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PROGRAMIN ADI

Bina ve Site Yoneticiligi

PROGRAMIN DAYANAGI
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24,
25.

10.07.2018 tarihli ve 30474 sayilh Resmi Gazete'de yayimlanan Cumhurbaskanhgi Teskilati
Hakkinda Cumhurbaskanhgdi Kararnamesi (Kararname Numarasi:1).

24.06.1973 tarihli ve 14574 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan 1739 sayili Milli Egitim
Temel Kanunu.

11.04.2018 tarihli ve 30388 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Milli Egitim Bakanhgi Hayat
Boyu Ogrenme Kurumlari Yénetmeligi.

Talim ve Terbiye Kurulunun 20.04.2016 tarihli ve 19 sayili karari ile kabul edilen Yaygin
Egitim Kurumlari Cerceve Kurs Programi.

15/5/2013 tarihli ve 28648 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Calisanlarin is Saghgi ve
Guvenligi Egitimlerinin Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik.

2872 sayili Cevre Kanunu ve ilgili alt mevzuat.

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu ve ilgili alt mevzuat.

6331 sayili s Saghgi ve Guvenligi Kanunu ve ilgili alt mevzuat.

1774 sayili Kimlik Bildirme Kanunu ve ilgili alt mevzuat.

. 2004 sayili icra ve iflas Kanunu ve ilgili alt mevzuat.
. 213 sayili Vergi Usul Kanunu ve ilgili alt mevzuat.

. 3091 sayill Taginmaz Mal Zilyetliginde Yapilan Tecavizlerin Onlenmesi Kanunu ve ilgili alt

mevzuat.

3194 sayili imar Kanunu ve ilgili alt mevzuat.

4703 sayili Uriinlere iliskin Teknik Mevzuatin Hazirlanmasi ve Uygulanmasina Dair Kanun
ve ilgili alt mevzuat.

4708 sayili Yapi Denetimi Hakkinda Kanun ve ilgili alt mevzuat.

5326 sayili Kabahatler Kanunu ve ilgili alt mevzuat.

4721 sayili Turk Medeni Kanunu ve ilgili alt mevzuat.

4857 saylli is Kanunu ve ilgili alt mevzuat.

488 sayili Damga Vergisi Kanunu ve ilgili alt mevzuat.

5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve ilgili alt mevzuat.
5627 sayili Enerji Verimliligi Kanunu ve ilgili alt mevzuat.

6098 sayili Turk Borg¢lar Kanunu ve ilgili alt mevzuat.

6102 sayili Turk Ticaret Kanunu ve ilgili alt mevzuat.

634 sayili Kat Mulkiyeti Kanunu ve ilgili alt mevzuat.

7201 sayil Tebligat Kanunu ve ilgili alt mevzuat.



PROGRAMA GIRiS KOSULLARI

En az ilkdgretim / ortaokul mezunu olmak.

18 yasini tamamlamis olmak.

Kurs programinin 6ngordugu temel becerileri gergeklestirebilecek yeterlilige (fiziksel,
psikomotor) sahip olmak.

EGITIMCILERIN NIiTELIGI

Kurs programinin uygulanmasinda egiticiler asagidaki dncelik sirasina gore goérevlendirilirler:

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanhginca yayimlanan "Ogretmenlik Alanlari, Atama ve Ders
Okutma Esaslarina iliskin Cizelge"ye gére Adalet alani, Muhasebe ve Finansman alani
o6gretmeni olarak atananlar; 6gretmen bulunamamasi durumunda bu alana 6gretmen olarak
atanabilecek nitelikte olanlar,

Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanhginca yayimlanan "Ogretmenlik Alanlari, Atama ve Ders
Okutma Esaslarina iligkin Cizelge” ile Adalet alanina, Muhasebe ve Finansman alanina
kaynak teskil eden ylksekdgretim programlari / fakilte mezunlari,

Adalet alanina, Muhasebe ve Finansman alanina kaynak teskil eden yuksekogretim
kurumlarinda goérevli 6gretim Uyesi, 6gretim gorevlileri,

Adalet, Muhasebe ve Finansman alanina kaynak teskil eden ylksekdgretim kurumlarinin
On lisans programlarindan mezun olanlar,

Adalet, Muhasebe ve Finansman alanlarinda ve bu alanlara kaynak teskil eden dallarda
usta 6greticilik belgesine sahip olanlar,

Lisans mezunu olup site ve apartman yoneticiliginde bes yil deneyimi olanlar.

