
YETERLIK Uretim siirecini ydnetmek

ORTAM (Ara¢ Gereg, Ekipman ve Kosullar)

Ofis —sinif vb.internet, bilgisayar, projeksiyon, érnek lretim standartlari

[SLEMIN STANDARDI

Uretim standartlarina gére (retim planlamasi yapmak

ISLEM BASAMAKLARI BILGI BECERI TUTUM
1. Satis tahminlemesi yapmak A. URETIM PLANLAMASI 1. Etkili iletisim kurmak 1. Sabirl
2. Finansman birimine talepte bulunmak 1. Satis tahminleme yéntemleri 2. Tahminlemek olmak
3. Uretim miktarini belirlemek 2. Uretim standartlari 3. Gozlem yapmak 2. Dikkatli ve
4. Ham madde ve ara mamulin miktarini 3.  Mamil, hizmet kalitesi 4.  Analiz yapmak titiz olmak
belirlemek 4. Uretim sireci 5. Koordine etmek
5. Uretimde ihtiyag duyulan makine, donanim ve 5. Mal ve hizmet tirleri 6. Karar vermek
isgorenleri belirlemek 6. Uretim planlama stratejileri 7. Denetleme yapmak
6. Tedarikgileri belirlemek 7. Uretim miktarinin hesaplanmasi
7. Uretimde ihtiyag duyulan unsurlari temin etmek 7.1 Mal Ureten igletmelerde
8. Gelen ham maddelerin ve ara mamiillerin 7.2 Hizmet Ureten igsletmelerde
kontrolinU yapmak 8. Depolama
9. Depoya giren urtnlerin stok kontrolini yapmak 9. Tedarikgi
10. Siregte gerekli miktar ve kalitedeki ham madde 10. Siparis
ve yarl mamulleri Uretim surecine iletmek 11. Stok kontroli
11. Planlamayi raporlamak 12. Uretimin denetimi
12. Uretim siirecini baslatmak

SURE : Meslek elemaninin islemi yaptigi siire: 60 dakika

Ogrenme siiresi: 2 ders saati

NOT: Bu sayfada verilen konularin 6grenci tarafindan anlagildigini test eden uygulama faaliyetleri olusturmaya dikkat ediniz.
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ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI ORTAK IS : -
Isletmeyi yonetmek
ISLEM NU. 5 ISLEMIN ADI Uretimin gerceklesebilmesi
] icin érgutleme yapmak
YETERLIK Uretim siirecini ydnetmek

ORTAM (Ara¢ Gereg, Ekipman ve
Kosullar)

Ofis —sinif vb. internet, bilgisayar, projeksiyon, érnek gdrev tanimi formu

[SLEMIN STANDARDI

Uretim ve is yeri standartlarina gére érgltleme yapmak

ISLEM BASAMAKLARI

BILGI

BECERI

TUTUM

1. Planlarda belirlenmis olan insan
kaynagini Uretime uygun hale
getirmek

. Uretim biriminin bélimlemesini
gerceklestirmek

. Insan kaynag maliyetini hesaplamak

. isgérenin gérev paylagimini yapmak

. Yetki ve sorumluluklari dagitmak

. Uretim kapasitesine bagli olarak
gorev tanimlarinda degisiklik olup
olmadigini kontrol etmek

7. Raporlamak

8. Varsa degisikliklerin bildiriimesini

saglamak

9. Uretim siirecini olusturmak

N

(92062 B~ OV)

B. URETIM ORGUTLEMESI

1. Uretim biriminin 6rglt yapisi

icindeki yeri ve onemi

2. Uretim biriminin organizasyon

yapisi

. Yetki ve sorumluluklar
. Gorev tanimlari

. Is yeri diizenlemesi

. Uretim yontemleri

. Is akis semalari

10. Kontrol sistemleri
11. Denetim

©O©oo~NO Ol W

. _l'Jretim maliyet hesaplamalari
. Isbdlumu goérev paylagimlari

Raporlamak

Birimler arasi iligski kurmak
Maliyet ¢cikarmak
Degisiklikleri fark etmek

PonE

1. Ekip ruhuyla ¢alismak
2. Analitik distinmek

NOT

YAPILIS SURESI :

OGRENME SURESI:10/2
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ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI ORTAK IS ; -

Isletmeyi yonetmek
ISLEM NU. 3 ISLEMIN ADI Kapasite ve stok planlamasi
YETERLIK Uretim siirecini ydnetmek

ORTAM (Ara¢ Gereg, Ekipman
ve Kosullar)

