BURO HiZMETLERi VE SEKRETERLIK BOLUMU

BURO HiZMETLERIi VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI
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Yariyil igin en az 6 ECTS ders segilmeli

1. SINIF BAHAR YARIYILI
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Yariyil igin en az 4 ECTS ders segilmeli

1. SINIF YAZ DONEMI

DERS ADI

Te

Uy

D.Saati

z/M/s

ECTS

Staj |

0




2. SINIF GUZ YARIYILI

DERS ADI Te Uy D.Saati | Z/M/S ECTS
Etkili Ve Glizel Konusma 2 0 2 M 2
Muhasebe 2 1 3 M 4
Biirolarda Teknoloji Kullanimi 2 1 3 M 3
Mesleki Yabanci Dil | 3 0 3 M 4
Bliro Yonetimi 3 0 3 M 3
Sektor Uygulamalari | 3 1 4 M 4
insan Kaynaklari Yonetimi 2 0 2 M 2
Arastirma Yontem ve Teknikleri 2 0 2 S 3
Ticaret Hukuku 2 0 2 S 3
ilk Yardim 2 0 2 S 3
TOPLAM 24 0 28
Yariyil igin en az 6 ECTS ders segilmeli
2. SINIF BAHAR YARIYILI

DERS ADI Te Uy D.Saati | Z/M/S ECTS
Yonetici Asistanligl 3 0 3 M 4
Kamu ve Ozel Kesim Yapisi 3 0 3 M 3
Mesleki Yabanci Dil Il 3 0 3 M 3
Halkla iliskiler 2 0 2 M 3
Sektor Uygulamalari 1l 3 1 4 M 4
Toplanti Yonetimi 2 0 2 M 2
is ve Sosyal Giivenlik Hukuku 3 0 3 M 3
Pazarlama ilkeleri 3 0 3 S 3
Mausteri iliskileri Yonetimi 3 0 3 S 3
Bilgi Yonetimi 3 0 3 S 3
TOPLAM 26 0 28
Yariyil icin en az 6 ECTS ders segilmeli
2. SINIF YAZ DONEMI

DERS ADI Te Uy D.Saati | Z/M/S ECTS
Staj Il 0 0 0 Z 4




TURK DiLi I

Boliimii / Programi
Dersin Tiirii

Dersin Amaci
Dersin icerigi

On Kosullan

Dersin Koordinatorii
Dersi Verenler
Dersin Yardimcilan

ATATURK ILKELERI VE iNKILAP TARIHi

Yaryil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 101 TURK DiLi I 2+0 2 1
Dersin Dili Tirkge

Dersin Diizeyi OnLisans

Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Zorunlu

Yiiksek 6grenimini tamamlamis olan her gence, ana dilinin yapisi ve igleyis 6zelliklerini geregice
kavratabilmek; Tirkceyi dogru ve glizel kullanabilme yetenedi kazandirabilmektir.

1. Turkgenin yapisi ve isleyis 6zelliklerini geredince kavratabilmek 2. Dil - diistince baglantisi agisindan,
yazil ve s6zlu ifade vasitasi olarak Tirkgeyi dogru ve giizel kullanabilme yetenegi kazandirabilmek. 3.
Odretim birlestirici ve bitlinlestirici bir dili hakim kilmak.

Yok
Okutman VEDAT BALKAN
Okutman VEDAT BALKAN

Boliimii / Programi
Dersin Tiirii
Dersin Amaci

Dersin icerigi

On Kosullari

Dersin Koordinatorii
Dersi Verenler
Dersin Yardimcilar

Yariyil Kodu Adi T+U  |Kredi AKTS
1 103 ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHi I 240 |2 1
Dersin Dili Tirkge

Dersin Diizeyi OnLisans

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanhidi
Zorunlu
Bu derste Osmanli Devletinin yikilisi ve Turk istiklalinin saglanmasi miicadelesi ortaya konulacaktir.

Inkilap ve benzeri kavramlar, Osmanli Imparatorlugu'nun yikilisini hazirlayan sebepler, 1. Diinya Savasl,
Turkiye Cumhuriyeti'nin kurulmasini hazirlayan sebepler, Mondros Mitarekesi ve sonrasinda Anadolu'nun
isgali lizerine baglayan ulusal uyanis, Atatiirk'lin kisiligi ve Samsun'a gikis, Milli Miicadele'ye hazirlik
donemi (kongreler, T. B. M. M. 'nin agiligi) ve savaslar donemi, Saltanatin kaldirlmasi. Lozan Baris
Antlagsmasi, Cumhuriyet'in ilani anlatilir ve kavratilir.