PROGRAMIN AMACLARI

Kurs programini bitiren bireyin;
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Temel hukuk kavramlarini bilmesi,

Etkili iletisim kurabilmesi,

Cevre koruma konusunda duyarl olmasi,

Yonetim surecinde ortaya ¢ikacak krizlerle bas edebilmesi,

Musteri memnuniyeti sureclerini yonetebilmesi,

Gayrimenkul, bina, site ve toplu yapi yoéneticiligi hakkinda bilgi sahibi olmasi,
Kat irtifaki ydnetimi hakkinda bilgi sahibi olmasi,

Kat mulkiyeti kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi,

Kapicilik hizmetleri hakkinda bilgi sahibi olmasi,



10. Apartman / site / toplu yapi yénetimi ile ilgili mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmasi,
11. Yonetimle ilgili belgelerin duzenlenmesi, defter ve kayitlarin tutulmasi ile ilgili bilgi sahibi

olmasi amacglanmaktadir.
PROGRAMIN UYGULANMASIYLA ILGILI AGIKLAMALAR

1. Bu kurs programi ile bireye; bina ve site yonetimi, kat irtifaki, anagayrimenkul yonetimi,
temel hukuk, kapicilik hizmetleri, gevre koruma, kriz yonetimi, bina ve site yoneticiligi, kat
irtifaki yonetimi, kat mulkiyeti ydnetimi, toplu yapilarin yonetimi, kat maliklerinin sorumlulugu
ve komsu haklari, yonetimle ilgili belgeler konusunda bilgi ve beceri kazandirilmasi
amagclanmigtir.

2. Kurs programi, Milli Egitim Bakanliginda gorevli alan 6gretmenleri ve alan uzmanlari ile is
birligi icinde hazirlanmistir.

3. Programin uygulanmasinda agirlikl olarak bireysel ve grupla 6grenmeyi destekleyici
yontem ve teknikler uygulanir.

4. Kurs programinin amaglari, icerigi ve kazanimlari yoluyla kursa katilan bireylerde; adalet,
dostluk, durlstlik, &6z denetim, sabir, saygl, sevgi, sorumluluk, vatanseverlik,
yardimseverlik gibi degerlerin kazandirilmasi ve gelistiriimesi hedeflenmistir. Bu degerler,
o6grenme ve ogretme surecinde hem kendi baslarina hem de diger kdk degerlerle birlikte
ele alinarak hayat bulacaktir.

Program, yaygin egitim kurumlarinda veya kurumlarca uygun gorulen yerlerde uygulanir.
Bu kurs programi uygulanirken gerekli oldugunda sivil toplum Kkuruluglarinin egitim
olanaklarindan ve nitelikli insan kaynagindan yararlanilabilir.

7. Program igeriginin dgretiimesinde ihtiya¢ duyulan arag gerec¢ ve malzemeler temin edilmeli,
donanimlar saglanmali ve gerektiginde bilgisayar destekli 6gretim faaliyetlerinden (slaytlar,
akill tahtalar) faydalaniimalidir.

8. Kurs diginda, bireylerin 6grendiklerini pekistirmek icin kendi kendine 6grenme faaliyetleri
yapmasi tesvik edilmelidir.

9. Konular iglenirken gerektiginde apartman / toplu konut yénetici ve denetgileri, uzman
akademisyenler, bu alanda ¢alismis ya da halen ¢alismakta olan tecrtbeli yoneticiler;

bilgi ve deneyimlerini egitim ortaminda kursiyerlere aktaracaklardir
PROGRAMIN KREDISi

Genel kurs programlarinda kredilendirme yapilmamaktadir.



PROGRAMIN SURESI VE IiCERIGi

Kurs, glinde en fazla 4 ders saati uygulanacak sekilde planlanmalidir.

