TUNCELi UNIVERSITESI

Ur EHVI\EJ R%EELSl1 CEMISGEZEK MESLEK YUKSEKOKULU Ui EHVI\EJ R(é'I;EI.SI1
U BURO HIZMETLERI VE SEKRETERLIK U
1. Yanyil Dersleri
Kodu Ders Z/S T Saat P Saat Kredi AKTS
AIT101 Atatiirk Ilke ve Inkilaplar Tarihi-I z 2 0 2 2
TRD101 Tark Dili-I z 2 0 2 2
YDi101 Ingilizce-1 z 2 0 2 2
BLG101 Bilisim Teknolojileri-I z 2 1 2,5 2
BYZ101 Sekreterlik Bilgisi Z 2 0 2 3
BYZ102 Genel Isletme Z 3 0 3 4
BYZ103 Genel Ekonomi Z 3 0 3 4
BYZ104 Klavye Teknikleri Z 1 2 2 4
BYZ105 Genel Hukuk Bilgisi Z 2 0 2 2
BYZ106 Protokol ve Sosyal Davranis Kurallari Z 2 0 2 3
BYZ107 Matematik Z 2 0 2 2
Toplam 23 3 24,5 30
2. Yanyil Dersleri
Kodu Ders Z/S T Saat P Saat Kredi AKTS
AIT201 Atatiirk Ilke ve Inkilaplar Tarihi-II z 2 0 2 2
TRD202 Tark Dili-II Z 2 0 2 2
YDi202 Ingilizce-1I Z 2 0 2 2
BLG202 Bilisim Teknolojileri-II Z 2 1 2,5 2
BYZ201 Ticari Matematik Z 2 0 2 2
BYZ202 Dosyalama ve Arsivleme Teknikleri Z 2 0 2 3
BYZ203 Orgiitsel Davranis Z 2 0 2 3
BYZ204 Genel Iletisim Z 3 0 3 4
BYZ205 Yénetim ve Organizasyon Z 3 0 3 4
BYZ206 Blrolarda Teknoloji Kullanimi Z 2 1 2,5 3
BYZ207 Mesleki Yazismalar Z 2 1 2,5 3
Toplam 24 3 25,5 30
3. Yarniyil Dersleri
Kodu Ders Z/S T Saat P Saat Kredi AKTS
BYZ301 Blro Yonetimi Z 2 0 2 3
BYZ302 Genel Muhasebe Z 2 0 2 3
BYZ304 Insan Kaynaklari Yénetimi Z 3 0 3 3
BYZ305 Isletmelerde Sosyal Sorumluluk ve Etik Z 3 0 3 3
BYZ306 Ofis Programlari Z 2 2 3 3
STJ301 Staj Z 0 0 0 3
Zorunlu Dersler 18
BYS301 Toplam Kalite Yonetimi S 2 0 2 2
BYS302 Yonetim Hukuku S 2 1 2,5 3
BYS303 Sektér Uygulamalari-1 S 2 2 3 3
BYS304 Davranis Bilimleri S 2 0 2 2
CSD301 Arastirma Yontem ve Teknikleri S 2 0 2 2
CsD302 Girisimgilik-I S 2 0 2 3
Not: Se¢meli derslerden asgari 12 AKTS'lik ders segilecektir. Toplam 24 5 26,5 33
4. Yariyil Dersleri
Kodu Ders Z/S T Saat P Saat Kredi AKTS
BYZ401 Yonetici Sekreterligi Z 2 0 2 4
BYZ402 Halkla iliskiler Z 3 0 3 4
BYZ403 Kamu-Ozel Kesim Yapisi ve iliskiler z 2 2 3 3
BYZ404 Kriz ve Stres Yonetimi Z 2 0 2 2
BYZ405 Misteri liskileri Yonetimi Z 3 0 3 4
Zorunlu Dersler 17
BYS401 Calisma Psikolojisi S 2 0 2 3
BYS402 Finansman ve Finansal Yatirnnm Araclari S 3 0 3 3
BYS403 ikna Edici Iletisim S 2 0 2 2
BYS404 Sektér Uygulamalari-II S 2 2 3 3
BYS405 Toplanti ve Sunu Teknikleri S 2 0 2 2
CsD401 Girisimcilik-II S 2 0 2 2
CSD402 Etkili ve Glzel Konusma S 2 0 2 2
CSD403 Proje Yonetimi S 0 2 1 2
Not: Se¢meli derslerden asgari 13 AKTS'lik ders segilecektir. Toplam 27 6 30 36