Ofis —sinif vb.internet, bilgisayar, projeksiyon, stok kontrol yazilim programi

[SLEMIN STANDARDI

Stok kontrol standartlarina gére stok planlamasi yapmak

ISLEM BASAMAKLARI

BILGI

BECERI

TUTUM

1. Makinelerin kapasitelerini
belirlemek

2. Makine kapasiteleri
arasindaki (darbogazlarin)
farklari belirleyerek
duzeltmek

3. Insan glicli kapasitesini
belirlemek

4. Kapasiteye uygun stok
miktarlarini belirlemek

5. Stok kontrol sistemini
olusturmak

6. Raporlamak

C. KAPASITE VE STOK PLANLAMASI
1. Ham madde, mamul ve yari mamul
2.Yatinm mali kavrami
3. Kapasite kavrami
3.1 Uretim kapasitesi
3.2 Kapasite turleri
3.3 Kapasite dengelemesi
4. Stok kontrolU
4.1 Stok kontrolini etkileyen
maliyetler
4.2 Stok kontrol ydontemleri
4.3 Stok kontrol yazilm
programiari
5. Denetim

1.Siparis alma
2.Karar vermek
3.1leriyi gérmek
4.Kontrol etmek
5.C6z0m Uretmek
6.Raporlamak

1. Dikkatli ve titiz olmak
2. Analitik disinmek

SURE : Meslek elemaninin iglemi yaptigi stire: 30 dakika

Ogrenme siiresi: 2 ders saati

NOT: Bu sayfada verilen konularin 6grenci tarafindan anlagildigini test eden uygulama faaliyetleri olusturmaya dikkat ediniz.
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MODUL BiLGi FORMU

MODUL : PAZARLAMA FAALIYETLERINIi YONETME

MODULUN KODU

BOLUM : ORTAK

PROGRAM : ORTAK

DERS : ISLETME YONETIMI - I

SURE : 30/9

KREDI : 1 (1 modul (30 saat) = 1 AKTS kredisidir.)

ON KOSUL

(")GRETiIV_I Y(")N'!'EM )

VE TEKNIKLERI . Ogretim yontem ve teknikleri olarak; anlatim, problem

¢dzme, soru-cevap, grup calismasi, arastirma ve bireysel
Ogretim yontem ve teknikleri uygulanabilir.

EGITIM-OGRETIM ORTAMI : Ofis —sinif vb.internet, bilgisayar

MODULUN AMACI : Bu modiili basari ile tamamlayan &grenci; ofis ortaminda
internet, bilgisayar, standart pazar arastirmasi dlgekleri, ulusal ve uluslar arasi patent
ve uretim standartlar, fikri ve sinai milkiyet haklari, misteri memnuniyetine yoénelik
isletme formlari, 6rnek veri tabani yaziim programi vb. kullanarak yasalara ve etk
kodlara uygun olarak pazarlama faaliyetlerini yonetebilecektir.

OGRENME HEDEFLERI : Ogrenci;
Hedef pazari belirleyebilecektir.

Uriin geligtirebilecektir.
Fiyatlandirma politikalarini belirleyebilecektir.
Tutundurma politikalarini belirleyebilecektir.

Dagitim politikalarini belirleyebilecektir.

S e o

Masteri iligkilerini yonetebilecektir.
ICERIK

A. HEDEF PAZARI BELIRLEME
1. Temel kavramlar
(Mal, hizmet, pazar, arz, talep, misteri, hedef pazar, pazar bélimlendirme,
konumlandirma, musteri tipleri, satin alma davraniglari)
2. Pazar arastirmasi
(Problemin tanimlanmasi, verilerin toplanmasi, uygun metodolojinin
segilmesi, verilerin analizi ve yorumlanmasi, uygun kaynaklarin belirlenmesi,
arastirmanin planlanmasi, raporlamak)
3. Pazar bélumleme degdigkenleri/ yontemleri
4. Hedef pazar se¢im stratejileri

B. URUN GELISTIRME
1. Yeni mamul olusturma
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Pwn

7.
8.

Pazar analizi, ihtiya¢ analizi
Mamiuil secenekleri arasinda 6n eleme
Veri toplama ve analiz teknikleri
4.1 Karar verme, beyin firtinasi, balik kilgigi
Pazar testleri
5.1 Deneme testi, talep tahminleri
Patent alma sureci
6.1 Ulusal ve uluslararasi patent kurumlari, bagvuru, patent mevzuati,
fikri ve sinai mulkiyet haklari
Pazara sunus
Nihai tiketicilere ve kullanicilara GrinUn ulastiriimasi

C.FIYATLANDIRMA
1. Temel kavramlar (Maliyet, kar, fiyat, deger, tuketici psikolojisi, strateji, taktik)
2. Fiyatlandirma politikalari
2.1 Maliyete gore fiyatlama,
2.2 Degere gore fiyatlama
3. Fiyatlandirma strateji ve taktikleri

3.1 Pazarin kaymagini alma,

3.2 Derinlemesine nifuz etme

3.3 Psikolojik fiyatlandirma

3.4 ileriye ve geriye dogru fiyatlandirma
3.5 Yogunlastirma stratejisi

4. Fiyatlandirmay: etkileyen faktorler

1.1 Yasal faktorler, rakipler, maliyetler
1.2 I¢ cevre faktorleri, pazardaki talep

5. Fiyat esnekligi

D. TUTUNDURMA POLITIKALARI
1. Reklam faaliyetleri

2.
3.
4.

