DERS BİLGİ FORMU

	DERSİN ADI
	İNSAN KAYNAKLARI YÖNETİMİ

	BÖLÜM
	OTEL, LOKANTA VE İKRAM HİZMETLERİ

	PROGRAM
	TURİZM VE OTEL İŞLETMECİLİĞİ

	DÖNEMİ
	3

	DERSİN DİLİ
	Türkçe

	DERS KATEGORİSİ 
	Zorunlu Ders
	Meslek Dersi
	Seçmeli Ders

	
	
	x
	

	ÖN ŞARTLAR
	

	SÜRE VE DAĞILIMI
	Haftalık Ders Saati
	Okul Eğitimi Süresi
	Bireysel Öğrenme Süresi (Proje, Ödev, Araştırma, İş Yeri Eğitimi)
	Toplam

	
	2
	10+8+8=26
	49
	25+25+25=75

	KREDİ 
	Ders Kredisi
	AKTS Kredisi

(1kredi=25-30 saat)

(1modül=1 kredi)

	
	
	3

	DERSİN AMACI
	Bu derste insan kaynaklarını yönetmek ile ilgili yeterliklerinin kazandırılması amaçlanmaktadır. 

	ÖĞRENME ÇIKTILARI VE YETERLİKLER
	1- İnsan kaynakları planlaması yapmak
2- İş gören memnuniyetini sağlamak
3- Mesleki gelişime ilişkin faaliyetleri yürütmek

	DERSİN İÇERİĞİ VE DAĞILIMI

(MODÜLLER VE HAFTALARA GÖRE DAĞILIMI)
	Hafta
	Modüller/İçerik/Konular

	
	1
	Oda Durum Raporları

	
	2
	Çalışma Çizelgesi Hazırlanırken Dikkat Edilecek Hususlar

	
	3
	İş Kanunu

	
	4
	İşletme Kuralları

	
	5
	Değerlendirme Kriterleri

	
	6
	Çalışma Ortamını Hazırlamada Dikkat Edilecek Hususlar

	
	7
	Ast-Üst Koordinasyonu

	
	8
	Ara Sınav

	
	9
	Bilgi Verme Yöntemleri

	
	10
	Motivasyon

	
	11
	Toplam Kalite

	
	12
	Stratejik Plan

	
	13
	Yerli ve Yabancı Basılı Kaynaklar

	
	14
	Mesleki Organizasyonlar

	
	15
	Hizmetiçi Eğitimler

	EĞİTİM-ÖĞRETİM

ORTAMI VE DONANIM
	Ortam
	Donanım
	İş Yeri

	
	
	
	

	ÖLÇME VE 

DEĞERLENDİRME
	Not/açıklama/öneri:

	
	Yöntem
	Uygulanan yöntem
	Yüzde (%)

	
	Ara Sınavlar
	x
	40

	
	Ödevler
	
	

	
	Projeler
	
	

	
	Dönem Ödevi
	
	

	
	Laboratuvar
	
	

	
	Diğer
	
	

	
	Dönem Sonu Sınavı
	x
	60

	
	
	
	

	ÖĞRETİM ELEMANI
	

	KAYNAKLAR
	Ders kitabı, yardımcı kitap ve diğer kaynaklar

	İŞ BİRLİĞİ YAPILACAK KURUM/KURULUŞLAR
	Öğrencinin konuyla ilgili olarak iletişim, araştırma, gözlem, uygulama yapabileceği yerler, diğer alan öğretmenleri, sosyal ortaklar, sivil toplum örgütleri, çevrede bulunan işletmeler, özel kamu kurum ve kuruluşlardır.


MODÜL BİLGİ FORMU

MODÜL




: İNSAN KAYNAKLARINI PLANLAMA 

MODÜLÜN KODU
:

BÖLÜM


: OTEL, LOKANTA VE İKRAM HİZMETLERİ
PROGRAM


: TURİZM VE OTEL İŞLETMECİLİĞİ
DERS



: NSAN KAYNAKLARI YÖNETİMİ
SÜRE



: 25/10

KREDİ



: 1  (1 modül (30 saat) = 1 AKTS kredisidir.)
ÖN KOŞUL


:
ÖĞRETİM YÖNTEM

 VE TEKNİKLERİ

: Sözlü anlatım, soru-cevap, uygulama
EĞİTİM-ÖĞRETİM 

ORTAMI


:

MODÜLÜN AMACI
: Öğrenci, bu modül ile gerekli ortam sağlandığında işletme prosedürlerine uygun olarak insan kaynakları planlaması yapabilecektir.
ÖĞRENME HEDEFLERİ
: Öğrenci:

1. İşletme prosedürlerine uygun olarak departman işgöreninin günlük zaman planlamasını yapabilecektir.
2. İşletme prosedürlerine uygun olarak iş disiplinini sağlayabilecektir.
İÇERİK

A. Günlük Zaman Planlaması Yapmak
1.Oda durum raporları

a. Günlük
b. Haftalık
c. Aylık

2. Çalışma çizelgesi hazırlanırken dikkat edilecek hususlar

a. 
Konuklara göre

· Konukların nitelikleri

· Giriş çıkış saatlerinin yoğunluğu

b.
İşgörene göre

· İşgören sayısı

· İşgören talepleri

· İşgören nitelikleri

· İşgörenin uyumu

B. İş Disiplinini Sağlamak
1. İş kanunu

a. İşe alma 

b. İş akdinin feshi

c. İzin hakkı

d. Ücretler

2. İşletme kuralları

a. Çalışma saatleri

b. İşe geç gelme

c. Üniforma

d. Konuklarla olan ilişkiler

e. İşletme satış politikası

3. Değerlendirme kriterleri

a. Anketler

b. Sınavlar

c. Yüz yüze görüşme

4. Ödüller

5. Cezalar

ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME:

1. Oda durum raporlarına göre çalışma çizelgesi hazırlar.
2. İşletme kuralları hakkında bilgi verir.

3. İşletme kurallarına uygun davranmayanları tespit eder.

4. İşgörenin çalışma performans kriterlerini belirler.

5. Ödül-ceza sistemini işletir. 
AÇIKLAMA
: Öğrencinin, sektörü ziyaret ederek insan kaynakları planlaması ile ilgili gözlem yapması sağlanmalıdır.

	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI
	ÖNBÜRO / KAT HİZMETLERİ ŞEFİ
	İŞ
	İnsan kaynaklarını yönetmek

	İŞLEM NO.
	21-1
	İŞLEMİN ADI
	Departman iş göreninin günlük zaman planlamasını yapmak

	YETERLİK
	İnsan kaynakları planlaması yapmak

	ORTAM (Araç gereç, ekipman ve koşullar)
	Çalışma çizelgesi, işgören dosyaları, oda durum raporları, back office

	İŞLEMİN STANDARDI
	 İşletme prosedürlerine göre departman iş göreninin günlük zaman planlamasını yapmak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Oda durum raporlarını incelemek

2. Oda durum rapor sonuçlarına göre çalışma çizelgesi (shift) hazırlamak

3. Ön büro müdürüne bilgi vermek


	A. GÜNLÜK ZAMAN PLANLAMASI YAPMAK
1.Oda durum raporları

a. Günlük

b. Haftalık

c. Aylık

2. Çalışma çizelgesi hazırlanırken dikkat edilecek hususlar

a. Konuklara göre

1.Konukların nitelikleri

2.Giriş çıkış saatlerinin yoğunluğu

b.İşgörene göre

1.İşgören sayısı

2.İşgören talepleri

3.İşgören nitelikleri

4.İşgörenin uyumu
	1.  Bilgisayar kullanmak

2.  Raporları analiz etmek

3.  İş göreni tanımak


	1. Objektif olmak

2. Adil olmak

3. Titiz olmak

4. Dikkatli olmak

5. İkna kabiliyetine sahip olmak

6. Etkili iletişim kurmak

	NOT: Bu işlem sürekli olarak yapılmalıdır.                                                                       

	YAPILIŞ SÜRESİ :                                                                                                                           ÖĞRENME SÜRESİ: 4 ders saati


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI
	ÖNBÜRO / KAT HİZMETLERİ ŞEFİ
	İŞ
	İnsan kaynaklarını yönetmek

	İŞLEM NU.
	21-2
	İŞLEMİN ADI
	İş disiplinini sağlamak 

	YETERLİK
	İnsan kaynakları planlaması yapmak

	ORTAM (Araç gereç, ekipman ve koşullar)
	Çalışma çizelgeleri, işgören dosyaları, iş kanunu ve işletme yönetmelikleri

	İŞLEMİN STANDARDI
	 İşletme prosedürlerine uygun iş disiplinini sağlamak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. İşgörenlere İşletme kuralları hakkında bilgi vermek

