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ON sOz

GUnumuzde mesleklerin degisim ile karsi karsiya olmasi ve daha
karmagsik bir yapida bulunmaya baslamasi nedeniyle, mesleki yeterliklerin de
genis tabanl bilgilere, becerilere ve tavirlara dayali olmasini ve programlarin
buna gore gelistiriimesini zorunlu hale getirmektedir.

Program calismalari kapsaminda yapilan sektor tarama ve inceleme
calismalari sonucunda sektérde faaliyet gosterilen meslekler saptanarak bu
meslekler ikinci, dglincu ve dordincu seviye meslek gruplarina ayrilimigtir.
Sektdrde calisan Kigilerin goris ve Onerilerinden yola cikilarak her meslek
dalina ait anket sorulari hazirlanmig, daha sonra anketler yurdun cgesitli
bolgelerinde uygulanarak mesleklere 6zgu yeterlikler belirlenmistir.

Program geligtirme sirecinin her asamasinda universitelerin  ve
ulkemizin dnde gelen sektor temsilcileri ile is birligi yapiimig, Kisi ve kurumlarin
program c¢alismalarina dogrudan katkilari saglanmistir.  Sektér ve
yuksekogretim kurumlarinin beklentileri programa yansitilarak mesleklere ait
belirlenen yeterlikler 6gretim programlari ve modullerin temel dayanagini ve
icerigini olusturmustur.

Halkla lligkiler ve Organizasyon Hizmetleri 6gretim programlari,
gelismelere bagli olarak esnek ve surekli guncellenmeye uygun bir yapida
tasarlanmistir. Bireyler kazandiklari guncel mesleki yeterlikler dogrultusunda
istihdam edilebileceklerdir.

Halkla iliskiler ve Organizasyon Hizmetleri altinda yer alan
mesleklerde ulusal ve uluslar arasi dlizeyde standartlara uygun, her yasta
ve duzeyde bireye mesleki yeterlikler kazandiracak egitim ve oOgretim
olanagi sunulmustur.
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ALO 170 CAGRI (ISKUR-GSGB) HiZMETLERi PROGRAMINA iLiSKIN
ACIKLAMALAR

ALAN : HALKLA iLISKILER VE ORGANIZASYON
HiZMETLERI

MESLEK :

MESLEK SEVIYESI

MESLEK ELEMANI TANIMI

Gelen(iskur-CSGB) telefonlari dogru cevaplamak, kurumdan hizmet
almaya gelenlere en kisa surede dogru yerlere yonlendirme bilgi becerisine
sahip kigidir.

GiRiS KOSULLARI

1. Okuma yazma bilmek veya ilkokul mezunu olmak

2. Meslegin gerektirdigi isleri ve yeterlikleri yapacak bedensel ve fiziksel
Ozelliklere sahip olmak.

ISTIHDAM ALANLARI _
Meslegin gerektirdigi yeterlikleri kazanan bireyler ALO 170 (ISKUR+CSGB)
¢agri merkezi alaninda galisabilirler.

EGITIM-OGRETIM ORTAMLARI VE DONANIMLARI

1. Mesleki Egitim Merkezleri, Halk Egitimi Merkezleri ve sektordeki
isletmelerde egitim verilebilmektedir.

2. Programin uygulanabilmesi icin ALO 170 ¢cagri merkezi alani standart
donanimlari ve mesleklerin gerektirdigi ekipmanlar saglanmalidir.

EGITIMCILER

1. Programin uygulanmasinda ALO 170 egitimi almis ve tercihen sektor
deneyimi olan lisans mezunu elemanlar goérev almalidir.

2. Programin uygulanmasinda gerektiginde hizmet sektérinde deneyimli en az
on lisans mezunu ALO 170 egitimi almis elemanlardan yararlanilabilir.

3. Usta dgretici; bu programla ilgili modul ve yeterlikleri almis olmahdir.

OLCME VE DEGERLENDIRME

Bireylerin gesitli 6lcme aracglari kullanilarak;

Modullerin sonunda kazandigi yeterlikler dlgulecektir.

Moduller ile kazandiklari bilgi, beceri ve tavirlari dlgulecektir.

Olgme sonuglari program sonunda degerlendirilecektir.

Egitim kurumunda, isletmede ve kendi kendilerine yaptiklari tim 6grenim
faaliyetleri degerlendirilecektir.
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BELGELENDIRME

Sertifika programlarinda; meslek elemanlarinin sahip oldugu yeterlikleri
kazandirmaya yonelik egitim ve ogretim verilir. Bu programlarda meslegin
yeterliklerine sahip meslek elemanlari yetistirmek amaglanmaktadir.

o Sertifika 6gretim programi slrecinde bireylerin tamamladigi modduller, aldigi
egitimin timu ve kazandiklari yeterlikler belgelendirilir.



o Ogretim programinin sonunda meslegin yeterliklerini kazanan bireylerin
aldigi belgeler mevzuat dogrultusunda sertifikada degerlendirilir. Bireyler
mesledin dlzeyine gore mesleginde sertifika alabilir.

o Bireyler gelecekte meslek degistirmek veya meslegin iligkili oldugu diger
mesleklere gecmek amaciyla egitim almak isterse, kazandigi yeterlikler
degerlendirilecektir.

e Fark modullerini tamamlayanlar ikinci bir meslekte kendini yetigtirebilecektir.

o Ogretim programindan ayrilan bireyin kazandi§i yeterlikler belgelendirilerek
istendiginde diger sertifika programlarinda degerlendirilir.

e Meslegin seviyesine ve yeterliklerine sahip olanlar sertifika almaya hak
kazanir ve ilgili is yerlerinde caligabilirler.

YATAY VE DIKEY GEGISLER
Meslege yonelik genis tabanl yeterlikler kazandirmak hedeflenmistir.
1. Egitimin sonunda, mesleginde sertifika alan birey gerektirdiginde fark egitimi
alarak diploma programini tamamlayabilir.
2. Mesleki egitim alan veya bitirmis olan birey, gerekli modulleri tamamlayarak
alandaki diger meslekler arasinda gegis yapabilir.

EGITiM SURESI

1. Meslek programinin toplam egitim suresi 360/136 saat olarak planlanmistir.

2. Egitim suresinin okul, igletme ve bireysel 6grenme igin ayriimis dagilimi,
moduller ile ilgili agiklamalarda belirtildigi gibi uygulanir.

OGRETIM YONTEM VE TEKNIKLERI
Modduler ogretime yonelik olarak bireysel 6grenme yontem ve teknikleri
uygulanir.
Egitimciler bireylere rehberlik eder.
Bireyler kendi kendine 6grenmeye tesvik edilir.
Bireylerin aktif olmasi saglanir.
Bireyler arastirmaya yonlendirilir.
Bireyler kendi kendilerini degerlendirebilir.
Bireylere mesleki yeterlik kazandirmaya yonelik yontem ve teknikler
uygulanir.
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iS BiRLiIGi YAPILACAK KURUM VE KURULUSLAR

Bireyler, programin gerektirdigi 6gretim faaliyetleri, istihdam olanaklari ve
planlama konularinda c¢evredeki Universiteler, sivil toplum orgutleri, ozel
isletmeler, kamu kurumlari, meslek odalari ve meslek elemanlari ile is birligi
yapilarak yonlendirilir.

