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A.KALITE

MODUL BiLGi FORMU

KALITE YONETIM SIiSTEMININ ALTYAPISINI
OLUSTURMA

ORTAK

ORTAK

KALITE YONETIM SISTEMLERI
30/14

1 (1 modiil (30 saat) = 1 AKTS kredisidir.)

Ogretim yontem ve teknikleri olarak; anlatim, problem
¢Ozme, soru-cevap, grup calismasi, arastirma ve bireysel
Ogretim yontem ve teknikleri uygulanabilir.

Ofis —smuf vb. Internet, bilgisayar

Bu modiilii basar1 ile tamamlayan 6grenci; ofis ortaminda
Internet, bilgisayar, plan, talimat, standart drnekleri, denetim
formlar1, is-islem standartlar1 vb. kullanarak standart ve
kalite olciitlerini kullanabilecek/belirleyebilecektir.

Kalite ilkelerini {iretim ve hizmet siirecinde uygulayabilecektir
Standardizasyon ile ilgili islemleri yiiriitebilecektir

Uretimde ve hizmet alaninda kalite ve standartlar1 saglayabilecektir

Y o6netimde kalite ve standartlarin1 uygulayabilecektir

Cevre yonetiminde mevzuata uygun kalite ve standartlarini1 uygulayabilecektir

1. Kalitenin tarihgesi ve temel kavramlar

2. Kalite yaklasimlar1
3. Kalite ve verimlilik
4. Kalite ve maliyet



5. Kalite kavramlarina farkli yaklagimlar
6. Toplam Kalite Yonetimi ( TKY)
7. Uluslararasi kalite sistem belgeleri

B. STANDART VE STANDARDIZASYON
1. Standardizasyonun faydalari
2. Standart ¢esitleri
3. Standartlarin hazirlanmasi
4. Belgelendirme ve akreditasyon
5. Tiirk Standartlar Enstitiisii belgelendirme faaliyetleri
6. Uluslararasi standardizasyon ¢alismalari
C. STANDARTLARIN ONEMI
1. Standardin {iretim ve hizmet sektoriinde 6nemi
2. Standart ve kalitenin tiretimdeki yeri
3. Standart ve kalitenin hizmetteki yeri
D. YONETIM KALITESI ve STANDARTLARI
1. TS EN ISO 9001 ve 22000 Kalite Y onetim Sistemleri’nin tanim ve 6nemi
2. TS EN ISO 9001 ve 22000 Kalite Yonetim Sistemleri’nin temel esaslari
3. TS EN ISO 9001 ve 22000 Standartlari’nin sartlar
4. Kalite ve giivencede terimler ve tarifler
5. TS EN ISO 9001 ve 22000 Kalite Yonetim Sistemleri’nin belgelendirme asamalari
E. CEVRE STANDARTLARI
1. Cevre Standartlarinin Tanim ve Onemi
2. TS EN ISO 14001 Standard1
3. Cevre standardinin uygulama alanlar
4. Cevre yonetim sisteminin sartlari
5. Cevre yonetimi standardin uygulama basamaklari
6. Atiklarin kazanimi ve geri doniigiimii

OLCME VE DEGERLENDIiRME

A. OLCME

Ogrencinin ilgili yeterligi kazanip kazanmadig1, asagidaki bilgi ve basarim (performans)
Olclitlerine gore Olgtlilecektir:

1.
2.

3.

o

Meslegi ile ilgili kalite ilkelerini yazli/s6zlii olarak ifade eder.

Meslegi ile ilgili kalite yonetim ilkelerinin Olgiitlerini dogru olarak belirleyip bunlar
yazli/s6zlii olarak ifade eder.

Isletmelerde kalite ile ilgili verilen bir problem iizerinde maliyet hesab1 yaparak dogru
sonuglara ulagir.

Isletmelerde kalite ile hedefler belirleyerek bunlari yazli/sozlii olarak ifade eder.

Cesitli kaynaklar1 tarayarak isletmeler igin iiretim standartlar1 belirler ve bunlari
yazili/sozlii olarak ifade eder.

Isletmelerde ilgili tiim standartlarin uygulanmasini érnek bir olay {izerinde uygulamali
olarak gosterir.

Isletmelerde ilgili tim standartlarin uygulanmasinin kontroliinii érnek bir olay
tizerinde uygulamali olarak gdsterir.



