DERS BiLGi FORMU

DERSIN ADI

SEGMELIi INSAN KAYNAKLARI FAALIYETLERI

DERSIN SINIFI

11-12. Sinif (Segmeli)

DERSIN SURESI

Haftalik 2 Ders Saati

DERSIN AMACI

Bu derste 6grenciye; insan kaynaklari kavrami, faaliyet alanlari, ise alma,
alistirma ve isten ¢ikarma iglemleri, insan kaynaklari bilgi sistemi ile kariyer
planlama ve disiplin sistemiyle ilgili bilgi ve becerilerin kazandiriimasi
amaclanmaktadir.

DERSIN OGRENME
KAZANIMLARI

1. insan kaynaklari kavramini, kurumsal agidan &énemini, faaliyet
alanlarini ve amaglarini, faaliyetlerin kuruma ve galisanlara faydalarini
aciklar.

2. Kuruma alinacak personelin ise alim surecini ve bu sureci etkileyen
faktorleri, ise alinan personelin oryantasyon kapsaminda ise alismasi
icin yapilacak iglemleri ve sorunlari agiklar.

3. Insan Kaynaklari (iK) bilgi sistemi veri girisi ve giincelleme, arsivieme
ve raporlama faaliyetlerini agiklar.

4. Kariyer planlama ve disiplin sistemi ile ilgili sirecleri aciklar.

EGITIM-OGRETIM

Ortam: Alan Ortak Atdlye, Misteri Temsilciligi Atdlyesi, Organizasyon
Sorumlusu Atoélyesi, Cok Amagli Salon,

ORTAM VE Donanim: Halkla iligkiler alani standart donanimlari, yapilacak uygulama

DONANIMI faaliyetine uygun ait arag, gereg, etkilesimli tahta/projeksiyon, tablet,
bilgisayar, yazici/tarayici kurulumu saglanmaldir.

OLCME VE Bu derste; dgrenci igin agik uglu sorulardan olugsan yazili-sézli yoklama ve

DEGERLENDIRME

kisa cevapli, bogluk doldurma, dogru yanlis, eslestirme, coktan se¢gmeli testler
gibi 6lgcme araglarindan uygun olan secilerek kullanilabilir.

2 x S KAZANIM DERS ORAN
OGRENME BIRIMI SAYISI SAATI (%)
insan Kaynaklari Kavrami 3 16 22
ise Alma, ise Aligtirma ve isten
KAZANIM SAYISI VE (;|karma i§|em|eri 4 20 28
SURE TABLOSU _ _
Insan Kaynaklar (IK) Bilgi Sistemi
4 16 22
Kariyer Planlama ve Disiplin
Sistemi 4 20 28
TOPLAM 15 72 100




OGRENME

KONULAR

OGRENME BIRIMi KAZANIMLARI VE KAZANIM

BiRIMi ACIKLAMALARI
1. insan kaynaklari kavramini ve kurumsal agidan
onemini agiklar.

 Insan kaynaklari ile ilgili kavramlar, rolii ve
Onemi agiklanir.

« insan kaynaklarinin organizasyonlarindaki yeri,
yapisidornek modellemeler Gzerinden agiklanir.

+ Insan kaynaklarininigletmedeki diger birimlerle
isbirligi 6rnek modellemeler Gzerinden agiklanir.

« insan kaynaklari elemaninda bulunmasi
gereken ozellikleri siralamasi saglanir.

+ Insan kaynaklarini etkileyen i¢ ve dig faktorleri
sema ile panoda sergilemesi saglanir.

2. insan kaynaklarinin faaliyet alanlarini,

islevlerini ve amaclarini agiklar.

* Temel faaliyet alanlari(érgit, is ve insanlar igin
planlama yapilmasi,insan kaynaginin elde
edilmesi,insan kaynaginin elde

_ tutulmasi,bireysel ve Orgitsel performansin
1. !nsan Kaynaklari Kavrami artinlmasi) agiklanir.
2. Insan Kaynaklarinin Faaliyet « Temel islevler(Personel bulma, segme,ise
Alanlari Amaglari yerlestirme,ise alistrma ve sosyalizasyon)
3. Insan Kaynaklari Faaliyetlerinin aciklanir.
Kuruma ve Calisana Faydalari
insan * Yapilan faaliyetlerin amaglari agiklanir.
Kaynaklari * Insan kaynaklari ydénetiminde ilkeleri aragtirarak
Kavrami siralamasi saglanir.

