OPTION

Tadris Programi




HR Option/HR MBA/Program

Modulun adi

Sub-modulun adi

Mo6vzunun adi

Saat say1

Biznes idaroetma

Biznes idareetma

- idareetma nadir?

- idareetmanin funksiyalari

- Biznes, onun formalari ve névleri

- Biznesin idare edilmasinde Insan Resurslari funksiyasinin rolu

insan
Resurslarinin
Idara Edilmasi

Girig

- IR nadir?
- IR-nin shate dairesi ve maqgsadi
- IR-nin tarixi, inkisaf yollari
- IR-nin funksiyalari
- IR-nin rollari
- inzibati, emaliyyat, strateji rollar
- Dave Ulrigin Biznes Terafdas Modeli

insan Resurslari
Planlamasi

- IR Planlama nadir?

- IR planlamanin faydalari
- Planlama metodlari

- Is analizi metodlari

- Is axislari

- Is ylkd analizi

- Is etiidi

- Struktur

- Kvalifikasiyalar

- Saristaliklar

- Vazifs telimatlari

- Praktiki tapsiriglar

- Submodul test tapsirgi

ise gabul ve
Yerlagdirma

- Isgi ehtiyacinin miisyyan edilmasi
- Namizad axtarigi metodlari

- Vakansiya talebinin miiayyan edilmasi, vakansiya elanlarinin hazirlanmasi va yerlasdirilmasi

- Namizadlarin segim marhalalari:
- CV-lera baxis, ilkin segim
- Namizadlerin imtahana calbi (imtahan névleri ve s.)
- Ilkin gériigiin hayata kegirilmasi
- Yekun gorus
- Namizadlarin malumatlandiriimasi
- Referans arasdirmasi
- Ise gebul gerari ve is toklifi
- Isa yerlagdirma ve sinaq miiddatinin izlenilmasi
- Orientasiya ve Adaptasiya programlari
- Praktiki tapsiriglar
- Submodul test tapsingi

Oyranma ve inkisaf

- Oyranms, Inkisaf, Yetisdirme hagginda imumi malumat

- Oyrenma va inkisafin névleri

- Inkigaf ehtiyaclarinin milsyysn edilmssi faaliyystlori

- Telim matrisi

- Talim va inkigaf programlarinin giymatlendirilmasi metodlari
- ADDIE modeli
- Kirckpatric modeli

- Praktiki tapsiriglar

Karyera planlamasi

- Karyera xaritalari va onlarin qurulmasi

- Istedadlarin miisyyen edilmasi ve onlarin idare edilmasi
- Davamgilar
- Yuiksok potensialli isgilor (HiPo)

- inkigaf Planlarinin yaradilmasi va izlenilmasi mexanizmi

- 9 qutu modeli (9 box)

- Praktiki tapsiriglar

- Submodul test tapsingi

Performansin idars
Olunmasi

- Performans idareetmasi nadir?
- Performansin idars edilmasinin marhalslari
- Performans giymatlendirma metodlari

- BARS metodu

- 360 darace giymatlandirma metodu

- Siralama skalasI metodu

- Mlgayise metodu

- Macburi paylanma metodu

- Kritik hadisaler metodu
- Sariste asasli performans giymatlandirmasi
- Hodef asasli performans giymatlondirmasi
- Perfomans giymatlandirma sisteminin qurulmasi marhalaleri
- Praktiki tapsiriglar
- Submodul test tapsingi




