DERS BILGi FORMU

DERSIN ADI MESLEK ETiGi
BOLUM ORTAK
PROGRAM ORTAK
DONEMI
DERSIN DIiLi Tiirkce
. . Zorunlu Ders Meslek Dersi Segmeli
DERS KATEGORISI Ders
X
ON SARTLAR
Hafialik| Okul | ireysel Ofrenme
.. Stiresi (Proje, Odev,
Ders Egitimi Arastirma. [sveri Toplam
SURE VE DAGILIMI Saati Siiresi SUINa, 15y
Egitimi)
2 16+12=28 32 60
AKTS Kredisi
. Ders Kredisi (1kredi=25-30 saat)
KREDI (1modiil=1 kredi)
2

Bu derste meslek etigi ile ilgili yeterliklerinin

DERSIN AMACI kazandirilmas1 amaglanmaktadir.

OGRENME CIKTILARI | 1. Etik ve ahlak kavramlarini incelemek

VE YETERLIKLER 2. Mesleki etik ilkelerine uymak
Hafta Modiiller/icerik/Konular
1 Etik ve ahlak kavramlarini incelemek
2 Etik ve ahlak kavramlarini incelemek
3 Etik sistemlerini incelemek
4 Etik sistemlerini incelemek
Ahlakin olusumunda rol oynayan faktorleri incelemek
L. .. 5 Ahlakin olusumunda rol oynayan faktorleri incelemek
DEBSIN ICERIGI VE 6 Meslek etigini incelemek
DAGILIMI —
(MODULLER VE 7 Meslek etigini incelemek
HAFTALARA GORE 8 Meslek etigini incelemek
DAGILIMI) 9 Meslek etigini incelemek
10 Mesleki yozlagsma ve meslek hayatinda etik dis1
davraniglarin sonuglarini incelemek
11 Mesleki yozlagma ve meslek hayatinda etik disi
davraniglarin sonuglarini incelemek
12 Sosyal sorumluluk kavramini incelemek
13 | Sosyal sorumluluk kavramni incelemek
14 | Sosyal sorumluluk kavramni incelemek
EGITIM-OGRETIM Ortam Donanim Isyeri
ORTAMI VE DONANIM Sinuf Bilgisayar,internet,iletisim




Not/agiklama/Oneri:

Y ontem Uygulanan yontem Y(lg/i()ie
Ara Siavlar Yazili 40
Odevler Yazili veya sdzlii sunum
(")L(;ME VE Projeler
DEGERLENDIRME Dénem Odevi
Laboratuar
Diger
glirallirln Sonu Yazili 60

Dersin i¢indeki modiilleri verecek dgretim elemani en az

OGRETIM ELEMANI |

lisanas mezunu olmalidir.
KAYNAKLAR Ders kitaplar1 ve diger kaynaklar

Ogrencinin  konuyla ilgili olarak bilgi, arastirma,
ISBIRLIGI gozlem, uygulama ve iletisim, yapabilecegi kisiler,
YAPILACAK yerler, diger alan Ogretmenleri, sosyal ortaklar, sivil

KURUM/KURULUSLAR | toplum orgiitleri, cevrede bulunan isletmeler, 6zel/kamu
kurum ve kuruluslaridir.




MODUL
MODULUN KODU
BOLUM
PROGRAM

DERS

SURE

KREDI

ON KOSUL

OGRETIM YONTEM
VE TEKNIKLERI

EGITIM-OGRETIM
ORTAMI

MODULUN AMACI

MODUL BiLGi FORMU

: ETiK VE AHLAK

: ORTAK
: ORTAK

: MESLEK ETiGi
- 30/10

01

. Ogretim yontem ve teknikleri olarak, anlatim, problem

¢cozme, soru-cevap, grup degerlendirme calismasi, arastirma
ve bireysel 0gretim yontem ve teknikleri uygulanabilir.

: Ofis —siif vb., Internet, Bilgisayar

: Ofis/simif ortaminda internet, bilgisayar vb kullanarak bu

modili basar1 ile tamamlayan o6grenci; gerekli ortam ve
kosullar saglandiginda mesleki etik ve ahlak degerleri ile ilgili
kavramlari agiklayabilecektir.