Halkla iligkiler
Kisisel satis faaliyetleri
Satis tutundurma

E. DAGITIM POLITIKALARI

1.

Dagitim kanallari

1.1 Dogrudan dagitim

1.2 Dolayli dagitim

1.3 Aracilar

Fiziksel dagitim fonksiyonlari
2.1 Depolama
2.2 Tasima
2.3 Stok plani ve kontrolu
2.4 Siparis isleme
2.5 Yikleme bosaltma

F. MUSTERI ILISKILERI

1.

Musteri tipleri

1.1 Son kullanicilar

1.2 Endustriyel mugteriler

1.3 Degerine gore musteriler
Musteri ile iligkiler

2.1 Kisa dénemli iligki

2.2 Uzun dénemli iligki
Musteri memnuniyeti
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3.1 Musteri ihtiyag ve talepleri
3.2 Musteri sadakati
4. Musteri veri tabani
4.1 Veri tabani
4.2 Veri analizi
4.3 Veri Tabani Yazilim Programlari

OLCME VE DEGERLENDIRME

A.
Ogren

OLCME
cinin yeterligi kazanip kazanmadigi, asagidaki bilgi ve basarim (performans)

Olcltlerine gore dlgulecektir:

Pazar arastirmasi yapmak amaciyla gereksinim duyulan verileri toplar.
Tulketici grubun ozelliklerini analiz etmek ve analiz sonuglarini kaydeder.
Analiz sonuglarini degerlendirmede kullanacagi dl¢itleri belirler ve uygular.
Yeterli pazar biayUklGgand tespit eder.
Pazari en uygun sekilde bolimler.
Uygun pazari segmede kullanilabilecek odlgutleri siralar.
Urdin ihtiyacini tespit etmek amaciyla intiyag analizi yapabilir.
Pazar analizi ile Grine olan talebi gercekgi bir sekilde belirler.
Piyasada olmayan yeni bir trln fikri ortaya koyar.
. Var olan bir urana geligtirme fikrini ortaya koyar.
. Urdin fikrini AR-GE ekibi ile tartigir.
. Deneme Uretimi yapmanin kosullarini agiklar.
. Patent bagvurusunda bulunma kosullarini listeler.
. En uygun kér oranina karar verebilir.
. Hedef pazarin 6zelliklerini aciklar.
. Rakiplerin fiyat stratejilerini analiz eder.
. Yasal sinirlar1 yazili olarak tasvir eder.
. Uygun fiyati belirlemede kullanilacak él¢utleri listeler.
. Reklam ve halkla iligkiler faaliyetlerini yuritmede izlenecek stratejileri yazar.
. Kigisel satis faaliyetlerini yiritmede uyulacak ilkleri yazar.
. Gergek/sanal/yapay ortamda siparis alir.
. Uriini hazir hale getirme ve depolamada uyulacak ilkleri listeler.
. Uygun dagitim kanallarini ve aracilari agiklar.
. Urlin tuketiciye ulastirir.
. Musteriyi tanima ilklerini agiklar.
. Hazir ya da orijinal yazihmlar kullanarak musteri veri tabani olusturur.

. MUsterinin sorun ve sikayetlerine ¢6zim getirmede izlenecek stratejileri aciklar.
. Msgteri ile uzun dénemli/dizenli iligkiyi surdirmede izlenecek stratejileri aciklar.

B. BILGI KANITLARI VE DEGERLENDIRMESI

icerikte verilen bilgiler, bilgiye yonelik dlgme araglari (goktan segmeli, kisa cevapli ve
ndirlmig sorulardan olusan yazili sinavlar) ile ol¢lulecektir. Degerlendirmenin

yapila
%30’'u

nu bu sinavlar olusturur.

C. BASARIM KANITLARI VE DEGERLENDIRMESI

Basarim dlgutleri; uygulamaya yonelik dlgme araglari (proje 6devleri ve kontrol listesi)
kullanilarak Olgtlecektir. Degerlendirme, Olgme aracina (proje Odevi, vs) gore
yapilacaktir. Ogrencinin basarili olabilmesi igin kontrol listesindeki tim degerlendirme

kriterlerini basarmasi gerekmektedir. Degerlendirmenin %70’ini bu sinav olusturur.

ACIKLAMALAR
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ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI ORTAK IS _ Isletmeyi yonetmek
ISLEM NU. 1 ISLEMIN ADI Hedef Pazari Belirlemek
YETERLIK Pazarlama faaliyetlerini ydnetmek

ORTAM (Ara¢ Gereg, Ekipman
ve Kosullar)

Ofis —sinif vb.internet, bilgisayar, projeksiyon, standart pazar arastirmasi dlgekleri

