DERS BİLGİ FORMU
	DERSİN ADI
	İNSAN KAYNAKLARI YÖNETİMİ 

	DERSİN SINIFI
	11-12. Sınıf 

	DERSİN SÜRESİ
	2 Ders Saati

	DERSİN AMACI
	Bu derste öğrenciye; iş sağlığı ve güvenliği tedbirleri doğrultusunda, işletmelerde belirlenen amaçlara ulaşmada en önemli kaynak olan insanın, işe seçimi ve yerleştirilmesi, eğitimi ve denetimi gibi çalışmaların yürütülmesi ile iş sağlığı ve güvenliği gibi konularda temel bilgi ve becerilerin kazandırılması amaçlanmaktadır.

	DERSİN ÖĞRENME KAZANIMLARI
	1. İş sağlığı ve güvenliği kapsamında tedbirlerini alarak çalışır.
2. Yönetimde İnsan kaynakları planlamasının önemini bilir.
3. Özlük işlemleri, bordrolama ve SGK işlemlerini yapabilir. 
4. Raporlama işlemlerini yürütür ve zamanı verimli kullanabilmek için zaman yönetimini yapabilirler.

	EĞİTİM-ÖĞRETİM ORTAM VE DONANIMI
	Ortam: Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı laboratuvarı,
Donanım: Etkileşimli tahta/projeksiyon, bilgisayar, yazıcı/tarayıcı sağlanmalıdır.

	ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME
	Bu derste; belirlenen hedef davranışların ölçülmesinde açık uçlu, çoktan seçmeli, kısa cevaplı, doğru yanlış ve eşleştirme türünde ölçme araçları kullanılacaktır. Bunun yanında öz değerlendirme ve akran değerlendirme formları kullanılarak öğrencilerin, öğretimin süreç boyutuna katılmaları sağlanacaktır.

	KAZANIM SAYISI VE SÜRE TABLOSU
	ÖĞRENME BİRİMİ
	KAZANIM SAYISI
	DERS SAATİ
	ORAN (%)

	
	İş sağlığı ve Güvenliği
	7
	20
	28

	
	Yönetimde İnsan Kaynakları süreçleri
	8
	28
	38

	
	Özlük işleri, Bordrolama ve SGK işlemleri
	3
	12
	17

	
	Raporlama ve Zaman Yönetimi
	5
	12
	17

	TOPLAM
	23
	72
	100











	ÖĞRENME BİRİMİ
	KONULAR
	ÖĞRENME BİRİMİ KAZANIMLARI ve KAZANIM  AÇIKLAMALARI

	İŞ SAĞLIĞI VE GÜVENLİĞİ
	1. İş Sağlığı Ve Güvenliğinin Dünyada Ve Türkiye’deki Gelişimi
2. İş Sağlığı Ve Güvenliği Kavramları.
3. İş Sağlığı Ve Güvenliğinin Amacı Ve Önemi.
4. İş Kazaları Ve Meslek Hastalıkları Sebepleri Ve Önlemleri
5. İş Güvenliğine İlişkin Mevzuat Ve Yükümlülükleri
6. İş Sağlığı Ve Güvenliğinden Sorumlu Kurum Ve Kuruluşları 
7. İş Sağlığı Ve Güvenliği Eğitimi Planlama Ve Uygulama