8. Isletmelerde kalite politikasi, hedef ve vizyon belirleme ilkelerini yazili/sozlii olarak
ifade eder.

9. Isletmelerde kalite ile ilgili kayit tutma ilkelerini yazili/sozlii olarak ifade eder.

10. Isletmelerde kalite ile ilgili tutulan kayitlarin kontroliinii &rnek bir olay iizerinde
uygulamali olarak gosterir.

11. Isletmelerin ¢evre mevzuatini belirleme ilkelerini yazili/sozlii olarak ifade eder.

12. Isletmelerdeki atiklarin gevreye etkilerini 6rnek bir olay iizerinde uygulamali olarak
rapor halinde gosterir.

13. Cevre yonetiminde kalite ve standartlar ile ilgili bir sunum hazirlayarak sunar.

B. BILGIi KANITLARI VE DEGERLENDIRMESI

Icerikte verilen bilgiler, bilgiye yonelik cesitli 6l¢gme araglar1 (portfolyo, rapor hazirlama,
yazili sinavlar, ¢coktan se¢meli testler, eslestirme testleri, kisa cevapli testler ve s6zlii sinavlar)
ile 6l¢iilebilir. Bu modiil i¢in degerlendirmenin %70°ni bu sinavlar olusturur.

C. BASARIM KANITLARI VE DEGERLENDIRMESI

Basarim olgiitleri; uygulamaya yonelik 6l¢me araglart (proje ddevleri, rapor hazirlama,
derecelendirme 6lgegi, kontrol listesi) kullanilarak 6l¢iilebilir. Degerlendirme, 6lgme aracina
(proje 6devi, vs) gore yapilacaktir. Ogrencinin basarili olabilmesi icin kontrol listesindeki tiim
degerlendirme kriterlerini basarmasi gerekmektedir. Degerlendirmenin %30’ni.sini bu sinav
olusturur.

ACIKLAMALAR



ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI : ORTAK

IS: Kalite Yonetim sistemlerini uygulamak

ISLEM NO :1

ISLEMIN ADI : Kalite ilkelerini iiretim ve hizmet siirecinde uygulamak

YETERLIK: Kalite Yénetim Sisteminin Altyapisini Olusturmak

ORTAM (Arac-gerec, ekipman ve
kosullar):

Simif ve biiro ortami, bilgisayar, internet, projeksiyon cihazi, ders notu, evraklar, veri tabanlari, isletme ile
ilgili yazili, basili siireli yayinlar, gorsel kayitlar, istatistikler.

ISLEMIN STANDARDI:

Isletmenin faaliyet konusuna uygun bilgi kaynaklari, bilgi degerlendirme ve islem standartlari, yasal

mevzuat ve kalite el kitaplari.

ISLEM BASAMAKLARI

BILGIi

BECERI

TUTUM

1. Tlgili alanda kalite ile ilgili yapilacak
caligmalari belirlemek

2. Kalite yonetiminin dlgiitlerini
belirleyebilmek igin ilgili birimlerden
destek almak

3. Kalite maliyet hesaplarin1 yapmak

4. Hedeflerin belirlenmesine destek
olmak

A. KALITE KAVRAMI
1. Kalitenin tarihgesi ve temel
kavramlar
2. Kalite yaklagimlar
3. Kalite ve verimlilik
4. Kalite ve maliyet
5. Kalite kavramlarina farkli
yaklagimlar
6. Toplam Kalite Yonetimi (TKY)
7. Uluslararasi kalite sistem belgeleri

1. Kaliteyi hedef segmek
2. Kalite sistemini tiim birimlerde
uygulamak

1. Ekip caligmas1 yapmak
2. Diizenli olmak

3. Dikkatli olmak

4. Sorumluluk sahibi olmak

SURE : Meslek elemaninin islemi yaptig1 siire : saat

Ogrenme siiresi : 3 ders saati

NOT : Bu sayfada verilen konularin 6grenci tarafindan anlasildigini test eden, islem basamaklariyla uyusan uygulama faaliyetleri olusturmaya dikkat

ediniz.




ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI: ORTAK

IS: Kalite Yonetim sistemlerini uygulamak

ISLEM NO : 2

ISLEMIN ADI: Standardizasyon ile ilgili islemleri yiiriitmek

YETERLIK: Kalite Yonetim Sisteminin Altyapisini Olusturmak

ORTAM (Arac-gereg, ekipman ve Smif ve biiro ortami, bilgisayar, internet, projeksiyon cihazi, ders notu, evraklar, veri tabanlari, isletme ile

kosullar): ilgili yazili, basili siireli yayinlar, gorsel kayitlar, istatistikler.

iSLEMIN STANDARDI: Isletmenin faaliyet konusuna uygun bilgi kaynaklari, bilgi degerlendirme ve islem standartlari, yasal

mevzuat.