OGRENME HEDEFLERI : Bu modiil ile 6grenci;

ICERIK

1. Etik ve ahlak kavramlarini inceleyebilecektir.
2. Etik sistemlerini arastirabilecektir..
3. Ahlakin olusumunda rol oynayan faktdrleri inceleyebilecektir.

A. ETIK VE AHLAK KAVRAMLARI

. Etik kavrami
. Ahlak kavram

. Ahlaki degerler

. Etik kurallar1
. Etik toplum iliskisi

O©CoO~NO O WDN P

B. ETIiK SISTEMLERI

1. Amaglanan sonug etigi

2.Kural etigi

3.Toplumsal sozlesme etigi

. Etik ve ahlak iliskisi

. Ahlaki gelisim siireci

. Etik degerlere uygun davranislarin sonuglari
. Bireyde etik davranisi etkileyen faktorler



4 Kisisel etik
5.Sosyal yasam etigi

C.AHLAKIN OLUSUMUNDA ROL OYNAYAN FAKTORLER
1.Kiltiir
3. Normlar
4, Degerler
a) Hukuki normlar
b) Ahlak normlari
¢) Dini normlar
d) Orf ve adetler

OLCME VE DEGERLENDIRME
A. OLCME

Ogrencinin ilgili yeterligi kazanip kazanmadig1, asagidaki bilgi ve basarim (performans)
Olciitlerine gore Olgiilecektir:

1. Etik ve ahlak kavramlarini gesitli kaynaklardan arastirarak bulduklarini yazili/sézlii olarak

ifade eder.
2. Etik ve ahlak kavramlarini kendi climleleriyle yazili/sozlii olarak ifade eder.
Etik ve ahlak kavramlarinin alt 6gelerini yazili/sozlii olarak siralar.

~w

olarak ifade eder.

Etik ve ahlak kavramlarinin alt 6gelerini siralar ve bu 6geler arasindaki iliskiyi yazili/sozli

5. Etik ve ahlak kavramlar1 arasindaki farkliliklart belirleyip bunlari yazili/sozlii olarak ifade

eder.
6. Etik ve ahlak kavramlariyla ilgili verilen bir metni okuyarak ana fikrini bulup yazar.
7. Etik ve ahlak kavramlariyla ilgili verilen metinlere uygun baglik bulup yazar.
8. Ahlak olusumunda rol oynayan faktorleri yazili/sozlii olarak siralar.
9. Verilen listede ahlak olusumunda etkili olan ilgili kavramlar1 dogru olarak secip isaretler.
10. Kiiltiir, norm ve deger kavramlarini kendi ifadeleriyle yazili/s6zlii olarak agiklar.
11

. Kiiltiir, norm ve deger kavramlari ile ilgili ciimlelerde birakilan bosluklar1 uygun sozciikler ile

doldurur.
12. Kiiltiir, norm ve deger kavramlari ile ilgili bir yazi1 kaleme alir.
13. Kiiltiir, norm ve deger kavramlari ile ilgili bir sunum hazirlayarak sunar..

B. BiLGi KANITLARI VE DEGERLENDIRMESI

Icerikte verilen bilgiler, bilgiye yonelik cesitli 6l¢gme araglar1 (portfolyo, rapor hazirlama,
yazili sinavlar, ¢coktan se¢meli testler, eslestirme testleri, kisa cevapl testler ve sozlii sinavlar)

ile 6lgtilebilir. Bu modiil i¢in degerlendirmenin %100°nii bu sinavlar olusturur.

C. BASARIM KANITLARI VE DEGERLENDIRMESI

ACIKLAMALAR: Birey, meslek orgiitleri ve toplum igerisinde gerceklestirilen her tiir

insan davraniglariin ahlaki deger ve ilkelere uygunlugu lizerinde durulmalidir.



ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI :Biiro yonetimi ve yonetici asistanlig

IS: Mesleki etik degerlere uymak

ISLEM NO:1

ISLEMIN ADI: Etik ve ahlak kavramlarmi incelemek

YETERLIKLER:Etik ve ahlak kavramlarini incelemek

ORTAM (Arac¢-gereg,
ekipman ve kosullar ) :

Ofis —smif vb., Internet, Bilgisayar

ISLEM STANDARDI: 5176 sayili Bagbakanlik kamu etik kurulu kanunu, Meslek orgiitleri etik kurullar:
ISLEM BASAMAKLARI BILGI BECERI TUTUM
1. Etik ve ahlak kavramlarinin A. ETIK VE AHLAK KAVRAMLARI | 1. Etik alaninin kavramlarin 1. Dikkatli, ilgili ve dnyargisiz
kokenlerini arastirmak. 1. Etik kavram tanitma olmak
2. Etik, ahlak ve ahlaki deger 2. Ahlak kavrami 2. Ahlak kavramini tanitma 2. Karsiliklr etkili iletisim
kavramlarimin tanimlarini 3. Etik ve ahlak iliskisi 3. Etik ve ahlak iligkisini analiz kurmak
yaparak sinirlarini belirlemek. | 4. Ahlaki degerler etme 3. Zamani dogru kullanmak
5. Ahlaki gelisim siireci 5.Farkli diistincelere kars1
6. Etik kurallar1 hosgoriilii olmak
7. Etik toplum iligkisi 6-Soyut diisiince olusturacak
8. Etik degerlere uygun davraniglarin zihni beceri sahibi olmak
sonuglari 4. Acik ve yalin olmak
9. Bireyde etik davranisi etkileyen

faktorler

SURE : Meslek elemaninin islemi yaptig: siire : 60 dakika

Ogrenme siiresi  : 4 ders saati

NOT :




ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI :Biiro yonetimi ve yonetici asistanlig

IS: Mesleki etik degerlere uymak

ISLEM NO :2

ISLEMIN ADI: Etik sistemlerini incelemek

YETERLIKLER

:Etik ve ahlak kavramlarini incelemek

ORTAM (Arag¢-gere¢, ekipman
ve kosullar ) :

Ofis —siif vb., Internet, Bilgisayar

ISLEM STANDARDI: 5176 sayili1 Bagbakanlik kamu etik kurulu kanunu, Meslek orgiitleri etik kurullar:

ISLEM BASAMAKLARI BILGI BECERI TUTUM
1. Etik sistemlerini tanimlamak B. ETIK SISTEMLERI 1. Farkli anlay1s ve Ogretilere 1. Dikkatli, ilgili ve dnyargisiz
2. Etik sistemlerin farkliliklarini Amaclanan sonug etigi hosgorii ile yaklasma olmak

degerlendirmek

Kural etigi

Toplumsal s6zlesme etigi
Kisisel etik

Sosyal yasam etigi

agrwpdE

2. Karsit diisiincelerin ¢eliskili
yapilari ile bagetme
3. Empati kurma

2. Karsiliklr etkili iletisim
kurmak

3. Zamani dogru kullanmak

4. Acik ve yalin olmak

5. Mesleki ahlak kurallara
uygun davranig ve gelistirmek

6.Farkl1 diistincelere kars1
hosgoriilii olmak

7. Soyut diisiinceyi pratige
aktaracak zihni tutum sahibi
olmak

SURE : Meslek elemaninin islemi yaptig1 siire : 60 dakika

Ogrenme siiresi

: 3 ders saati

NOT :




ISLEM ANALI

Z. FORMU

MESLEGIN ADI :Biiro yénetimi ve yénetici asistanlig

IS: Mesleki etik degerlere uymak

ISLEM NO 3

ISLEMIN ADI: Ahlakin olusumunda rol oynayan faktorleri

incelemek

YETERLIiKLER

:Etik ve ahlak kavramlarini incelemek

ORTAM (Arac-gerec,
ekipman ve kosullar ) :