2. İşletme kurallarına uygun davranmasını sağlamak

3. Kurallara uymayanları tespit etmek

4. İşgörenin çalışma performans kriterlerini belirlemek

5. Kriterlere göre işgöreni değerlendirmek

6. Ödül-ceza sistemini işletmek


	B. İŞ DİSİPLİNİNİ SAĞLAMAK
1. İş kanunu

a. İşe alma 

b. İş aktinin feshi

c. İzin hakkı

d. Ücretler

2. İşletme kuralları

a. Çalışma saatleri

b. İşe geç gelme

c. Üniforma

d. Konuklarla olan ilişkiler

e. İşletme satış politikası

3. Değerlendirme kriterleri

a. Anketler

b. Sınavlar

c. Yüz yüze görüşme

4. Ödüller

5. Cezalar


	1. İş kanununu uygulamak

2. İşletme prosedürlerini uygulamak

3. Ödül ve cezayı zamanında uygulamak

4. İş göreni objektif değerlendirmek
	1. İş kanununa uyma

2. Dikkatli olmak

3. Yeniliklere açık olmak

4. Otoriter olmak

5. Adil olmak

6. Objektif olmak

	NOT   : Bu işlem sürekli olarak yapılmalıdır.

	YAPILIŞ SÜRESİ :                                                                                                                                       ÖĞRENME SÜRESİ:6 ders saati


MODÜL BİLGİ FORMU

MODÜL
























: İŞGÖREN MEMNUNİYETİ 

MODÜLÜN KODU





: 

BÖLÜM


: OTEL, LOKANTA VE İKRAM HİZMETLERİ
PROGRAM


: TURİZM VE OTEL İŞLETMECİLİĞİ
DERS



: İNSAN KAYNAKLARI YÖNETİMİ
SÜRE



: 25/8

KREDİ



: 1  (1 modül (30 saat) = 1 AKTS kredisidir.)
ÖN KOŞUL


:
ÖĞRETİM YÖNTEM

 VE TEKNİKLERİ

: Sözlü anlatım, soru-cevap, uygulama

EĞİTİM-ÖĞRETİM 

ORTAMI


:

MODÜLÜN AMACI
: Öğrenci, bu modül ile gerekli ortam sağlandığında işletme prosedürlerine uygun olarak işgören memnuniyetini sağlayabilecektir.
ÖĞRENME HEDEFLERİ
: Öğrenci;
1. İşgören memnuniyetini en yüksek seviyeye çıkarmak için çalışma ortamını hazırlayabilecektir.
2. İşgören memnuniyetini en yüksek seviyeye çıkarmak için ast-üst arasındaki koordinasyonu sağlayabilecektir.
3. İşgören memnuniyetini en yüksek seviyeye çıkarmak için ast-üst arasındaki koordinasyonu sağlayabilecektir.
İÇERİK
A. Çalışma ortamını hazırlamada dikkat edilecek hususlar
1. 
Ön büro departmanının günlük temizliğini kontrol etme

2.
Depodan ön büro departmanı için çekilen araç gereç ve formların kontrolünü yapma
3.
Ön büroda kullanılan elektrikli malzemelerin kontrolünü yapma

B. Ast-üst koordinasyonu
1. Görüşme yöntemleri
a.Yüz yüze
b.Yazılı
c.İletişim araçları ile
2. Bilgi verme yöntemleri

a.Sözlü
b.Yazılı
c.Rapor
d.Tutanak
3.
İşletme sirküleri
4.
İlan panoları
C. Motivasyon

1. Tanım
2. Önemi
3. Yöntemleri
a. Personel geceleri

b. Piknik

c. Sinema, tiyatro, konser

d. Ödül-ceza

e. Diğer etkinlikler

4. Toplam kalite
a. Tanımı

b. Önemi

5. Stratejik plan
c. Tanımı

d. Önemi
 

ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME:

1. Ön büro departmanının günlük temizliğini kontrol eder.
2. Önbüroda bulunacak matbu evrak ve gereç kontrolü yapar.

3. Önbüroda kullanılan elektrikle donanımların kontrolünü yapar.

4. Uygun iklimlendirme sağlamayı bilir.

5. Müzik yayınını sağlar.

6. Astlarından yazılı bilgi almayı bilir, görüşünü ekleyerek üste bilgi verir.

7. Geri dönüşümü sağlar.

8. Motivasyon yöntemlerini tespit eder, uygular ve değerlendirir.

AÇIKLAMA
: Öğrencinin, sektöre giderek işgören memnuniyetini sağlamak için yapılan işlemlerle İlgili gözlem yapması sağlanmalıdır.