Konular
TEMEL HUKUK
ETKILI ILETISIM
CEVRE KORUMA
KRiZ YONETIMI
MUSTERI MEMNUNIYETI
BILGISAYARDA BELGE VE SUNUM HAZIRLAMA
BINA VE SITE YONETICILIGI
KAT MULKIYETI KANUNU
KAPICILIK HIZMETLERI
BINA VE SITE YONETIMI ILE ILGILI DIGER YASAL MEVZUATLAR
SITE YONETIM MUHASEBESI
Toplam (Ders Saati)

ICERIK
1. TEMEL HUKUK

1.1. Hukuka Girig
1.1.1. Hukuk Kavrami
1.1.2. Toplumsal Hayati Dizenleyen Kurallar

1.1.2.1. Toplumsal Kurallarin Cesitleri

1.1.2.2. Hukuk Kurallarini Diger Toplumsal Kurallardan Ayiran Farklar

1.1.3. Hukukun Boélimleri
1.1.3.1. Ozel Hukuk
1.1.3.2. Kamu Hukuku
1.1.3.3. Karma Hukuk

1.1.4. Hukukun Kaynaklari
1.1.4.1. Yazili Kaynaklar
1.1.4.2. Yazisiz Kaynaklar
1.1.4.3. Yardimci Kaynaklar

1.2. Kisi, Hukuki Ehliyet ve Mulkiyet Kavramlari

1.2.1. Kisi Kavrami

1.2.2. Kisi Tarleri
1.2.2.1. Gergek Kigiler
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1.2.2.2. Tuzel Kisiler
1.2.3. Mulkiyet Kavrami
1.2.3.1. Mulkiyet Hakki
1.2.3.2. Esya Hukukunda Mulkiyet Hakkinin Kapsami
1.2.3.3. Mulkiyet Hakkinin Sinirlandiriimasi
1.3. Borglar Hukuku
1.3.1. Bor¢ Kavrami
1.3.1.1. Borg iliskisi Kavrami
1.3.2. Borcu Doguran Olay
1.3.2.1. Hukuksal islemlerden Dogan Borglar
1.3.2.2. Haksiz Fiil ve Benzerlerinden Dogan Borg
1.3.2.3. Sebepsiz Zenginlesmeden Dogan Borglar
1.3.3. Borcun ifasi
1.3.3.1. ifa Yeri
1.3.3.2. ifa Zamani
1.3.3.3. Alacaklinin Temerridu
1.3.3.4. Borglarin ifasinin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
1.3.4. Borcun Sona Ermesi
1.3.4.1. ifa
1.3.4.2. ibra
1.3.4.3. Yenileme
1.3.4.4. Alacakli ve Borglu Sifatlarinin Birlesmesi
1.3.4.5. Kusursuz ifa imkansizhgi
1.3.4.6. Takas
1.3.4.7. Zaman Asimi
1.3.5. Borglarla ilgili Diger Kavramlar
1.3.5.1. Muteselsil Borglar
1.3.5.2. Sarta Bagl Borglar
1.3.5.3. Alacaklinin Degismesi
1.3.5.4. Borglunun Degismesi
1.3.5.5. Muteselsil Alacakh
1.3.5.6. Cayma Parasi
1.3.5.7. Baglanma Parasi
1.3.5.8. Vade (Ecel)
1.4. So6zlesme Cesitleri
1.4.1. Sozlesme Kavrami

1.4.1.1. Sézlesmelerin Ozellikleri



1.4.1.2. Sézlesme Ozglrltgu
1.4.1.3. Sézlesmelerin Gegerlilik Kurallar
1.4.1.4. Sb6zlesmede Sekil
1.4.2. Sbzlesme Cegitleri
1.4.3. Mulkiyet Hakkini Gegirmeye Yonelik Sozlesmeler
1.4.3.1. Satis S6zlesmesi
1.4.3.2. Bagislama Sozlegmesi
1.4.3.3. Trampa (Mal Degisimi) S6zlegmesi
1.4.4. Kullandirmaya Yonelik S6zlesmeler
1.4.4.1. Kira S6zlesmesi
1.4.4.2. Kullanma Odnci (Ariyet) Sdzlesmesi
1.4.4.3. Tiketim Odiincii (Karz) Sézlesmesi
1.4.5. is Gérme Sdzlesmeleri
1.4.5.1. Hizmet Sozlesmesi
1.4.5.2. Eser (istisna) S6zlesmesi
1.4.5.3. Vekalet Sozlesmesi
1.4.5.4. Emanet (Vedia) Sozlesmesi
1.4.5.5. Nesir (Yayim) Sézlesmesi
1.4.6. Teminat Sozlesmeleri
1.4.6.1. Garanti Sézlesmesi
1.4.6.2. Kefalet S6zlesmesi
1.4.7. Kanunlarda Diizenlenmemis Sozlesmeler
1.4.7.1. Bilesik Sozlesmeler
1.4.7.2. Karma Soézlesmeler
1.4.7.3. Yeni Tur S6zlesmeler
1.5. Ticaret Hukuku
1.5.1. Ticaret Hukuku ile ilgili Temel Kavramlar
1.5.1.1. Turk Ticaret Kanunu
1.5.1.2. Ticari isletme
1.5.1.3. Ticari is
1.5.1.4. Tacir
1.5.1.5. Tacir Yardimcilari
1.5.1.6. Ticaret Unvani, isletme Adi ve Marka Kavramlari
1.5.1.7. Ticari Defterler
1.5.2.Sirketler Hukuku
1.5.2.1. Sirket (Ortaklik) Kavrami
1.5.2.2. Sirket (Ortaklik) Tarleri