Ofis —smif vb., Internet, Bilgisayar

ISLEM STANDARDI: 5176 sayili1 Bagbakanlik kamu etik kurulu kanunu, Meslek orgiitleri etik kurullari
ISLEM BASAMAKLARI BILGI BECERI TUTUM
1. Kiiltiir, norm ve deger C.AHLAKIN OLUSUMUNDA ROL | 1.Ahlak: olusturan faktorleri 1. Dikkatli, ilgili ve dnyargisiz
kavramlarmin tanimlarimni OYNAYAN FAKTORLER dogru tanitma olmak
yapmak. 1.Kiltiir 2.Hukuk, ahlak, orf, adet ve 2. Karsiliklr etkili iletisim
2. Kiiltiir, norm ve deger 5. Normlar dini normlart dogru tanitma kurmak
kavramlariin 6nem ve 6. Degerler 3.Degerleri dogru tanitma 3. Zamani dogru kullanmak

islevlerini belirlemek.

3. Norm tiirlerini
degerlendirmek.

4. Deger kavrami ve degerlerin
yapisini yorumlamak

e) Hukuki normlar
f) Ahlak normlar
g) Dini normlar
h) Orf ve adetler

4. Mesleki ahlakin olusumunda
kiiltiir, norm ve degerlerin
etkilerini degerlendirme

4. Acik ve yalin olmak

5. Mesleki ahlak kurallara uygun
davranis gelistirmek

6. Farkli diisiincelere kars1
hosgoriilii olmak

7. Soyut diisiince olusturacak
zihni tutum sahibi olmak

SURE : Meslek elemaninin islemi yaptig: siire : 60 dakika

Ogrenme siiresi

: 3 ders saati

NOT : Bu sayfada verilen konularin 6grenci tarafindan anlasildigini test eden, islem basamaklariyla uyusan uygulama faaliyetleri olusturmaya

dikkat ediniz.




MODUL BiLGi FORMU

MODUL : MESLEK ETiGINE UYMA

MODULUN KODU

BOLUM : ORTAK

PROGRAM : ORTAK

DERS : MESLEK ETiGi

SURE

KREDI -1

ON KOSUL

OGRETIM YONTEM )

VE TEKNIKLERI : Ogretim yontem ve teknikleri olarak, anlatim, problem

¢Ozme, soru-cevap, grup degerlendirme c¢aligsmasi, aragtirma
ve bireysel 0gretim yontem ve teknikleri uygulanabilir.
EGITIM-OGRETIM ‘
ORTAMI : Ofis —siuf vb., Internet, Bilgisayar

MODULUN AMACI . Ofis/smif ortaminda internet, bilgisayar vb kullanarak bu
modiilii basar1 ile tamamlayan Ogrenci; gerekli ortam ve
kosullar saglandiginda, meslegini yaparken mesleki etik ve
ahlak degerleri ile uyumlu davranislar sergileyebilecektir.

OGRENME HEDEFLERI : Bu modiil ile 6grenci;

1. Meslek etigini inceleyebilecektir.

2.Mesleki yozlagsma ve meslek hayatinda etik dis1 davranislarin
sonuglarini degerlendirebilecektir.

3.Sosyal sorumluluk kavramini inceleyebilecektir.

ICERIK:

A. MESLEK ETIGI
1. Meslek etigi kavrami
2. Mesleki etik ilkeler
3. Meslege baglilik
4. s hayatinda etik ve etik dis1 konular
5. Is hayatinda etik ilkeler
6. Yonetimde etik ve etik dig1 davraniglar
7. Ahlaki karar alma yapisi
8. Isyerinde etik olmayan davramslarin ¢dziimlenmesi
9. Etik olmayan davranislarin 6nlenmesi
10. Isyerinde etik davranislara &rgiit kiiltiiriiniin etkisi
11. Isyerinde etik bir iklim olusturulmasi
12. Isyerinde meslek etigine uygun ortamda ¢alisma
13. Is ahlakina uygun kosullari ise ve is yerine etkisi