TUNCELI UNIVERSITESI

CEMISGEZEK MESLEK YUKSEKOKULU

BURO HiZMETLERi VE SEKRETERLIK BOLUMU

BURO YONETiIMi VE YONETICi ASiISTANLIGI PROGRAMI DERS iCERIKLERI

1. DONEM
Ders Adi Z/S Teori Pratik | Kredi | AKTS
Atatiirk ilke ve inkilap Tarihi-I z 2 0 2 2

inkilabin Tanimi ve inkilabi Hazirlayan Nedenler, Osmanli imparatorlugunu Kurtarma Cabalari,
Trablusgarp, |. ve Il. Balkan Savaslari, |I. Diinya Savasi ve Osmanl imparatorlugunun Yikilisi,
Mondros Ateskesi ve izmir’in isgali, Mustafa Kemal’in Samsun’a Cikisi, Milli Miicadelenin Hazirhk
Dénemi ve Kongreler, TBMM’nin Acilmasi, TBMM’ye Karsi Cikan Ayaklanmalar, Sevr Antlasmasi,
Milli Miicadelede Cepheler, Bati Cephesindeki Savaslar (I. inénii, Kiitahya-Eskisehir, Sakarya,
Blylik Taarruz), Mudanya Ateskes Antlasmasi ve Sonuglari, Lozan Baris Antlasmasi, Saltanatin
Kaldirilmasi, Halifeligin Kaldirilmasi ve Cumhuriyetin ilan.

Ders Adi Z/S Teori Pratik | Kredi | AKTS

Tiirk Dili-I Z 2 0 2 2

Dilin, insan akhnin Grind oldugunu kavrayabilme, Tiirk dilinin yapisal 6zelliklerini ve zenginligini
kavrayabilme, Tirk dilinin tarihi gelisim evrelerini kavrayabilme, dil-kiltir-milet iliskisini
kavrayabilme, dillerin dogus teorilerini kavrayabilme, Tirkcenin diinya dilleri arasindaki yerini
kavrayabilme, kompozisyonla ilgili genel bilgileri 6grenebilme, kompozisyon plan ve uygulamasi,
yazili anlatimda basarili olmanin yollarini kavrayabilme, arastirma, okuma ve bilgilenme
kabiliyetlerini gelistirebilme.

Ders Adi Z/S Teori Pratik | Kredi | AKTS

ingilizce-I Z 2 0 2 2

Greetings, names, and ages; Numbers; Days, months and seasons; simple tense structure.This is
..., that is ...; What time is it; Action in Progress, Who ... ?, What ... ?, Where; Talking about present
habits, ideas, opinions; Propositions of time: at, on, in; Talking about schedules and calendars;
Abilities and inabilities: can, can’t; A family tree; Possessive Pronouns; Family members;
Obligations prohibitions and lack of necessity: must, mustn’t; Obligations prohibitions and lack of
necessity: don’t/ doesn’t have to.

Ders Adi Z/S Teori Pratik | Kredi | AKTS

Bilisim Teknolojileri- Z 2 1 2,5 2

Bilgisayarin tarihgesi, isletim sistemlerinin temel gérevleri, isletim sistemi cesitleri, Ag teknolojileri,
internet kullanimi, Bilgisayarin dis donanimi ve i¢ donanimi, Bilgisayarin cevre bilesenleri.
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Ders Adi Z/S Teori Pratik | Kredi | AKTS

Sekreterlik Bilgisi Z 2 0 2 3

Sekreterlik mesleginin tarihsel gelisimi, anlami ve tiirleri, 6rgit icindeki sekreterin roll, yonetici
sekreterinin kisisel ve mesleki nitelikleri, yonetici sekreterinin yonetsel fonksiyonlara katkisi, etkin
yonetimde ve iletisimde yonetici sekreterinin roliiniin ne oldugu, blro hizmetlerinin ve biro
araclarinin organizasyonu ve yonetimi konulari tGizerinde durulur.