1.6. Kiymetli Evrak Hukuku
1.6.1. Kiymetli Evrak Kavrami
1.6.1.1. Kiymetli Evraklarin Siniflandiriimasi
1.6.1.2. Devir Agisindan Siniflandirma
1.6.2. Kiymetli Evrak Cesitleri
1.6.2.1. Kambiyo Senetleri
1.6.2.2. Mallari Temsil Eden Senetler
1.6.2.3. Tasima Senedi
1.7. Sigorta Hukuku
1.7.1. Sigorta Kavrami
1.7.1.1. Sigorta Sozlesmesinde Taraflar
1.7.2. Sigorta Cesitleri
1.7.2.1. Mal Sigortalari
1.7.2.2. Can Sigortalari
1.7.2.3. Sorumluluk Sigortalari
1.7.2.4. Kamusal Sigortalar ve Ozel Sigortalar Arasindaki Farklar

2.ETKILI ILETiSIM

2.1. iletisimin Temelleri
2.1.1. iletisim Kavrami
2.1.1.1. iletisim Nedir?
2.1.1.2. iletisimin Ozellikleri
2.1.1.3. iletisimin Islevleri
2.1.2. iletisim Siireci ve Turleri
2.1.2.1. iletisim Sirecinin Ogeleri
2.1.2.2. iletisim Turleri
2.2. Dinleme ve Empati
2.2.1. Algi ve lletigim
2.2.2. Empati ve iletigim
2.2.2.1. Empati Kavrami
2.2.2.2. Empatinin Hayatimizdaki Yeri ve Onemi
2.2.3. Dinleme ve lletisim
2.2.3.1. Dinleme Engelleri
2.2.3.2. Dinleme Tdrleri
2.2.4. Etkin Dinleme
2.2.4.1. Kabul



2.2.4.2. lletisim Engelleri
2.2.4.3. Kap! Aralayicilar
2.2.4.4. Edilgin Dinleme
2.2.4.5. Etkin Dinleme
2.2.4.6. Etkin Dinlerken Yapilan Yanliglar
2.3. Kendini ifade Etme
2.3.1. Konugma ve iletigim
2.3.2. Sen Dili
2.3.3. Ben Dili
2.3.3.1. Ben lletisinin Ogeleri
2.3.3.2. Ben lletisi Turleri
2.3.3.3. Ben Dilinin Onemi
2.3.3.4. Ben Dili Kullanirken Dikkat Edilmesi Gerekenler
2.3.4. Olumlu ve Olumsuz ifadeler
2.3.4.1. Dusinme Tarzi
2.3.4.2. Olumsuz ifadeler
2.3.4.3. Olumlu ifadeler
2.3.4.4. Olumlu ifadeler Olusturulurken Dikkat Edilmesi Gerekenler
2.4. Guzel Konusma
2.4.1. Nefes
2.4.1.1. Nefes Alma Sekilleri
2.4.2. Ses ve Soyleyis
24.2.1. Ses
2.4.2.2. Sesin Nitelikleri
2.4.2.3. Harfler ve Alfabe
2.4.2.4. Seslerin Soyleyis Ozellikleri
2.4.3. Bogumlama (Artikilasyon)
2.4.3.1. Bogumlama (Artiktlasyon) Calismalari
2.4.3.2. En Sik Karsilagilan Telaffuz ve Bogumlama Kusurlari
2.4.4. Vurgu, Tonlama, Duraklama / Durak ve Ulama
2.4.4.1. Vurgu
2.4.4.2. Tonlama
2.4.4.3. Duraklama / Durak
2.4.4.4. Ulama
2.4.4.5. Konusma Hizi
2.4.5. Konusma Yanliglari