Yok

Okutman Feyza KURNAZ SAHIN

Boliimii / Programi
Dersin Tiirii

Dersin Amaci

Dersin icerigi

On Kosullari

Dersin Koordinatorii
Dersi Verenler
Dersin Yardimcilari

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 109 INGiLiZCE 1 2+0 2 2
Dersin Dili Tirkge

Dersin Diizeyi OnLisans

Bliro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Segmeli

Ogrencilerin temel dilbilgisi kurallarini 6grenerek Ingilizce'yi dogru ve anlamii kullanmalarini ve ingilizce
okuma, yazma, konusma bilgisi edinmelerini saglamaktir.

Tanisma, Meslekler, Alfabe, Heceleme, Tekil ve gogul isimler, This/that/these/those, Sayilar,Sira sayilari,
Kisi zamirleri, Iyelik sifatlari, Ulkeler, Uluslar, Diller, Am/is/are, Soru kelimeleri, Saatler, Giinler, Tarihler,
Gunliik yasam aktiviteleri, Genis zaman, Baglaclar, Bos zaman aktiviteleri, Like+ing, Would you like...?,
Aile Uiyeleri, Have/has got, Yer adlari, There is/are, Prepositions, Yol tarifi, Mobilyalar, Evin bolimleri,
Simdiki zaman, Aylar,Yillar, Tarihler, Can/can't

Yok

Tanimsiz Ozlem Bigici

TICARI MATEMATIK

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 119 TICARI MATEMATIK 3+0 3 3
Dersin Dili Tirkge




Dersin Diizeyi
Boliimii / Programi
Dersin Tiirii

Dersin Amaci

Dersin icerigi

On Kosullan

Dersin Koordinatorii
Dersi Verenler
Dersin Yardimcilari

OnLisans
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanhidi
Zorunlu

Temel matematiksel kavramlarin uygulanmasiyla temel aligveris problemlerinin ve 6zellikle faiz
kavraminin iyi anlasilmasi amaglanmaktadir.

Calisma yasaminda temel ticari matematik bilgilerinden yararlanabilmeyi saglamak ve uygulama alanlarini
bilmektir.

Yok

Yrd.Dog.Dr. Hakan OZTURK

SEKRETERLIK BiLGisi

Boliimii / Programi
Dersin Tiirii
Dersin Amaci

Dersin icerigi

On Kosullari

Dersin Koordinatorii
Dersi Verenler
Dersin Yardimcilari

Yaryil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 121 SEKRETERLIK BiLGisi 2+0 2 3
Dersin Dili Tirkge

Dersin Diizeyi OnLisans

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Segmeli
Bu ders ile 6grenciye, Yonetici Asistanligi yapma yeterlikleri kazandirilacaktir.

A. DUNYADA VE TURKIYE'DE SEKRETERLIK MESLEGI 1.Diinyada sekreterlik mesleginin durumu ve
gelisimi 2.Tirkiye'de sekreterlik mesleginin durumu ve gelisimi 3.Sekreterlik meslegi egitimi B.
SEKRETERLIK ILE ILGILI KAVRAMLAR 1.Sekreter 1.1 Sekreterin tanimi 1.2 Sekreterlik mesleginin
kapsami 2.Yonetici asistani 2.1 Yonetici asistani tanimi 2.2 Yonetici asistanligi'nin kapsami 3. Sekreterlik
ve yonetici asistanlik arasindaki fark 4. Sekreterlik mesledinin kamu ve 6zel yonetimde yeri 5.
Sekreterligin 6nemi C. SEKRETERLIK TURLERI 1. Yénetici sekreteri 2. Biiro hizmetleri sekreteri 3. Hukuk
sekreteri 4. Yénetim kurulu sekreteri (raportor sekreterlik) 5. Bélim yoneticisi sekreteri 6. Ust diizey
yoOnetici sekreteri 7. Tip sekreteri 8. Muhasebe-finans sekreteri 9. Basin sekreteri 10.Uluslar arasi
organizasyon sekreteri

Yok

Ogr.Gér. Siilleyman BAYKARA

KLAVYE TEKNiKLERi

Boliimii / Programi
Dersin Tiirii

Dersin Amaci

Dersin icerigi

On Kosullari

Dersin Koordinatorii
Dersi Verenler
Dersin Yardimcilari

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 123 KLAVYE TEKNIKLERI 3+1 3,50 5
Dersin Dili Tirkge

Dersin Diizeyi OnLisans

Bliro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Zorunlu

Bu ders ile 6grenciye, bilgisayar ortaminda klavye ile farkl dillerde 10 parmak seri yazi yazabilme
aliskanhigi ve yeterlikleri kazandirilacaktir.