1. Orgiitiin iiretim standartlarmin B. STANDART VE 1. Farkliliklar1 belirlemek 1. Dikkatli olmak
belirlenmesine yardimci olmak STANDARDIZASYON 2. Analiz yapmak 2.Ayirt edici olmak

2. Orgiitiin tiiketim standartlarinin 1. Standardizasyonun faydalar 3. Bilgi kaynaklarin1 kullanmak 3. Standardin gerekliligine
belirlenmesine yardimci olmak 2. Standart gesitleri 4. Olgme yapmak inanmak

3. Orgiitiin ihracat standartlarinin 3. Standartlarin hazirlanmasi 5. Standart belirlemek 4. Standartlar ilgili birimlerde
belirlenmesine yardimci olmak 4. Belgelendirme ve akreditasyon 6. Raporlamak uygulamak

4. Orgiitiin hizmet standartlarinin 5. Tirk Standartlar Enstitiisii
belirlenmesine yardimci olmak belgelendirme faaliyetleri

5. Orgiitteki tiim standartlarin 6. Uluslararasi standardizasyon
uygulanmasini saglamak calismalari

6. Ornek uygulamalar yapmak

SURE : Meslek elemanmin islemi yaptig1 siire : saat Ogrenme siiresi : 3 ders saati

NOT : Bu sayfada verilen konularin 6grenci tarafindan anlasildigini test eden, islem basamaklariyla uyusan uygulama faaliyetleri olusturmaya dikkat

ediniz.




ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI : ORTAK

IS: Kalite Yonetim sistemlerini uygulamak

ISLEM NO :3

ISLEMIN ADI : Uretimde ve hizmet alaninda kalite ve standartlar1 saglamak

YETERLIK: Kalite Yonetim Sisteminin Altyapisin1 Olusturmak

ORTAM (Arag¢-gerec, ekipman ve
kosullar):

Smif ve biiro ortami, bilgisayar, internet, projeksiyon cihazi, ders notu, evraklar, veri tabanlari, isletme ile
ilgili yazili, basili siireli yayinlar, gorsel kayutlar, istatistikler.

ISLEMIN STANDARDI:

Isletmenin faaliyet konusuna uygun bilgi kaynaklari, bilgi degerlendirme ve islem standartlari, yasal
mevzuat ve kalite el kitaplari.

C. STANDARDIN URETIM VE 1. Farkliliklar1 belirlemek 1. Dikkatli olmak

1. [llgili standartlar1 segmek HIZMET SEKTORUNDE ONEMI 2. Analiz yapmak 2. Ayirt edici olmak
2. Secilen standardi ilgili alanda 1. Standardin 6nemi 3. Bilgi kaynaklarimi 3. Standartlar1 ilgili alanlarda

uygulamak a) Standart ve kalitenin kullanmak kullanmak
3. Segilen standartlarin kontroliini iretimdeki yeri ve 6nemi 4, Olgme yapmak

yapmak b) Standart ve kalitenin 5. Standart se¢gmek

hizmetteki yeri ve 6nemi 6. Denetim yapmak
7. Raporlamak
SURE : Meslek elemaninin islemi yaptig: siire : saat Ogrenme siiresi : 2 ders saati

NOT : Bu sayfada verilen konularin 6grenci tarafindan anlagildigini test eden, islem basamaklariyla uyusan uygulama faaliyetleri olusturmaya dikkat

ediniz.




ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI : ORTAK

IS: Kalite Yonetim sistemlerini uygulamak

ISLEM NO : 4

ISLEMIN ADI : Yénetimde kalite ve standartlarini uygulamak

YETERLIK: Kalite Yénetim Sisteminin Altyapisii Olusturmak

ORTAM (Arac-gerec, ekipman ve
kosullar):

Simif ve biiro ortami, bilgisayar, internet, projeksiyon cihazi, ders notu, evraklar, veri tabanlari, isletme ile
ilgili yazili, basili siireli yayinlar, gorsel kayitlar, istatistikler.

ISLEMIN STANDARDI:

Isletmenin faaliyet konusuna uygun bilgi kaynaklari, bilgi degerlendirme ve islem standartlari, yasal

mevzuat ve kalite el kitaplari.