OGRENCI/KURSIYER KAZANIMLARI

Programin sonunda meslege yonelik olarak 6grenci/kursiyer,
Meslegin ait oldugu alandaki temel bilgi ve becerileri kazanabilecektir.
Alanin gerektirdigi temel yeterliklere sahip olabilecektir.
Meslegin gerektirdigi igleri yapabilecektir.
Meslegdin gerektirdigi 6zel mesleki yeterlikleri kazanabilecektir.
Ogrenci/Kursiyer merkezli daha aktif ve kendi hizina gore 6grenme olanagi
taniyan kazanimlara sahip olabilecektir.

akrwnNPE



EGITiM-OGRETIM FAALIYETLERI

Sertifika programinda yer alan modullerde oOngorulen egitim oOgretim

uygulamalari yapilir.

MESLEKI GELiSiM MODULLERI

1.

Ogrenci/kursiyerin yasam boyu kullanabilecedi ve mesleki gelismesine
yararl olabilecek, uretken, bilim ve teknoloji uretimine yatkin, beceri duzeyi
yuksek olarak yetistiriimesi, iyi iligkiler kurabilmesi, ise uyum saglayabilmesi
gibi genel bilgi ve becerilerin kazandirildigi modullerdir.

Bu moduller ile dgrenci/kursiyerlere ulusal ve uluslar arasi is gucunden
beklenen yeterlikleri kazandirmak amacglanmaktadir.

Mesleki Gelisim modul tablosundan, c¢evrenin istihdam durumu,
ogrenci/kursiyerlerin hazir bulunusluk diizeyi géz énline alinarak moduller
secilecek ve yeterlik tablosunda yer alan sureye ilave edilecektir.

Doérdincl seviye meslek elemanlari, butin Mesleki Gelisim modullerini
tamamlamis olacaklardir.

Mesleki gelisim modulleri  programlardan bagimsiz olarak da
kullanilabilecektir.

KAZANDIRILAN YETERLIKLER DERSIN MODULLERI | SURE

Sosyal hayatta saglikli ve etkili iletisim

kurmak ve siirdiirmek Sosyal Hayatta lletisim § 40/8

Is hayatinda saglikh ve etkili iletisim

kurmak ve siirdirmek Is Hayatinda lletisim 40/8

Diksiyon 1 40/32
Tarkge’yi dogru konusmak

Diksiyon 2 40/32
Meslegi ile ilgili gelismeleri izlemek ve Kisisel Geligim 20/8

kendini kisisel olarak surekli gelistirmek

isletme, finansman, pazarlama, reklam,
satis, is hukuku, kariyer gelisimi ve is Girisimcilik 40/16
kurma becerileri kazanmak

Cevreye karsi duyarli olmak ve gevreyi

Korumak Cevre Koruma 40/8
Meslek etigi gereklerine uymak Meslek Etigi 40/8
Is yerinde plan, program ve i is Organizasyonu 40/16
organizasyonu yapmak
isci sagligi mevzuatina uymak ve is is Glvenligi ve isci

10 | > 2 o 1 40/24
guvenligi 6nlemlerini almak Saghgi

11 p Temel duzeyde arastirma yapmak Arastirma Teknikleri 40/8




MODUL VE iCERIKLERI

e Ogrenme siresi her modiil igin toplam 40 saattir.

e Kazandirilacak yeterlige bagl olarak her modul 40/8, 40/16, 40/24, 40/32 ve
40/40 olabilir.

e Modullerde O©nerilen bu sdreler 6grenme faaliyetlerindeki teorik ve
uygulamali tim icerigi kapsar.

e Modll igerigindeki 6grenme faaliyetinin uygulanmasi imkani olmadiginda,
diger okullarla ve isletmelerle is birligi cercevesinde uygulamalar yapilabilir.

o Kursiyer/ogrencinin dnceden kazandigi yeterlikleri tekrar alma zorunlulugu
yoktur.

e Modul ve yeterlikler programdaki uygulama sirasina gore alinacaktir.

e Programda yer alan modul ve yeterliklerin uygulama sirasi zumre karari ile
belirlenir.

NOT: ALO 170 cagr (iskur-CSGB) Hizmetleri programi yeterlikler tablosu ve
moddulleri agagida verilmistir.

YETERLIK VE MODUL TABLOSU

1 )| Telefonda lletisim Kurmak Telefonla letisim 40/16

2 | Bilgisayar programlari kullanmak Ekran Egitimi 40/16
is s6zlesme tiirleri ve fesih is Sézlesme Tiirleri Ve

3 ) : 40/16
mevzuatina hakim olmak Fesih

is Kanunu Ucret ve Kidem tazminati }{ is Kanunu Ucret ve Kidem

4 mevzuatina hakim olmak Tazminati 40/16
isci sagligi mevzuatinauymak veis f: ~. .. o o .

5 giivenligi Snlemlerini almak Is Glvenligi ve Isci Saghgr | 40/24

6 Yab_ancnarln Calismasi mevzuatina Yabancilarin Calismasi 20/24
hakim olmak
Toplu Is Sézlesmesi, Grev ve Lokavt | Toplu Is Sézlesmesi, Grev

7 . 40/8
mevzuatina hakim olmak ve Lokavt

3 Isglcu egitimleri mevzuatina hakim Isgiicii Egitimleri 40/8
olmak
|§SIZ|Ik sigortasi-kisa ¢alisma Issizlik Sigortasi-Kisa

Odenegi mevzuatina hakim olmak Calisma Odenegi 40/8

TOPLAM 360/136




MODUL BILGi SAYFASI

ALAN :BURO  YONETIMi  (HALKLA ILISKILER VE
ORGANIZASYON HiZMETLERI )

MODUL ADI . TELEFONLA ILETiSIM

KODU :346SB1001

SURE : 40/16

ON KOSUL

ACIKLAMA . Is Yasaminda iletisim modiiliinii basarmis olmak

OGRETIM YONTEM

VE TEKNIKLERI : Anlatim, gdsteri, soru-cevap, rol yapma, drama, tartisma,
gorisme, Ornek olay incelemesi, gézlem, grup ¢alismasi,
uygulama vb. yontem ve teknikleri uygulanabilir.

GENEL AMAG . Ogrenci/kursiyer, santral ve telefonu cihazini kullanarak
kurum politikasina uygun telefonla iletisim kurabilecektir.