Ders Adi Z/S Teori Pratik | Kredi | AKTS

Genel isletme z 3 0 3 4

isletme, tesebbiis, mitesebbis kavramlari. isletme biliminin diger bilim dallari ile iliskileri.
isletmenin amaglari. isletme tiirleri ve siniflandirilmasi. isletmelerin yapisal ve fonksiyonel analizi.
isletmelerin cevreyle iliskileri ve sorumluluklari. isletmelerin ilk kurulus ¢alismalari (kurulus analizi
ve planlama calismalari). Kurulus yeri ve segimi. isletme biiyiikliigi ve kapasite tiirleri. isletmelerin
hukuki yapilari.

Ders Adi Z/S Teori Pratik | Kredi | AKTS

Genel Ekonomi Z 3 0 3 4

Ekonomi biliminin tanimi, konusu. Ekonomik faaliyetlerin nedenleri ve 6zellikleri. Temel iktisadi
kavramlar. iktisadi sistemler. Fiyat mekanizmasinin isleyisi. Arz ve talebin esaslari. Fiyat, fiyat
olusumu, piyasa hareketleri, istihdam, milli gelir, para, kredi, konjonktiirel hareketler, dis
odemeler dengesi, uluslararasi ticaret, enflasyon, devalliasyon, deflasyon, revealliasyon ve Tirkiye
ekonomisi.

Ders Adi Z/S Teori Pratik | Kredi | AKTS

Klavye Teknikleri Z 1 2 2 4

F ve Q klavyenin tanitimi. F klavye ile ilgili bilgiler, On parmak kullanma teknigi. On parmak
programi diizey calismalari (temel sira tuslar, Gst ve alt sira tuslari, biylik harf, noktalama
isaretleri ve semboller, yabanci dil harfleri, acemi, orta ve ileri diizey karisik metinlerin hatasiz ve
siratli yazimi).Basit tablolar diizenleme, kurum ici ve kurum disi yazismalar, ¢ok sayfali mektuplar.
Sekilsiz yazilarin sekillendirilerek yazilmasi ve ¢ogaltiimasi.

Ders Adi Z/S Teori Pratik | Kredi | AKTS

Genel Hukuk Bilgisi Z 2 0 2 2

Hukuk Kavrami / Modern Hukuk Sisteminin Dayanagi / Hukukun Genel Prensipleri / Hukukun
Kaynaklari : Yazili Kaynaklar, Orf ve Adet, Mahkeme Kararlari ve Bilimsel ictihatlar / Hukuki
islemler / Haklar ve Hakkin Kaynaklari / Hukukun Dallari : Ozel Hukuk, Kamu Hukuku.
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Ders Adi Z/S Teori Pratik | Kredi | AKTS

Protokol ve Sosyal Davranis Kurallari Z 2 0 2 3

Sosyal hayatta ve is ortaminda protokoliin yeri ve 6énemi. Kurum ve kuruluslarda uygulanan
protokol cgesitleri ve 6zellikleri. Kurumsal etkinliklerde uygulanacak protokol kurallari. Sekreterin
kendi isinde ve kurumu temsil gérevinde uygulayacagi protokol kurallari. Davetler, masa dizenleri
ve oturma sekilleri, masa Ustu dizenlemeleri, biifeli yemek davetleri, davet sahiplerinin gorevleri,
davetlilerden beklenenler, davetliler igin tesekkir sekilleri. Kisisel bakimini yapmak, kiyafet ve
aksesuar segimi.

Ders Adi Z/S Teori Pratik | Kredi | AKTS

Matematik Z 2 0 2 2

Sayilar (Dogal sayilar, Tam Sayilar, Rasyonel sayilar ve Ondalik sayilar), Usli sayilar, Kokl Sayilar,
Cebirsel ifadeler, Ozdeslikler, Carpanlara Ayirma ve Rasyonel ifadeler, Fonksiyonlar, Birinci
Dereceden Denklemler, ikinci Dereceden Denklemler ve Esitsizlikler ikinci Dereceden Fonksiyon ve
Grafikleri, Trigonometri, Ucgenlerde Trigonometrik ifadeler, Logaritma, Uslii Denklemlerin
Cozima.

Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik BélimUi
Biiro Yénetimi ve Yénetici Asistanhigi Programi Ders Igerikleri
Ders icerikleri I. D6nem Sonu
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Il. DONEM

Ders Adi

z/s

Teori

Pratik

Kredi

AKTS

Atatiirk ilke ve inkilap Tarihi-lI

Z

2

0

2

2

Siyasi Alanda Yapilan inkilaplar, Siyasi Partiler ve Cok Partili Hayata Gegis Denemeleri, Hukuk
Alaninda Yapilan inkilaplar, Toplumsal Alanda Yapilan inkilaplar, Ekonomik Alaninda Yapilan
inkilaplar, 1923-1938 VYillari Arasi Tiirk Dis Politikasi, Atatiirk Sonrasi Tiirk Dis Politikasi, Atatiirk
ilkeleri ve Bitiinleyici ilkeler.