1. Sistem standartlarini segmek D. YONETIM KALITESI ve| 1. TSEN ISO 9001 ve 22000 1. Ekip caligmas1 yapmak
2. Segilen standartlar1 yonetim STANDARTLARI Kalite Yonetim Sistemleri’ni ilgili | 2. Diizenli olmak

birimlerinde uygulamak

3. Temel alinan standart ve kalite
kriterlerinin kayitlarini tutmak

4. Calisan personellerin iiretim ve hizmet
alanlarinda kayitlarini tutmak

5. Ust yénetiminin kalite politikasi, hedef
ve vizyonlarini belirtmek

6. Kayitlarin gézden gecirmek

1. TS EN ISO 9001 ve 22000 Kalite
Yo6netim Sistemleri’nin tanim ve énemi
2. TS EN ISO 9001 ve 22000 Kalite
Yonetim Sistemleri’nin temel esaslari
3. TS EN ISO 9001 ve 22000
Standartlari’nin sartlari

4. Kalite ve giivencede terimler ve
tarifler

5. TS EN ISO 9001 ve 22000 Kalite

Y o6netim Sistemleri’nin belgelendirme
asamalari

birimlerde kullanmak

3. Dikkatli olmak
4. Sorumluluk sahibi olmak

SURE : Meslek elemaninin islemi yaptig1 siire : saat

Ogrenme siiresi : 3 ders saati

NOT : Bu sayfada verilen konularin 6grenci tarafindan anlasildigini test eden, islem basamaklariyla uyusan uygulama faaliyetleri olusturmaya dikkat

ediniz.




ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI : ORTAK

IS: Kalite Yonetim sistemlerini uygulamak

ISLEM NO :5

ISLEMIN ADI : Cevre yonetiminde kalite ve standartlarin1 uygulamak

YETERLIK: Kalite Yénetim Sisteminin Alt Yapisin1 Olusturmak

ORTAM (Arag-gereg, ekipman ve
kosullar):

Simif ve biiro ortami, bilgisayar, internet, projeksiyon cihazi, ders notu, evraklar, veri tabanlari, isletme ile
ilgili yazili, basili siireli yayinlar, gorsel kayitlar, istatistikler.

ISLEMIN STANDARDI:

Isletmenin faaliyet konusuna uygun bilgi kaynaklari, bilgi degerlendirme ve islem standartlari, yasal

mevzuat ve kalite el kitaplari.

ISLEM BASAMAKLARI

BILGIi

BECERI

TUTUM

1. Standardi segmek

2. Standard ilgili kurumun 6zelligine
gore uygulamak

3. Cevre mevzuatlarini belirlemek

4. Atiklar1 degerlendirmek

5. Atiklarin ¢evreye etkilerini rapor
etmek

E. CEVRE STANDARTLARI
1. Cevre Standartlarinin Tanim ve
Onemi
2. TS EN ISO 14001 Standardi
3. Cevre standardinin uygulama
alanlart
4. Cevre yonetim sisteminin sartlari
5. Cevre yonetimi standardin
uygulama basamaklari
6. Atiklarin kazanimi ve geri
dontistimii

1. Cevre standartlarini ilgili
kurulusun ve birimin 6zelligine
gore uygulamak

1. Ekip caligmas1 yapmak
2. Diizenli olmak

3. Dikkatli olmak

4. Sorumluluk sahibi olmak

SURE : Meslek elemaninin islemi yaptig: siire : saat

Ogrenme siiresi : 3 ders saati

NOT : Bu sayfada verilen konularin 6grenci tarafindan anlasildigini test eden, islem basamaklariyla uyusan uygulama faaliyetleri olusturmaya dikkat

ediniz.
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MODUL BiLGi FORMU

MODUL : KALITE YONETIM SISTEMINI KURMAK

MODULUN KODU .

BOLUM : ORTAK

PROGRAM : ORTAK

DERS : KALITE YONETIM SISTEMLERI

SURE : 30/14

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

ON KOSUL

OGRETIM YONTEM

VE TEKNIKLERI : Ogretim ydntem ve teknikleri olarak; anlatim, problem ¢dzme,

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

EGITIM-OGRETIM
ORTAMI : Ofis —siif vb. Internet, bilgisayar

MODULUN AMACI > Bu modiilii basar1 ile tamamlayan Ogrenci; ofis ortaminda
linternet, bilgisayar, kullanarak, Ogrenci bu modiil ile, bu modiil
ile toplam kalite yoOnetimi sistemlerini bir kurumda
uygulayabilecektir liretim ve stok kontrol standartlarina uygun
bicimde iiretim siirecini yonetebilecektir.