AMACLAR

Ogrenci/kursiyer,

1. Telefonla etkili konugma, kargilama ve iletisim kurmayi saglayabilecektir.

2. Telefonda ydnetimi saglayabilecektir.

3. Santral ve telefonu cihazini kullanarak kurum politikasina uygun telefonla
arama yapabilecektir.

4. Santral ve telefonu cihazini kullanarak kurum politikasina uygun tele
konferansin yapiimasini saglayabilecektir.

5. Santral ve telefonu cihazini kullanarak kurum politikasina uygun fihrist ve
kartvizitlik olusturabilecektir.

6. Santral ve telefonu cihazini kullanarak kurum politikasina uygun telefon
gorusmeleri raporunu olusturabilecektir.

ICERIK

A. ILETISIMDE TELEFON
1. Telefon
2. Harf Kodlama ve Kisaltmalar
3. Mesaj Formlari (Telefon Kayit Formu) Kullanma
4. Cizelge Olusturmak
B. TELEFON GORUSMELERI
1. Etkili Telefon Gériismeleri icin ilkeler
a. Sesiniz
b. Tavriniz
c. Nezaketiniz
2. Telefon Gorasmelerini Yonetme
a. Dinleme
b. Soru Sorma
c. Planlama
d. Arayanlar
i. Ofkeliler
ii. Daldan Dala Atlayanlar
iii. Israrcilar
e. Biz Aradigimizda
f. Yazmali mi, Telefon mu Etmeli?
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. GUNUMUZ TELEFON SANTRALLERI

1. Telefon Aktarma Kurallari
2. Teknik Olarak Aktarma - Yonlendirme
3. Telesekreter Kullanimi

. TELEKONFERANS SISTEMi
. KARTVIZITLIK MALZEME VE FiHRIST

1. Resmi Kartvizitler
2. Ozel Kartvizitler
3. Is Kartvizitleri

4. Fihrist

. TELEFON RAPORLAMA PROGRAMI

OLCME VE DEGERLENDIRME :

Ogrenci, asagidaki performans élgtlerini yerine getirecektir.

289
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1. Telefon konusma kurallarina uyar ve uygular.
2.
3. Kurum i¢i ve kurum digindan gelen telefon gorusmelerinde acik, anlasilir

Gelen telefonlari mesaj formlari olusturarak ilgili birimlere iletir.

ve nazik bir dille iletigsim kurar.

Etkili telefon gorusmeleri icin hangi ilkelerin gerekli oldugunu bilir ve
hazirlikh olur.

Telefon gorusmelerini yonetir.

Santral ve telefon cihazini kullanarak kurum politikasina uygun gérisme
yapar.

Telefon aktarma kurallarini bilir ve uygular.

Telekonferans sistemini yonetir.

Kartvizit ve fihrist hazirlamayi bilir ve uygular



MODUL BILGi SAYFASI

ALAN : HALKLA iLISKILER VE ORGANIZASYON HiZMETLERI

MODUL ADI : EKRAN EGITiMI

KODU :

SURE : 40/16

ON KOSUL

ACIKLAMA . Yeni ise baglayacak kursiyerlerin outlook, bilgisayar ve
klavye kullanimini gelistirmek.

OGRETIM YONTEM

VE TEKNIKLERI : Anlatim, soru-cevap, simiilasyon degerlendirme uygulama
yontem ve teknikleri uygulanacak.
GENEL AMAC : Ogrenci/kursiyerin, bilgisayar, Outlook ve klavye
kullanimini geligtirebilmek.
AMACLAR
Ogrenci/kursiyer,
1. Outlook kullanimi ve yazisma kuiltirimiz ve Klavye kisa vyollari
uygulayabilecektir.
2. Donanim ve yazilim problemleri igin ilgili formu olusturabilecektir.
3. Iinternet uygulamalari ve sirket igcinde kullanilan programlari
kullanabilecektir.
4. Sisteme giris ve Phonex uygulamasini kullanabilecektir.
5. ALO 170 yazilimini kullanabilecektir.

ICERIK
A. OUTLOOK
1. Outlook kullanimi
2. Klasor Olusturma
3. Mail yazimi
4. Yazigsma kaltirimuz

B. DONANIM ve YAZILIM SORUNLARI
1. Pitstop olusturmak
2. Toogle agmak

C. INTRANET UYGULAMALARI
1. Birlink
2. Benimyerim
3. Intranet

D. SISTEME GIiRiS VE PHONEX KULLANIMI
1. Login olmak
2. Phonex kullanimi

E. ALO 170 YAZILIMI

Basvuru Nasil olusturulur?

Yazilimda zorunlu alanlar

Yazilimda Kirihm Segimi

Yazihmda Sektor segimi

ihbar Sikayet bagvurularinin dzellikleri

Rapor parasi bagvurularinin 6zellikleri
9
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OLGME VE DEGERLENDIRME :

Kursiyer, asagidaki performans élgutlerini yerine getirecektir.

ONOTRAWNE

Outlook kullanabilir.

Mail gonderebilir ve kurallarini bilir.

Etkin klavye kullanir

Kurum i¢i yazigma dilini uygun hareket eder.
Kurum intranetini etkin kullanir.

Donanim ve yazilim sorunlarini yonetebilir.
Sisteme giris yapabilir.

ALO 170 yazilimini eksiksiz kullanabilir.

10



MODUL BILGi SAYFASI

ALAN : MEVZUAT EGITiMi (CSGB-ISKUR)

MODUL ADI : IS SOZLESME TURLERI VE FESIH

KODU :

SURE : 40/16

ON KOSUL

ACIKLAMA : 4857 Sayili Is Kanunu Genel hiikiimler, is s6zlesmesi,
turleri ve fesih mevzuatina hakim olmak

OGRETIM YONTEM

VE TEKNIKLERI

uygulanabilir.

GENEL AMAC :Ogrenci/kursiyer, 4857 Sayili is Kanunu Genel hiikkimler,
is sOzlesmesi, turleri ve feshine iliskin mevzuata uygun
bilgilendirme ve ydnlendirme yapabilecektir.

AMACLAR

Ogrenci/kursiyer,

1. 4857 Sayil i§_Kanunu Genel hukumlerine hakim olabilecektir.
2. 4857 Sayili Is Kanunu is sozlesmesi, turleri ve fesih mevzuat
kapsaminin hakim olabilecektir.

ICERIK

A. GENEL HUKUMLER

NoohkwhE

Amac-Kapsam

Tanimlar

isyerini bildirme

istisnalar ( 4857 sayili is kanununa tabi olmayanlar )
Esit davranma ilkesi

Isyerinin veya bir bélimiinin devri

Gegici is iliskisi

B. iS SOZLESMESI, TURLERI VE FESHI

©CoNoO~wNE

Tanim ve sekil

Tard ve calisma bicimlerini belirleme serbestisi
Surekli ve sureksiz iglerdeki is sdzlesmeleri

Belirli ve belirsiz sureli is sdzlesmesi

Belirli ve belirsiz slreli is s6zlesmesi ayirimin sinirlari
Kismi sureli ve tam sureli is sdozlesmesi

Gagr Gzerine galisma

Deneme sureli is sOzlesmesi

Takim so6zlesmesi ile olusturulan ig s6zlesmeleri

. Sureli fesih

. Feshin gecerli sebebe dayandiriimasi

. Sézlesmenin feshinde usul

. Fesih bildirimine itiraz ve usull

. Gegersiz sebeple yapilan feshin sonuglari

. Calisma kosullarinda degisiklik ve is s6zlesmesinin feshi
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:Anlatim, gdsteri (prezantasyon), soru-cevap, rol yapma
(simulasyon), tartisma, ornek olay incelemesi, gozlem,
grup c¢alismasi, uygulama vb. yontem ve teknikleri



16. Yeni igverenin sorumlulugu

17. 6. Iscinin hakli nedenle derhal fesih hakki
a. Saglik sebepleri:
b. Ahlak ve iyi niyet kurallarina uymayan haller ve benzerleri:
c. Zorlayici sebepler:

18. Isverenin hakli nedenle derhal fesih hakki
a. Saglik sebepleri:
b. Ahlak ve iyi niyet kurallarina uymayan haller ve benzerleri:
c. Zorlayici sebepler:

19. Derhal fesih hakkini kullanma suresi

20. Yeni is arama izni

21. Calisma belgesi

22. Toplu is¢i ¢cikarma

23. Ozlrli ve eski hikiimli galigtirma zorunlulugu

24. Askerlik ve kanundan dogan ¢alisma

OLGME VE DEGERLENDIRME:

Kursiyer, asagidaki performans oélgutlerini yerine getirecektir.