A. KELIME ISLEM PROGRAMINA GIRIS 1. Belge acma 2. Pencere 6geleri 3. Sayfa yapisi B. KELIME
ISLEMCI BELGEDE METNI BIGIMLENDIRME 1. Secme, kes/kopyala/yapistir islemleri 2. Paragraf komutu
ayarlan 2.1 Girinti yapma 2.2 Satir aralarini ayarlama 2.3 Metni Hizalama 3. Yaz tipi komutu ayarlan 3.1
Yaz tipi 3.2 Yaz tipi stili 3.3 Yaz tipi boyutu C. KLAVYE TUSLARININ FONKSIYONLARI 1. Shift tusu 2.
Ctrl tusu 3. Alt tusu 4. Alt Gr 5. Fonksiyon tuslar 6. Kisayol tuslan 7. Sayi Tuslari, Harfler, Noktalama
Tuslar ve Semboller 8. Multimedia tuslari

Yok

Ogr.Gor. Siilleyman BAYKARA

TEMEL HUKUK

Yariyil Kodu

Adi T+U Kredi AKTS

1 129

TEMEL HUKUK 2+0




Dersin Dili

Dersin Diizeyi
Boliimii / Programi
Dersin Tiirii

Dersin Amaci
Dersin icerigi

On Kosullar

Dersin Koordinatorii

Dersi Verenler
Dersin Yardimcilan

BiLGI VE ILETiSIM TEKNOLOJISI I

Tirkge

OnLisans

Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Zorunlu

Hukuk hakkinda genel bir bilgiye sahip olunmasini saglamak. Daha sonra okutulacak hukuk derslerine bir
alt yapi olusturmak.

Diger donemlerde okutulacak hukuk derslerinde gerekli temel hukuk kavramlarinin 6gretilmesi amaciyla
medeni, anayasa ,idare,ceza hukuklari ile ilgili genel bilgileri igerir.

Yok

Ogr.Gor. Nefise Mertgeng

Boliimii / Programi
Dersin Tiirii

Dersin Amaci

Dersin Icerigi

On Kosullar

Dersin Koordinatorii
Dersi Verenler
Dersin Yardimcilari

iISLETME YONETIMI I

Yaryil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 131 BiLGI VE iLETiSIM TEKNOLOJiSI 1 2+0 2 2
Dersin Dili Tirkge

Dersin Diizeyi OnLisans

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanhidi
Zorunlu

Bilgisayarla ilgili temel kavramlar kapsaminda donanim, yaziim, bilgi aglar, bilgi gtivenligi konulari,
dosya ve klasor islemleri, word, excel, power point, internet kavrami ve kullanimi, e-posta uygulamalari
ile ilgili konular hakkinda bilgi verilmesi

Temel kavramlar, dosya yonetimi, word, excel, power point, internet ve e-posta konularini icermektedir

Yok

Boliimii / Programi
Dersin Tiirii
Dersin Amaci

Dersin icerigi

On Kosullari

Dersin Koordinatorii
Dersi Verenler
Dersin Yardimcilar

PROTOKOL VE SOSYAL DAVRANIS KURALLARI

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 133 ISLETME YONETIMI 1 2+0 2 3
Dersin Dili Tirkce

Dersin Diizeyi OnLisans

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Zorunlu
Isletme kurma ve isletmeyi gelistirme islemleri ile ilgili yeterlikleri kazandirmak

Mikroekonomik Verileri Takip Etmek, Makroekonomik Gostergeleri Analiz Etmek, Pazardaki Bosluklari
Tespit Etmek, Yatinm Alternatiflerini Degerlendirerek En Uygun Olanini Segmek, Yapilabilirlik
Caligmalarini Yariatmek Isletmenin Cevresini Tanimak, Talep Analizi ve Tahmini Yapmak, Isletmenin
Kurulug Yerini Belirlemek, Isletmenin Hukuksal Yapisini Belirlemek, Isletmenin Hukuksal Yapisini
Belirlemek, Is yerinin Kapasitesini Belirlemek, Toplam Yatinm Maliyetini Belirleyerek Finansmanini
Saglamak Tahmini Gelir-Gider Hesabini Yapmak, Is yeri ve Uretim Plani Yapmak, Yatirimin Kurulum
Islemlerini Yiritmek Uygun yapiyi olusturup is yerini agmak.

Yok

Yrd.Dog.Dr. Hiimeyra TORE BASAT

Yrd.Dog.Dr. Hiimeyra TORE BASAT

Boliimii / Programi
Dersin Tiirii

Dersin Amaci

Yariyil Kodu |Adi T+U [Kredi |AKTS
1 135 PROTOKOL VE SOSYAL DAVRANIS KURALLARI 2+0 (2 2
Dersin Dili Tirkge

Dersin Diizeyi OnLisans

Bliro Yonetimi ve Yonetici Asistanlidi
Zorunlu

Bu ders 6grenciye Kurumu temsil etme ve diger calisanlara érnek olabilme adina resmi ortamlarda
protokol bilgisini kazandirmak, bu bilaileri uygun yer ve zamanda iletisim icinde bulundugu kisi ve




Dersin icerigi

On Kosullari

Dersi Verenler

Dersin Koordinatorii

Dersin Yardimcilari

kurumlarla galisirken davranis olarak sergileme ve uygulama becerisini kazandiracaktir.