3. Faaliyetlerin kuruma ve ¢aliganlara ne gibi fayda

sundugunu agciklar.

0O insan kaynaklarinin kuruma sagladigi yararlar (
iscilik maliyetinin,isgicl devri orani, ise devamsizlik
ve temariz, is kazalari,hatali Uretimin
dismesi;uretim kalitesi,rekabet edebilirligin
yilkselmesi vb) aciklanir. O Insan kaynaklarinin
galisana sagladigi yararlar( moral ve
motivasyonun,igyeri tatmini artmasi,igyeri
atmosferinin iyilesmesi,calisma barisinin
saglanmasi vb) acgiklanir.




Kuruma alinacak personelin igse alim siirecini ve
bu siireci etkileyen faktorleri elaman bulma
yontemlerinin neler oldugunu ve ise alma
agsamalarini aciklar.

+ Aday arastirma ve bulmayietkileyen faktorleri

Ise Alma, Ise - Isgéren temin kaynaklarinin(ic kaynaklardan ve
Aligtirma ve . . dis  kaynaklardan  bulma)  arastirilarak
Isten Cikarma 1. lse Alma Streci siralanmasi saglanir

i i 2. Ise Aligtirma Siireci ve Suregte C ) ' . .
Islemleri « Isgéren secimi( 1. Basvurularin kabulii ve ilk
Kar§|la§|lan Sorunlar gorisme 2. Basvuru Formu Doldurtma(CV
3. Ise Alistirmada Kullanilan Arag ve Hazirlama),0z Gegmis ve Bagvuru Formlarinin
Yontemler Degerlendirilmesi3.  Sinavlar:  Testler 4.is
4. isten ¢ikis siireci Gortusmesi ( Mulakat)teknikleri ve cesitleri )

aciklanir.

*  Mulakat sirasinda dikkat edilecek

3.

konular(Gérisme  Ortaminin  Hazirlanmasi,
Gortusme Akisi,Milakatlarda Kullanilan Soru
Ornekleri) , hatalar ile ilgili dijital sunum
hazirlayarak paylasmalari saglanir.

* Referans kontroll (ge¢gmis arastirmasi) 6rnekler

Uzerinden agiklanir. O Saglik muayenesi,
fiziksl yeterlik kapsami sektorler Uzerinden
incelenir.

. ise alma karart ile ilgili 6rnekler incelenir.

Ise alinan personelin oryantasyon kapsaminda

ise alismasi icin yapilacak iglemleri ve bu

siirecte karsilasilabilecek sorunlan tespit eder. O
Oryantasyon kapsaminda,igletmenin
tanitimi gorseller Gzerinden agiklanir.

* Oryantasyon kapsaminda,personel haklarinin
aciklanmasi ile ilgili arastirmasini  atdlye
ortaminda arkadaglari ile paylasmasi saglanir.

*  Oryantasyon kapsaminda, isletme
icindeTanigtirmanin ~ kimlerle  yapilacaginin
listelenmesi saglanir.

* Oryantasyon kapsaminda,igle ilgili c¢alisanin
bilgilendiriimesi agiklanir.

* Oryantasyon surecinde karsilasilacak sorunlari

. arastirarak, sunum yapmasi saglanir.
Ise alistirmada kullanilacak arag ve yontemleri

siralar.

« se alistrmada kullanilan egitim ydntemi ve
araglarn ile igili dosya hazirlayarak paylagmasi
saglanir.

+ Ise alistirmada kullanilan yetistirme ydntemi ve
araglar ile igili dosya hazirlayarak paylagmasi
saglanir.

+ Ise alistirmada kullanilan gelistirme ydntemi ve
araglar ile igili dosya hazirlayarak paylagmasi
saglanir.

* Geleneksel egitim yontemleri ve araglarini
gorsellerle panoda listelemesi saglanir.