HR Option/HR MBA/Program

Modulun adi Sub-modulun adi Movzunun adi Saat say1
- ®mayin dédanilmasi ve mikafatlandirmanin idars edilmasi
- Motivasiya nazariyyalari
- Maslounun Ehtiyaclar nazariyyasi
- Herzbergin Iki Faktor nazariyyesi
- Alderferin ERG nazariyyasi
- Vroomun Gézlentiler nazariyyasi
- Mikafatlarin geyri-maddi ve maddi névleri
- ®mak haqqginin sabit ve dayisan ndvlari
- Isin (vezifenin) giymatlendirilmasi
- Isin giymatlendirilmasi nadir?
- Isin qiymatlandirmasi metodlari:
i - Qeyri-kemiyyst metodlari
nsan - . . - Miigayisa (Job Comparison
Resurslarinin 8mayin ddanilmasi - Klassi);ikas(iya (Job Classific)ation) 4
idara Edilmasi - Vazife kateqoriyalarinin miiayyan edilmasi
- Daraca va subdaracalarin tayin edilmasi
- Subdaracaler lizre amak haqqi mablaglerinin tayini
- Daracadan-daracaya kegid ve darace artimi modelinin hazirlanmasi
- Kemiyyat metodlari
- Faktor (Factor-Comparison)
- Bal-deraca (Point-Ranking)
- HAY
- Isin qiymatlendirmesi ile emek haqqi siyasetinin miisyyenlagdiriimesi
- Praktiki tapsiriglar
- Submodul test tapsirgi
- Modul test tapsingi
- IR modullari ve 8mak Qanunvericiliyinin garsiligh slagesi
Girig - AR ®meak Qanunvericiliyi sisteminae aid olan normativ-hiiquqi aktlar, esas anlayislar, nezarstedici organlar 1
- AR ®mak Macallasinin totbiq edildiyi is yerlori, samil edilmadiyi soxslor
- Calismanin asagi ve yuxari yas hadleri
- Ise gebul senadlesdirimasinin apariimasi
- Sinaq muiddati ve miiddatin tatbiq edilmadiyi hallar
- ®mak seraitinin sartlori
- Isginin amak funksiyalari
- Mivaqgati ve daimi basqga ise kegirma
: - Bagqa iscinin amak funsiyasinin icrasi
Ise Qabul - i§(;i§r?in iggan kenar edilmgsi 2
- Miilkiyystgi dayisdikde amak miinasibatlarinin tenzimlenmasi
- Is yerleri ve isgilerin attestasiyasi, attestasiya olunmayan isgiler ve attestasiyadan sonraki tedbirler
- Praktiki fordi ev tapsingi
- Praktiki qrup isi
- Submodul test tapsingi
- ®mak migqavilasine xitam verilmasinin asaslari
- iagétiiren tersfinden emek miigavilesinin lagv edilmasinin asaslari
- ©mak vazifalarinin kobud sakilde pozulmasi hesab edilon hallar
- Middatli emak miigavilasina xitam veriimasi qaydasi
- Taraflorin iradasindan asili olmayan hallarda eamak miigavilasina xitam veriimasinin asaslari
- ®mak miqavilasine xitam verilmasi ila bagh miigavilede nazards tutulan alaves hallar
- ®mak miiqgavilesinin legv edilmasini mehdudlagdiran sartler
- ©®mak miiqavilasina xitam verarokan xabardarliq miiddati va isgilerin teminatlari
- Ixtisar zamani isde saxlanmaga Ustiinliy(i olan sexsler
isden azadetma - ®mak miqavilasinin lagv edilmasi gadagan edilan isgilar 3
Omoak - ®mak muqavilasinin isagétiran tersfinden legvi zamani razilagsmalar
T - ®mak migavilasina xitam verilmasinin senadlasdirilmasi
Qanut:wer!cmyl - Isagebul ve isden azadolunmalarla bagli senadlerin (miigavils, smr ve s.) ugotunun aparilmasi ve
Coargivasinda saxlanmasi
Kadr - Isgilerin amak fealiyyati ve miivafiq 8danclerinin hagg-hesab ssnadleri
inzibatghgmm - Iscilers arayislarin, xasiyystnamalerin verilmasi ve onlarin basqa yere génderilmesi sartlari
(kargiizarhigr) - Eratpf fordi ev tapsingi
A " . - Praktiki qrup isi
Idare Edilmasi - Submodul test tapsingi
- Is vaxtinin névleri ve tenzimlenmesi qaydalari: Tam, Natamam ve Qisaldilmis s vaxti
- Is vaxtinin rejimi va is vaxtindan artiq vaxtda isin tenzimlenmasi qaydalari
- Istirahat vaxti: isarasi fasilsler (nahar fasilesi va istirahat giinlari)
- Qeyri-ig glinleri: Bayram giinleri, Umumxalg hiizn giini, Segki gunleri
- Istirahat ve geyri-is giinlerinda ise calb edilan isgilerin amayinin 6danilmasi qaydasi
- Mazuniyysatin névleri : 8mek, Sosial, Tehsil ve Yaradicilig, Odenigsiz mezuniyystler
- Fahla va qulluggu kateqoriyasindan olan isgilar liglin asas amak mazuniyyatinin middati
- Blave amak mazuniyyati:®mak seraitine ve amak funksiyasinin xUsusiyyatlerine gora, amak stajina gora
alave mazuniyyatlaer va usaqgl gadinlarin alave mazuniyyatleri
- ®mak mazuniyyatinin middati 35, 42, 46 va 56 giin olan isgilar
- Tahsil ve yaradicilig mazuniyyatinin middati ve istifade sartlori
- Sosial mazuniyyat
is ve istirahat vaxti - Odonigsiz mazuniyyat 3

