BYS225 - KARIYER YONETIMI - Meslek Yiiksekokulu - Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik B&limii
Genel Bilgiler

Dersin Amaci

Bu ders dgrencilerin isletmelerdeki insan kaynaklari yénetimi ve kariyer yénetimi uygulamalarini kavramalarini, profesyonel is yasamlarinda karsilasabilecekleri IKY
uygulamalari hakkinda 6nceden bilgi sahibi olmalarini amaclamaktadir.

Dersin Igerigi

Bu ders, insan Kaynaklari Yonetimine Giris, IKY'nin Gelisme Nedenleri, Personel Yénetimi ve iKY Karsilastirmas, iK planlamasi, is Analizi, iK Tedariki ve Secimi, is Analizi, is
Goériismesi, CV Hazirlama, is Mektubu Hazirlama, Kariyer Planlamasi, Kariyer Yénetiminde Sorunlar, Performans Degerleme, is Degerleme, Ucretlendirme, is Saghigi ve
Guvenligi, Toplu Sézlesme konulari kapsar.

Dersin Kitabi / Malzemesi / Onerilen Kaynaklar

Hocanin Hazirladigi Notlar, Ders Kitabi. Prof. Dr. Adem Ugur (2019), insan Kaynaklari Yénetimi, Sakarya Yayincilik, Editér: Prof. Dr. ismail Bakan (2008), Cagdas Yénetim
Yaklagimlari, istanbul:Beta, Serkan Bayraktaroglu (2006), insan Kaynaklari Yénetimi, Sakarya Yayincilik.

Planlanan Ogrenme Etkinlikleri ve Ogretme Yéntemleri

Sunum, Konu Anlatim, Tartisma, Beyin firtinasi; Soru-Cevap
Ders icin Onerilen Diger Hususlar

Bilimsel Makaleler, Canli is Goriismeleri

Dersi Veren Ogretim Elemani Yardimcilari

Ogretim elemani yardimcilari bulunmamaktadir.

Dersin Verilisi

Yiz Yiize

Dersi Veren Ogretim Elemanlar

Ogr. Gér. Huri Nur Anahtar

Program Ciktisi

1. Organizasyonlardaki IK ve kariyer yénetini uygulamalarini tanimlayabilir
2. Personel tedariki ve segim stireclerini analiz edebilir.
3. Kariyer Yénetimi ve iK yénetiminin islevlerini aciklayabilir.



Haftalik icerikler

Ogretim
Sira Hazirlik Bilgileri Laboratuvar Metodlan Teorik
1 Serkan Bayraktaroglu (2006), insan Kaynaklari Yénetimi, Sakarya Yayincilik. Prof. Anlatim,  insan Kaynaklari
Dr. Adem Ugur (2019), insan Kaynaklari Yénetimi, Sakarya Yayinailik, s. 1-35. Soru- Yoénetimine Giris
Cevap ve Tarihsel Gelisim
insan Kaynaklari
Tanimi ve Kapsami
2 Serkan Bayraktaroglu (2006), insan Kaynaklari Yénetimi, Sakarya Yayinalik. Prof. Anlatim,  insan Kaynaklari
Dr. Adem Ugur (2019), insan Kaynaklari Yonetimi, Sakarya Yayinailik, s. 1-35. Soru- Tanimi ve Kapsami
Cevap
3 Serkan Bayraktaroglu (2006), insan Kaynaklari Yénetimi, Sakarya Yayinailik. Prof. Anlatim,  insan Kaynaklari
Dr. Adem Ugur (2019), insan Kaynaklari Yénetimi, Sakarya Yayinailik, s. 43-59. Soru- Yonetimin
Cevap Fonksiyonlari
4 Serkan Bayraktaroglu (2006), insan Kaynaklari Yénetimi, Sakarya Yayincilik. Prof. Anlatim,  insan Kaynaklari
Dr. Adem Ugur (2019), insan Kaynaklari Yénetimi, Sakarya Yayincilik, s. 59- 74. Soru- Planlamasi
Cevap
5 Serkan Bayraktaroglu (2006), insan Kaynaklari Yénetimi, Sakarya Yayinailik. Prof. Anlatim,  insan Kaynaklari
Dr. Adem Ugur (2019), insan Kaynaklari Yénetimi, Sakarya Yayinalik, s. 79-99. Soru- Bulma ve Se¢me
Cevap
6 Serkan Bayraktaroglu (2006), insan Kaynaklari Yénetimi, Sakarya Yayincilik. Prof. Anlatim,  Egitim ve
Dr. Adem Ugur (2019), insan Kaynaklari Yénetimi, Sakarya Yayincilik, s. 99-119. Soru- Gelistirme
Cevap
7 Serkan Bayraktaroglu (2006), insan Kaynaklari Yénetimi, Sakarya Yayincilik. Prof. Anlatim, is Degerleme
Dr. Adem Ugur (2019), insan Kaynaklari Yénetimi, Sakarya Yayincilik, s. 145-181. Soru-
Cevap
9 Prof. Dr. Adem Ugur (2019), insan Kaynaklari Yénetimi, Sakarya Yayincilik, s. 207- Anlatim,  Kariyer Yonetimi
211. Editér: Prof. Dr. ismail Bakan (2008), Cagdas Yonetim Yaklagimlari, Soru- Kavrami
istanbul:Beta, s. 125-135 Cevap
10 Prof. Dr. Adem Ugur (2019), insan Kaynaklari Yonetimi, Sakarya Yayincilk, s. 207- Anlatim, Kariyer Yonetim
211. Editér: Prof. Dr. ismail Bakan (2008), Cagdas Yonetim Yaklasimlari, Soru- Modelleri
istanbul:Beta, s. 125-135 Cevap
11 Editér: Prof. Dr. ismail Bakan (2008), Cagdas Yénetim Yaklasimlari, istanbul:Beta, s. Anlatim,  Kariyer Planlama
136-160 Soru- ve Gelistirme
Cevap
12 Prof. Dr. Adem Ugur (2019), insan Kaynaklari Yénetimi, Sakarya Yayincilik, s. 207- Anlatim,  Bireyler ve
211. Soru- Orglitler Acisindan
Cevap Kariyer Yonetimi
13 Editér: Prof. Dr. ismail Bakan (2008), Cagdas Yonetim Yaklagimlari, istanbul:Beta, Anlatim, isletmelerde
s.161-175. Soru- Kariyer Yonetimi
Cevap Uygulamalari
14 rof. Dr. Adem Ugur (2019), insan Kaynaklari Yénetimi, Sakarya Yayincilik, s. 220- Anlatim,  Genel Tekrar
223. Editér: Prof. Dr. ismail Bakan (2008), Cagdas Yonetim Yaklagimlari, Soru- Kariyere iliskin
istanbul:Beta, s125-196. Cevap sorunlar