A. PROTOKOLUN TANIMI VE ONEMI 1.Protokol kavrami ve anlami 2.Tarihgesi 3.0nemi 4.Sosyal
Davraniglari Diizenleyen Kurallar 4.1 Terbiye 4.2 Nezaket 4.3 Gorgu 4.4 Zarafet 5.Protokol Sira Diizeni B.
IS HAYATINDA SOSYAL DAVRANIS KURALLARI 1.Selamlasma 2.Tanitma, Tanisma ve Tanistirma 3.
Tokalasma 4.Hitap 5.Giyim 6.Cigek, Hediye ve Tesekkir 7.Telefonda Protokol C. KURUM VE
KURULUSLARDA PROTOKOL 1.Makamda Protokol 2.Géreve Baglama ve Ayriima Protokoli 3.Tagitlarda
Protokol 4.Resmi Yazismalarda Protokol a) Resmi Yazilarda Arz/Rica Kurallari b) Resmi Yazilarda imza
Kurallar 5.58zlii iletisimde Protokol a) Etkili Konusma ve Dinleme Kurallari b) Konusmalarda Saygi ve
Nezaket Kurallari c) Térenlerde Konusma Kurallari 6.Toplanti Protokolii D. KURUMSAL ETKINLIKLER 1.
Kurumsal Toren Protokolii 2.Bayrak protokolli 3.Ziyaretler a) Ziyaret Tirleri b) Yonetimde Ziyaretler ve
Ziyaretgilerle iliskiler ¢) Randevularin Diizenlenmesi d) Karsilama ve Ugurlama 4.Davetler a) Davet
Turleri b) Davetiyeler c) Davet Sahipleri ve Konuklarin Gérev ve Sorumluluklari d) Davetlerde Gorgu ve
Nezaket Kurallari €) Masa ve Oturma Dizenleri

Yok

Ogr.Gér. Siileyman BAYKARA

Dersin Tiirii
Dersin Amaci
Dersin icerigi

On Kosullari

Dersi Verenler

Boliimii / Programi

Dersin Koordinatorii

Dersin Yardimcilan

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 137 EKONOMI I 2+0 2 3
Dersin Dili Tirkge

Dersin Diizeyi OnLisans

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Segmeli

Mikro iktisadi analizleri algilamayi ve 6grencilerin iktisadi yapiy mikro gercevede agiklayabilecek seviyeye
hazirlanmasini saglamak amactir.

temel mikro ekonomik kavramlarin, kullanilan yontemlerin aktarilmasini igerecek bir kapsam igindedir.
Yok

Ogr.Gor. Cem TURE

E-TICARET

Dersin Tiirii

Dersin Amaci

Dersin icerigi

On Kosullan

Dersi Verenler

Boliimii / Programi

Dersin Koordinatorii

Dersin Yardimcilari

Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 139 E-TICARET 240 2 3
Dersin Dili Tirkge

Dersin Diizeyi OnLisans

Bliro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Segmeli

Ogrencinin, isletmenin Uriin ve satis stratejilerine gére E-Ticaret misterilerini belirleyebilmesini; misteri
ozelliklerine gore internet lizerinden veri tabani olusturarak pazarlama/satis stratejilerinin
olusturulmasina yardimci olabilmesini, isletmenin satis strateji ve politikalari ile musteri 6zelliklerine gore,
E-Satis yapabilmesini, isletme, pazar ve teknolojik gelismelere gore web sayfasinda satis bolimdi ile ilgili
guincellemeleri yaptirabilmesini saglamaktir.

1-E-ticaret miisterilerini belirlemek 2-Internet iizerinden veri tabani olusturmak ve pazarlama/satis
stratejilerinin olusturulmasina yardimci olmak 3-E-Satis yapmak 4-Web sayfasinda satis bolimii ile ilgili
glincellestirmeleri yaptirmak

Yok

Ogr.Goér. ELIF CONK

TURK DILI II

Yaryil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
2 TURK DiLi II 240 2 1
Dersin Dili Tiirkge




Dersin Diizeyi

Dersin Tiirii

Dersin Amaci
Dersin icerigi
On Kosullari

Dersi Verenler

Boliimii / Programi

Dersin Koordinatorii

Dersin Yardimcilari

ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHI II

OnLisans
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanhidi
Zorunlu

Yiiksek 6grenimini tamamlamis olan her gence, ana dilinin yapisi ve igleyis 6zelliklerini geregice
kavratabilmek; Tirkceyi dogru ve giizel kullanabilme yetenegi kazandirabilmektir.

1. Turkgenin yapisi ve igleyig 6zelliklerini geredince kavratabilmek 2. Yazili ve sozlii ifade vasitasi olarak,
Turkceyi dogru ve glizel kullanabilme yetenegi kazandirabilmek. 3. Ogretim birlestirici ve biittinlestirici bir
dili hakim kilmak.