4. isten gikis siireci ile ilgili operasyonel faaliyetleri
siralar.

is glivencesi agiklanr.

isten cikarmanin bireysel, érgiitsel ve toplumsal
sonuclari  ile insan  kaynaklari iligkisi
degerlendirilir.

is sbzlesmesinin  sona ermesi(taraflarin
anlasmasitaraflardan birinin 6limubelirli sGirenin
bitimibildirimli fesih (sireli fesih)bildirimsiz fesih
(suresiz fesih) ornekler (izerinden incelenerek
aciklanir.

is sozlesmesinin sona ermesinin sonuglari
(kidem tazminati,calisma belgesi
verilmesi,ibraname verilimesi) kaynaklardan
aragtirilarak sunum yapilmasi saglanir.

insan
Kaynaklar (iK)
Bilgi Sistemi

Veri girisi yapma ve glncelleme
asamalari

Arsivleme agsamasi
Raporlama faaliyetleri
OzIik isleri

1. Insan kaynaklan bilgi sistemine veri girisi yapma

ve giincelleme agsamalarini siralar.

Kigisel ve kurumsal verilerin gizliligi ve guvenligi
aciklanir.

insan kaynaklari bilgi sisteminin insan kaynaklar
planlamasi agisindan énemi agiklanir.

insan kaynaklari bilgi sistemi, is géren nitelikleri,
veri girisi ve guncelleme agiklanir.

Personel veri tabani igin; kimlik bilgileri, iletisim,
organizasyon bilgileri; gunlik is sUreclerine ait
verileri (yillik izin bilgileri, Gcretli/licretsiz izin, is
goremezlik raporu); sireg islemleri (galisan,
unvan degisiklikleri, Ucret ve benzeri) ile ilgili
elektronik tablolama IKBS sistemi olusturulur.

2. insan kaynaklan bilgi sisteminde argivieme
asamalarini siralar.

Arsivleme kavrami agiklanir.

IKBS’de arsivleme igin gerekli bilgi ve belgeler
hazirlatilir.

Calisanin ise giriste bulunmasi gereken evraklari
aragtirmasi saglanir.

Calisanin ise devam ettigi slre igerisinde
eklenmesi  gereken evraklar arastirmasi
saglanir.

Calisanin isten ¢ikmasi durumunda eklenmesi
gereken evraklar arastirmasi saglanir.




insan kaynaklar bilgi sisteminde raporlama
faaliyetlerini aciklar.

IKBS’de raporlamanin énemi kavratilir.
IKBS’de raporlamanin asamalari siralanir.
IKBS icin raporlama hazirlatilr.

IKBS igin hazirlanan personel takip formu
hazirlatilir ve raporlanir.

Ozliik igleri siireci ile ilgili operasyonel faaliyetleri
siralar.

Ozliik igleri ile is ve islemler agiklanir.
Yasal bildirimlerin  yapiimasinin  gerekliligi

aciklanir.

Personelin ise alim sureci ile ilgili is ve iglemlerin
sayllmasi saglanir.

Personelin isten cikis islemleri ile ilgili is ve
islemlerin sayllmasi saglanir.

Bordro sisteminin aciklanir
Bordro sistemi hazirlatilir.




Kariyer
Planlama ve
Disiplin Sistemi

-—

KariyerKavrami

Kariyer Planlama Siireci Ve
Amaglari

Mesleki Kariyer Ve Performans
Degerlendirme

Disiplin SistemiVeDisiplini
Gerektiren Nedenler

Kariyer kavramini, yaklagimlarini ve hangi
evrelere ayrildigini aciklar.

» Kariyer kavrami 6rnekler Gzerinden agiklanir.

» Kariyer gelisiminde roller agiklanir.

» Kariyer evreleriyle ilgili tablo hazirlanmasi
saglanir.

Kariyer planlamanin agsamalarini, amaglarini ve

onemini agiklar.

+ Kariyer planlama sureci ve amaglari érneklerle
aciklanir.

+ Kariyer planlamayla ilgili form hazirlayarak
arkadaslari ile paylagsmasi saglanir.

+  Kariyer planlamanin asamalari sema
hazirlanarak aciklanir.

Mesleki kariyer se¢imi igin yapilmasi gerekenleri

ve performans degerlendirme siirecini agiklar.

*  Performans kavrami 6rneklerle agiklanir.

* Performans degerlendirmenin  6nemi ve
amaglari siralanir.

+ Performans degerlendirme yontemleri
hazirlayarak sinifta sunum yaparak paylasmasi
saglanir.