OGRENME HEDEFLERI : Bu modiil ile 6grenci;

Liderlik Uygulamalarin1 Gergeklestirebilecektir

Politika ve Stratejileri Gelistirebilecektir

Calisanlarin Katilimi Uygulamalarin1 Gergeklestirebilecektir
Isbirlikleri ve Kaynaklar1 Gelistirebilecektir

Siirecleri Gelistirebilecektir

Kurumsal Gelisimi Olgebilecektir.

ocoarwhE

ICERIK

A. KALITE YONETIMI TEMEL KAVRAMLARI
1. Toplam kalite yonetimi temel kavramlari
2. EFQM miikemmellik modeli
3. Liderlik kavrami

B. STRATEJIK YONETIM

Politika ve strateji kavramlari
Stratejik YOnetim

Swot analizi

Tows

Vizyon kavram

Misyon Kavrami

ocouakrownE
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Stratejik Amag Kavrami
Hedef Kavrami

Paydas analizi

0. Durum analizi

B2 oo~

C. YONETIME KATILMA
1. Katilim yontemleri
2. Giudilleme ve teknikleri
3. Ekip ¢aligmasi
4. Tletisim
5. Oneri sistemi

D. SUREC YONETIM SISTEMI
1. Siireg
2. Siireg gelistirme
3. Siireglerin iyilestirilmesi
4. Siireg etkilesimleri

E. KAYNAK YONETIMI SISTEMI
Isbirliklerinin Yénetimi
Bilgi Yonetimi

5S

Cevre YOnetimi

Teknoloji Yonetimi

arwbdE

F. EFQM MUKEMMELLIK MODELI

1. Anket Gelistirme

2. Kurumsal Performans Y onetimi

3. Miisteri memnuniyeti

4. Toplum memnuniyetini 6lgme yontemleri

OLCME VE DEGERLENDIRME

A. OLCME
Ogrencinin yeterligi kazanip kazanmadig, asagidaki bilgi ve basarim (performans) dlgiitlerine
gore Olciilecektir:
1.  Vizyon, misyon ve degerlerin anlasilmasi ve kurumda yerlesmesi i¢in izlenecek politikalar
agiklar.
2. Yonetim sistemlerini belirleme ve iyilestirme ¢alismalarinda rol alir.
3. Kurum digindaki paydaslarla iligkileri yonetme sistemini olusturmada izlenecek politikalart
agiklar.
4.  Calisanlar kurum gelisim ¢aligmalarina katacak sistemleri olusturmada izlenecek politikalari
agiklar.
5. Kurumsal degisim ihtiyaglarini belirleyecek ve degisime onciiliikk edecek politikalar1 agiklar.
6. Politika ve stratejinin olusturulmasinda paydas beklentilerini dikkate alacak sistemleri siralar.
7.  Politika ve stratejinin olusturulmasinda kullanilacak performans gostergelerini siralar.
8.  Performans gostergelerini analiz edebilecek sistemlerin kurulmasina destek olur.
9.  Politika ve stratejileri olusturabilecek yapiy1 acik bir sekilde rapor eder.
10. lyilestirme sistemlerinin kurulmasina yardimez olur.
1 Politika ve stratejinin duyurulmasi ve yayilimi igin gerekli siirecleri agiklar.

o
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12. Drama yardimiyla galisanlarin bilgi birikimlerini ve yetkinliklerini belirler.

13. Simiilasyon (benzetisim) yontemini kullanarak c¢aliganlarin kurumsal gelisime katilimlarini
saglayacak sistemleri gelistirme yollarini arastirir.

14. Calisanlarla iletisim sistemlerini gelistirmede izlenecek yollari agiklar.

15. Calisanlarin 6diillendirilmesi ve taninmasi sistemlerini gelistirmede izlenecek yollart agiklar.

16. Kurulus disi igbirlikleri yonetim sistemini gelistirme yollarini sunu hazirlayarak sunar.

17. Kaynak yonetimi sistemini gelistirme konusundaki stratejileri agiklar.

18. Bina donanim ve malzemelerin yonetimine iligkin sistemleri gelistirme yollarini agiklar.

19. Teknoloji yonetim siireclerini gelistirme stratejilerini yazar.

20. Bilgi yonetimi sistemlerini gelistirme stratejilerini agiklar.

21. Siireglerin iyilestirme sistemlerini agiklar.

22. Uriin ve hizmetleri miisteri beklentilerini dikkate alacak sekilde tasarlayacak sistemleri sunu
haline getirir.

23.  Uriin ve hizmet sunma sistemlerini gelistirme konusundaki diisiincelerini ifade eder.

24. Miusteri iliskileri yonetme ve gelistirme siiregleri konusundaki diisiincelerini ifade eder.

B. BILGI KANITLARI VE DEGERLENDIRMESI

Icerikte verilen bilgiler, bilgiye yonelik dlgme araglari (goktan segmeli, kisa cevapli ve
yapilandirilmis sorulardan olusan yazili sinavlar) ile dlgiilecektir. Degerlendirmenin %10’ unu
bu sinavlar olusturur.