[SLEMIN STANDARDI

Mal ve hizmet 6zelliklerine gére hedef pazari belirlemek

ISLEM BASAMAKLARI BILGI BECERI TUTUM
1. Mal ve hizmetin(trun) A. HEDEF PAZARI BELIRLEMEK 1. Raporlamak 1. Arastirici olmak
satilmak istendigi tiketici 1. Temel kavramlar 2. Arastirmak 2. Sorgulayici olmak
grubunu belirlemek igin (Mal, hizmet, pazar, arz, talep, musteri, 3. Verileri toplamak | 3. Analitik distinmek
Pazar arastirmasi yapmak hedef pazar, pazar bolimlendirme, 4. Verileri analiz
2. Tuketici grubun ozelliklerini | konumlandirma, musteri tipleri, satin alma etmek
analiz etmek davraniglari)
3. Analiz sonuglarini 2. Pazar aragtirmasi
degerlendirmek (Problemin tanimlanmasi, verilerin
4. Yeterli pazar buyudklugunu toplanmasi, uygun metodolojinin segilmesi,
tespit etmek verilerin analizi ve yorumlanmasi, uygun
5. Pazari bolumlemek kaynaklarin belirlenmesi, arastirmanin
6. Uygun pazari segmek planlanmasi, raporlama)
7. Raporlamak 3. Pazar bélumleme degiskenleri/

Yontemleri
4. Hedef pazar secim stratejileri

SURE : Meslek elemaninin islemi yaptigi siire: 30 dakika

Ogrenme siiresi: 1 ders saati

NOT: Bu sayfada verilen konularin 6grenci tarafindan anlagildigini test eden uygulama faaliyetleri olusturmaya dikkat ediniz.
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ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI ORTAK IS isletmeyi yonetmek
[SLEM NU. 5 ISLEMIN ADI Uriin Geligtirme
YETERLIK Pazarlama faaliyetlerini ydnetmek

ORTAM (Ara¢ Gereg, Ekipman
ve Kosullar)

Ofis —sInif vb. internet, bilgisayar, projeksiyon

ISLEMIN STANDARDI

Ulusal ve uluslar arasi patent standartlari, tretim standartlari, Fikri ve Sinai Mulkiyet Haklari, Cevre

Koruma Standartlari

ISLEM BASAMAKLARI BILGI BECERI TUTUM
1. intiyag analizi ile Griin B. URUN GELISTIRME 1.Analiz yapmak Titiz olmak
ihtiyacini tespit etmek 1. Yeni mamul olusturma 2.Firsatlari gérmek Yeniliklere agik olmak
2. Pazar analizi ile Urtine talebi 2. Pazar analizi, ihtiyac analizi 3. Etkili iletisim kurmak Sabirli olmak

tespit etmek

3. Piyasada olmayan yeni bir
urun fikri ortaya koymak

4. Var olan bir arinu geligtirme
fikrini ortaya koymak

5. Uriin fikrini AR-GE ekibi ile
tartismak

6. Uriiniin uretilebilirligini,
satilabilirligini sinamak

7. Deneme uretimi yapmak

8. Patent basvurusunda
bulunmak

9. Urlini ortaya koymak/satisa
sunmak

3. Mamul secenekleri arasinda 6n
eleme

4. Veri toplama ve analiz teknikleri

4.1 Karar verme, beyin firtinasi, balik

kilgigi

5. Pazar testleri

5.1 Deneme testi, talep tahminleri

6. Patent alma sureci

6.1 Ulusal ve uluslar arasi patent

kurumlari, basvuru, patent mevzuati,

Fikri ve Sinai Mulkiyet Haklari

7. Pazara sunus

8. Nihai tlketicilere ve kullanicilara
ardnadn ulastiriimasi

4. Arastirma yapmak
5.Karar vermek

Kararli olmak
Analitik diisinmek

arwNpE

SURE : Meslek elemaninin islemi yaptigi siire: 30 dakika

Ogrenme siiresi: 2 ders saati

NOT: Bu sayfada verilen konularin 6grenci tarafindan anlasildigini test eden uygulama faaliyetleri olusturmaya dikkat ediniz.
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ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI ORTAK IS ; .
Isletmeyi yonetmek
ISLEM NU. 3 ISLEMIN ADI Fiyatlandirma politikalarini
] belirlemek
YETERLIK Pazarlama faaliyetlerini ydbnetmek

ORTAM (Arag¢ Gereg,
Ekipman ve Kosullar)

Ofis —sInif vb. internet, bilgisayar, projeksiyon

[SLEMIN STANDARDI

Rekabet Kurumu Fiyatlandirma Mevzuatina gore fiyatlandirma yapmak

ISLEM BASAMAKLARI

BILGI

1. BECERI

TUTUM

. Maliyetleri analiz etmek
. Kér oranina karar vermek
. Hedef pazarin 6zelliklerini

tespit etmek

. Rakiplerin fiyat stratejilerini

analiz etmek.