14. Is ahlakina uygun kosullarin ¢alisanlara etkisi

B. MESLEKI YOZLASMAVE ETIK DISI DAVRANIS SONUCLARI

NookrwnpE

Mesleki acidan bireysel tilkenmiglik ve 6zgiivenin yitimi

Bireysel doyumsuzluk ve mutsuzluk

Orgiitsel/mesleki baglarin zayiflamas: ve 6zbenligin zarar gdrmesi
Is kalitesinin dnemsenmemesi

Cinsel taciz

Yanlis bilgilendirme veya bilgiyi saklama

Ozel hayata miidahale

C. SOSYAL SORUMLULUK

1. Sosyal sorumlulugun tanimi
2. Sosyal sorumluluk tiirleri

a. Ekonomik boyut
b. Hukuki boyut

c. Ahlaki boyut

d. Gonillilik boyutu

3. Isletmenin sosyal sorumluluk yonleri

Isletmenin miisterilerine kars1 sorumlulugu
Isletmenin tedarikgilere kars1 sorumlulugu
Isletmenin personeline kars1 sorumlulugu
Isletmenin hissedarlara kars1 sosyal sorumlulugu
Isletmenintopluma kars1 sorumlulugu

Isletmenin dogal cevreye kars1 sorumlulugu
Isletmenin ¢alisma hayatina yonelik sorumlulugu

@roaop o

OLCME VE DEGERLENDIRME

A. OLCME

Ogrencinin ilgili yeterligi kazanip kazanmadig1, asagidaki bilgi ve basarim (performans)
Olciitlerine gore Olgiilecektir:

1.

2.

IS

== © 0~

0.
1.

Meslek etigi kavramini g¢esitli kaynaklardan arastirarak bulduklarini yazili/sézlii olarak ifade
eder.

Meslek etigi ile birey, orgiit ve toplum kavramlari arasindaki iligkiyi kendi ciimleleriyle
yazili/sozlii olarak ifade eder.

Meslek etigi ile ilgili bir 6rnek olay1 analiz ederek ulastig1 sonuglar1 yazili/s6zlii olarak ifade
eder.

Toplumsal ve mesleki yozlagsma kavramlarini analiz ederek ulastigi sonuclart yazili/sézli
olarak ifade eder.

Bireysel doyumsuzluk ve mutsuzlugun kaynaklarini yazili/sozlii olarak ifade eder.

Verilen listede bireysel doyumsuzluk ve mutsuzluk ile bunlara yol agan nedenleri dogru olarak
eslestirir.

Orgiitsel baglar1 yazili ve sozlii olarak ifade eder.

Ozbenlik kavramini kendi ciimleleriyle yazili ve sozlii olarak ifade eder.

Orgiitsel zayiflama ve 6zbenligin zayiflamast ile ilgili bir yazi kaleme alir.

Mesleki yozlagma ile ilgili bir sunum hazirlayarak sunar.

Sosyal sorumluluk kavramini gesitli kaynaklardan aragtirarak bulduklarini yazili/sézIii olarak
ifade eder.

12. Sosyal sorumluluk kavraminin boyutlarim yazili/sozlii olarak siralar.



13. Isletmeler ile sosyal sorumluluk kavramlar: arasindaki iliskiyi yazili/sozlii olarak agiklar.
14. Isletmelerin sosyal sorumluluklari ile ilgili bir sunum hazirlar ve sunar.

B. BiLGi KANITLARI VE DEGERLENDIRMESI

Icerikte verilen bilgiler, bilgiye yonelik cesitli 6l¢gme araglar1 (portfolyo, rapor hazirlama,
yazili sinavlar, ¢coktan se¢gmeli testler, eslestirme testleri, kisa cevapli testler ve s6zlii sinavlar)
ile olgtilebilir. Bu modiil i¢in degerlendirmenin %100°nii bu sinavlar olusturur.