	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI
	ÖNBÜRO / KAT HİZMETLERİ ŞEFİ
	İŞ
	İnsan kaynaklarını yönetmek

	İŞLEM NU.
	22-1
	İŞLEMİN ADI
	Çalışma ortamını hazırlamak

	YETERLİK
	İşgören memnuniyetini sağlamak

	ORTAM (Araç gereç, ekipman ve koşullar)
	Bilgisayar, faks, pos cihazı, ön büroda kullanılan formlar

	İŞLEMİN STANDARDI
	İşgören memnuniyetini en yüksek seviyeye çıkarmak için çalışma ortamını hazırlamak 

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Ön büro departmanının Günlük temizliğini kontrol etmek

2. Depodan ön büro departmanı için çekilen matbu evrak ve araç gereç kontrolünü yapmak

3. Ön büroda kullanılan elektrikli donanımların kontrolünü yapmak

4. Ön büro personeline sürekli ücretsiz çay kahve su imkânı sağlamak

5. Uygun iklimlendirme sağlamak

6. Yeterli ışıklandırma sağlamak

7. Müzik yayını sağlamak

8. Personel iletişim adı altında personel sorunlarıyla ilgilenmek ve çözüm sağlamak.


	A. ÇALIŞMA ORTAMINI HAZIRLAMADA DİKKAT EDİLECEK HUSUSLAR
1. Ön büro departmanının günlük temizliğini kontrol etme

2. Depodan ön büro departmanı için çekilen araç gereç ve formların kontrolünü yapma

3. Ön büroda kullanılan elektrikli malzemelerin kontrolünü yapma


	1. Ön büroda kullanılan elektrikli malzemeleri işlevsel hale getirmek

2. Ön büroda kullanılan formları kolay kullanılabilir hale getirmek
3.  Ön büroda tertip ve düzeni sağlamak

4. İkili ilişkilerde sorun çözücü olmak.
	1. Dikkatli olmak

2. Titiz olmak

3.  Planlı olmak

	NOT   : Bu işlem sürekli olarak yapılmalıdır                                                                       

	YAPILIŞ SÜRESİ :                                                                                                                                               ÖĞRENME SÜRESİ: 2 saat


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI
	ÖNBÜRO / KAT HİZMETLERİ ŞEFİ
	İŞ
	İnsan kaynaklarını yönetmek

	İŞLEM NU.
	22-2
	İŞLEMİN ADI
	Ast-üst arasındaki koordinasyonu sağlamak

	YETERLİK
	İşgören memnuniyetini sağlamak

	ORTAM (Araç gereç, ekipman ve koşullar)
	Bilgisayar, faks, pos cihazı, ön büroda kullanılan formlar, iletişim araçları

	İŞLEMİN STANDARDI
	İşgören memnuniyetini en yüksek seviyeye çıkarmak için ast-üst arasındaki koordinasyonu sağlamak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Astı dinlemek

2. Üstü sözlü bilgilendirmek

3. Astlarından yazılı bilgi almak

4. Astlarından aldığı yazılı bilgiye görüşünü ekleyerek üste bilgi vermek

5. Geri dönüşümü sağlamak


	B. AST-ÜST KOORDİNASYONU
1. Görüşme Yöntemleri

a.Yüz yüze

b.Yazılı

c.İletişim araçları ile

2. Bilgi verme yöntemleri

a.Sözlü

b.Yazılı

c.Rapor

d.Tutanak

3. İşletme sirküleri
4. İlan panoları
	1. Etkili iletişim kurmak

2. Yazım kurallarına uymak

3. İşletme prosedürlerine uymak
	1. İşletme prosedürlerine uygun davranmak

2. Dikkatli olmak

3. Planlı olmak

4. Sabırlı olmak

5. Güler yüzlü olmak



	NOT   : Bu işlem sürekli olarak yapılmalıdır                                                                       

	YAPILIŞ SÜRESİ :                                                                                                                                                     ÖĞRENME SÜRESİ: 2 saat


	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI
	ÖNBÜRO / KAT HİZMETLERİ ŞEFİ
	İŞ
	İnsan kaynaklarını yönetmek

	İŞLEM NU.
	22-3
	İŞLEMİN ADI
	İşgörenlerin motivasyonunu arttırmak

	YETERLİK
	İşgören memnuniyetini sağlamak

	ORTAM (Araç gereç, ekipman ve koşullar)
	Bilgisayar, faks, pos cihazı, ön büroda kullanılan formlar, iletişim araçları