C. BASARIM KANITLARI VE DEGERLENDIRMESI

Basarim oOlgiitleri; uygulamaya yonelik 6lgme araglar1 (proje ddevleri ve kontrol listesi)

kullanilarak o6lgiilecektir. Degerlendirme, 6lgme aracina (proje 6devi, vs) gore yapilacaktir.

Ogrencinin basarili olabilmesi igin kontrol listesindeki tiim degerlendirme kriterlerini

basarmasi gerekmektedir. Degerlendirmenin %90°nin1 bu sinav olusturur.

Programda kazandirilmas: amaglanan *“” yeterligin degerlendirilmesinde asagidaki dlgme ve

degerlendirme yontemlerinden herhangi biri veya birkagi kullanilabilir:
Birey/6grenciden beklenen davranis 6zelliklerine iligkin detayli bilgilerin ve 68renci
performansinin eksiklerinin belirlenmesi amaciyla kontrol listeleri teknigi,
Birey/Ogrencilere 6gretilen bilgi ve becerilerin kazanilip kazanilmadigini ve giinliik
yasamla da iligkilendirilebildigini ortaya koyan proje 6devleri teknigi,
Birey/Ogrencilere ¢ok sayida davranis ve becerinin kisa siirede kazandirilmasi ve daha
cok bilgi, zihinsel beceri ve yetenegin 6l¢iilmesi i¢in ¢oktan se¢meli, klasik, vb.

ACIKLAMALAR
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ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI : ORTAK

IS: Kalite Yonetim sistemlerini uygulamak

ISLEM NO :1

ISLEMIN ADI : Liderlik uygulamalarim gelistirmek

YETERLIK: Kalite Standartlarii1 Uygulamak

ORTAM (Arag-gereg, ekipman ve
kosullar):

Simif ve biiro ortami, bilgisayar, internet, projeksiyon cihazi, ders notu, evraklar, veri tabanlari, isletme ile
ilgili yazili, basili siireli yayinlar, gorsel kayitlar, istatistikler.

ISLEMIN STANDARDI:

Isletmenin faaliyet konusuna uygun bilgi kaynaklari, bilgi degerlendirme ve islem standartlari, yasal

mevzuat ve kalite el kitaplari.

ISLEM BASAMAKLARI

BILGIi

BECERI

TUTUM

1. Vizyon, misyon ve degerlerin
olusturulmasina destek olmak

2. Y o6netim sistemlerini belirleme
ve iyilestirme ¢alismalarinda rol
almak

3. Calisan disindaki diger

paydaslarla iligkilerin yonetilecegi
sistemleri olusturmak

4, Calisanlar kurum gelisim
calismalarina katacak sistemleri
belirlemek

5. Kurumsal degisim ihtiyaglarini

belirleyecek ve degisime onciilik
edecek sistemi olusturmak

A.KALITE YONETIM SISTEMLERI
1. Toplam kalite yonetimi
2. EFQM miikkemmellik modeli
3. Kalite yonetiminde liderlik ve
Onemi

1. Proje gelistirmek

2. Analitik diistinmek

3. Etkili iletigim kurmak
4. Yenilik¢i olmak

1. Ekip caligmas1 yapmak
2. Diizenli olmak

3. Dikkatli olmak

4. Sorumluluk sahibi olmak
5. Degisimden yana olmak

SURE : Meslek elemaninin islemi yaptig1 siire : saat

Ogrenme siiresi : 3 ders saati

NOT : Bu sayfada verilen konularin 6grenci tarafindan anlasildigini test eden, islem basamaklariyla uyusan uygulama faaliyetleri olusturmaya dikkat

ediniz.
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ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI : ORTAK

IS: Kalite Yonetim sistemlerini uygulamak

ISLEM NO :2

ISLEMIN ADI : Politika ve stratejileri gelistirmek

YETERLIK: Kalite Standartlarii Uygulamak

ORTAM (Arac-gerec, ekipman ve
kosullar):

Simif ve biiro ortami, bilgisayar, internet, projeksiyon cihazi, ders notu, evraklar, veri tabanlari,
isletme ile ilgili yazili, basili siireli yayinlar, gorsel kayitlar, istatistikler.

ISLEMIN STANDARDI:

Isletmenin faaliyet konusuna uygun bilgi kaynaklari, bilgi degerlendirme ve islem standartlari, yasal
mevzuat ve kalite el kitaplari.