1.

o g

4857 Sayili is Kanunu Genel hikiimler, is sézlesmesi, tiirleri ve fesih
mevzuatina uygun bilgiler verir

2. Gelen telefonlari bagvuru formlari olusturarak ilgili birimlere iletir.
3.

Vatandaglardan gelen telefon gorusmelerinde agik, anlasilir ve nazik bir
dille iletisim kurar ve 4857 Sayilh is Kanunu Genel hikimler, is
sozlesmesi, turleri ve fesih mevzuatina iligkin bilgiler verir

Dogru bilgilendirme igin hangi mevzuatin gerekli oldugunu bilir ve
hazirlikh olur.

Vatandag bagvurularini yonetir.

Santral ve telefon cihazini kullanarak kurum politikasina ve 4857 Sayili is
Kanunu Genel hikimler, is sb6zlesmesi, tlrleri ve fesih mevzuatina
uygun gorisme yapar.
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MODUL BILGi SAYFASI

ALAN :MEVZUAT EGIiTiMi (CSGB-ISKUR)

MODUL ADI : IS KANUNU UCRET VE KIDEM TAZMiNATI

KODU X

SURE : 40/16

ON KOSUL :

ACIKLAMA : 4857 Sayil is Kanunu Ucret, Kidem tazminati
mevzuatina hakim olmak

OGRETIM YONTEM

VE TEKNIKLERI

uygulanabilir.

GENEL AMAG :Ogrenci/kursiyer, 4857 Sayili is Kanunu Ucret, Kidem
tazminati mevzuatini  kullanarak, mevzuata uygun
bilgilendirme ve ydnlendirme yapabilecektir.

AMACLAR

Ogrenci/kursiyer,

1
2

. 4857 Sayili Is Kanunu Ucret mevzuatina hakim olabilecektir

. Sayili is Kanunu Kidem tazminati mevzuatina hakim olabilecektir,

mevzuat kapsaminin disina gikmayacaktir.

ICERIK

A.

UCRET
Ucret ve lcretin ddenmesi
Isverenin 6deme aczine diismesi
Ucretin gliniinde 6denmemesi
Ucretin sakli kismi
Kamu makamlarinin ve asil igverenlerin hak ediglerinden Ucreti
kesme yukumlulugu
Ucret hesap pusulasi
Ucret kesme cezasl
Asgari Ucret
. Yarim Ucret
10.Fazla ¢aligma ucreti
11.Zorunlu nedenlerle fazla calisma
12.0Olaganustl hallerde fazla calisma
13.Ulusal bayram ve genel tatil glnlerinde ¢alisma
14.Sakli haklar
15. Hafta tatili Gcreti
16.Genel tatil Gcreti
17.Gegici is géremezlik
18. Ucret sekillerine gore tatil licreti
19. Tatil Gcretine girmeyen kisimlar.
20.YUzdelerin 6denmesi
21.Yillik Gcretli izin hakki ve izin sureleri
22.Y1llik tcretli izne hak kazanma ve izni kullanma donemi
23.Yilhk izin bakimindan ¢aligiimig gibi sayilan haller
24.Ylhk dcretli iznin uygulanmasi
13
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:Anlatim, gdsteri (prezantasyon), soru-cevap, rol yapma
(simulasyon), tartisma, ornek olay incelemesi, gozlem,
grup c¢aligmasi, uygulama vb. yontem ve teknikleri



25.Y1llk izin Ucreti

26.1zinde calisma yasag!

27.S06zlesmenin sona ermesinde izin Ucreti
28.1zinlere iligkin diizenlemeler

29. Sigorta primleri

30. Ucretten indirim yapilamayacak haller

. KIDEM TAZMINATI (4857 SAYILI KANUN 120. MADDE VE 1475

SAYILI KANUN 14. MADDE)

istifa edilmesi halinde kidem Tazminat’'na hak kazanma kosullari
Evlilik halinde kidem Tazminati’'na hak kazanma kosullari

Askerlik halinde kidem Tazminati’na hak kazanma kosullari

Emeklilik halinde kidem Tazminati’na hak kazanma kosullari

Kidem Tazminat’'ndan kesilen vergiler ve hesaplama sekli

3600 gunden kidem tazminati alabilme sartlari

isten cikis kodunun yanlis bildirimi halinde kidem tazminati alabilme
kosullari

lyi niyet ve ahlak kurallarina aykirilik nedeniyle isten ¢ikislarda kidem
Tazminat’'na hak kazanma kosullari

Nook~rwhE
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OLCME VE DEGERLENDIRME:

Kursiyer, asagidaki performans oélgutlerini yerine getirecektir.

1.

2.
3. Vatandaslardan gelen telefon gorismelerinde acik, anlasilir ve nazik bir

4857 Sayili Is Kanunu Ucret, Kidem tazminati mevzuatina uygun bilgiler
verir
Gelen telefonlari bagvuru formlari olugturarak ilgili birimlere iletir.

dille iletisim kurar ve 4857 Sayili is Kanunu Ucret, Kidem tazminati
mevzuatina iligkin bilgiler verir

Dogru bilgilendirme icin hangi mevzuatin gerekli oldugunu bilir ve
hazirlikh olur.

Vatandas bagvurularini yonetir.

Santral ve telefon cihazini kullanarak kurum politikasina ve 4857 Sayili is
Kanunu Ucret, Kidem tazminati mevzuatina uygun gériisme yapar.
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KODU
ALAN

MODUL BILGi SAYFASI

. TUM ALANLAR

MODUL ADI : iS GUVENLIGI VE iSCi SAGLIGI

SURE

1 40/24

ON KOSUL

ACIKLAMA ;

OGRETIM YONTEM

VE TEKNIKLERI : Anlatim, soru-cevap, grup ¢alismasi, tartisma, inceleme,

arastirma, gorusme, ornek olay incelemesi v.b. yontem
ve teknikleri uygulanabilir.

GENEL AMAC . Ogrenci/Kursiyer gerekli ortam saglandiginda, isci saghgi

ve is guvenligi ile ilgili temel kurallari uygulayabilecektir.

AMACLAR
Ogren_ci/Kursiyer,

1. Is yerinde guvenlik onlemlerini alabilecektir.

2. Meslek hastaliklarina kargi guvenlik dnlemlerini alabilecektir.

3. is yerinde olabilecek kaza ve yaralanmalarin sebeplerini kavrayarak
gerekli tedbirleri alabilecektir.

4. |s yerinde gikabilecek yanginlar igin énlem alabilecek ve gerekli
mudahaleyi yapabilecektir.

5. is kazalari sonrasinda hukuki islemleri yiiriitebilecektir.

6. isci saghgi ile ilgili is hukuku mevzuatini kavrayabilecektir.