Ders Adi Z/S Teori Pratik | Kredi | AKTS

Tiirk Dili-1l Z 2 0 2 2

Gunlik hayattaki yazili anlatim tirleri konusunu taniyabilme, yazim kurallarini 6grenebilme,
noktalamanin yazili anlatimdaki 6nemini kavrayabilme, dogru anlatimin kisisel ve toplumsal
iletisimdeki dGnemini kavrayabilme, anlatim bozukluklarini 6grenebilme, dilekce- 6zgecmis yazimini
kavrayabilme, arastirma, okuma ve bilgilenme kabiliyetlerini uygulayabilme.

Ders Adi

Z/s

Teori

Pratik

Kredi

AKTS

2

0

2

2

ingilizce-II Z

Simple present tense, present continious tense, past tense, irregular verbes, future tense, present
perfect tense, for..just..since.., past continious tense, past perfect tense, future continious tense,
past perfect continious tense.passive voice, comperative and superlatives.

Ders Adi Z/S Teori Pratik | Kredi | AKTS

Bilisim Teknolojileri-l Z 2 1 2,5 2

Ofis Programlari ve cesitleri, Kelime islemci programlari, Hesap ve tablolama ve grafik programi,
Sunu hazirlama programi. Bilgisayar aglari ve internet, internet tarayicilari, internet kullanimi,
Elektronik posta kullanimi, Givenli internet kullanimi.

Ders Adi Z/S Teori Pratik | Kredi | AKTS

Ticari Matematik Z 2 0 2 2

Yiizde Hesaplari, Oran ve Oranti, Basit Faiz ve Bilesik Faiz Hesaplamalari, Iskonto Hesaplamalari
Amortisman, Kar-zarar Hesaplari, Alasim Hesaplari, Faiz Hesaplari ve Yontemleri, Basit Faiz, Bilesik
Faiz, Buglink( Deger Hesaplari, Gelecek Deger Hesaplari.

Ders Adi Z/S Teori Pratik | Kredi | AKTS

Dosyalama ve Arsivleme Teknikleri Z 2 0 2 3

Etkin bir dosyalama sisteminin 6zellikleri, dosyalamaya konu olan belgeler, dosyalama siireci ve
asamalari, dosyalamada dikkat edilecek hususlar, dosyalama sekilleri hakkinda bilgi verir.
Arsivleme; amaci ve onemi, arsiv kavrami ve tarihgesi, arsivieme sireci, arsiviemede dikkat
edilecek hususlar, dosyalama ve arsivlemede donanimlar hakkinda bilgi verir.
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Ders Adi Z/S Teori Pratik | Kredi | AKTS

Orgiitsel Davranis Z 2 0 2 3

Yénetim ve Orgiitsel Davranis, Kisinin Kendini Daha lyi Tanimasi icin Motivasyon, is Tatmini,
Gruplar Ve Takimlar, Liderlik, Gii¢c Ve Politika, Catisma ve Miizakere Yonetimi, insan Kaynaklari
Politikalarinin Benimsetilmesi, Orgiitsel Degisim ve Stres Yonetimi, Orgiitsel iletisim, Orgiitsel
Davranista Giincel Konular ve Orgiitsel Davranis Arastirmalari gibi konulara deginilecektir.

Ders Adi Z/S Teori Pratik | Kredi | AKTS

Genel iletisim z 3 0 3 4

iletisim kavraminin tanimi ve anlami, iletisim kurma yollari, engel ve problemleri, bireysel,
toplumsal ve orgitsel iletisimin s6zI(, yazili, s6zsliz ve bilgi teknolojileri yoluyla kurulma
yontemleri, iletisim tirleri ve modelleri, iletisim modellerinin iletisim bilimine getirdigi yenilikler
ve katkilar, rgiitsel iletisimin anlami ve islevi konularini kapsar.