1. Politika ve stratejinin olusturulmasinda B. STRATEJIK YONETIM 1. Proje gelistirmek 1. Ekip calismas1 yapmak
paydas beklentilerini dikkate alacak sistemleri 2. Analitik diistinmek 2. Diizenli olmak
belirlemek 1. Politika ve strateji 3. Dikkatli olmak

2. Politika ve stratejinin olusturulmasinda kavramlar1 4. Sorumluluk sahibi olmak
kullanilacak performans gostergelerini Stratejik Yonetim 5. Degisimden yana olmak
belirlemek Swot analizi

3. Performans gostergelerini analiz edebilecek Tows

sistemlerin kurulmasina destek olmak
4. Politika ve stratejileri olusturabilecek yapiy1
belirlemek

Vizyon kavrami
Misyon Kavrami
Stratejik Ama¢ Kavram

BOONDUTAWN

5. lyilestirme sistemlerinin kurulmasina Hedef Kavrami
yardime1 olmak Paydas analizi
6. Politika ve stratejinin duyurulmasi ve 0. Durum analizi
yayilimi i¢in gerekli siiregleri belirlemek
SURE : Meslek elemaninin islemi yaptig: siire : saat Ogrenme siiresi : 3 ders saati

NOT : Bu sayfada verilen konularin 6grenci tarafindan anlagildigini test eden, islem basamaklariyla uyusan uygulama faaliyetleri olusturmaya dikkat

ediniz.
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ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI : ORTAK

IS: Kalite Yonetim sistemlerini uygulamak

ISLEM NO :3

ISLEMIN ADI : Calisanlarmn katilim1 uygulamalarini gelistirmek

YETERLIK: Kalite Standartlarmi Uygulamak

ORTAM (Arac-gerec, ekipman ve
kosullar):

Smnif ve biiro ortami, bilgisayar, internet, projeksiyon cihazi, ders notu, evraklar, veri tabanlari, isletme ile
ilgili yazili, basili siireli yayinlar, gorsel kayaitlar, istatistikler.

ISLEMIN STANDARDI:

Isletmenin faaliyet konusuna uygun bilgi kaynaklari, bilgi degerlendirme ve islem standartlari, yasal
mevzuat ve kalite el kitaplari.

ISLEM BASAMAKLARI

BILGIi

BECERI

TUTUM

1. Calisanlarin bilgi birikimlerini ve
yetkinliklerini belirlemek

2. Calisanlarin kurumsal geligsime
katilimlarini saglayacak sistemleri
gelistirmek

3. Calisanlarla iletisim sistemlerini
gelistirmek

4. Calisanlarin odiillendirilmesi ve
taninmasi sistemlerini gelistirmek

C. YONETIME KATILMA

Ekip calismasi
fletisim
Oneri sistemi

IS A

Katilim yontemleri
Giidiileme ve teknikleri

1. Proje gelistirmek
2. Analitik diistinmek

1. Ekip calismasi yapmak
2. Diizenli olmak

3. Dikkatli olmak

4. Sorumluluk sahibi olmak
5. Degisimden yana olmak

SURE : Meslek elemaninin islemi yaptig1 siire : saat

Ogrenme siiresi : 2 ders saati

NOT : Bu sayfada verilen konularin 6grenci tarafindan anlagildigini test eden, islem basamaklariyla uyusan uygulama faaliyetleri olusturmaya dikkat

ediniz.

16




ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI : ORTAK IS: Kalite Yonetim sistemlerini uygulamak
ISLEM NO : 4 ISLEMIN ADI : Siirecleri gelistirmek
YETERLIK: Kalite Standartlarii Uygulamak
ORTAM (Arac-gerec, ekipman ve Simnif ve biiro ortami, bilgisayar, internet, projeksiyon cihazi, ders notu, evraklar, veri tabanlari, igletme ile
kosullar): ilgili yazili, basili siireli yayinlar, gorsel kayitlar, istatistikler.
iSLEMIN STANDARDI: Isletmenin faah‘yet kopusuna uygun bilgi kaynaklari, bilgi degerlendirme ve islem standartlari, yasal
mevzuat ve kalite el kitaplari.
1. Siirecleri belirlemek D. SUREC YONETIM SISTEMI 3. Proje gelistirmek 1. Ekip calismas1 yapmak
2. Siireglerin iyilestirme sistemlerini 1. Siireg 4. Analitik disiinmek 2. Diizenli olmak
belirlemek 2. Siireg gelistirme 3. Dikkatli olmak
3. Uriin ve hizmetleri miisteri 3. Siireglerin iyilestirilmesi 4. Sorumluluk sahibi olmak
beklentilerini dikkate alacak sekilde 4. Siireg etkilesimleri 5. Degisimden yana olmak
tasarlayacak sistemleri gelistirmek
4. Uriin ve hizmet sunma sistemlerini
gelistirmek
5. Misteri iligkileri yonetme ve
gelistirme siireclerini belirlemek
SURE : Meslek elemaninin islemi yaptig: siire : saat Ogrenme siiresi : 2 ders saati