ICERIK :

A. ISYERiI GUVENLIGI VE TEHDIT EDiCi UNSURLAR

Is guivenliginin tanimi
is glivenliginin dnemi
Is glivenliginin amaci
isci saghg
Tum takim tezgahlari ile ilgili ortak guvenlik dnlemleri
a. Genel gluvenlik
b. Kisi guvenligi
c. Tezgah ve cihaz guvenligi
6. Koruyucu araglar
a. Solunum sisteminin korunmasi
b. Vicudun korunmasi
Makinelere takilan koruyucu aparatlar
Binalarda guvenligi tehdit edici unsurlar
a. Sihhi tesisatlar
9. Elektrik tesisatlari
a.Elektrik enerjisi
b.Evlerde kullanilan elektrik enerjisi ve elektrikli aletler
c.Sigortalar
d.Topraklama ve 6nemi
e.Aydinlatma
10.Isitma ve havalandirma tesisatlari
a.lsima aragclari
b.Yakit ve yakacaklar
c.Havalandirma tesisatlari

agkrwnhPE
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B. MESLEK HASTALIKLARI
1. Meslek hastaliklarinin siniflandiriimasi
C. KAZA VE YARALANMA
1. Is kazasini meydana getiren nedenler
2. Yaralanma siddetinin belirlenmesi
3. Kazalarin is gucline ve ekonomiye etkileri
4. Cesitli meslek alanlarindaki tipik is kazalari
5. Kaza raporlari
D. YANGIN
1. Yanma olayi
2. Yangin gesitleri
3. Yanginin nedenleri
Korunma onlemlerinin alinmamasi
Bilgisizlik
ihmal
Kazalar
Sabotaj
Sigrama
. Doga olaylari
4. Yangin sondurmede kullanilan yontemler
a. Sogutarak séndirme
b. Havayi kesme
5. Soéndurtuct maddeler
6. Yangin onlemleri
a.Yapisal bakimdan yangindan korunma
b.Organizasyon bakimindan yangindan korunma
7. Ev ve ig yerlerinde alinacak onlemler
E. iS KAZALARINDA YAPILACAK HUKUKI iISLEMLER
1. Is kazasinin igsverene bildiriimesi
2. Is kazasinin isveren tarafindan S.G.K’ ya bildirilmesi
3. |s kazasinda yapilacak hukuki islemler
F. iS GUVENLIGI MEVZUATI
1. Kanunlar
2. Yonetmelikler

@rooo0oTw

OLCME VE DEGERLENDIRME:

1. is Guvenligi ve isci saghgi ile ilgili performans calismasi yaptirilarak hazir
bulunuslugu odlgulecektir.

2. Ogrenim siirecinde is Guvenligi ve isci saghidi ile ilgili uygulamalar ikili
grup c¢alismasi, egitsel oyunlar, anlatim, soru cevap, tartisma, beyin
firtinasi, problem ¢ézme, 6rnek olay, kelime iligkilendirme, drama, rol
yapma teknikleri kullanilarak yaptirilacaktir.

3. Ogrencinin modll sonunda kazandi yeterlik, gdsterdigi performans ve
meydana gelen drun, performans degerlendirme, drama, gorisme,
gosteri, performans degerlendirme, grup degerlendirme, kendi kendini
degerlendirme, dogru yanhsg, kisa ve uzun cevapl yazili yoklama, proje
vb. teknikleri kullanilarak Olgulecektir.
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MODUL BILGi SAYFASI

ALAN : MEVZUAT EGITiMi (SGB-iSKUR)

MODUL ADI : YABANCILARIN CALISMASI

KODU :

SURE : 40/24

ON KOSUL

ACIKLAMA : Yabancilarin Calisma izni ile ilgili Kanun ve Ekranlarina
hakim olmak.

OGRETIM YONTEM

VE TEKNIKLERI : Anlatim, gosteri(prezantasyon), soru-cevap, rol

yapma(simulasyon), tartisma, Ornek olay incelemesi,
gozlem, grup ¢alismasi, uygulama vb. yontem ve teknikleri

uygulanabilir. o
GENEL AMAC :0Ogrenci/kursiyer, Yabancilarin Calisma Izni lle llgili Kanun
ve Ekranlari kullanarak uygun Dbilgilendirme ve

yonlendirme yapabilecektir.
AMACLAR
Ogrenci/kursiyer,
1. Yabancilarin Calisma izni ile ilgili Kanun ve ilgili ekranlarina hakim
olabilecektir
2. Vatandaslari mevzuat kapsaminda dogru sekilde bilgilendirip

yonlendirecektir.
ICERIK

A. 4817 SAYILI KANUN
1. Genel hikumler
a. Amag-kapsam
b. Dayanak
c. Tanimlar
2. izin ve izin uzatma basvurular

Karar

Duzeltme karari

Bakanlik kararinin ilgili mercilere bildirimi
izin ve uzatmaya iligkin st sinir

17

a. Basvuru yapilacak merciler
b. Basvuru ve iznin verilmesinde sekil
c. Yurt disindan yapilacak basvurular
d. Yurticinden yapilacak basvurular
e. Uzatma basvurulari
3. lzin ve izin uzatma basvurularinin degerlendiriimesi
a. Bakanhgin eksik evrak tespiti
b. ilgili mercilerden gériis alinmasi
c. ligili mercilerin eksik evrak tespiti
d. C. ligili mercilerce evraklarin incelenmesi
e. lIzinlerin veriimesi veya uzatiimasinda degerlendirmesi
f. Kanuni ¢alismaya dahil edilecek sureler
g. Calisma sureleri ve ikamet izninde kesinti
4. izin ve uzatma kararlari ile kararlarin ilgili mercilere bildirimi
a.
b.
C.
d.



5. izinlerin sinirlandiriimasi, reddi, iptali, iadesi, gecerliligini kaybetmesi
a. lIzinlerin sinirlandiriimasi ve sinirlandirmaya iligkin istisnai durumlar
b. izin isteminin reddi
c. lznin iptali
d. iptal edilen izin belgesinin iadesi
e. Iznin gegerliligini kaybetmesi
6. Calisma izin turleri
a. Sureli galigma izni
b. Sdreli galisma izninin cografi alani
c. Sdureli galigma izninin uzatiimasi
d. Yabancinin es ve bakmakla yikimld oldugu ¢ocuklarinin sareli
calisma izni basvurulari
e. Kanuni ve kesintisiz ikameti gosterir belgenin ibrazi
f. Es ve gocuklarin kanuni ve kesintisiz ikamet surelerinin
hesaplanmasi
g. Sduresiz ¢alisma izni
h. Kanuni ve kesintisiz ikameti gosterir belgenin ibrazi
I. Yabancinin, esinin ve gocuklarin kanuni ve kesintisiz ikamet
surelerinin hesaplanmasi
j. Kanuni galigma suresinin hesaplanmasi ve bu durumu gosterir
belgenin ibrazi
k. Sdresiz ¢alisma iznine bagl olarak verilecek ikamet izni
[. Bagimsiz ¢alisma izni
m. Kanuni ve kesintisiz ikameti gosterir belgenin ibrazi
n. Yabancinin, eginin ve ¢gocuklarin kanuni ve kesintisiz ikamet
surelerinin hesaplanmasi
Bagimsiz calisma iznine bagh olarak verilecek ikamet izni
Bagimsiz ¢alisma iznine esas belgelerin yani sira, istenilebilecek
diger belgeler
g. Bagimsiz ¢galisma izni muracaat belgesi
r. Bagimsiz ¢alisma izni muracaat belgesinin gegerliligi
7. lIstisnai haller
a. lIstisnai haller
b. Tuark vatandasi ile evli olanlar
c. Yerlesmis sayilan yabancilar
d. Yerlesmis sayilan yabancilarin gocuklari
e.
f.