* Performans degerlendirme formu hazirlayarak
uygulamasi ve rapor olarak sinifta paylasmasi
saglanir.

* Performans degerlendirme kriterleri arastirmasi
yapilarak arkadaglariyla paylagiimasi saglanir.

4. Disiplin sistemi kurulurken izlenmesi gereken

agsamalari, disiplin  sisteminin  ¢aligmasini
gerektiren durumlar ve ¢éziim yollarini agiklar.

+ Disiplin sistemi olusturma agamalari siralanir.

* Hangi durumlarda disiplin sisteminin
calistinlacagdi ile ilgili arastirma yapilarak dijital
sunum ile paylasilir.

+ Disiplin sisteminin ¢6zim yollari ile ilgili tartisma
yaptirilir.

UYGULAMA FAALIYETLERI/TEMRINLER




Uygulama faaliyeti/temrinler; ders kazanimina uygun olarak okulun fiziki kapasitesi ve donatimi, 6grenci sayisi goz
ondnde bulundurularak en fazla uygulama faaliyeti/temrini yaptiracak sekilde meslek alan ziimre égretmenler kurulu
tarafindan segcilir. Meslek alan zimre ogdretmenleri tarafindan asagida yer alan temrinlerden farkli temrinlerin
uygulanmasina karar verilebilir.

insan Kaynaklari | + Sektorle is birligi yapilip, sektér temsilcisi konuk edilerek veya geziler diizenlenerek konu ile ilgili

Kavrami bilgi edinmek

ise Alma, ise

Aligtirma ve + Sektdr temsilcisi davet edilerek, insan kaynaklari faaliyetleri ile ilgili seminere katilmak

Isten Cikarma

islemleri

insan _

Kaynaklari  (IK)| * Okul personel yoneticisi ile insan kaynaklari bilgi sistemi ile ilgili roportaj yapmak

Bilgi Sistemi

.  Kariyer planlama hedflerine ulasmis rol modeller ile gérisme yapmak, sonuglari ile ilgili dosya

Kariyer
hazirlamak

Planlama ve o L - L o

Disiplin Sistemi . Kurumkd|3|plln sistemlerinin igleyisi ve ¢6zim yollari ile ilgili drnek olaylar Uzerinden tartisma
yapma

DERSIN UYGULANMASINA iLiSKIN ACIKLAMALAR

Dersin iglenisinde is saglidi ve guvenligine iligkin, risk ve tehlike olusturacak her tirli duruma karsi tedbirler
alinmalidir. Pano hazirlama ¢alismanizda kesme ve batma ihtimali olan donanimlari dikkatli kullaniniz. Bilgisayar
ile galisirken ergonomik gerekliliklere dikkat ettiginizden ve bilgisayar mesafesi oturus ve durus sartlarinizi
dogru bigimde ayarladiginizi kontrol ediniz. Ortamda kesici, delici esyalar olamamasina, elektrik kablolarinin,
elektronik aletlerin glivenli ve galisir olmasina dikkat ediniz. Ortamda gerekli is glivenligi tedbirlerini aliniz.

Sinif veya atdlye ortaminda uygulama faaliyetine ait bilgiler 6grencilere uygulama 6ncesi anlatiimali, tim
O0grenme kazanimlar igin bilgi ve becerilerin 6grenciye tam olarak kazandirilmasi amaciyla birden fazla
uygulama faaliyeti yaptiriimahdir.

Bu etkinliklerde duz anlatim, sunum yapma, soru cevap, 6rnek olay incelemesi, yaparak ve yasayarak 6grenme,
arastirma, inceleme, problem ¢dzme, gezi yontemi vb. ydntem ve teknikler kullanilabilir.

Bu dersin iglenisi sirasinda meslek ahlak kurallarina uymak, analitik disinme, haklarini bilme, haksizliklara
gogus germek, cikarci olmamak, hedef belirlemek, Olglli olma, zamana riayet, yardimlagsma ve birlikte is
yapabilme, Uretken olma, yeni fikirler Gretmek, toplumsal ahlak, yenilige agik olmak, toplum bilincini gelistirmek,
misafir agirlama, guler yuzli olma ve sbzi yerinde kullanma deger, tutum ve davraniglari 6n plana gikaran
etkinliklere yer verilmelidir.