2.4.5.1. Yaziliglari Benzer, Telaffuz ve Anlamlari Farkh Kelimeler



2.4.5.2. Genellikle Yanhs Telaffuz Edilen Kelimeler
2.4.5.3. Genellikle Karigtirilan Kelimeler
2.4.5.4. Galatimeghurlar (Yaygin Yanlslar)
2.4.5.5. Turkgcede Karsihgi Olan Yabanci Kelimeler
2.4.6. Topluluk Oniinde Konusma Sanati
2.4.6.1. Hazirhkh Konugsma Yapma
2.4.6.2. Hazirhksiz Konusma Yapma
2.5. Sozsiiz Iletisim
2.5.1. Beden Dili
2.5.1.1. Jest ve Mimikler
2.5.1.2. Jestler
2.5.1.3. Gozler
2.5.1.4. Postur (Durus) ve Oturus Sekilleri
2.5.1.5. Tokalagsma
2.5.1.6. Dis Gorinus
2.5.2. Kisisel Alan
2.5.3. Mekén ve Oturma Duzenleri
2.5.3.1. iletisimde Mekan Kullanimi
2.5.3.2. Oturma Diizenlerinin iletisime Etkisi
2.6. Toplumsal Hayatta iletisim
2.6.1. iletisimde Kltirin Onemi ve Kiiltiirel Farkhliklar
2.6.1.1. Kiltir Nedir?
2.6.1.2. Kultirtin Ozellikleri
2.6.1.3. Kiiltiirler arasi iletisim ve Kiiltiirel Farkliliklar
2.6.2. insan lliskilerini Diizenleyen Toplumsal Kurallar
2.6.2.1. Gorgu Kurallar
2.6.2.2. Gelenek ve Gdrenekler
2.6.2.3. Dinf Kurallar
2.6.2.4. Ahlak Kurallari
2.6.2.5. Hukuk Kurallari
2.6.2.6. insan Haklari
2.6.3. iletisimde Uyulmasi Gereken Gérgl Kurallari
2.6.3.1. Selamlasma
2.6.3.2. Tokalagsma
2.6.3.3. Tanisma ve Tanistirma
2.6.3.4. Hitap

2.6.3.5. Telefon Gorismeleri



2.6.4. Toplumsal Roller ve iletisim
2.6.4.1. Toplumsal Statu
2.6.4.2. Toplumsal Rol
2.6.4.3. Alle ici iletisim
2.6.4.4. Is Hayatinda iletisim
2.6.5. internet ve iletisim
2.6.5.1. internet Uzerinden iletisim Sekilleri
2.6.5.2. internet Uzerinden iletisimin Avantajlari
2.6.5.3. internet Uzerinden iletisimin Dezavantajlari

2.6.5.4. Glvenli internet Kullanimi
3.CEVRE KORUMA

3.1. Cevre

3.1.1. Cevre Sorunlari

3.1.2. Cevreye lliskin Tanimlar
3.1.2.1. Alici Ortamlar
3.1.2.2. Atik
3.1.2.3. Geri Kazanim (Geri Donlstm)
3.1.2.4. Cevre Hakki
3.1.2.5. Cevre Kirliligi
3.1.2.6. Ekoloiji
3.1.2.7. Doga
3.1.2.8. Yasam Kalitesi
3.1.2.9. Cevre Koruma

3.1.3. Cevreyi Koruma Tedbirleri

3.1.4. Sektorel Sorunlar

3.2. Doga Kirliligi

3.2.1. Hava, Su ve Toprak Kavramlari

3.2.2. Hava Kirliliginin Sebepleri
3.2.2.1. Sehirlesme ve Konutlarin Isitiimasi
3.2.2.2. Endustrilesme
3.2.2.3. Motorlu Tasitlar
3.2.2.4. Atmosferik Ozellikler