v o

Tark vatandasligini kaybedenler
Rust yasini doldurmadan turkiye’ye gelerek egitimini turkiye'de
tamamlayanlar

g. 2510 sayil iskan kanunu kapsaminda olanlar

h. Avrupa birligi Gyesi Ulke vatandaslari ile bunlarin es ve ¢ocuklari

i. Buyukelcilik, konsolosluk ve uluslar arasi kurulusglarin trkiye’deki
temsilciliklerinde gorevlendirilenler ile es ve gocuklari

j-  Bilimsel, kilturel ve sportif amaclarla kisa sureli gelenler

k. Kilit personel niteligindeki yabancilar

|.  Tadrkiye’de bulunan buyukelgilik veya konsolosluklar bunyesinde
faaliyet gOsteren okullardaki yabanci 6gretmenler, kaltur
kurumlarinda gorevlendirilenler ile din kurumlarinda gorev alacak
yabancilarin ¢aligma izinleri

18



8. Calisma izni muafiyetleri, bildirim yakimlaligu, denetleme yetkisi ve
har¢ alimi
a. Muafiyetler
b. Calisma izni muafiyet teyit belgesi
c. Bildirim yukamlalukleri
d. Denetleme yetkisi
e. Harg alimi
9. Diger hukumler
a. Ozel 6gretim kurumlari kanunu kapsaminda ¢alisacak
yabancilarin ¢alisma izinleri
b. ilgili mercilerin i¢c mevzuat diizenlemeleri
c. Mesleki hizmetler kapsaminda calisacak yabancilarin ilgili meslek
kuruluglarina Gye olmalari

B. EKRAN EGITIMLERI
1. Yabancilarin ¢galisma izinleri on-line bagvurusu.
2. Yabancilarin ¢alisma izinleri on-line basvurusu ekran hatalari.

OLCME VE DEGERLENDIRME:
Kursiyer, asagidaki performans oélgutlerini yerine getirecektir.

1. Yabancilarin Calisma izni ile ilgili Kanun ve ekranlarina uygun bilgiler
verir

2. Gelen telefonlari bagvuru formlari olusturarak ilgili birimlere iletir.

3. Vatandaglardan gelen telefon goérismelerinde acik, anlasilir ve nazik bir
dille iletisim kurar ve Yabancilarin Calisma izni ile ilgili Kanun ve
Ekranlarina iligskin bilgiler verir

4. Dogru bilgilendirme igin hangi mevzuatin gerekli oldugunu bilir ve

hazirlikh olur.

Vatandags bagvurularini yonetir.

Santral ve telefon cihazini kullanarak kurum politikasina ve Yabancilarin

Calisma izni ile ilgili Kanun ve ekranlarina uygun goriisme yapar.

o a
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MODUL BIiLGi SAYFASI

ALAN : MEVZUAT EGITiMi (CSGB-iSKUR)

MODUL ADI : TOPLU iS SOZLESMESIi, GREV VE LOKAVT

KODU ;

SURE : 40/8

ON KOSUL

ACIKLAMA : Sendikalar Kanunu / Toplu is Sézlesmesi, Grev ve Lokavt

Kanunlar, Mobbing mevzuatina hakim olmak.

OGRETIM YONTEM

VE TEKNIKLERI : Anlatim, gdsteri(prezantasyon), soru-cevap, rol
yapma(simulasyon), tartisma, ornek olay incelemesi,
gozlem, grup calismasi, uygulama vb. yontem ve teknikleri
uygulanabilir.

GENEL AMAC :Ogrenci/kursiyer, Sendikalar Kanunu / Toplu is
Sozlesmesi, Grev ve Lokavt Kanunlar, Mobbing
mevzuatina uygun bilgilendirme ve yonlendirme
yapabilecektir.

AMACLAR

Ogrenci/kursiyer,

1. 2821 sayili Sendikalar Kanunu mevzuatina hakim olabilecektir.
2. Toplu is Sézlesmeleri mevzuatina hakim olabilecektir.

3. Grev ve Lokavt Kanun ve mevzuatina hakim olabilecektir.

4. Mobbing konusuna hakim olabilecektir.

ICERIK

A. 2821 SAYILI SENDIKALAR KANUNU
1. Amag ve tanimlar
a. Amag
b. Tanimlar
2. Kurulus esaslari
isci ve isveren sendikalar
is kolunun belirlenmesi
Kurucularda aranacak nitelikler
Kurulusta uyulacak usul
Sendika veya konfederasyonun tizugu
Tuzelkisiligin kazaniimasindan sonra yapilacak islemler
rganlar
Ortak hikumler
Genel kurullarin olugsmasi
Genel kurullarin gérevleri
Genel kurullarin toplanti zamani
Genel kurul toplanti ve karar nisabi
Secimlerde uyulacak esaslar
Yonetim kurullarinin olugsmasi
Yonetim kurullarinin gérevleri
Yonetim kurulu toplantilan
Disiplin kurulu
Denetleme kurullari ve denetgiler
20
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4. Sendika Uyeligi

~®Poo0op

Sendika Uyeligi sartlari

Sendika Uyesi olamayacaklar

Uyeligin kazaniimasi

Uyelik aidat

Uyeligin devami ve askiya alinmasi halleri
Uyeligin sona ermesi

5. Konfederasyon ve uluslar arasi kurulug uyeligi

a.
b.
C.

Konfederasyonlara lye olma ve ¢ekilme
Sendika ve konfederasyonlarin katilmasi veya birlesmesi
Uluslar arasi isgi ve isveren kuruluglarina tyelik

6. Teminatlar

a.
b.
C.

isgi sendikasi ve konfederasyonu yoneticiliginin teminati
Isyeri sendika temsilcilerinin teminati
Sendikaya Uye olup olmama harriyetinin teminati

7. Faaliyetler

a.
b.
C.
d.

Sendikalarin galisma hayatina iligkin faaliyetleri
Sendika ve konfederasyonlarin sosyal faaliyetleri
isyeri sendika temsilcisinin tayini ve nitelikleri
Isyeri sendika temsilcisinin gérevleri

8. Yasak faaliyetler

a.
b.
C.