Ders Adi Z/S Teori Pratik | Kredi | AKTS

Yoénetim ve Organizasyon z 3 0 3 4

Yonetim, Yonetici kavraminin tanimi, Nitelikleri ve 6zellikleri, Yoneticilerin gorev ve sahislar arasi
rolleri, Yonetim dizeyleri, Yonetim biliminin diger toplumsal bilimlerle iliskisi, Organizasyon,
Organizasyon kavraminin tanimi ve niteligi, Yoneticilerin yonetim kurallari, Yonetim fonksiyonlari:
Planlama, orgiitleme, yoneltme koordinasyon, kontrol denetim, Yonetim hususunda son
gelismeler: Amaclara gore yénetim, Kalite ve toplam kalite yénetimi.

Ders Adi Z/S Teori Pratik | Kredi | AKTS

Biirolarda Teknoloji Kullanimi YA 2 1 2,5 3

Teknoloji kavrami ve islevleri ile ilgili temel kavramlari, Bilgi kavrami, bilgi isleme ve bilgi
toplumunun gelisim siireci, Bliro otomasyonu kavrami, amaci ve yararlari, Biro otomasyonunda
karsilasilan zorluklar ve ¢6ziim O6nerileri, Biro makinelerini tanima ve kullanma ilkeleri, Biro
makineleri aliminda ve kullanilmasinda dikkat edilecek hususlar, Yazilhlm ve donanim
teknolojileri Bilgisayar aglari ve internet, E-ticaret, E-alisveris, E-devlet kavramlari.

Ders Adi Z/S Teori Pratik | Kredi | AKTS

Mesleki Yazigmalar YA 2 1 2,5 3

Yazisma ve cesitleri. Ticari, resmi ve 6zel yazismalar (is yazilari, resmi yazilar ve 6zel mektuplar). is
mektubu; tanimi, nitelikleri ve béliimleri. is mektubu sekilleri. is mektubu tiirleri. Diger is yazilar.
is yazilarinin génderilmesi ve alinmasinda yapilan islemler. Resmi yazismalar. Resmi yazismalarin
nitelikleri, tiirleri, bélimleri ve genel ilkeleri. Resmi yazida sekil yoniinden uyulacak kurallar. Ozel
mektuplar.

Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik BélimUi
Biiro Yénetimi ve Yénetici Asistanli§i Programi Ders lcerikleri
Ders Igerikleri Il. D6nem Sonu
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Ill. DONEM

Ders Adi Z/S Teori Pratik | Kredi AKTS

Biiro Yonetimi Z 2 0 2 3

Yénetim. Yénetici. Biiro tanimi, tiirleri, 6zellikleri. Biiro yénetimi. Biiro hizmetleri. isletmede biiro
hizmetlerinin 6nemi. Biiro isleri ve faaliyetleri. Bliro islerinin planlanmasi, is programlari. Blironun
orglutlenmesi (blro isleri ve faaliyetlerinin, personelin ve biiro ¢evresinin 6érgitlenmesi, 6rgit
fonksiyon ve pozisyon semalari).

Ders Adi Z/S Teori Pratik | Kredi | AKTS

Genel Muhasebe Z 2 0 2 3

Muhasebenin tanimi, amaci, temel kavramlar ve prensipleri, muhasebede kullanilan yasal
defterler, hesap kavrami ve isleyis kurallari, bilango, cesitleri ve bilanconun dizenlenmesi,
sermaye kavrami ve sermayenin bulunmasi, KDV ve oOzellikleri, kapsami, hesaplarda gdsterilmesi,
bilango hesaplari ve isleyisi.

Ders Adi Z/S Teori Pratik | Kredi | AKTS

insan Kaynaklari Yonetimi Z 3 0 3 3

Orgiitsel 6grenme ve insan kaynaklari gelistirme alanindaki kuramsal gelismeler; etkin insan
kaynagi belirleme, coziimleme ve gelistirme; farkli ortamlar icin insan kaynagi gelistirmek amach
egitim programlari tasarlama; 6rgltsel perspektifte egitsel program hazirlama igin politikalar ve
surecler gelistirme; gereksinim analizi, egitsel hedeflerin tesbiti, icerik belirleme ve diizenleme ;
ogretim ve degerlendirme stratejileri olusturma yontemleri.