. \__(asal sinirlari dikkate almak
. Uriinin deger 6zelligini tespit

etmek

. Uygun fiyati belirlemek

C.FIYATLANDIRMA
1. Temel kavramlar (Maliyet, kar, fiyat, deger,
tuketici psikolojisi, strateji, taktik)
2. Fiyatlandirma politikalari
2.3 Maliyete gore fiyatlama,
2.4 Degere gore fiyatlama
3. Fiyatlandirma strateji ve taktikleri
3.6 Pazarin kaymagini alma,
3.7 Derinlemesine nufuz etme
3.8 Psikolojik fiyatlandirma
3.9 ileriye ve geriye dogru fiyatlandirma
3.10 Yogunlastirma stratejisi
4. Fiyatlandirmay: etkileyen faktorler
4.4 Yasal faktorler, rakipler, maliyetler
4.5 i¢ gevre faktorleri, pazardaki talep
5. Fiyat esnekligi

1. Karar vermek
2. Analiz yapmak
3. Yasal
mevzuata hakim
olmak

4. Ekip calismasi

1. Vicdanli olmak
2. Etik davranmak
3. Analitik disinmek

SURE : Meslek elemaninin islemi yaptigi siire: 30 dakika

Ogrenme siiresi : 2 ders saati

NOT: Bu sayfada verilen konularin 6grenci tarafindan anlagildigini test eden uygulama faaliyetleri olusturmaya dikkat ediniz.
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ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI ORTAK IS ; -
Isletmeyi yonetmek
ISLEM NU. 4 ISLEMIN ADI Tutundurma politikalarini
] belirlemek
YETERLIK Pazarlama faaliyetlerini ydonetmek

ORTAM (Ara¢ Gereg, Ekipman
ve Kosullar)

Ofis —sinif vb.internet, bilgisayar, projeksiyon, érnek basili/gérsel/ elektronik el ilanlari, reklam , afig

[SLEMIN STANDARDI

Etik kodlarina goére tutum politikalar belirlemek

ISLEM BASAMAKLARI

BILGI

BECERI

TUTUM

1. Reklam faaliyetlerini
yuritmek

2. Halkla iligkiler faaliyetlerini
yuratmek

3. Kisisel satis faaliyetlerini
yuratmek

4. Satis tutundurma
faaliyetlerini(Promosyon)
yuritmek

D. TUTUNDURMA POLITIKALARI

1. Reklam Faaliyetleri

2. Halkla iliskiler

3. Kisisel satis faaliyetleri
4. Satis Tutundurma

1. Etkili iletisim kurmak
2. Musgteriyi ikna etmek
3. Satis yapmak

1. GduleryGzlu olmak
2. Bakimli olmak
3. Etik davranmak

SURE : Meslek elemaninin islemi yaptigi stire: 30 dakika

Ogrenme siiresi : 2 ders saati

NOT: Bu sayfada verilen konularin 6grenci tarafindan anlasildigini test eden uygulama faaliyetleri olusturmaya dikkat ediniz.
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ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI ORTAK IS ; -
Isletmeyi yonetmek
ISLEM NU. 5 ISLEMIN ADI Dagitim Politikalarin
Belirlemek
YETERLIK Pazarlama faaliyetlerini ydnetmek
ORTAM (Arag Gereg, Ekipman Ofis —sinif vb.Internet, bilgisayar, projeksiyon
ve Kosullar)
ISLEMIN STANDARDI Ulusal ve uluslararasi dagitim standartlarina gére dagitim politikalari belirlemek
ISLEM BASAMAKLARI BILGI BECERI TUTUM
1. Siparigi almak E. DAGITIM POLITIKALARI 1. Depoyu dizenlemek 1. Planli olmak
2. Urdnd hazir hale getirmek 1. Dagitim kanallari 2. Siparig almak 2. Etik davranmak
3. Depolama yapmak 1.1 Dogrudan dagitim 3. Is takibi yapmak 3. Dikkatli ve titiz olmak
4. Uygun dagitim kanallarini 1.2 Dolayli dagitim 4. Zamani iyi kullanmak
belirlemek 1.3 Aracilar 5. Etkili iletisim kurmak
5. Dagitim kanallarinin igindeki 2.  Fiziksel dagitim fonksiyonlari
aracilari belirlemek 2.1 Depolama
6. Tulketiciye ulastirmak 2.2 Tasima
2.3 Stok plani ve kontrolU
2.4 Siparis isleme
2.5 Yukleme bosaltma
SURE : Meslek elemaninin islemi yaptigi siire: 30 dakika Ogrenme siiresi : 1 ders saati

NOT: Bu sayfada verilen konularin 6grenci tarafindan anlagildigini test eden uygulama faaliyetleri olugturmaya dikkat ediniz.
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ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI ORTAK IS ; -

Isletmeyi yonetmek
ISLEM NU. ISLEMIN ADI Miisteri iligkilerini yonetmek
YETERLIK Pazarlama faaliyetlerini yonetmek

ORTAM (Ara¢ Gereg, Ekipman
ve Kosullar)

Ofis —sinif vb. internet, bilgisayar, projeksiyon, misteri memnuniyetine yonelik isletme formlari, érnek veri
tabani yazilim programi, érnek