C. BASARIM KANITLARI VE DEGERLENDIRMESI

ACIKLAMALAR: Birey, meslek orgiitleri ve toplum igerisinde gerceklestirilen her tiir
insan davraniglarinin ahlaki deger ve ilkelere uygunlugu iizerinde durulmalidir.
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ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI :Biiro yénetimi ve yénetici asistanligi

IS: Mesleki etik degerlere uymak

ISLEM NO :1

ISLEMIN ADI: Meslek etigini incelemek

YETERLIKLER: Mesleki etik ilkelere uymak

ORTAM (Arac¢-gereg,
ekipman ve kosullar) :

Ofis —siif vb., Internet, Bilgisayar

ISLEMIN STANDARDI:

5176 sayili Bagbakanlik kamu etik kurulu kanunu, Meslek orgiitleri etik kurullari

ISLEM BASAMAKLARI

BILGI

BECERI

TUTUM

1. Meslek etiginin temel
kavramlari agisindan ele alarak
aralarindaki farklilik ve
iligkileri degerlendirmek

2. Mesleki etigi degerlerinin
birey, orgiit ve toplum
iizerindeki yaptirim giiciinii
incelemek

3. Meslek etigi degerlerinin
meslek yasamu iizerindeki
etkilerine iligskin farkindalik
olusturmak

A. MESLEK ETIGI

Meslek etigi kavrami

Mesleki etik ilkeler

Meslege baglilik

Is hayatinda etik ve etik dis1

konular

[s hayatinda etik ilkeler

6. Yonetimde etik ve etik dis1

davraniglar

Ahlaki karar alma yapisi

8. Isyerinde etik olmayan
davraniglarin ¢oziimlenmesi

9. Etik olmayan davranislarin
Onlenmesi

o hrowbdE

~

10. Isyerinde etik davranislara orgiit

kiiltlirtiniin etkisi

11. Isyerinde etik bir iklim
olusturulmasi

12. Isyerinde meslek etigine uygun
ortamda c¢alisma

1. Meslek etigi konusu, ilkeleri
ve tiirleri ile dogru tanimlama

2. Meslek hayatinda etik
davranis ve etik olmayan
davranig ayirimini dogru
yapma

3. Inandig1 degerlere sahip
¢ikma ve karsitlari ile
basetme

1. Dikkatli, ilgili ve dnyargisiz
olmak

P. Karsiliklr etkili iletisim kurmak
3. Zamani dogru kullanmak

4. Acik ve yalin olmak

5. Mesleki ahlak kurallara uygun
davranis gelistirmek

6. Farkl1 diistincelere kars1
hosgoriilii olmak

7. Soyut diisiinceyi pratige
aktaracak zihni tutum sahibi
olmak

11




13. Is ahlakina uygun kosullari ise ve
i yerine etkisi

14. 1s ahlakina uygun kosullarmn
calisanlara etkisi

SURE : Meslek elemanmin islemi yaptig siire : 120 dakika Ogrenme siiresi : 8 ders saati

NOT : Bu sayfada verilen konularin 6grenci tarafindan anlasildigini test eden, islem basamaklariyla uyusan uygulama faaliyetleri olusturmaya
dikkat ediniz.
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ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI :Biiro yénetimi ve yénetici asistanligi IS: Mesleki Etik degerlere uymak
ISLEM NO :2 ISLEMIN ADI: Mesleki yozlasma ve meslek hayatinda etik dis1 davranislarin
sonuglarmni incelemek