	İŞLEMİN STANDARDI
	 İşgören memnuniyetini en yüksek seviyeye çıkarmak için ast-üst arasındaki koordinasyonu sağlamak

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Motivasyon yöntemlerini tespit etmek

2. Motivasyon yöntemlerini uygulamak

3. Motivasyon yöntemlerini değerlendirmek

4. Yeni motivasyon yöntemleri araştırmak ve belirlemek


	C. MOTİVASYON
1. Tanım

2. Önemi

3. Yöntemleri

a. Personel geceleri

b. Piknik

c. Sinema, tiyatro, konser

d. Ödül-ceza

e. Diğer etkinlikler

4. Toplam kalite

a. Tanımı

b. Önemi

5. Stratejik plan

a. Tanımı

b. Önemi
	1. Etkili iletişim kurmak

2. Toplam kalite standartlarını uygulamak


	1. İşletme prosedürlerine uygun davranmak

2. Dikkatli olmak

3. Planlı olmak

4. Sabırlı olmak

5. Güler yüzlü olmak



	NOT   : Bu işlem sürekli olarak yapılmalıdır.                                                                       

	YAPIlIŞ SÜRESİ :                                                                                                                                             ÖĞRENME SÜRESİ: 4 ders saati


MODÜL BİLGİ FORMU

MODÜL



























































































































































































































































: MESLEKİ GELİŞİME İLİŞKİN FAALİYETLER
MODÜLÜN KODU

: 

BÖLÜM


: OTEL, LOKANTA VE İKRAM HİZMETLERİ
PROGRAM


: TURİZM VE OTEL İŞLETMECİLİĞİ
DERS



: İNSAN KAYNAKLA




RI YÖNETİMİ
SÜRE






: 25/8

KREDİ



:
1  (1 modül (30 saat) = 1 AKTS kredisidir.)
ÖN KOŞUL


:  
ÖĞRETİM YÖNTEM

 VE TEKNİKLERİ
: 











Sözlü anlatım, soru-cevap, uygulama

EĞİTİM-ÖĞRETİM

ORTAMI


:

MODÜLÜN AMACI
: Öğrenci, bu modül ile gerekli ortam sağlandığında sektör dinamiğine uygun olarak mesleki gelişime ilişkin   faaliyetleri yürütebilecektir.
ÖĞRENME HDEFLERİ
: Öğrenci;
1.  Sektörün dinamiğine uygun olarak meslekle ilgili teknolojik gelişmeleri izleyebilecektir.
2. İşletmenin beklentilerine uygun olarak iş görenlere hizmet içi eğitimler verebilecektir.
İÇERİK

A. Meslekle ilgili teknolojik gelişmeleri izlemek

1. Yerli ve yabancı basılı kaynaklar

a.Dergiler

b.Broşürler

c.Süreli yayınlar

2. Mesleki organizasyonlar

a.Kongre

b.Seminer

c.Fuar

3. Hizmetiçi eğitimler

a.Otel içi

b.Otel dışı

4. Otel ekipmanları satan firmalarla iletişim

a.Katalogları takip etme

b.Temsilcilerle görüşme

c.Firmalara ziyarette bulunma
B.Hizmet içi eğitim verme

1. İşe yeni alınan personelin oryantasyon eğitimi

a.İşletme kuralları

b.Diğer departmanların işleyişi

c.Personel özlük hakları

2. Hizmet içi eğitim

a.Eğitime ihtiyaç duyulan konuları belirleme

b.Sektördeki yeniliklere uygun program hazırlama

3. Astların kişisel gelişimine katkıda bulunma

a.Etkin problem çözme
b. Proje geliştirme

c.İletişim, sunum ve ikna becerilerini artırma

d.Zamanı verimli kullanma

e.Strese karşı dayanıklı olma

f.Ekibe uyum sağlama

ÖLÇME VE DEĞERLENDİRME:

1. Mesleği ile ilgili basılı kaynakları bilir, gelişmeleri takip eder.
2. Mesleği ile ilgili kongre, seminer ve fuar organizasyonlarına katılır.

3. İşe yeni alınan personelin oryantasyon eğitim programını yapar ve verir.

