BYS225 - CAREER MANAGEMENT - Meslek Yiksekokulu - Biro Hizmetleri ve Sekreterlik BolGmu
General Info

Objectives of the Course

This course aims to inform the students about the practices of human resources management and career management. The other purpose of this course is making
students have early information about the practices of HRM that they can meet during their professional lives.

Course Contents

This course covers the topics of Introduction to Human Resources Management, Reasons for the Development of HRM, Personnel Management and HRM Comparison,
HR Planning, Job Analysis, HR Recruitment and Selection, Job Analysis, Job Interview, CV Resume Preparation, Business Letter Preparation, Career Planning, Problems in
Career Management, Performance Appraisal, Job Appraisal, Compensation Management, Occupational Health and Safety, Collective Bargaining.

Recommended or Required Reading

Notes Prepared by the Teacher, Textbook. Prof. Dr. Adem Ugur (2019), insan Kaynaklari Yénetimi, Sakarya Yayincilik, Editér: Prof. Dr. ismail Bakan (2008), Cagdas
Yénetim Yaklasimlari, istanbul:Beta, Serkan Bayraktaroglu (2006), insan Kaynaklari Yénetimi, Sakarya Yayincilik.

Planned Learning Activities and Teaching Methods

Presentation, Lecturing, Discussion, Brainstorming, Question-answer
Recommended Optional Programme Components

Scientific Articles, Live Job Interviews

Instructor's Assistants

There are no teaching assistants.

Presentation Of Course

Face to face

Dersi Veren Ogretim Elemanlar

Inst. Huri Nur Anahtar

Program Outcomes

1. can define the HRM and career management applications in organizations
2. can analyze personnel procurement and selection processes
3. can explain the functions of Career Management and HRM



Weekly Contents

Order Preparationinfo

1  Serkan Bayraktaroglu (2006), insan Kaynaklari Yénetimi, Sakarya
Yayincilik. Prof. Dr. Adem Ugur (2019), insan Kaynaklari Yénetimi,
Sakarya Yayinailik, s. 1-35.

2 Serkan Bayraktaroglu (2006), insan Kaynaklari Yénetimi, Sakarya
Yayincilik. Prof. Dr. Adem Ugur (2019), insan Kaynaklari Yénetimi,
Sakarya Yayinailik, s. 1-35.

3 Serkan Bayraktaroglu (2006), insan Kaynaklari Yénetimi, Sakarya
Yayincilik. Prof. Dr. Adem Ugur (2019), insan Kaynaklari Yénetimi,
Sakarya Yayincilik, s. 43-59.

4  Serkan Bayraktaroglu (2006), insan Kaynaklari Yénetimi, Sakarya
Yayincilik. Prof. Dr. Adem Ugur (2019), insan Kaynaklari Yénetimi,
Sakarya Yayincilik, s. 59- 74.

5  Serkan Bayraktaroglu (2006), insan Kaynaklari Yénetimi, Sakarya
Yayincilik. Prof. Dr. Adem Ugur (2019), insan Kaynaklari Yénetimi,
Sakarya Yayincilk, s. 79-99.

6  Serkan Bayraktaroglu (2006), insan Kaynaklari Yénetimi, Sakarya
Yayincilik. Prof. Dr. Adem Ugur (2019), insan Kaynaklari Yénetimi,
Sakarya Yayincilik, s. 99-119.

7  Serkan Bayraktaroglu (2006), insan Kaynaklari Yénetimi, Sakarya
Yayincilik. Prof. Dr. Adem Ugur (2019), insan Kaynaklari Yénetimi,
Sakarya Yayincilk, s. 145-181.

9  Prof. Dr. Adem Ugur (2019), insan Kaynaklari Yénetimi, Sakarya
Yayincilik, s. 207-211. Editér: Prof. Dr. ismail Bakan (2008), Cagdas
Yénetim Yaklagimlar, istanbul:Beta, s. 125-135

10  Prof. Dr. Adem Ugur (2019), insan Kaynaklari Yénetimi, Sakarya
Yayincilik, s. 207-211. Editér: Prof. Dr. ismail Bakan (2008), Cagdas
Yénetim Yaklasimlari, istanbul:Beta, s. 125-135

11 Editoér: Prof. Dr. ismail Bakan (2008), Cagdas Yonetim Yaklagimlari,
istanbul:Beta, s. 136-160

12 Prof. Dr. Adem Ugur (2019), insan Kaynaklari Yénetimi, Sakarya
Yayincilik, s. 207-211.

13 Editor: Prof. Dr. ismail Bakan (2008), Cagdas Yonetim Yaklasimlari,
istanbul:Beta, s.161-175.

14  rof. Dr. Adem Ugur (2019), insan Kaynaklari Yénetimi, Sakarya Yayincilik,
s.220-223. Editér: Prof. Dr. ismail Bakan (2008), Cagdas Yénetim
Yaklagimlari, Istanbul:Beta, s125-196.

Workload

Activities Number

Vize 1 1,00
Ders Oncesi Bireysel Calisma 7 2,00
Ders Sonrasi Bireysel Calisma 7 2,00
Teorik Ders Anlatim 14 2,00
Ara Sinav Hazirlik 6 2,00
Final 1 1,00

Final Sinavi Hazirlik 10 2,00
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Assesments

Activities
Ara Sinav

Final

Weight (%)
40,00
60,00

Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik BoIimii / BURO YONETIMI VE YONETICi ASISTANLIGI X Learning Outcome Relation
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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.
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