Yok
Okutman VEDAT BALKAN
Okutman VEDAT BALKAN

Boliimii / Prog
Dersin Tiirii
Dersin Amaci

Dersin icerigi

On Kosullar

Dersi Verenler

rami

Dersin Koordinatorii

Dersin Yardimcilan

Yariyil Kodu Adi T+U [Kredi AKTS
2 104 ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHI II 240 |2 1
Dersin Dili Tirkge

Dersin Diizeyi OnLisans

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Zorunlu
Bu derste Tiirk devriminin ve Atatlirkgli diistincenin entelektiiel unsurlarini verecektir

Atatlirk Devrimleri ve Atatiirkgli Diistince sistemi ile Tlirkiye Cumhuriyeti Tarihi hakkinda dogru bilgiler
vermek, Tirk gencligini Atatlirkgli Distince Sistemi dogrultusunda yetistirmek.

Yok

Okutman Feyza KURNAZ SAHIN

Dersin Tiirii

Dersin Amaci

Dersin icerigi

On Kosullar

Dersi Verenler

Boliimii / Programi

Dersin Koordinatorii

Dersin Yardimcilari

ORGUTSEL DAVRANIS

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
2 110 INGILIZCE 11 2+0 2 2
Dersin Dili Tirkce

Dersin Diizeyi OnLisans

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Segmeli

Zorunlu Ingilizce I ders programi CEF (Common European Framework) hedeflerine gére hazirlanmistir,
Bu amacla 6grencinin cok yonli olarak dili kullanma becerisine sahip olmasi hedeflenmistir.

1. Ogrenciyi dogrudan ilgilendiren konularla iliskili kaliplari ve cok sik kullanilan sézciikleri anlayabilme 2.
Kisa ve basit metinleri okuyabilme, ilanlar, kullanim kilavuzlari, moniler ve zaman gizelgeleri gibi basit
glnlik metinlerdeki genel bilgileri kavrayabilme ve kisa kigisel mektuplari anlayabilme. 3. Bildik konular
ve faaliyetler hakkinda dogrudan bilgi alisverigini gerektiren basit ve alisiimis islerde iletisim kurabilme 4.
Basit bir dille ailemi ve diger insanlari, yasam kosullarimi, egitim gegmisimi ve son isimi betimlemek igin
bir dizi kalip ve tiimceyi kullanabilme 5. Kisa, basit notlar ve iletiler, tesekkiir mektubu gibi ok kisa
kisisel mektuplari yazabilme.

Yok

Ogr.Gor. Seref Tellioglu

Dersin Tiirii

Dersin Amaci

Dersin iceridi

Boliimii / Programi

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
2 124 ORGUTSEL DAVRANIS 2+0 2 3
Dersin Dili Tirkge

Dersin Diizeyi OnLisans

Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Zorunlu

Bireylerin ve/veya gruplarin orgiit icinde nasil davrandiklarina iliskin temel ilkeleri incelemek, bu ilkelerin
bireysel performansi ve orgiitsel etkililigi gelistirme yoniinde nasil kullanabilecegini dederlendirmek

Orgiitsel davranis.ile ilgili teorik bilgiyi kullanarak érgiitlerdeki iliskileri ve insan davranislarini




aciklayabilmek.
On Kosullan Yok
Dersin Koordinatorii
Dersi Verenler Ogr.Gor. Yilmaz SOYTEKIN
Dersin Yardimcilan

DOSYALAMA VE ARSIVLEME

Yaryil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
2 126 DOSYALAMA VE ARSIVLEME 2+1 2,50 4
Dersin Dili Tirkge

Dersin Diizeyi OnLisans

Boliimii / Programi Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanhidi

Dersin Tiirii Zorunlu

Dersin Amaci Bu ders ile 6grenci, dosyalama ve arsivleme yapma yeterlikleri kazandirllacaktir.

A. GELEN BELGELER 1. Dosyalama argivleme ile ilgili temel kavramlar 2. Belge ve gesitleri 3. Dosya plani
4. Zamani etkili kullanma 5. Gelen belgelerin kontrolii ve izlenmesi B. GIDEN BELGELER 1. Belge

Dersin Igerigi siniflandirma 2. Kayit alma gesitleri 3. Belge godaltma araclari 4. Zarflama ve paketleme 5. Gonderme

yontemleri
On Kosullari Yok
Dersin Koordinatorii
Dersi Verenler Odr.Gor. Siilleyman BAYKARA
Dersin Yardimcilan
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
2 128 MESLEKI YAZISMALAR 3+1 3,50 5
Dersin Dili Tirkge
Dersin Diizeyi OnLisans
Boliimii / Programi Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanhidi
Dersin Tiirii Zorunlu

Bu ders 6grenciye; bilgisayarda mesleki yazismalari; resmi yazilari, is yazilar ve 6zel yazilar, hizl ve
etkin sekilde yapabilmeyi 6gretecektir.