[SLEMIN STANDARDI

Tlketici Koruma Kanununa gére musteri iligkilerini ydnetmek

ISLEM BASAMAKLARI BILGI BECERI TUTUM
1. Mdasteriyi tanimak F. MUSTERI ILISKILERI 1. Etkili iletisim kurmak 1. Planl olmak
2. Mausterinin istek ve 1.Musteri tipleri 2.Etkin dinlemek 2. Dikkatli ve titiz olmak
ihtiyaclarini belirlemek 1.1 Son kullanicilar 3.Co6zim getirmek 3. Saygili olmak
3. Mdasteri veri tabanini 1.2 Endustriyel masteriler 4.Zamanu iyi kullanmak 4. Musterileri ile

olusturmak
4. Mdusterinin sorun ve
sikayetlerine ¢ozum getirmek
5. Madsteriile uzun
doénemli/duzenli iligkiyi
surdurmek

1.3 Degerine gore musteriler
2. Musteri ile iligkiler
2.1 Kisa dénemli iligki
2.2 Uzun dénemli iligki
3. Musteri memnuniyeti
3.1 Musteri intiyac ve talepleri
3.2 Musteri sadakati
4. Musteri veri tabani
4.1 Veri tabani
4.2 Veri analizi
4.3 Veri tabani yazilm
programlari

5.Veri tabanini analiz etmek
6.Kisisel satis yapmak
7.Musteriyi ikna etmek

iliskilerinde etik
davranmak

SURE : Meslek elemaninin islemi yaptigi siire: 30 dakika

Ogrenme siiresi

: 1 ders saati

NOT: Bu sayfada verilen konularin 6grenci tarafindan anlagildigini test eden uygulama faaliyetleri olusturmaya dikkat ediniz.
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MODUL BiLGi FORMU

MODUL : ISLETMENIN MALI YONETIMmI

MODULUN KODU

BOLUM : ORTAK

PROGRAM : ORTAK

DERS : ISLETME YONETIMI - 11

SURE : 30/6

KREDI : 1 (1 modul (30 saat) = 1 AKTS kredisidir.)

ON KOSUL

(")GRETiIV_I Y(")N'!'EM )

VE TEKNIKLERI . Ogretim yontem ve teknikleri olarak; anlatim, problem ¢ézme,

soru-cevap, grup calismasi, arastirma ve bireysel 06gretim
yontem ve teknikleri uygulanabilir.

EGITIM-OGRETIM _
ORTAMI . Ofis —sInif vb. Internet, bilgisayar

MODULUN AMACI : Bu modilu basari ile tamamlayan 6grenci; ofis ortaminda;
internet, bilgisayar ve muhasebe paket programlarini kullanarak
Turk muhasebe standartlarina, Vergi Usul Kanununa ve Turk
Ticaret Kanununa uygun bigcimde igletmenin mali yapisini
yobnetebilecektir.

OGRENME HEDEFLERI : Bu modiil ile 6grenci;
Gelir gider hesaplarini yonetebilecektir.
Bor¢ ve alacaklari ydnetebilecektir.

Varliklari yonetebilecektir.

P won P

Kaynaklari yonetebilecektir.
ICERIK

A.GELIR VE GIDER KAVRAMLARI

1. Gelir kavrami ve unsurlari

2. Gelir hesaplari
2.1 BrUt satiglar
2.2 Diger faaliyetlerden olagan gelir ve karlar
2.3 Olagan digi gelir ve karlar

3. Gider kavrami ve unsurlari

4. Gider hesaplari

4.1 Satig indirimleri

4.2 Satiglarin maliyeti

4.3 Faaliyet giderleri

4.4 Diger faaliyetlerden olagan gider ve zararlar
4.5 Finansman giderleri

4.6 Olagan digi gider ve zararlar

41



B. BORC - ALACAK
1. Borg kavrami ve unsurlari

2. Alacak kavrami ve unsurlari

3. Nakit Akigl ve nakit akigiyla ilgili tablolar

4.  Finansman ve turleri

C. ISLETME VARLIKLARI

1. Ddnen varliklar
1.1 Hazir degerler
1.2 Menkul kiymetler
1.3 Ticari alacaklar
1.4 Diger alacaklar
1.5 Stoklar
1.6 Gelecek aylara ait giderler ve gelir tahakkuklar
1.7 Diger donen varliklar

2. Duran varliklar
2.1 Ticari alacaklar
2.2 Diger alacaklar
2.3 Mali duran varliklar
2.4 Maddi duran varliklar
2.5 Maddi olmayan duran varliklar
2.6 Gelecek yillara ait giderler ve gelir tahakkuklari
2.7 Diger duran varliklar

D. ISLETME KAYNAKLARI
1. Kisa vadeli yabanci kaynaklar
1.1 Mali borglar
1.2 Ticari borglar
1.3 Diger borglar
1.4 Alinan avanslar
1.5 Odenecek vergi ve diger yukimldlikler
1.6 Borg ve gider karsiliklar
1.7 Gelecek aylara ait giderler ve gelir tahakkuklar
.1.8 Diger kisa vadeli yabanci kaynaklar
2. Uzun vadeli yabanci kaynaklar ve envanter islemleri
2.1 Mali borglar
2.2 Ticari borglar
2.3 Diger borglar
2.4 Alinan avanslar
2.5 Borg ve gider karsiliklari
2.6 Gelecek yillara ait giderler ve gelir tahakkuklar
2.7 Diger uzun vadeli yabanci kaynaklar