3.2.3. Hava Kirliliginin insan ve Cevreye Etkileri
3.2.3.1. insan Sagligina Etkileri
3.2.3.2. Tabiata Etkileri



3.2.4. Hava Kirliligini Onleme Calismalari
3.2.5. Su Kirliliginin Tanimi ve Su Kirliliginin Nedenleri
3.2.5.1. Tarimsal Faaliyetlerin Neden Oldugu Kirlilik
3.2.5.2. Sanayi Faaliyetlerinin Neden Oldugu Kirlilik
3.2.5.3. Yerlegim Yerlerindeki Atiklarin Neden Oldug@u Kirlilik
3.2.6. Su Kirliliginin Cevresel Etkileri
3.2.6.1. insan Sagligina Etkisi
3.2.6.2. Dogaya Etkisi
3.2.7. Su Kirliliginin Onlenmesi
3.2.8. Toprak Kirliliginin Nedenleri
3.2.8.1. Endustriyel Kirlilik
3.2.9. Toprak Kirliliginin Onlenmesi
3.2.9.1. Toprak Kirliliginin insan ve Cevreye Etkileri
3.2.9.2. Erozyonun Etkileri
3.2.9.3. Yaslk ve Corakhgin Etkileri
3.2.9.4. Taslik ve Kayalin Etkileri
3.2.9.5. Gubre ve Gubrelemenin Etkileri
3.3. Gurultu
3.3.1. Guriltinun Kaynaklari
3.3.1.1. Yapi ici Grliltiler
3.3.1.2. Yapi DigI Cevre
3.3.1.3. Dogal Gurulttler
3.3.1.4. Elektromanyetik Kirlilik
3.3.2. Giriiltinin insan ve Cevresine Etkileri
3.3.2.1. isitme Sistemine Etkisi
3.3.2.2. Fizyolojik Etki
3.3.2.3. Psikolojik Etki
3.3.3. Gurdlt Kirliliginin Onlenmesi
3.3.4. Gurllta Kirliligiyle ilgili Yasal Hak ve Sorumluluklari
3.4. Enerji
3.4.1. Enerji Kaynaklari
3.4.1.1. Yenilenemez Enerji Kaynaklari
3.4.1.2. Yenilenebilir Enerji Kaynaklari
3.4.1.3. Jeotermal Eneriji
3.4.1.4. Gunes Enerjisi
3.4.1.5. Nikleer Eneriji

3.4.2. Enerji Kaynaklarini Ekonomik ve Verimli Kullanma Yollari



3.4.3. Cevreyi ve insan Sagligini Tehdit Edici Enerji Kaynaklarina Karsi Onlemler
3.4.4. Yeni ve Temiz Enerji Kaynaklari
3.5. israf
3.5.1. israfla ilgili Kavramlar
3.5.2. israf Cesitleri
3.5.2.1. Ekmek israfi
3.5.2.2. Su israfi
3.5.2.3. Enerji Israfi
3.5.3. israfin Nedenleri
3.5.3.1. Toplu Yasam Alanlari
3.5.4. Aile ve Ulke Ekonomisine Verdigi Zararlar
3.5.5. israfi Azaltacak Céziim Yollari
3.5.5.1. Ekmek israfini Onleme
3.5.5.2. Ekmek Atiklarini Degerlendirerek Geri Kazanim

3.5.5.3. Su ve Enerji israfini En Aza indirecek Onlemler
4.KRiZ YONETIMI

4.1. Krizle ilgili Genel Tanimlar
4.1.1. Kriz Tanimi
4.1.2. Krizin Ozellikleri
4.1.3. Krizin Belirtileri
4.1.4. Krize Neden Olan Faktorler
4.1.5. Kriz Turleri
4.1.6. Kriz Sureci
4.1.6.1. Kriz Oncesi
4.1.6.2. Kriz Ani
4.1.6.3. Kriz Sonrasi
4.2. Kriz Yonetimi ile iigili Genel Bilgiler
4.2.1. Kriz Yénetimi Tanimlari
4.2.2. Kriz Yénetimi Amaci
4.2.3. Kriz Yénetim Becerileri
4.2.4. Kriz Yénetiminin Ozellikleri
4.2.5. Kriz Yénetim Tarleri
4.2.6. Kriz Yénetim Sureci
4.2.6.1. Kriz Oncesi Dénem
4.2.6.2. Kriz Dénemi



4.2.6.3. Kriz Sonrasi Dénem
4.2.7. Kriz Ydnetim Asamalari
4.2.8. Kriz Yénetiminde 4r Y6netimi
4.2.9. Kriz Planlamasi
4.2.9.1.Kriz Planinin Ozellikleri
4.2.9.2. Kriz Planlamasinin Faydalari
4.2.10. Kriz Yénetim Ekibi
4.2.11. Kriz Yénetim Merkezi
4.2.12. Kriz Zamani iletisim