s Yikleri

Aktiviteler Sayisi
Vize 1

Ders Oncesi Bireysel Calisma 7
Ders Sonrasi Bireysel Calisma 7
Teorik Ders Anlatim 14
Ara Sinav Hazirhk 6
Final 1

Final Sinavi Hazirlik 10

Siiresi (saat)

1,00
2,00
2,00
2,00
2,00
1,00
2,00

Uygulama



Degerlendirme

Aktiviteler
Ara Sinav

Final

Agirhgi (%)
40,00
60,00

Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Bélimii / BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI X Ogrenme Ciktisi iliskisi

PC.1 PC.2 PC.3 PC4 PC5 PC6 PC7 PC8 PC9 PC10 PC11 PC12 PC13 PC14 PC.15

6.c.1 1
6.c.2 2
6.c.3 1

P.C.6:
P.C.7:
P.C.8:

P.C.9:

P.C.10:
P.C.11:
P.C.12:
P.C.13:
P.C. 14:
P.C.15:
6.C.1:
6.c.2:

06.c.3:

2 3 2 1 1
1 3 3 1 1 1
1 2 2 1 2 3

Meslegi ile ilgili temel, glincel ve uygulamali bilgilere sahip olur.

is saglgn ve glivenligi, cevre bilinci ve kalite siirecleri hakkinda bilgi sahibi olur.
Meslegi icin glincel gelismeleri ve uygulamalari takip eder, etkin sekilde kullanir.
Meslegi ile ilgili bilisim teknolojilerini (yaziim, program, animasyon vb.) etkin kullanir.

Mesleki problemleri ve konulari bagimsiz olarak analitik ve elestirel bir yaklasimla degerlendirme ve ¢éziim 6nerisini sunabilme becerisine
sahiptir.

Bilgi ve beceriler diizeyinde distincelerini yazili ve sozli iletisim yolu ile etkin bicimde sunabilir, anlasilir bicimde ifade eder.
Alant ile ilgili uygulamalarda karsilasilan ve 6ngoriilemeyen karmasik sorunlari c6zmek icin ekip Uyesi olarak sorumluluk alir.
Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda farkindaliga sahiptir.

Alant ile ilgili verilerin toplanmasi, uygulanmasi ve sonuclarinin duyurulmasi asamalarinda toplumsal, bilimsel, kilturel ve etik degerlere
sahiptir.

Bir yabanai dili kullanarak alanindaki bilgileri takip eder ve meslektaslari ile iletisim kurar
Yonetime iliskin temel kavramlari, yonetimin fonksiyonlarini ve yonetim yaklasimlarini agiklar.
Blro yonetimi ve organizasyonunu bilir.

Sekreterlik icin gerekli cagdas teknikleri ve calisma araclarini kullanir.

Yoneticiyi asiste eder, resmi yazismalari ve organizasyonlari gerceklestirir.

Turkiye Cumhuriyeti tarihi ve Atatirk ilkeleri ve inkilaplari hakkinda bilgi sahibi olur
Organizasyonlardaki iK ve kariyer yénetini uygulamalarini tanimlayabilir

Personel tedariki ve se¢im sireglerini analiz edebilir.

Kariyer Yonetimi ve IK yénetiminin iglevlerini agiklayabilir.



	BYS225 - KARİYER YÖNETİMİ - Meslek Yüksekokulu - Büro Hizmetleri ve Sekreterlik Bölümü
	Genel Bilgiler
	Dersin Amacı
	Dersin İçeriği
	Dersin Kitabı / Malzemesi / Önerilen Kaynaklar
	Planlanan Öğrenme Etkinlikleri ve Öğretme Yöntemleri
	Ders İçin Önerilen Diğer Hususlar
	Dersi Veren Öğretim Elemanı Yardımcıları
	Dersin Verilişi
	Dersi Veren Öğretim Elemanları

	Program Çıktısı
	Haftalık İçerikler
	İş Yükleri
	Değerlendirme
	Büro Hizmetleri ve Sekreterlik Bölümü / BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI X Öğrenme Çıktısı İlişkisi