- ©®mak mazuniyyatinin verilmasi gaydasi ve mazuniyyatin verilmasinda névbalilik

- ©®mak miiqavilasinin baglandidi vaxt nazers alinmadan mazuniyyatdan istifads hiiququ olan isgiler va onlar
Uclin alverigli vaxtda mazuniyyat tamin olunmali isgiler

- ®mak mazuniyyatinin bagsqa vaxta kegirilmasi gaydasi

- ®mak mazuniyyatinin hissalera bélinmasi ve mazuniyyatdan gericagirma gaydasi

- Mazuniyyatin verilmasinin resmilasdirilmasi-mazuniyyat amrinin hazirlanmasi ve mazuniyyatin ugotunun
aparilmasi

- Mazuniyyat 6danisinin standart ve emsallasdirma Usulu ile hesablanma gaydasi ve 6dema vaxtlari

- Ezamiyya gaydalari va xarclarinin strukturu : Olkadaxili ve élka xarici ezamiyyaler

- Praktiki fordi ev tapsingi

- Praktiki grup isi

- Submodul test tapsingi




HR Option/HR MBA/Program

Modulun adi

Sub-modulun adi

Mo6vzunun adi

Saat say1

Omak
Qanunvericiliyi
Gargivasinda
Kadr
inzibatgihginin
(karguizarhgi)
idara Edilmaesi

©mayin 6denilmasi

- ®mak haqq!

- Minimum amak haqgqi va yasayis minimumu

- ®mayin 6danilmasinin sistemi va noévleri: Vaxtamuzd ve isemuzd 6dema

- Hasilat ve vaxt normasina asasan amak haqgqinin hesablanmasi

- XUsusi soraitds tetbiq edilon amak haqqi

- Gross va Net ©®mak haqgqinin hesablanmasi

- Bvazetmayas gora amak haqqinin édanilmasi (bos olan ve bos olmayan vazifslerin icrasi zamant)
- Istirahat va qeyri-is glinlerinds isa calb edilen iscilerin amak hagqinin hesablanmasi
- Is vaxtindan artiq vaxtda gériilen ise gére smek haqqinin hesablanmasi

- Geca vaxt va goxndvbali is rejimina géra amak haqqinin hesablanmasi

- Hasilat normalari yerina yetiriimadikde amak haqgqinin édanilmasi qaydasi

- Hazirlanan mahsul zay oldugda smsk haqqinin 6danilmasi gaydasi

- Bogdayanma vaxti emayin 6danilmasi qaydasi

- Yeni istehsal (mahsul buraxiligi) zamani emak haqgqinin édanilmasi serti

- Natamam is vaxtinda emayin édanilmasi gaydasi

- ®mak haqqginin verilmasi middati, yeri, formasi ve 6danilma vahidi

- ®mak hagqindan tutulmalara yol verilan va tutulmalari mehdudlasdiran hallar

- Orta amak haqqi ve onun hesablanma gaydasi

- ©mayin édanilmasininin teminatlari, iscilerin is yerinin ve orta amak haqqinin saxlanildigi hallar
- Praktiki fordi ev tapsingi

- Praktiki grup isi

- Sessiya testi

isgilorin taminatlar v
tominatlarin
pozulmasina garsi
tadbirlar

- Isgilerin sosial sigortasi ve sosial sigorta formalari

- Hassas qgruplardan (hamila va usagh gadinlar, yasi 18-dan az ) olan isgilerin taminatlari

- Hamila ve 3 yasina gatmamis usagi olan gadinlarla emak miiqavilesi baglanmasinin xiisusiyyatlori