OLCME VE DEGERLENDIRME
A. OLGME

Ogrencinin yeterligi kazanip kazanmadigi, agsagidaki bilgi ve basarim (performans)
Olcltlerine gore dlgllecektir:
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1. Gelir-gider hesaplarini ayiri ayri hesaplayabilir ve igletme acgisindan énemini
aciklayabilir

2. Gelir tablosu olusturarak gergekgi bir sekilde yorumlar.

3. Borglari ve alacaklari ayri ayri listeler.

4. Nakit akisini izleyerek uygun bir akis semasi gizer.

5. Finansman ihtiya¢ analizi yaparak ihtiyaci aciklar.

6. Finansman kaynaklarini listeler.

7. Uygun finansman kaynagini belirlemede uyulacak él¢itleri sirlalar.

8. Isletmenin dénen ve duran varliklarini ayri ayri listeler.

9. Dodnen ve duran varliklardaki degisiklikleri izleyerek gozlemlerini raporlastirir.

10. Gerekli finansal 6nlemleri almada uyulacak ilkeleri agiklar.

11. isletmenin kaynaklarini ayrintil olarak listeler.

12. Kisa ve uzun vadeli kaynaklari ve 6zelliklerini listeler.

13. Gerekli finansal 6nlemleri almada izlenecek stratejileri aciklar.

D. BILGI KANITLARI VE DEGERLENDIRMESI

icerikte verilen bilgiler, bilgiye yonelik 6lgme araclari (¢oktan secmeli, kisa cevapl ve
yapilandirilmis sorulardan olusan yazili sinavlar) ile dlgilecektir. Degerlendirmenin %30’unu
bu sinavlar olusturur.

E. BASARIM KANITLARI VE DEGERLENDIRMESI

Basarim odlgutleri; uygulamaya ydnelik dlgme araglari (proje ddevleri ve kontrol listesi)
kullanilarak &lcllecektir. Degerlendirme, élgme aracina (proje édevi, vs) goére yapilacaktir.
Ogrencinin basarili olabilmesi icin kontrol listesindeki tim degerlendirme kriterlerini
basarmasi gerekmektedir. Degerlendirmenin %70’ini bu sinav olusturur.

ACIKLAMALAR
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ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN AD: ORTAK ALAN is . Isletmeyi yonetmek

ISLEMNU. :1 ISLEMIN ADI: Gelir ve gider hesaplarini ydnetmek

YETERLIK: Isletmenin mali yapisini ydnetmek

ORTAM(Arag gereg, ekipman ve kosullar): Sinif/ofis vb. internet, bilgisayar, projeksiyon, , gelir tablosu érnekleri

STANDART: Muhasebe Sistemi Uygulama Genel Tebligi, Tlirk muhasebe standartlari VUK, TTK

ISLEM BASAMAKLARI BILGI BECERI TUTUM

1- Gelir hesaplarini ayirt etmek |A.GELIR VE GIDER KAVRAMLARI 1. Ticari hesaplama 1-Caliskan olmak

2- Gider hesaplarini ayirt etmek 1. Gelir kavrami ve unsurlari yapmak 2-is ahlakina sahip olmak

3- Gelir tablosunu yorumlamak 2. Gelir hesaplari 2. Ticaret belgelerini 3-Sir saklamak
2.1 Brit satiglar dizenlemek 4-Planh olmak
2.2 Diger faaliyetlerden olagan gelir | 3. Bilgisayar kullanmak 5-Durlst olmak
ve karlar 4. Mali tablo ve raporlari 6-Yeniliklere acik olmak
2.3 Olagan disi gelir ve karlar yorumlamak 7-Zamani iyi kullanmak
3. Gider kavrami ve unsurlari 5. Mevzuati takip etmek

4. Gider hesaplari
4.7 Satig indirimleri
4.8 Satiglarin maliyeti
4.9 Faaliyet giderleri
4.10 Diger faaliyetlerden olagan
gider ve zararlar
4.11 Finansman giderleri
4.12 Olagan digi gider ve
zararlar

SURE: Yapilis Siiresi:1 ders saati Ogrenme Siiresi: 1 ders saati

NOT:
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ISLEM ANALiZ FORMU

MESLEGIN ADI : ORTAK ALAN

is . Isletmeyi ydnetmek

ISLEM NU. 2

ISLEMIN ADI: Borg ve alacaklari ydnetmek

YETERLIK: Isletmenin mali yapisini ydnetmek

ORTAM(Arag gereg, ekipman ve kosullar): Sinif/ofis vb. internet, bilgisayar, projeksiyon, nakit akis tablosu érnekleri

STANDART: Muhasebe sistemi uygulama genel tebligi, Tirk muhasebe standartlari VUK, TTK