5.MUSTERI MEMNUNIYETI

5.1.Portféydeki Magteriler
5.1.1. Masterinin Farkli Yonleri
5.1.2. insan lligkileri
5.1.2.1. Yiz yluze
5.1.2.2. Telefon
5.1.2.3. Bilgisayar
5.2.Empati Kurmak
5.2.1. itiraz Karsilama Teknikleri
5.2.1.1. Itirazi Dinlemek
5.2.1.2. Soruya Doénusturmek
5.2.1.3. Sebebini Ogrenmek
5.2.1.4. Anlayigla Karsilamak
5.2.1.5. Durust Cevaplamak

6.BILGISAYARDA BELGE VE SUNUM HAZIRLAMA

5.1. Kelime islemci ile Belge Diizenleme
5.1.1. Belge Olusturma
5.1.2. Metni Diizenleme ve Bigimlendirme
5.1.3. Yazim Denetimi
5.1.4. Tablo Ekleme
5.1.5. Nesne Ekleme

5.2. Elektronik Tablo islemleri
5.2.1. Tablo Olusturma
5.2.2. Formiil ve Hesaplama islemleri
5.2.3. Grafik Olusturma



15.2.4. Sayfa Dlzenleme ve Cikti Alma

5.3. Sunu Hazirlama
5.3.1. igerik ve Amaca Uygun Sunu Hazirlama
5.3.2. Gorsellerle Hareketli Sunu Hazirlama

5.3.3. Fotograflarla Gosteri Dosyasi Hazirlama
7.BINA VE SITE YONETICILIGI

6.1. Bina ve Site Yoneticiligi Kavramlari
6.2. Gayrimenkul Kavramlari
6.2.1. Yoneticilerde Olmasi Gereken Beceriler
6.2.2. Yoneticinin Ozellikleri
6.3. Apartman, Bina, Site ve Toplu Yapi Yoneticiligi
6.3.1. Yonetici ve Yénetimin Segimi
6.3.1.1. Apartman Ydneticisinin Sec¢imi
6.3.1.2. Anagayrimenkulin Ydnetimi
6.3.1.2.1. Kat Malikleri Kurulu
6.3.1.2.2. Yonetim Kurulu
6.3.1.2.3. Denetim Kurulu / Denetgiler
6.4. Yonetici
6.4.1. Yoneticilerde Olmasi Gereken Ozellikler
6.4.2. YoOnetici ve Yonetimin Secimi
6.4.3. Yoneticinin Gorevi, Sorumluluklari ve Haklari
6.4.4. Yonetim Plani

8.KAT MULKIYETi KANUNU

7.1. Genel Tanimlar (Anagayrimenkul, Anayapi, Bagimsiz Bélum, Eklenti, Ortak Yerler,
Kat Miilkiyeti, Kat Maliki, Kullanma Hakki, Kat irtifak Sahibi, Arsa Payi, Sézlesme)

7.2. Kat Miilkiyeti ve Kat irtifaki

1.1.1. Kat Mulkiyetinin Kurulmasi

1.1.2. Kat irtifakinin Kurulmasi

1.1.3. Kat Maliklerinin ve Kat irtifaki Sahiplerinin Haklari

1.1.4. Kat Maliklerinin ve Kat irtifaki Sahiplerinin Borglari

1.1.5. Kat Miilkiyeti ve Kat irtifakinin Sona Ermesi
7.3. Anagayrimenkulin Yonetimi

7.3.1. Genel Kurul

7.3.2. Yonetim Plani



7.3.3. Kat Malikleri Kurul Toplantisi ve Kararlar
7.3.4. Yonetici (Atanmasi, Gorevleri, Sorumluluklari, Haklarr)
7.3.5. Yonetimin Denetlenmesi
7.3.6. Anagayrimenkule Yapilacak Yenilik ve ilaveler
7.4. Devre Mulk Hakki
7.5. Toplu Yapilarin Yonetimi