- Qadin amayinin tatbigi gadagan olunan is yerlsri va iglor

- Qadinlarin geca iglerina, is vaxtindan artiq islere va istirahat glinlerinds ige calb olunmasinin, habele
ezamiyyatlarinin mahdudlasdiriimasi

- Hamila va yas yarimadak usaqli gadinlarin daha yuingll ise kegiriimasi

- Usagin yedizdiriimasi lglin fasilaler

- Qadinlar Gglin natamam is vaxti misayyan edilen hallar va hakim mlayinasi zamani amak haqgginin
saxlaniimasi

- Usaglarini anasiz bdytidan isgiler Gglin taminatlar

- Yas! 18-dan az olan isgilarin emak hiiququ, teminatlari, onlarla bagli mahdudiyystler

- Yas! 18-den az olan isgilerin amayinin 6dsnilmesinde gilizestler

- Sosial midafisys xiisusi ehtiyaci olan va isa dlizelmakda gatinlik gekan vatendaslar lizre kateqoriyalar
- Kvota Samil edilmayan miassisalarin siyahisi

- Sosial miidafiaya xUsusi ehtiyaci olan va ise dlizalmakda ¢atinlik gakan vatandaslar lizrs kvota tatbiq
edilmasinin disturu

- Kvotanin tayin edilmasi va tatbiq edilmasi qaydasi

- ©®moayin mihafizesi normalarini milayyan edan qanunvericilik va normalarin totbiq edildiyi is yerlori

- ®mayin mlhafizaesi sahasinda dovlat organlarinin rolu va salahiyyatlori

- ®mayin mihafizesi sahasinds miilkiyyatginin ve isagétlrenin vezifaleri

- ®mayin mihafizesi Uzrs isgilerin vezifslari

- Istehsalatda bas veren badbext hadisslerin tehqiqgi ve ugota alinmasi qaydalari

- ®mayin muihafizesi tizre mitaxassislarin hazirlanmasi va isgilarin telimi

- Saglam va tehllkasiz amayin mihafizasi seraitinin temin edilmasi

- ®mayin muhafizesi xidmatlerinin yaradilmasi

- Isginin smayinin mihafizesi hiiququnun hayata kegirilmasi igiin teminatlar: isgilerin icbari sigortas va icbari
tibbi muayinalar

- ©®mayin mihafizesi normalarinin pozulmasina géras igagétiirenin masuliyyati

- Kollektiv amak mulbahisasi va halli yollari

- Fardi amak miibahisasi

- Fardi amak miibahisalarinds taraflerin vazife ve masuliyyatleri

- Fardi amak miibahisalarinin halli ile bagli misyyan edilon middatler (miibahisaya baxilma vaxti, iddia
miiddati)

- Fardi amak miigavilesinin lagv edilmasi qaydalarina isagétiren terafinden amal olunmamasinin hiiqugi
naticaleri

- ®mak ganunvericiliyinin pozulmasina gére masuliyyat (Inzibai Xatalar Macallssinin miivafiq maddsleri)
- Praktiki fordi ev tapsingi

- Praktiki grup isi

- Submodul test tapsingi

Dovlat qurumlan ila
qarsiliqh miinasibatlar

- ®mak miqavilssi bildirisinin geydiyyata alinmasi va bu barads isagétiirana malumatin verilmasi
- Masgullug hesabatlarinin (aylq, yarimillik va illik) hazirlanmasi ve teqdim olunmasi gaydalari

- Statistika hesabatinin hazirlanmasi gaydalari

- Macburi Dévlst Sosial Sigortasi ve Issizlik sigortasi izre hesabatlarin teqdim olunmasi gaydalari
- Praktiki fordi ev tapsirigi

- Modul test tapsingi

insan Resurslar

Girig

- Avtomatlasdirma nadir?