ISLEM BASAMAKLARI

BILGI

BECERI

TUTUM

1- Borglari belirlemek

2- Alacaklari belirlemek

3- Nakit akigini izlemek

4- Finansman ihtiyacini belirlemek

5- Finansman kaynaklarini tespit etmek
6- Uygun finansman kaynagini
belirlemek

B. BORC - ALACAK
1. Borg kavrami ve
unsurlari
2. Alacak kavrami ve
unsurlari
3. Nakit akisi ve nakit
akisiyla ilgili tablolar
4. Finansman ve tirleri

wN e

Tahminleme yapmak
Bilgisayar kullanmak
Mali tablo ve raporlari
yorumlamak
Mevzuati takip etmek

1- Caligkan olmak

2- Dikkatli olmak

3- Yeniliklere acik olmak
4- Etik ilkelere uymak

SURE: Yapilis Siiresi:20 dakika

Ogrenme Siiresi: 1 ders saati

NOT:
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ISLEM ANALiZ FORMU

MESLEGIN ADI: ORTAK ALAN IS: isletmeyi ydnetmek

[SLEMNU.  :3

ISLEMIN ADI: Varliklari yénetmek

YETERLIK: iISLETMENIN MALI YAPISINI YONETMEK

ORTAM(Arag, gereg, ekipman ve kosullar): Sinif/ofis vb. internet, bilgisayar, projeksiyon, muhasebe paket program

STANDART: Muhasebe Sistemi Uygulama Genel Tebligi, Tlirk muhasebe standartlari VUK, TTK

ISLEM BASAMAKLARI

BILGI

BECERI

TUTUM

1-isletme varliklarini
belirlemek

2. Donen ve duran varliklari
ayirt etmek

3. Donen ve duran
varliklardaki degisiklikleri
izlemek

4. Gerekli finansal 6nlemleri
almak

C. ISLETME VARLIKLARI
1.-Dénen varliklar
1.1 Hazir degerler
1.2 Menkul kiymetler
1.3 Ticari alacaklar
1.4 Diger alacaklar
1.5 Stoklar
1.6 Gelecek aylara ait giderler ve gelir
tahakkuklar
1.7 Diger donen varliklar
2-Duran varliklar
2.1 Ticari alacaklar
2.2 Diger alacaklar
2.3 Mali duran varliklar
2.4 Maddi duran varliklar
2.5 Maddi olmayan duran varliklar
2.6 Gelecek yillara ait giderler ve gelir
tahakkuklari
2.7 Diger duran varliklar

N =

Bilgisayar kullanmak
Mali tablo ve raporlari
yorumlamak

Hesap plani kullanmak
Mevzuati takip etmek

1-.is ahlakina sahip olmak
2-Sir saklamak

3-Planli olmak

4-Darust olmak
5-Yeniliklere acik olmak
6-Zamani iyi kullanmak

SURE: Yapilis Siiresi:4 ders saati

Ogrenme Siiresi: 2 ders saati

NOT:
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ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI: ORTAK ALAN iS

. Isletmeyi yonetmek

ISLEMNU .4

ISLEMIN ADI: Kaynaklari yénetmek

YETERLIK: Isletmenin mali yapisini ydnetmek

ORTAM(Arag, gereg, ekipman ve kosullar): Egitim ortami, muhasebe paket programi, bilgisayar, projeksiyon

STANDART: Muhasebe sistemi uygulama genel tebligi, Tirk muhasebe standartlari VUK, TTK

ISLEM BASAMAKLARI

BILGI

BECERI

TUTUM

1-isletmenin kaynaklarini
belirlemek

2- Kisa ve uzun vadeli
kaynaklari ayirt etmek

3- Gerekli finansal
onlemleri almak

D. ISLETME KAYNAKLARI

1.Kisa vadeli yabanci kaynaklar

1.1 Mali borglar
1.2 Ticari borglar
1.3 Diger borglar
1.4 Alinan avanslar

1.5 Odenecek vergi ve diger yukimlilikler
1.6 Borg ve gider karsiliklar
1.7 Gelecek aylara ait giderler ve gelir tahakkuklar
1.8 Diger kisa vadeli yabanci kaynaklar
2.Uzun vadeli yabanci kaynaklar ve envanter

islemleri
2.1 Mali borglar

2.2 Ticari borglar

2.3 Diger borglar

2.4 Alinan avanslar

2.5 Borg ve gider karsiliklar

2.6 Gelecek yillara ait giderler ve gelir

tahakkuklar

2.7 Diger uzun vadeli yabanci kaynaklar

Bilgisayar kullanmak
Mali tablo ve raporlari
yorumlamak

3. Hesap plani kullanmak
4. Mevzuati takip etmek

N =

1-is ahlakina sahip olmak
2-Sir saklamak

3-Planli olmak

4-Darust olmak
5-Yeniliklere acik olmak
6-Zamani iyi kullanmak

SURE: Yapilis Siiresi:4 ders saati

Ogrenme Siiresi: 2 ders saati
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