	1. İş Sağlığı ve Güvenliğinin dünyada ve Türkiye’deki gelişimini açıklar.
· İş sağlığı ve güvenliğinin dünyadaki ve Türkiye’ deki tarihsel gelişimi açıklanır.
2. İş Sağlığı ve Güvenliği kavramlarını tanımlar.
· İş sağlığı ve güvenliği kavramlarının tanımı yapılır.
3. İş Sağlığı ve Güvenliğinin amacını ve önemini açıklar.
· İş sağlığı ve güvenliğinin amacı ve önemi açıklanır.
4. İş kazaları ve meslek hastalıkları sebepleri ve önlemlerini sıralar.
· İş kazası kavramı, kaza sayılabilecek halleri, iş kazası ve meslek hastalığı halleri açıklanır.
5. İş güvenliğine ilişkin mevzuat ve yükümlülüklerini açıklar.
· 6331 sayılı kanun gereği İşveren, işçi ve işçi- işveren ortak yükümlülüklerini listeler.
6. İş Sağlığı ve güvenliğinden sorumlu kurum ve kuruluşları sıralar açıklar.
· İş sağlığı ve güvenliğinden sorumlu devlet kurum kuruluşları listelenir.
7. İş sağlığı ve Güvenliği eğitimi planlar ve uygulama yapar.

	YÖNETİMDE İNSAN KAYNAKLARI SÜREÇLERİ
	1. İnsan Kaynakları Yönetimi
2. İnsan Kaynakları Planlaması
3. İş Analizi Ve İş Tanımı
4. İnsan Kaynakları Seçim Süreci Ve Yerleştirme.
5. Performans Değerlendirme Yöntemleri
6. Hizmet İçi Eğitimlerin İçeriğini Ve Türleri
7. Ücret Yönetimi
8. İnsan Kaynakları Bilgi Sistemi Ve E-İnsan Kaynakları
	1. İnsan kaynakları yönetimi kavramını açıklar.
· İnsan kaynakları yönetimi ve önemini açıklanır.
2. İnsan Kaynakları planlaması aşamalarını açıklar.
· İnsan kaynakları planlamasının önemi, süreci, aşamaları sıralanır.
· İnsan kaynakları planlamasını engelleyen etmenler sıralanır.
3. İş analizi ve iş tanımı kavramlarını açıklar.
· İş analizinin tanımı, önemini ve süreçleri açıklanır.
· İş tanımı kavramını açıklanır.
4. İş gören seçim süreci ve yerleştirme aşamalarını sıralar. 
5. Performans değerlendirme yöntemlerini sıralar
· Performans değerlemesi tanımı, önemi ve yöntemleri açıklanır.
6.  Hizmet içi eğitimleri içeriğini ve türlerini açıklar
· Hizmet içi eğitiminin tanımı, önemi ve amaçları açıklanır. 
· Hizmet içi eğitim türleri sıralanır.
7. Ücret yönetiminde uygulanabilecek sistemleri sıralar
· Ücret ve ücret yönetimi kavramları tanımlanır.
· Ücret yönetimi sistemlerini sıralar.
8. İnsan kaynakları bilgi sistemi ve E-insan kaynakları kullanımını açıklar.
· İnsan Kaynakları Bilgi Sistemi kavramı tanımlanır.
· İnsan Kaynakları Bilgi Sistemi kullanımının önemi açıklanır.
· Elektronik İnsan Kaynakları Yönetimi (E-İKY) kavramını açıklanır.
· E-İnsan Kaynakları Yönetim türleri sıralanır.

	ÖZLÜK İŞLERİ, BORDROLAMA VE SGK İŞLEMLERİ
	1. Personel Girişi Ve İşlemleri
2. [bookmark: _heading=h.yawr8auzahic]Personel Bordrosu Düzenlenmesi
3. [bookmark: _heading=h.9khvs774luuy]Resmi Kurum İşlemleri
[bookmark: _heading=h.ez7ybnjai5pc]
	1. Personel girişi ve işlemleri açıklar.
· Özlük dosyasının oluşturulması, iş sözleşme türleri, işçinin hakları tanımlanır.
2. Personel bordrosunun düzenlenmesini yapar.
· Puantaj ve puantaj işlemlerini tanımlanır.
· Aylık bordro düzenleme gösterilir ve uygulattırılır.
· İhbar tazminatı bordrosunu düzenleme gösterilir ve uygulattırılır.
· Kıdem tazminatı bordrosunu düzenleme gösterilir ve uygulattırılır.
3. Resmi Kurumda yürütülen işleri açıklar
· SGK’ya verilecek bildirgeler açıklanır.
· [bookmark: _GoBack]Muhtasar ve Prim hizmet beyannamesini açıklanır.