Ders Adi Z/S Teori Pratik | Kredi | AKTS
isletmelerde Sosyal Sorumluluk ve Z 3 0 3 3
Etik

Sorumluluk kavramlari ve isletmelerin sosyal sorumluluklari, yoneticinin sorumluluklari, vicdan
muhasebesi, isletmelerin yasal sorumluluklari, isletmelerin gontllu faaliyetleri, is ahlaki, etik,
orgit kultlrd, etik davranislari etkileyen kultirel etkiler.

Ders Adi Z/S Teori Pratik | Kredi | AKTS

Ofis Programlan Z 2 2 3 3

Belge islemleri, Bicimlendirme islemleri, Belge Denetimi, Yazdirma, Tablo islemleri- Nesne
islemleri, Gelismis Ozellikler, Makrolar, Ozellestirme, Calisma Alani, Veri Girisi, Bicimlendirme
islemleri, Formiiller, Fonksiyonlar, Grafik islemleri, Veri Analizi, Yazdirma, Makrolar, Ozellestirme
Calisma Alani, Slayt islemleri, Tasarim Slayt Nesneleri, Gosteri Ayarlari, Yazdirma, Ozellestirme
Internet Kavramlari E-Posta.
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Ders Adi Z/S Teori Pratik | Kredi | AKTS

Staj z 0 0 0 3

Mesleki ve teknik egitim bolgeleri icindeki meslek yiksekokullarinda 6grenim géren 6grencilerin
o0grenim sireleri icinde kazandiklari teorik bilgi ve deneyimlerini pekistirmek, teorikte edindikleri
beceri ve deneyimleri gelistirmek, gbérev yapacaklari is yerlerindeki sorumluluklarini, ilskileri,
organizasyon ve uretim slirecini ve yeni teknolojileri tanimalarini saglamaktir.

Ders Adi Z/S Teori Pratik | Kredi | AKTS

Toplam Kalite Yonetimi S 2 0 2 2

Kalite ve kalite yonetimi kavramlari. Tarihsel gelisim slireci ve bu silrecin asamalari. Temel
kavramlar. Toplam kalite yonetiminin bir yonetim sistemi olarak 6zellikleri ve unsurlari. Toplam
kalite yonetiminin temel yaklasimlari. Toplam kalite yénetimi uygulamasinda kullanilan temel arag
ve teknikler. Toplam kalite yonetimi ile ilgili Turkiye’deki uygulamalar, bu uygulamalarda
karsilasilan glglikler ve ¢6ziim oOnerileri.

Ders Adi Z/S Teori Pratik | Kredi | AKTS

Yonetim Hukuku S 2 1 2,5 3

Yonetim hukukuna giris, idari teskilat, idarenin gérev ve yetkileri, idare mallari, idare personeli ve
idarenin denetlenmesi konulari islenmektedir.

Ders Adi Z/S Teori Pratik | Kredi | AKTS

Sektoér Uygulamalani-I S 2 2 3 3

Sunum yapma ve sektorel arastirma icerigini paylasma, tecriibeli sekreterlerin 6zellikleri, marka
olmus isletmelerin analizi, gazete haberlerini yorumlama, isletme sorunlarinin analizi, basari
hikayeleri, yaratici proje gelistirilmesi.

Ders Adi Z/S Teori Pratik | Kredi | AKTS

Davranig Bilimleri S 2 0 2 2

isletmelerde en &nemli unsurlardan biri olan insanin davraniglarinin nedenlerini ve bunlari
etkileyen faktorleri belirlemek insanlari anlama ve yonetebilmenin en 6nemli anahtaridir. Bu
derste insan anlasilmaya calisiilmakta ve onu pozitif yonlendirmenin yollari 6gretilmektedir.

Ders Adi Z/S Teori Pratik | Kredi | AKTS

Arastirma Yontem ve Teknikleri S 2 0 2 2

Bilimsel Arastirma ilkelerine Gére Veri Toplama ve Verilerin Analizi; Rapor Yazma ilkelerine Uygun
Olarak Arastirma Sonuglarini Rapor Etme; Arastirma Konularinin Sunumu, Datashow, Slayt
Makinesi, internet (Web Sayfasi) vb. Cihaz ve Teknolojilerin Kullanimi; is Hayati ile Tanisabilme;
Bilgisayar Alanindaki Yenilikleri Arastirarak Gelismeleri Takip Edebilme; Topluluk iginde Kendini
ifade Ederek Kendine Giiven Duygusunu Gelistirme.
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Ders Adi Z/S Teori Pratik | Kredi | AKTS