- Onlayn avtomatlagdirma platformasinda mivafiq is panelleri ilo tanisliq

- Platformanin e-poct menyulari ils tanighq, filterloma Uglin etiketlorin yaradilmasi, imza ve avto-cavablama
matninin yerlagdirilmasi, galen e-maktublarin filterlara yigiimasi tG¢lin emaliyyatin apariimasi, e-maktub
yonlandirma mexanizmi

- Onlayn platformanin bulud (cloud) sisteminin menyulari ils taniglhq

- Onlayn platformanin funksiyalari ile tanishq

Prc inin
Avtomatlagdirniimasi

Datanin daxil edilmasi
(input)

- Onlayn formun yaradilmasi, formun menyularina baxis kegrilmasi;

- Formun suallar bélmasinda basliglarin alave olunmasi ve bdlmalararasi kegid mexanizminin qurulmasi
- Suallar Gzre menyularla tanighq ve onlardan istifadanin izahi

- Cavablar bolmasindan cavablarin onlayn cedvals inteqrasiya edilmasi ve cavablarin yliklonmasi

- Blava tatbiglar ila bagl islemlar

- Praktiki tapsiriglar

- Submodul test tapsingi




HR Option/HR MBA/Program

Modulun adi

Sub-modulun adi

Mo6vzunun adi

Saat say1

insan Resurslari
Proseslarinin
Avtomatlagdinimasi

Emal (process)

- Onlayn emal cadvalinin menyulari ve sub menyulari ils tanigliq
- Cadvalds satir ve sltunlar lizerinda yerdayisma, birlasdirma, slaveetms ve silma amaliyyatlarinin yerina
yetiriimasi
- Satir va siitunlarin barkidilmasi
- Xanalara simvol va grafiki tasvirlarin, sarhlarin, yoxlama geydlarinin daxil edilmasi
- Matnin élgllarinin, istigamatinin tenzimlanmasi, xananin xtisusi sartlards reng formatinin dayisdiriimasi,
formatin lagv edilmasi
- Xanalara goxsegimli siyahinin yerlagdirilmasi, melumatin filterlenmasi, dayisikliklorden miihafize olunmasi,
xana araliglarinin adlandiriimasi, pivot cadvallarin hazirlanmasi
- ©maliyyatlarin effektivliyini daha da artirmaq tgtin skriptlarin yazilmasi
- Cadvalds siratli amaliyyatlar Gglin qisa addimlarin izahi
- Sahifs ilo baglh amaliyyatlarin icrasi:
- Gizlatma va agkara gixarma
- Suratini gixarma va silma
- Olgii ve gériiniisii dayisma
- Basliq va sonluglarin yerlagdirilmasi
- Cap uguin kegidlarin tayin olunmasi
- Capa gbéndarma ve miixtslif formatlarda sahifeni oflayn formada yadda saxlama
- Emal funksiyalarindan istifada:
- Malumatlarin basqa cedvaldan gatiriimasi
- Muxtaslif sartler daxilinde cemlama
- Miayyan dayar lzre oxsar malumatlarin bagsqa cadvallerden gatirilmasi
- Muxtaslif datalarin birlasdirilmasi ve ayriimasi
- Xatirlatma va s. kimi tatbiglordan istifade
- Praktiki tapsiriglar
- Submodul test tapsingi

Naticalarin aks
olunmasi (output)

- Vizuallagdirma tatbigindan istifada
- Vizuallagdirma tetbiginin menyulari ils tanigliq
- Osas diuymalardan istifade gaydalari
- Emal olunmus malumatlarin mivafiq filterler lizre aks olunmasi ligiin tetbige inteqrasiya edilmasi
- Onlayn platforma Uizra saytin istifadeys verilmasi
- Saytin yaradilmasi ve adlandiriimasi
- Sayta logo, matn, sahife va sub-sahifalerin alave edilmasi
- Sayta diymalarin slava edilmasi
- Saytdaki diiymalarin emal cadvallari ila hiperlink vasitasile alagalendirilmasi
- Saytin paylasilmasi ve darc olunmasi
- Saytin tehlikasizliyinin gorunmasi
- Praktiki tapsiriglar
- Submodul test tapsingi
- Modul test tapsirigi

insan Resurslarn
Sistemlarinin
Qurulmasi

insan Resurslari
Planlamasi

- Taskilati strukturun gekilmasi

- Stat cadvalinin hazirlanmasi va kodlasdiriimasi

- isgi herakati cadvalinin hazirlanmasi ve miivafiq harekatlilik hesabatlarinin gixariimasi

- Avtomatlasdiriimis periodik is¢i siyahisinin hazirlanmasi

- Is vaxtinin ugotu cedvalinin hazirlanmasi ve isgi siyahisina integrasiya etdirilmesi