4. Astlarına hizmetiçi eğitim programı hazırlar ve verir.

5. Astları kişisel gelişimine katkıda bulunur.

AÇIKLAMA
: Öğrencinin, sektörü ziyaret ederek mesleki gelişime ilişkin faaliyetler ile ilgili gözlem yapması sağlanmalıdır. 
	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI
	ÖNBÜRO / KAT HİZMETLERİ ŞEFİ
	İŞ
	İnsan kaynaklarını yönetmek

	İŞLEM NU.
	23-1
	İŞLEMİN ADI
	Meslekle ilgili teknolojik gelişmeleri izlemek

	YETERLİK
	Mesleki gelişime ilişkin faaliyetleri yürütmek

	ORTAM (Araç gereç, ekipman ve koşullar)
	Dergi,katolog,internet,bilgisayar,broşür

	İŞLEMİN STANDARDI
	 Sektörün dinamiğine uygun olarak meslekle ilgili teknolojik gelişmeleri izlemek

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. Mesleği ile ilgili basılı

kaynakları takip etmek

2. Mesleği ile ilgili kongre, seminer ve fuar organizasyonlarına katılmak
3. Mesleği ile ilgili hizmet içi eğitimlere katılmak
4. Otel ekipmanları satan firmalarla iletişim kurmak
5. Mesleği ile ilgili tüm gelişmeleri internetten takip etmek


	A.MESLEKLE İLGİLİ TEKNOLOJİK GELİŞMELERİ İZLEMEK
1. Yerli ve yabancı basılı kaynaklar

a.Dergiler

b.Broşürler

c.Süreli yayınlar

2. Mesleki organizasyonlar

a.Kongre

b.Seminer

c.Fuar

3. Hizmetiçi eğitimler

a.Otel içi

b.Otel dışı

4. Otel ekipmanları satan firmalarla iletişim

a.Katalogları takip etme

b.Temsilcilerle görüşme

c.Firmalara ziyarette bulunma
	1. Etkili iletişim kurmak

2. Yabancı dilde basılı kaynakları okumak ve anlamak
3. Bilgisayar ve internet kullanmak
	1. Yeniliklere açık olmak

2. Kişisel gelişimine önem vermek

3. Araştırmacı olmak
4. Dikkatli olmak

	NOT   :Bu işlem sürekli olarak yapılmalıdır.
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	İŞLEM ANALİZ FORMU

	MESLEĞİN ADI
	ÖNBÜRO / KAT HİZMETLERİ ŞEFİ
	İŞ
	İnsan kaynaklarını yönetmek

	İŞLEM NU.
	23-2
	İŞLEMİN ADI
	İş görenlere hizmet içi eğitimler vermek

	YETERLİK
	Mesleki gelişime ilişkin faaliyetleri yürütmek

	ORTAM (Araç gereç, ekipman ve koşullar)
	Dergi, katalog,internet,bilgisayar,broşür

	İŞLEMİN STANDARDI
	 İşletmenin beklentilerine uygun olarak iş görenlere hizmet içi eğitimler vermek

	İŞLEM BASAMAKLARI
	BİLGİ
	BECERİ
	TUTUM

	1. İşe yeni alınan personelin oryantasyon eğitimi programlarını hazırlamak

2. İşe yeni alınan personele oryantasyon eğitimi vermek
3. Astlarına hizmet içi eğitim programları hazırlamak

4. Astlarına hizmet içi eğitim vermek

5. Verdiği eğitimleri kontrol etmek.

6. Diğer departman şefleriyle bilgi alışverişinde bulunmak

7. Astların kişisel gelişimine katkıda bulunmak


	B. HİZMETİÇİ  EĞİTİM VERME
1. İşe yeni alınan personelin oryantasyon eğitimi

a. İşletme kuralları

b. Diğer departmanların işleyişi
c. Personel özlük hakları

2.Hizmet içi eğitim

a. Eğitime ihtiyaç duyulan konuları belirleme

b. Sektördeki yeniliklere uygun program hazırlama

3.Astların kişisel gelişimine katkıda bulunma

a. Etkin problem çözme

b. Proje geliştirme

c. İletişim, sunum ve ikna becerilerini artırma

d. Zamanı verimli kullanma

e. Strese karşı dayanıklı olma

f. Ekibe uyum sağlama
	1. Etkili iletişim kurmak

2. Grubu motive etmek
3. Grup içi çatışmaları yönetmek
	1. Yeniliklere açık olmak

2. Kişisel gelişimine önem vermek

3. Araştırmacı olmak

4. Dikkatli olmak

	NOT   :Bu işlem sürekli olarak yapılmalıdır.
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