Temel yasaklar
Isci ve isveren iligkilerindeki yasaklar
Diger yasak faaliyetler

9. Sendika ve konfederasyonlarin gelir ve giderleri

10.
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Sendika ve konfederasyonlarin gelirleri
Mal iktisabi
Mal bildirimi
Gelirlerin bankalara yatiriimasi
Sendika ve konfederasyonlarin giderleri
Gorevlilerin Gcretleri
Fesih, infisah ve kapatma halinde mallarin devri

netlm ve mueyyideler
idari ve mali denetim
Konfederasyonun sendikay1 denetimi
Tutulacak defter, dosya ve kayitlar
Defter ve kayitlar i¢in uygulanacak kurallar
Bilango ve galisma raporu gonderme zorunlulugu
Secimlerin iptali
Yonetim kuruluna isten el ¢ektirme
Tuzluk ve belgelerde kanuna aykirilik
Tuzuk degisikliginde kanuna aykirilik
Diger sebeplerle faaliyetin durdurulmasi
Faaliyetin durdurulmasinda kayyim tayini
Kapatma
Ceza hukumleri

§It|l Gegici ve Son Hukumler
is Kollari
isci sendikalarina aidat kesilmesi
ise alinan ve ayrilan isgilerin bildirimesi
Diger kanunlarin uygulanmasi
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Muafliklar

Tazuk ve yonetmelikler
YururlUkten kaldirilan kanunlar
Yararlak

Yurutme

B. TOPLU i$ S(")ZLESMELERi
1. Genel Hukimler

i
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Amac

Toplu is s6zlegsmesinin tanimi ve muhtevasi

Toplu is sozlegmesinin kapsami ve duzeyi

Toplu is s6zlesmesinin kapsami ve duzeyi

Toplu is sozlesmesinin hUkmU

Toplu is s6zlesmelerinin suresi ve bitimi

Taraflarin durumunda degisiklik

Taraf sendika Uyeliginden ayrilma, ¢ikarilma veya uye olmamanin
sonuglarl

isverenin toplu is s6zlesmesiyle baghhg:
Tesmil

2. Toplu is s6zlesmesinin yapilmasi
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Yetki

Yetki tespiti i¢in is¢i sendikasinin bagvurusu

isveren sendikasinin veya isverenin bagvurusu

Yetki itirazi

Yetki belgesi

Toplu gérusmeye cagri

Gorevli makam

Toplu gérusmenin baglamasi

Toplu is sozlesmesinin imzalanmasi ve tevdi edilmesi

C. GREV VE LOKAVTLAR
1. Tanimi ve unsurlari

a.
b.
C.
d.

Grevin tanimi

Lokavtin tanimi

Kanuni grev ve kanuni lokavt karari
Grev ve lokavt kararlarinin tebligi

2. Grev ve Lokavt Yasaklari ve Erteleme
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Yasagin bulundugu igler

Yasagin bulundugu yerler

Gegici yasaklar

Yasaklarda YUksek Hakem Kuruluna bagvurma

e Grev ve lokavtin ertelenmesi

Erteleme doneminde uyusmazhgin ¢ézimu

Grev oylamasi

Grev oylamasinin sonucu

Grev ve lokavtin baglamasi

Grev ve lokavtin uygulanmasinda is yerinden ayrilma zorunlulugu
Kanuni grev ve lokavta katilamayacak isci kadrosu

Grev ve lokavta katilmayacak isgilerin ismen belirlenmesi

m. Grev hakkinin ve lokavtin teminati
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3. Grev ve Lokavtin Sonuglari
. Kanuni grev ve lokavtin hizmet akitlerine etkisi
. Isci alma ve baska ise girme yasagi
Kanuni grev ve lokavtin konut haklarina etkisi
. Kanun digi grev ve lokavtin sonuglari
. Tespit davasi
Grev hakkinin ve lokavtin kéttye kullaniimasi
. Grev gozculeri
. Lokavt gozculeri
Grev ve lokavt halinde mulki amirin yetkileri
j. Grev ve lokavtl sona erdirme karari
4. Toplu is Uyusmazliklarinin Barisgi Yollarla Céziimii Yiiksek Hakem
Kuruluna Basvurma

SQ 00T

a. Basvuru:
b. Yuksek Hakem Kurulunun kurulusu
c. Uyusmazligin incelenmesi
d. Yulksek Hakem Kurulunun kararinin niteligi
e. Isciler ve igverenler adina katilacak Uyelerde aranacak nitelikler
f. idarf teskilat
g. Ozel hakeme bagvurma
h. Resmi arabuluculuk teskilati
I. Yorum davasi
j. Edadavasi
5. Cesitli Hikumler
a. I§verenler
b. Isyerinde ilan
c. Denetleme
d. Hakeme ve arabulucuya bagvurma tuzugu
e. Diger kanunlarin uygulanmasi
f. Odenek

6. Mueyyldeler

Toplu is s6zlesmesine yasak hukimler konulmasi

Resmi arabulucunun sorumlulugu

Kanun disi grev ve lokavt

Uygulanan grev veya lokavtin kanuna aykiri olmasi

Yasak hallerinde grev ve lokavt

Kararlara tesir maksadiyla kanun digi grev ve lokavt

Grev veya lokavti erteleme kararina uyulmamasi

Grev oylamasinda hile, tehdit ve cebir

Grev veya lokavt halinde is yerinden ayrilmama, engellemede

bulunma
j.  Grev ve lokavt kapsamina giren iscilerin haklarina uyulmamasi
k. Kanuna aykiri sekilde grev gézculugu ve diger fiiller
. ilan etmeme, bilgi vermeme ve mahkeme kararina uymama
m. TekerrUr hali ve daha agir cezanin uygulanmasi

7. Son Hukimler
a. Yururlukten kaldirilan kanunlar

e

D. MOBBING
1. Mobbing tanimi,
2. Kavram olarak mobbing,
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3. Mobbing’in yasal dayanaklari ve psikolojik taciz durumunda
basvurulabilecek hukuki yollar

4. Mobbing i¢in ¢ozum yollar

5. Kamu kurum ve kuruluslari ile 6zel sektor galisanlarinin sikayet
basvuru surecleri

6. Mobbing’in ispatlanma sureci

7. Mobbing istatistiki verilerin degerlendiriimesi

OLGME VE DEGERLENDIRME:

Kursiyer, asagidaki performans oélgutlerini yerine getirecektir.

1.

o g

Sendikalar Kanunu / Toplu is Sézlesmesi, Grev ve Lokavt Kanunlar,
Mobbing mevzuatina uygun bilgiler verir

2. Gelen telefonlari bagvuru formlari olusturarak ilgili birimlere iletir.
3.

Vatandaglardan gelen telefon gérismelerinde agcik, anlasilir ve nazik bir
dille iletisim kurar ve Sendikalar Kanunu / Toplu is Sdzlesmesi, Grev ve
Lokavt Kanunlar, Mobbing mevzuatina iligskin bilgiler verir

Dogru bilgilendirme igin hangi mevzuatin gerekli oldugunu bilir ve
hazirlikh olur.

Vatandasg bagvurularini yonetir.

Santral ve telefon cihazini kullanarak kurum politikasina ve Sendikalar
Kanunu / Toplu is Sézlesmesi, Grev ve Lokavt Kanunlar, Mobbing
mevzuatina uygun gorisme yapar.
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MODUL BILGi SAYFASI

ALAN : MEVZUAT EGITiMi (CSGB-ISKUR)

MODUL ADI : ISGUCU EGITIMLERI

KODU X

SURE : 40/8

AN KOSUL

ACIKLAMA . Is glici Kurslari - Girigsimcilik - TYCP - Ozel Istihdam
Burolari ile ilgili mevzuata hakim olmak

OGRETIM YONTEM

VE TEKNIKLERI

(simulasyon), tartisma, ornek olay incelemesi, gozlem,
grup c¢alismasi, uygulama vb. yontem ve teknikleri
uygulanabilir.

GENEL AMAC :Ogrenci/kursiyer, isgiicii Kurslar - Girisimcilik - TYCP -
Ozel Istihdam Burolari mevzuatina uygun bilgilendirme ve
yonlendirme yapabilecektir.