YETERLIKLER :Meslek ahlakina uymak

ORTAM (Arac-gereg, Ofis —Sinif Vb., Internet, Bilgisayar
ekipman ve kosullar ) :
ISLEMIN STANDARDI : 5176 Sayili Basbakanlik Kamu Etik Kurulu Kanunu, Meslek Orgiitleri Etik Kurullar:
ISLEM BASAMAKLARI BILGI BECERI TUTUM
1. Toplumsal ve mesleki B. MESLEKI YOZLASMAVE ETIK | 1. Toplumsal ve mesleki 1. Dikkatli, ilgili ve 6nyargisiz
yozlagmanin nedenlerini DISI DAVRANIS SONUCLARI yozlagmanin nedenlerini olmak
aragtirmak 1. Mesleki acidan bireysel | tarafsiz degerlendirme 2. Karsiliklr etkili iletigim
2. Bireysel doyumsuzluk ve tilkenmislik ve 6zgiivenin yitimi 2. Bireysel doyumsuzluk ve kurmak
mutsuzlugun kaynaklarini 2. Bireysel doyumsuzluk ve | mutsuzlugun nedenlerini 3. Zamani dogru kullanmak
aragtirmak ve belletmek mutsuzluk dogru analiz etme 4. Acik ve yalin olmak
3. Orgiitsel/mesleki baglarin 3. Orgiitsel/mesleki baglarin | 3. Oz benlik ve i¢ denetim 5. Mesleki ahlak kurallara uygun
zayiflamasi ve 6z benligin zarar zayiflamasi ve Ozbenligin zarar | yetilerini kullanma davranis gelistirmek
gormesinin Oniine gegmek gormesi 6.Farkl1 diistincelere kars1
4. Is kalitesinin dnemsenmemesi hosgoriilii olmak
5. Cinsel taciz 7. Soyut diistince olusturacak
6. Yanlis bilgilendirme veya bilgiyi zihni tutum sahibi olmak
saklama
7. Ozel hayata miidahale

SURE : Meslek elemaninin islemi yaptig siire : 60 dakika Ogrenme siiresi  : 4 ders saati

NOT : Bu sayfada verilen konularin 6grenci tarafindan anlasildigini test eden, islem basamaklariyla uyusan uygulama faaliyetleri olugturmaya
dikkat ediniz.
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ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI :Biiro yénetimi ve yénetici asistanlig:

IS: Mesleki Etik degerlere uymak

ISLEM NO :3

ISLEMIN ADI: Sosyal sorumluluk kavramini incelemek

YETERLIKLER :Mesleki etik ilkelere uymak

ORTAM (Arac-gerec,
ekipman ve kosullar ) :

Ofis —Smif Vb., Internet, Bilgisayar

ISLEMIN STANDARDI :

5176 Sayili Bagbakanlik Kamu Etik Kurulu Kanunu, Meslek Orgiitleri Etik Kurullari

ISLEM BASAMAKLARI

BILGI

BECERI

TUTUM

1. Sosyal sorumluluk kavramini
ve boyutlarini incelemek 1.
2. Isletmenin sosyal sorumluluk 2.
yonlerini incelemek

C. SOSYAL SORUMLULUK
Sosyal sorumlulugun tanimi
Sosyal sorumluluk tiirleri
a. Ekonomik boyut
b. Hukuki boyut
c. Ahlaki boyut
d. Goniilliilik boyutu
3.  Isletmenin sosyal sorumluluk yonleri
a. Isletmenin miisterilerine kars1
sorumlulugu
b. Isletmenin tedarikcilere kars
sorumlulugu
c. Isletmenin personeline karsi
sorumlulugu
d. Isletmenin hissedarlara kars1
sosyal sorumlulugu
e. Isletmenintopluma kars1
sorumlulugu
f. Isletmenin dogal cevreye karst
sorumlulugu

1. Sosyal sorumluluk bilincine
sahip olmak

2. Ishayatinda her tiirlii
davraniglarin sosyal
sorumluluk dahilinde
yapilmasini saglamak

1. Dikkatli, ilgili ve 6nyargisiz
olmak

2. Karsiliklr etkili iletisim
kurmak

3. Zamani dogru kullanmak

4. Agik ve yalin olmak

5. Mesleki ahlak kurallara uygun
davranis gelistirmek

6.Farkl1 diistincelere kars1
hosgoriilii olmak

7. Soyut diisiince olusturacak
zihni tutum sahibi olmak
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g. Isletmenin ¢alisma hayatina
yonelik sorumlulugu

SURE : Meslek elemanmin islemi yaptig siire : 120 dakika Ogrenme siiresi : 6 ders saati

NOT : Bu sayfada verilen konularin 6grenci tarafindan anlasildigini test eden, islem basamaklariyla uyusan uygulama faaliyetleri olusturmaya dikkat
ediniz.
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