A.YAZISMALARIN NIiTEL OZELLIKLERI 1. Amag kapsam 2. Tam ve eksiksiz yazma 3. Aciklik, canlilik,
duygu aktarimi, 4. Dogruluk, inandiricilik 5. Okuyucu ihtiyaci 6. Uslup, saygi ve ictenlik, 7. Dogallik,
kisalik, kesinlik 8. Nezaket kurallarina uygunluk 9. Dil bilgisi kurallarina uyum 10. Yazinin okuyucuya
uygunlugu 11. Yazinin bicimi B.YAZISMALARDA DIL BILGISI VE IMLA KURALLARI 1. Noktalama Isaretleri
2. Ekler (De, Ki, Mi vs.) 3. Yapisi Yanlis Olan Kelimeler 4. Birbiriyle Karistirilan Kelimeler 5. Yazim
Yanlislari 6. Yazim (Imla) kurallari 7. Bilyiik harflerin yazimi 8. Sayilarin yazimi 9. Gereksiz Kelimeler,
Tekrarlamalar, 10. Yardima Fiiller 11, Celisen Kelimeler 12. Tamlama, Ozne, Tiimleg Yiiklem Yanlislari
13. Ses ve Ahenk bozukluklari 14. Anlam kusurlari 15. Ciimle bozukluklan 16. Ozne yiiklem uyumu 17.
Yaz diizeltme isaretleri 18. Kisaltmalar 19. Iletisimde dogruluk ilkesi 20. Ciimle (Sentaks) bilgisi 21.
Paragraf bilgisi 22. Genel Semantik C.YAZI YAZMA SURECI 1. Amag belirleme 2. Bilgi toplama 2.1 Bilgi
kaynaklarini tanimak 2.2 Bilgiye ulagsma yontemleri 2.3 Farkl kaynaklardan sorgulamak 3. Sistematik
taslagi olusturma 3.1 Baglama (Giris) 3.2 Konuyu Isleme (Gelisme) 3.3 Konuyu Bitirme ve Istegi Belirtme
(Sonug) 4. Yazma islemi 5. Yazismalarin sekil yonii 5.1 Giris gelisme ve sonug yazma 5.2 Yazi plani
hazirlama 5.3 Zihin haritasi olusturma 5.4 Yazilarda somut ve soyut unsurlar 6. Yazinin kontroli 6.1
Anlam y&niinden 6.2 Dil ve uslup y8niinden 6.3 Istatistik acidan 6.4 Yazim kurallari agisindan 6.5 Yazinin
analiz edilmesi

On Kosullari Yok

Dersin Amaci

Dersin icerigi

Dersin Koordinatorii
Dersi Verenler Ogr.Gér. Siileyman BAYKARA
Dersin Yardimcilan

BILGi VE iLETISiM TEKNOLOJiSi II

Yaryil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
2 130 BILGi VE iLETISiIM TEKNOLOJiSI 11 240 2 2
Dersin Dili Tiirkge

Dersin Diizeyi OnLisans

Boliimii / Programi Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii Zorunlu




Dersin Ama

Cl

Dersin icerigi
On Kosullari
Dersin Koordinatorii

Dersi Verenler
Dersin Yardimcilari

iSLETME YONETIMI 11

Ogrencilerin Kelime Islemci, Hesap Tablosu ve Sunum Uygulama programlart ile ilgili ileri seviye bilgilere
sahip olmalari.

Diger derslerle ilgili verilmis olan 6devleri, kelime islemci ortaminda diizenler, sunum uygulamasi haline
getirir ve bunlari gergeklestirirken hesap tablosu programindan yararlanir.

Yok

Ogr.Gér. Aysen Olmez

Dersin Tiirii

Boliimii / Programi

Dersin Amaci

Dersin icerigi

On Kosullari

Dersin Koordinatorii
Dersi Verenler
Dersin Yardimcilar

BiLGIiSAYAR BURO PROGRAMLARI

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
2 132 ISLETME YONETIMI 11 240 2 3
Dersin Dili Tirkge

Dersin Diizeyi OnLisans

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Zorunlu
Isletme y6netimi, tiretim, pazarlama ve mali isler ile ilgili bilgi ve beceriler kazandirmak.