	RAPORLAMA VE ZAMAN YÖNETİMİ

	1. Raporlama Ve Rapor Yazım Amacı
2. Raporlamada Temel İlkeler Ve Rapor Hazırlamada Dikkat Edilecek Hususlar
3. Rapor Türleri
4. Zaman Yönetimi 
5. Etik Çalışma İlkeleri
	1. Raporlama ve raporun yazım amacını açıklar.
2. Raporlamada temel ilkeleri ve rapor hazırlamada dikkat edilecek hususları açıklar.
· Rapor yazım teknikleri açıklanır.
· Rapor planı oluşturtulur.
· Rapor sunumu yaptırılır.
3. Rapor türlerini tanımlar.
· Bilgi amaçlı yazılan raporlar açıklanır.
· Kontrol raporları, stratejik raporlar, günlük- haftalık- aylık ve dönemsel raporlar düzenlettirilir.
4. Zaman Yönetimi yaklaşımını açıklar.
· Zamanın önemini açıklanır.
· Zaman öncelikleri belirlenir.
· Planlamanın önemi açıklanır.
· Organize etme işlemi uygulattırılır.
· Zamanı tüketen faktörler sıralanır ve zamanı verimli kullanma yolları sıralanır.
5. Etik Çalışma ilkelerini açıklar.
· Etik kavramı tanımlanır.
· İnsan Kaynaklarında İş etiğini açıklanır.

	UYGULAMA FAALİYETLERİ/TEMRİNLER

	Uygulama faaliyeti/temrinler; ders kazanımına uygun olarak okulun öğrenci sayısı göz önünde bulundurularak en fazla uygulama faaliyeti/temrini yaptıracak şekilde meslek alan zümre öğretmenler kurulu tarafından seçilir. Meslek alan zümre öğretmenleri tarafından aşağıda yer alan temrinlerden farklı temrinlerin uygulanmasına karar verilmesini açıklar.

	İş sağlığı ve Güvenliği
	İş sağlığı ve güvenliği eğitimi planlar.

	Özlük işleri, Bordrolama ve SGK işlemleri
	Puantaj düzenler.
Aylık ücret bordrosu düzenler.
İhbar tazminatı düzenler.
Kıdem tazminatı düzenler.

	İnsan kaynaklarında Raporlama ve Zaman Yönetimi
	Bilgi amaçlı rapor düzenler.
Kontrol raporları düzenler.
Stratejik raporlar düzenler.
Kısa süreli zaman planı yapar.

	DERSİN UYGULANMASINA İLİŞKİN AÇIKLAMALAR

	
· Her öğrencinin uygulama yapması için ortam oluşturulmalıdır.
· Uygulama faaliyetlerinde iş sağlığı ve güvenliğine ilişkin risk ve tehlike oluşturacak her türlü duruma karşı tedbirler alınmalıdır.
· Bu dersin işlenişi sırasında israf, mahremiyet, nezaket, emanete sahip çıkma vb. değer, tutum ve davranışları ön plana çıkaran etkinliklere yer verilmelidir. Bu etkinliklerde beyin fırtınası, grup tartışması, düz anlatım, soru cevap, örnek olay incelemesi gibi yöntem ve teknikler kullanılacaktır.
· Bu derste öğrencilere yaptığı çalışmalara sınıf arkadaşlarına sunmasına fırsat verilerek iletişim, yaratıcılık ve yenilikçilik becerilerinin geliştirilmesi sağlanmalıdır.
· Anlatımdan ve örnek çalışmalardan sonra, dersin öğrenme kazanımlarının öğrencide pekiştirilmesi amacıyla birden fazla uygulama faaliyeti yapılmalıdır. 