Girigimcilik-I S 2 0 2 3

Girisimcilik ile ilgili Kavramlar; Girisimciligin Onemi ve Gelisimi; Girisimcilerdeki Ozellikler; i¢ ve Dis
Girisimcilik; Girisimcilikte Motivasyon; Girisimcilikte Yaraticilik ve Yenilikgilik; Bulus, Marka ve
Tasarimlarin Korunmasi; Girisimcilikte is Fikirleri; is Plani Hazirlama ve Dokiiman Haline
Getirilmesi; Is Plani icinde Yonetim, Pazarlama, Finans ve Uretim Planlari; Girisimcilik Oykdleri.

Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik BéliimUi
Biiro Yénetimi ve Yénetici Asistanli§i Programi Ders igerikleri

Ders icerikleri Ill. D6nem Sonu
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IV. DONEM

Ders Adi

z/s

Teori

Pratik

Kredi

AKTS

Yonetici Sekreterligi

4

2

0

2

4

Bilgi Cagi Orgiitleri ve Yonetimi, Bilgi Caginda Yénetim ve Yonetici Sekreterligi, Yonetici
Sekreterinin Ozellikleri, Yénetici Sekreterligi Beceri ve Yetenekleri, Yonetici Sekreterinin Orgiitsel
Gorevleri, insani Tanima ve Yénetme Becerisi, Yonetici Sekreterligi ve insan Kaynaklari Yénetimi,
Orgiitsel Davranis Yonetimi, Moral ve Motivasyon, Verimlilik ve Etkinlik Y®&netimi, Yonetici
Sekreterliginde itibar ve imaj Yonetimi.

Ders Adi Z/S Teori Pratik | Kredi | AKTS

Halkla iliskiler z 3 0 3 4

Halkla iliskiler nedir; halkla iliskiler ve tarihsel gelisimi, halkla iliskiler ve benzer kavramlar, halkla
iliskilerle karistirilan kavramlar, halkla iliskilerde kullanilan araclar, halkla iliskilerde hedef kitle ve
onemi, halkla iliskilerde etkin iletisim teknikleri, isletme ve 6rglitlerde halkla iliskiler uygulamalari,
halkla iliskiler yonetimi, 6rnek halkla iliskiler calhismalari unsurlarini icerir.

Ders Adi Z/S Teori Pratik | Kredi | AKTS

Kamu- Ozel Kesim Yapisi ve iliskiler z 2 2 3 3

Kamu ve 6zel sektor kuruluslarinin yonetimlerinin niteligi, kamunun ve 6zel sektoér kuruluslarinin
orgitsel yapilari Kamu ve 6zel sektor kuruluslarinin yonetim yapilari, Merkez ve yerel yonetimleri
farkhliklari ve birbirleriyle iligkileri, Birokrasi kavraminin tanimi ve 6zellikleri, kamu ve 6zel sektor
kuruluslarinda kullanilan biirokrasi ve bu yapi icerisinde c¢alisanlarin gérev, yetki ve sorumluluklari
Kamu ve 0Ozel sektér personel yonetim sistemlerinin taninmasi ve bu sistemin isleyisinde
sekreterlerin bulundugu yer, Ustlenecekleri rol ve gorevler.

Ders Adi Z/S Teori Pratik | Kredi | AKTS

Kriz ve Stres Yonetimi Z 2 0 2 2

Kriz yonetimi konusunda temel yaklasimlar, krizin analizi, kriz sistemleri ve krizin kaynaklari, Kriz
sirecinin asamalari ve sonuglari, krizin nedenleri ve ¢céziimleri, Stres kavrami ve yonetim ile iliskisi,
stresin belirtileri, stres ile kriz arasindaki iliski.

Ders Adi Z/S Teori Pratik | Kredi | AKTS

Miisteri iliskileri Yonetimi Z 3 0 3 4

Miisteri iliskilerini Gelistirme: Mdusteri iliskileri kavrami ve 6zellikleri; Misteri iliskilerinin Yeni
Boyutlari: Satis ve pazarlamada toplam kalite yonetimi, Misteri icin deger yaratma; Musterilerle
iletisim: iletisim modeli ve dgeleri, Misterilerle iletisim bicimleri; Misteri Hizmeti: Misteri hizmet
kalitesi ve sistemi; Misteriyi Kazanma ve Tutma; Musteri iliskilerinin Olciilmesi: Fokus grup
goériismeleri, Danisma panelleri, Kritik olay teknigi, Miisteri iliskileri anketi, Kiyaslama; Orgiitsel
Kiltiir ve Degisim: Misteri odakli kiltlrin yaratilmasi, Kiltlir degisimindeki engeller.
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Ders Adi Z/S Teori Pratik | Kredi | AKTS