9.KAPICILIK HIZMETLERI

8.1. Kapici Kavrami

8.2. Kapicinin Gérev ve Sorumluluklari

8.3. Kapicinin ise Alinmasi ve Kapicilik Sézlesmesi
8.4. Kapicinin Calisma Kosullari

8.5. Kapicinin Haklari

8.6. Kapicinin Borg¢lari

8.7. Kapicilik Gorevinin Sona Ermesi

10.BINA VE SITE YONETIMI ILE ILGILI DIGER YASAL MEVZUATLAR

9.1. Konut Kapicilari Yénetmeligi

9.2. Afet Sigortalari Kanunu

9.3. Siginak Yonetmeligi

9.4. Otopark Yonetmeligi

9.5. Asansor Yonetmeligi

9.6. Binalarin Enerji Performansi Yonetmeligi

9.7. Merkezi Isitma ve Sihhi Sicak Su Sistemlerinde Isinma ve Sihhi Sicak Su Giderlerinin
Paylastiriimasina iliskin Yénetmelik

9.8. Taginmaz Mal Zilyetligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi Hakkinda Kanun

9.9. Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yoénetmelik
11.SITE YONETIM MUHASEBESI

10.1. Yénetim ile ilgili Belgeler
10.1.1. Apartman / Site / Toplu Yapi Yénetimine iliskin Belge, Sézlesme ve Dilekgeler
10.1.2. Anagayrimenkuliin Hukuki Yénetimine iligskin Belgeler
10.1.3. Biitge Yonetimine iligkin Belgeler
10.1.4. Guvenlik Yonetimine lliskin Belgeler

10.2. Tutulmasi Zorunlu Defterler



10.3. Site Yonetimi Muhasebesi
10.3.1. Gelir ve Gider Muhasebe Kayitlari
10.3.2. Apartman Yénetimi Gelir-Gider, Borg-Alacak ve Kasa-Banka Takip islemleri
10.3.3. Site Gorevlileri Bordro ve SGK islemleri
10.3.4. Karar Defteri Kayitlari
10.3.5. isletme Hesap Ozeti

OLGME VE DEGERLENDIRMEYLE iLGILi ESASLAR

Degerlendirme, “Milll Egitim Bakanligi Hayat Boyu Ogrenme Kurumlari Yénetmeligi” esaslarina

g6re yapilmalidir.

1. Kurslarda basari, programin 6zelligine gére ders dgretmeni tarafindan degerlendirilir.

2. Degerlendirme; yazili, uygulamali sinavlar veya 6dev ya da projelere gore yaplilir. Birden
fazla sinav sekli ile sinavi yapilan kursun puani, bu sinavlarin aritmetik ortalamasi ile
belirlenir. Bu puan kursun basari puani olarak degerlendirilir.

3. Kursiyerlerin kendi kendine yaptiklari tim 6grenme faaliyetleri de dederlendirme kapsamina
alinabilir.

4. Programlarin 06zelligine go6re sinavlar ve basari dederlendirmesi bilisim teknolojisi
kullanilarak da yapilabilir.

5. Kursiyerlerin saglik durumlari veya bedensel engelleri nedeniyle bazi derslerdeki sinavlar,
durumlarina uygun sinav yontemiyle yapilir.

6. Kursiyerlerin kendi kendine yaptigi tim 6drenme faaliyetleri ile kursiyere kurs sonunda
yapilan yazili, s6zIU ve performansa dayall (uygulamali) tim sinavlar 100 puan Uzerinden

degerlendirilir.
PROGRAMIN UYGULANMASINDA KULLANILACAK OGRETIM ARAG VE GEREGLERI
Programin uygulama slrecinde;

1. Ders kitabi olarak Milli Egitim Bakanhgi tarafindan yayimlamig olan materyaller
kullaniimahidir.

2. Kaynak ders kitaplar, bireysel 6drenme materyalleri kullaniimahdir; kaynak ders
kitaplarinin bulunmamasi durumunda 6gretmen / 6gretici tarafindan hazirlanan ders notlari
kullaniimalidir.

3. Yararlanilacak kaynak arag¢ gereclerin, programin amaglarini gergeklestirecek nitelikte ve
ogretim yontem ve tekniklerine uygun olmasi onem tagimaktadir.

4. Yararlanilacak arag ve geregler:



e Projeksiyon

o Bilgisayar

e Yazi tahtasi

o Slayt gosterisi
e Egitim notlar

e Resmi Gazete’nin program ile ilgili sayilari

BELGELENDIRME

Kursu basari ile tamamlayanlara "Kurs Bitirme Belgesi" diizenlenir.