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

MESLEGIN ADI : ORTAK

IS: Kalite Yonetim sistemlerini uygulamak

ISLEM NO :5

ISLEMIN ADI : isbirlikleri ve kaynaklar gelistirmek

YETERLIK: Kalite Standartlarii1 Uygulamak

ORTAM (Arac-gerec, ekipman ve
kosullar):

Sinif ve biiro ortamu, bilgisayar, internet, projeksiyon cihazi, ders notu, evraklar, veri tabanlari, isletme ile
ilgili yazili, basili siireli yayinlar, gorsel kayitlar, istatistikler.

ISLEMIN STANDARDI:

Isletmenin faaliyet konusuna uygun bilgi kaynaklari, bilgi degerlendirme ve islem standartlari, yasal

mevzuat ve kalite el kitaplari.

ISLEM BASAMAKLARI

BILGIi

BECERI

TUTUM

1. Kurulus dis1 igbirlikleri yonetim
sistemini gelistirmek

2. Kaynak yonetimi sistemini gelistirmek

3. Bina donanim ve malzemelerin
yonetimine iliskin sistemleri
gelistirmek

4. Teknoloji yonetim siireglerini
gelistirmek

5. Bilgi yonetimi sistemlerini gelistirmek

E. KAYNAK YONETIMI SISTEMI
6. Isbirliklerinin Yonetimi
7. Bilgi Yonetimi
8. bS
9. Cevre Yonetimi
10. Teknoloji Yonetimi

5. Proje gelistirmek
1. Analitik diisiinmek

1. Ekip caligmas1 yapmak
2. Diizenli olmak

3. Dikkatli olmak

4. Sorumluluk sahibi olmak
5. Degisimden yana olmak

SURE : Meslek elemaninin islemi yaptig: siire : saat

Ogrenme siiresi : 2 ders saati

NOT : Bu sayfada verilen konularin 6grenci tarafindan anlasildigini test eden, islem basamaklariyla uyusan uygulama faaliyetleri olusturmaya dikkat

ediniz.
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ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI : ORTAK

IS: Kalite Yonetim sistemlerini uygulamak

ISLEM NO :6

ISLEMIN ADI : Kurumsal gelisimi 6l¢gmek

YETERLIK: Kalite Standartlarmi Uygulamak

ORTAM (Arac-gerec, ekipman ve
kosullar):

Smnif ve biiro ortami, bilgisayar, internet, projeksiyon cihazi, ders notu, evraklar, veri tabanlari, isletme ile
ilgili yazili, basili siireli yayinlar, gorsel kayaitlar, istatistikler.

ISLEMIN STANDARDI:

Isletmenin faaliyet konusuna uygun bilgi kaynaklari, bilgi degerlendirme ve islem standartlari, yasal

mevzuat ve kalite el kitaplari.

ISLEM BASAMAKLARI

BILGIi

BECERI

TUTUM

1. Calisan Memnuniyet Anketi
Gelistirmek ve uygulama sistemi
belirlemek

2. Miisteri Memnuniyet Anketi
Gelistirmek ve uygulama sistemi
belirlemek

3. Toplum Memnuniyeti Anketi
Gelistirmek ve uygulama sistemi
belirlemek

4. Temel Performans Gostergeleri
Gelistirmek ve 6lgme sistemini
belirlemek

F. EFQM MUKEMMELLIK MODELI
1. Anket Gelistirme

2. Kurumsal Performans Yo6netimi

3. Miisteri memnuniyeti

4. Toplum memnuniyetini 6l¢me
yontemleri

6. Proje gelistirmek
7. Analitik diigtinmek

1. Ekip calismasi yapmak
2. Diizenli olmak

3. Dikkatli olmak

4. Sorumluluk sahibi olmak
5. Degisimden yana olmak

SURE : Meslek elemaninin islemi yaptig: siire : saat

Ogrenme siiresi : 2 ders saati

NOT : Bu sayfada verilen konularin 6grenci tarafindan anlasildigini test eden, islem basamaklariyla uyusan uygulama faaliyetleri olusturmaya dikkat

ediniz.

19