Calisma Psikolojisi S 2 0 2 3

Calisma psikolojisinin kapsam ve gelisimi, motivasyonel davranis ve ¢alisma motivasyonu, is
tatmini ve tatminsizligi, is stresi ve is tikenmisligi, is monotonlugu ve yabancilasma, yorgunluk ve
is kazalarina etkisi konulari izerinde ¢calismak.

Ders Adi Z/S Teori Pratik | Kredi | AKTS

Finansman ve Finansal Ytr. Araglari S 3 0 3 3

Yatirim ve yatirimci kavrami, piyasa kavrami, piyasadaki yatirim araclari, sermaye piyasasi araglari,
menkul kiymetler, diger menkul kiymetler, piyasadaki diger yatirnm alternatifleri, yatirm
araglarinin getirilerinin hesaplanmasi, yatirim araglarinin etkilesimleri, yatirrm ve portfoy
olusturma, tasarrufun yatirrma yonlendirilmesi, araci kuruluslar, IMKB takas ve saklama hizmeti.

Ders Adi Z/S Teori Pratik | Kredi | AKTS

ikna Edici iletisim S 2 0 2 2

ikna Kavrami, iknanin psikolojik toplumsal ve mantiksal boyutlar, ikna kuramlari, ikna edici
iletisimde iletisim 6geleri, sozsiiz iletisim ve ikna, iletisim kampanyalari ve ikna.

Ders Adi Z/S Teori Pratik | Kredi | AKTS

Sektoér Uygulamalari- 11 S 2 2 3 3

Kisisel gelisime yonelik egilim, beden dili, miilakat teknikleri firma ziyareti planlamasi, marka
olmus isletmelerin analizi, basari hikayeleri, program gelistirme yontemleri.

Ders Adi Z/S Teori Pratik | Kredi | AKTS

Toplanti Sunu ve Teknikleri S 2 0 2 2

Toplantilara kavramsal yaklasim, toplanti tirleri, toplanti yonetimi, toplantilardaki gorev ve
sorumluluklar, etkili sunuslar ve 6zellikleri, sunus icerigi ve gorsellerin diizenlenmesi.

Ders Adi Z/S Teori Pratik | Kredi | AKTS

Girisimcilik-11 S 2 0 2 3

Girisimcilik 1 dersinde alinan teorik bilgilerin danisman gozetiminde uygulamaya aktariimasidir.
Ders kapsaminda o6grencilerin lretim, hizmet ve toplumun dezavantajli gruplarina yoénelik
gelistirdikleri yenilikgi fikirleri bir is plani ekseninde olgunlastirmalari beklenmektedir. Bu sayede
ogrencilerin yaratici fikirlerini olgunlastirma ve yapilandiriimis bir bicimde ifade etme yetenekleri
gelismis olacaktir. Uygulamali is plani yapilacaktir.
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Ders Adi Z/S Teori Pratik | Kredi | AKTS

Etkili ve Giizel Konugsma S 2 0 2 2

Dogru nefes alis teknikleri, telaffuz, vurgu ve tonlama, giizel ve etkili konusmanin temel ilkeleri,
konugsmanin teknik ve psikolojik hazirliklari, dinleyiciyi etki altina alacak konusma sekilleri, is
gortismelerinde beden dili, kitleye, gruba, bireye karsi etkin ve glizel konusmanin temel adimlari
ve uygulamalari, kendini ifade edise yonelik sunuslar.

Ders Adi Z/S Teori Pratik | Kredi | AKTS

Proje Yonetimi S 0 2 1 2

Proje tanimi, siniflandiriimasi, proje organizasyonu, proje yapi planlari, programlama teknikleri,
zaman-kaynak-maliyet planlamasi, proje risk analizi, proje dokiimantasyonu, bilgisayar destekli
proje planlamasi (MS Project).

Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik BélimUi
Biiro Yénetimi ve Yénetici Asistanli§i Programi Ders Igerikleri

Ders icerikleri IV. Dénem Sonu
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