- Mazuniyyat va isdan icazalerin geydiyyati cadvalinin hazirlanmasi ve diger cadvallers integrasiya olunmasi
- Praktiki tapsiriglar

- Submodul test tapsingi

ise Qabul

- Iggi telebi tigiin onlayn ve oflayn formlarin hazirlanmasi

- Vakansiya izlema cadvalinin hazirlanmasi va cedvalda mivafiq geydlerin apariimasi

- Misahiba izlama cadvallerinin hazirlanmasi va muvafiq vakansiya hesabatlarinin gixarilimasi

- Daxil olan miracistlerin avtomatik cavablandirilmasi, filterlonmasi, onlara mivafiq statuslarin veriimasi ve
onlarin cloud sistemdas toplanmasi

- Praktiki tapsiriglar

- Submodul test tapsingi

Performansin
Qiymatlondirilmasi

Hadaf asasl Performans Qiymatlandirma Sisteminin qurulmasi:

- KPI va PI siyahisinin hazirlanmasi

- Vazifalar tizra KPI va Pl matrisinin qurulmasi

- KPI va Pl agirliglarinin miisyyan edilmasi

- Segim siyahisinin (drop-down list) hazirlanmasi

- Hadaflerin kaskadlanmasi ve cemlanma metodlarinin tetbigi

- Hadaflerin daxil edilmasi cadvalinin formalagdiriimasi

- Performans asasli smak haqgqi fondunun tayini va geydiyyati cadvslinin hazirlanmasi

- Metrikslorinin tayin edilmasi

- Performans kalkulyatorunun formalasdiriimasi

- Naticalarin daxil edilmasi va performansin avtomatik hesablanmasi cadvalinin hazirlanmasi

- Komanda va fardi performans gostaricilari esasinda isgilarin KPI va Pl-lar lizre periodik smak haglarinin
hesablanmasi cadvalinin hazirlanmasi va naticalar cadvali ile inteqrasiya edilmasi

- Performans naticalari ile bagli hesabatlarin gixariimasi

- Bonus hesablama cadvallsrinin hazirlanmasi

- Bonuslar uizre hesabatlarin ¢ixariimasi

- Hadaf asasli performans giymatlendirmasi tigiin alt baza sistemlarin formalasdirilmasi (onlayn form va
avtomatlasdiriimis cadvallar)

Sorigte asasli Performans Qiymatlandirma Sisteminin qurulmasi

- Serista grupu, alt seriste va saristelar cadvalinin hazirlanmasi, kateqoriya agirliq faizleri ve shamiyyaet
amsallarinin tayin edilmasi

- Seristalarin giymatlandiriimasi tiglin onlayn formun hazirlanmasi

- Qiymatlandirma naticalarinin cadvals 6tlrilmasi

- Qiymatlandirma naticaleri cadvali ile stat cadvali, isci siyahisi va s. kimi cadvallerin bir-birins inteqrasiya
olunmasi

- Qiymatlandirma naticalerinin mivafiq amsal va agirliglari nazars alaraq avtomatik hesablanmasi sisteminin
formalasdiriimasi

- Iscilerin seriste qruplari ve alt seristeler (izre performans naticalerinin hesablanmasina dair
avtomatlasdiriimis hesabatlarin ¢ixariimasi

- Praktiki tapsiriglar
- Submodul test tapsingi




HR Option/HR MBA/Program

Saat say1

Modulun adi

Sub-modulun adi

Mo6vzunun adi

insan Resurslan
Sistemlarinin
Qurulmasi

9mayin odanilmasi

- Sabit emak haqqinin hesablanmasi cadvalinin hazirlanmasi

- Dayisen amak haqqi hesablanmasi cadvalinin formalalsdiriimasi
- Sabit ve dayigan emak haglarinin vahid cadvalds birlagdirilmasi
- Isgilers ddenilacak net amoak haqqini hesablanmasi

- Praktiki tapsiriglar

- Submodul test tapsirigi

- Prosedurlarin hazirlanmasi
- Prosedurun strukturunun formalalsdiriimasi
- Prosedur matnin hazirlanmasi
- Cadval va grafiklerin prosedura daxil edilmasi
- Prosedura alavalerin hazirlanmasi
- Praktiki tapsiriglar
- Submodul test tapsingi

- Modul test tapsirigi