Planlama Yapmak, Orgiitleme Yapmak, Yéneltmek, Koordinasyon Sadlamak, Denetim Yapmak, Is Analizi
Yapilmasini Sadlamak, insan Kaynaklarini Planlamak, isgéren Adayi Bulmak, isgéreni Segmek, ise
Alistirma(Oryantasyon) Egitimi Vermek, Isgéren Performansini Degerleme, Isgérenin Egitiimesini
Saglamak, Kariyer Planlamasi Yapmak, Is Dederleme, Ucretlendirmek, Uretimi Planlamak, Uretimin
Gerceklesebilmesi icin Orgiitieme Yapmak, Kapasite ve Stok Planlamasi, Hedef Pazari Belirlemek, Uriin
Gelistirme, Fiyatlandirma Politikalarini Belirlemek, Tutundurma Politikalarini Belirlemek, Dagitim
Politikalarini Belirlemek, Miisteri iliskilerini Yonetmek, Gelir ve Gider Hesaplarini Yénetmek, Bor¢ ve
Alacaklan Yonetmek, Varliklar Yonetmek, Kaynaklari Yonetmek.

Yok
Yrd.Dog.Dr. Hiimeyra TORE BASAT
Yrd.Dog.Dr. Hiimeyra TORE BASAT

Dersin Tiirii

On Kosullari

Dersi Verenl

Yariyil

Boliimii / Programi
Dersin Amaci

Dersin icerigi

Dersin Koordinatorii

er

Dersin Yardimcilari

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
2 134 BILGISAYAR BURO PROGRAMLARI 240 2 3
Dersin Dili Tirkge

Dersin Diizeyi OnLisans

Bliro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Zorunlu
Bu ders ile 6grenciye, web islemleri yapma yeterlikleri kazandirilacaktir.

Belge hazirlama ve Denetim ve hizli erisim Belgede gesitli uygulamalar Sunum cihaz ve yazilimlari Sunum
hazirlamak Tablo ve grafik Veri girisi veHesaplama yapma Arasinav ve ders tekrari Arasinav ve ders
tekrari Veri tirleri ve islem Rapor ve kayit Veri glivenligi Web sayfasi hazirlama Yayin ve gilincelleme
Sanal yayinlar

Yok

Kodu Adi T+U Kredi AKTS

2

136 EKONOMI II 2+0 2 2

Dersin Dili

Dersin Tiirii

Dersin Diizeyi
Boliimii / Programi

Dersin Amaci

Dersin icerigi

Tirkge

OnLisans

Bliro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Segmeli

Bu ders ile 6grencinin; ekonomi ydnetimi ile ilgili bilgi kazanmasi ve beceri gelistirmesi amaglanmaktadir.

Makroekonominin tanimi ve kapsami. Milli gelirin &lgiilmesi ve sorunlari. Istihdam ve igsizlik. Basit
Keynezgil sistem: Tiiketim, tasarruf ve yatinm fonksiyonlarinin analizi, milli gelir denge diizeyinin
belirlenmesi, garpan mekanizmasi, kamu sektorii ve milli gelir. Agik ekonomide milli gelir. Uzun dénem
tuketim fonksiyonlari. Yatinm modelleri ve hizlandiran mekanizmasi




On Kosullari

Dersin Koordinatorii
Dersi Verenler
Dersin Yardimcilari

Yok

Ogr.Gér. Cem TURE

iLETiSiM

Dersin Tiirii

Dersin icerig

On Kosullari

Boliimii / Programi

Dersin Amaci

Dersin Koordinatorii
Dersi Verenler
Dersin Yardimcilari

KALITE YONETIM SISTEMLERI

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
2 138 ILETiSIM 240 2 2
Dersin Dili Tirkge

Dersin Diizeyi OnLisans

Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Segmeli

Bu ders ile 6grenciye, sozll, sozsliz, yazili, bigimsel, bicimsel olmayan ve orgiit igi ile disi arasinda iletisim
kurma yeterlikleri kazandirnlacaktir.

A ILETISIM 1 Iletisim kavrami 1.1 Tanim 1.2 iletisim siireci ve cesitleri 1.3 iletisim dgeleri ve dzellikleri
1.4 iletisim engelleri 2. S&zIi iletisim 2.1 S6zli iletisim teknikleri 2.2 SozIii Tletisim kurallar 2.3 Sézlii
iletisimde kullanilan araclar 2.3.1 Yiizyiize iletisim 2.3.2 Telefonla letisim 2.3.3 Goriintiilii ve sesli iletisim
3. Etkili konusma 3.1 Ses tonlama, vurgulama 3.2 Dili diizgiin kullanma B. YAZILI ILETISIM 1. Tanimi 2.
Yazili iletisim teknikleri 3. Yazili Iletisim kurallari 4. Yazili iletisimde kullanilan araglar 4.1 Rapor, rapor
hazirlama teknikleri 4.2 E-postayla iletisim 4.3 Orgiit ici ag ile iletisim 4.4 Faks ile iletisim 4.5 Orgiit ici
formlarla iletisim 5. Yazi Dilini diizgiin kullanma C. SOZSUZ ILETISIM 1. Beden dili ve etkileri 1.1 Bas
hareketlerinin anlamlari 1.2 Goz temasi ve 6nemi 1.3 Jest ve mimikler 1.4 Durus 1.5 Mesafe kullanimi 1.6
Oturus 1.7 Eller 1.8 Ayaklar 2. Giyim kusam (simgesel iletisim) 3. Kisisel imaj

Yok

Ogr.Gér. Siileyman BAYKARA

Dersin Tiirii

Dersin Amaci

On Kosullari

Boliimii / Programi

Dersin icerigi

Dersin Koordinatorii
Dersi Verenler
Dersin Yardimcilan

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
2 140 KALITE YONETiM SiSTEMLERI 2+0 2 2
Dersin Dili Tirkge

Dersin Diizeyi OnLisans

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Segmeli

Kalite yonetim sistemlerinin uygulama yeterliliklerinin kazandiriimasi, standardizsyon ve kalite hakkinda
bilgi veriimesi amaglanmaktadir.