AMACLAR

Ogrenci/kursiyer
1. Is glcu Kurslari mevzuatina hakim olabilecektir.

2. Ozel istihdam birolari mevzuatina hakim olabilecektir.
3. Toplum yararina ¢alisma programlari hakkinda bilgi sahibi olacaktir.
4. Girisimcilik programi hakkinda bilgi sahibi olacaktir.

ICERIK

A. iISGUCU KURSLARI

CoNoOoO~wWNhE

Tanim ve kapsami

Kursiyerlerin istihdam zorunlulugu

Ozirlilere yonelik faaliyetler

HukUmlUlere yonelik faaliyetler

Duzenlenen kurslarda 6denen giderler

Kisi basgi hizmet bedeli

Isglict yetistirme kurslarina katilacaklarda aranan sartlar
isglicti yetistirme kurslarinda devam mecburiyeti

. 1. Istihdam Garantili Kurslar

10. Mesleki Yeterlilik Kurslari
11.Igbas! Egitim-Staj Programi
12.ls ve Meslek Danigsmanhgi Kurslari

B. OZEL iSTIHDAM BUROLARI

1.
2.

w

No ok

Amag, kapsam, dayanak ve tanimlar

Ozel istihdam burolarinin faaliyetleri, izin igin gerekli belgeler,
personel, is yeri, teknik donanim kriterleri, izin belgesi verilmesi ve
masraf alinmasi

Teminat mektubu, internet Uzerinden faaliyet, logo kullanimi, imza
yetkisi

Ucret alinabilecek meslekler, yazili sézlesme, kuruma bilgi verilmesi
Denetim ve idari para cezalari

Ozel istihdam biirolari hangi faaliyetlerde bulunamaz?

G.izin belgesi hangi durumlarda iptal edilir?
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C. TOPLUM YARARINA CALISMA PROGRAMI (TYCP)

Tanim ve kapsami

Toplum yararina ¢alisma programlarinin suresi
Programlara katilma sartlari

Program gergevesinde karsilanabilecek giderler

hrwpbPE

GIRISIMCILIK

1. Tanim ve kapsami

2. Girigimcilik programinin suresi

3. Girigimcilik programindan yararlanma sartlari

4. Girisimcilik programlarinda kargilanabilecek giderler
5. Program sonunda alinabilecek tegvikler

ISLEM YAPMA

1. On-line olarak is Arayan Kaydi yapma
2. lIssizlik Sigortasi islemleri

3. ls glich Kurs Basvurulari

4. is Basvurulari (Acik isleri Sorgulama)

OLCME VE DEGERLENDIRME:

Kursiyer, asagidaki performans olgutlerini yerine getirecektir.

1.

2.
3. Vatandaslardan gelen telefon gorismelerinde acik, anlasilir ve nazik bir

o o

Isglicti Kurslari - Girigsimcilik - TYCP - Ozel istihdam Burolari mevzuatina
uygun bilgiler verir
Gelen telefonlari basvuru formlari olugturarak ilgili birimlere iletir.

dille iletisim kurar ve isgiicti Kurslari - Girigsimcilik - TYCP - Ozel istihdam
Burolari mevzuatina iligkin bilgiler verir

Dogru bilgilendirme i¢cin hangi mevzuatin gerekli oldugunu bilir ve
hazirlikh olur.

Vatandags bagvurularini yonetir.

Santral ve telefon cihazini kullanarak kurum politikasina ve Isgiicl
Kurslari - Girisimcilik - TYCP - Ozel istihdam Biirolari mevzuatina uygun
gOrisme yapar.
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MODUL BILGi SAYFASI

ALAN : MEVZUAT EGITiMi (CSGB-ISKUR)

MODUL ADI : ISSIZLIK SIGORTASI-KISA CALISMA ODENEGI

KODU :

SURE : 40/8

ON KOSUL

ACIKLAMA . Igsizlik Sigortasi - Kisa Calisma Odenegi ile ilgili mevzuat
hakim olmak.

OGRETIM YONTEM

VE TEKNIKLERI : Anlatim, gésteri (prezantasyon), soru-cevap, rol yapma
(simulasyon), tartigma, Ornek olay incelemesi, gozlem,
grup c¢alismasi, uygulama vb. yontem ve teknikleri
uygulanabilir.

GENEL AMAG :Ogrenci/kursiyer, Issizlik Sigortasi-Kisa Calisma Odenegi
mevzuatina uygun  bilgilendirme ve  yodnlendirme
yapabilecektir.

AMACLAR

Ogrenci/kursiyer,

1. lssizlik Sigortasi mevzuatina hakim olabilecektir.
2. Kisa Calisma Odenegi mevzuatina hakim olabilecektir.

IQERIK

A. I$SIZLIK SIGORTASI

1. issizlik sigortasinin amag ve kapsami ile yetkili, gérevli ve sorumlu
kuruluslar
issizlik sigortasi ile ilgili tanimlar
Issizlik sigortasina iliskin genel hiikiimler
issizlik sigortasi primleri ile sosyal giivenlik primlerine iliskin hiikiimler
issizlik 6deneginin; miktari, ddeme siireleri ve zamani ile sigorta
primleri
Issizlik Sigortasi baglanmasi igin miracaat islemleri
issizlik Sigortasinin kesilmesi icin miiracaat islemleri
Issizlik ddenegine hak kazanmanin sartlar
issizlik 6denegdi édenmesinde hak diisiiriicii nedenler
0.Fonun kurulusu, yonetimi denetimi, gelirleri, giderleri ile mal ve
alacaklarinin tabi olacagi hukumler

11.idari para cezalari ile idari islemlere kars! itirazlar

12.Alinan yersiz 6demelerin iadesi
B. KISA CALISMA ODENEGI
Tanimi ve kapsami
Basvuru yapilabilecek haller
Kisa ¢alisma talebi
isverenin kisa galisma sonucunun bildirimi
Kisa calisma 6deneginden yararlanma kogullari
iscinin kisa calisma dédeneginden yararlanabilmesi igin gerekli sartlar
Kisa ¢alisma 6denegi suresi ve miktari
Kisa ¢alisma 6deneginin durdurulmasi
Kisa calisma 6deneginin kesilmesi
10 isverenin kayit tutma zorunlulugu
11.Kisa galigmanin erken sona ermesi
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OLCME VE DEGERLENDIRME:

Kursiyer, agsagidaki performans olgutlerini yerine getirecektir.

o g

1. Issizlik Sigortasi - Kisa Calisma Odenegi mevzuatina uygun bilgiler verir
2.
3. Vatandaglardan gelen telefon gorismelerinde agik, anlasilir ve nazik bir

Gelen telefonlari bagvuru formlari olusturarak ilgili birimlere iletir.

dille iletisim kurar ve issizlik Sigortasi-Kisa Calisma Odenegi mevzuatina
iligkin bilgiler verir

Dogru bilgilendirme igin hangi mevzuatin gerekli oldugunu bilir ve
hazirlikh olur.

Vatandag bagvurularini yonetir.

Santral ve telefon cihazini kullanarak kurum politikasina ve Issizlik
Sigortasi-Kisa Calisma Odenegdi mevzuatina uygun gériisme yapar.
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