Standart ve standardizasyon, standart ile ilgili kavramlar, standardizasyonun faydalari,
standardizasyonun amaclari, standart gesitleri, standardizasyon ve verimlilik, editimde standardizasyon,
Turkiyede standart calismalari, kalite kavrami, kalitenin unsurlari, kalite maliyetleri, kalite kontrol
kavrami, toplam kalite kontrol.

Yok

Ogr.Gor. Liyaddin YESILKAYA

ETKILi VE GUZEL KONUSMA

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
3 201 ETKiLi VE GUZEL KONUSMA 2+0 2 2
Dersin Dili Tirkge

Dersin Diizeyi OnLisans

Dersin Tiirii
Dersin Amaci

Dersin icerigi

On Kosullari

Boliimii / Programi

Bliro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Zorunlu
Bu ders ile 6grenci; etkili ve glizel konusma yeterlikleri kazandirilacaktir.

Nefes, ses organlari, vurgu-ulama-tonlama, protokol konusmasi, bilgilendirme konusmasi, hazirliksiz
konusmak.

Yok




Dersin Koordinatorii
Dersi Verenler Ogr.Gor. Ali Fikret Aydin

Dersin Yardimcilari

Yariyil Kodu [Adi T+U Kredi AKTS
3 203 |MUHASEBE 2+1 2,50 4
Dersin Dili Tirkce

Dersin Diizeyi OnLisans

Boliimii / Programi Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii Zorunlu

Ogrencilerin muhasebenin temel kavramlarini ve ilkelerini kavramalarini saglamak. Temel muhasebe

Dersin Amaci o
mantiginin olusmasini amaglamaktadir.

Dersin icerigi Ogrencilere muhasebe bilgisinin 6gretilmesi.
On Kosullan Yok
Dersin Koordinatorii
Dersi Verenler Ogr.Gér. Zehra SOYTEKIN

Dersin Yardimcilan

BUROLARDA TEKNOLOJi KULLANIMI
Yanyil Kodu Adi

T+U  |Kredi AKTS
3 205 BUROLARDA TEKNOLOJI KULLANIMI 2+1 2,50 3
Dersin Dili Tirkce

Dersin Diizeyi OnLisans

Boliimii / Programi
Dersin Tiirii

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Zorunlu

Buro ortamlarinda kullanilan bilgi ve iletisim teknolojisine yonelik arag ve geregler hakkinda bilgi

Dersin Amaci S o
ers ac verilebilmesidir.

Biiro ve Teknoloji kavrami, biirolarda kullanilan bilgi ve iletisim teknolojisi araglar konulari dersin igerigini
olusturmaktadir.

Yok

Dersin icerigi
On Kosullari
Dersin Koordinatorii

Dersi Verenler
Dersin Yardimcilari

MESLEKI YABANCI DiL I

Dersin Tiirii
Dersin Amaci

Dersin icerigi

Boliimii / Programi

Yariyil Kodu [Ads T+U Kredi AKTS
3 207 IMESLEKi YABANCI DiL I 3+0 3 4
Dersin Dili Tirkce

Dersin Diizeyi OnLisans

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Zorunlu

Bu derste 6grenciye; temel mesleki kavram ve tanimlar ile temel mesleki dil bilgisi yeterliklerinin
kazandiriimasi amaglanmistir.

Ingilizce Mesleki yazismalar, telefonda gériismeler, yiizyiize goriismeler.

On Kosullari Yok
Dersin Koordinatorii
Dersi Verenler Ogr.Gor. Seref Tellioglu

Dersin Yardimcilan

BURO YONETiMI

Yaryil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
3 209 BURO YONETIMI 3+0 3 3
Dersin Dili Tirkge

Dersin Diizeyi OnLisans

Boliimii / Programi
Dersin Tiirii

Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Zorunlu




Dersin Amaci

Dersin icerigi

On Kosullar

Dersin Koordinatorii
Dersi Verenler
Dersin Yardimcilari

SEKTOR UYGULAMALARI I

Bu ders ile 6grenciye, biiro yonetimi islerini yapma yeterlikleri kazandirilacaktir.

A. GENEL OLARAK YONETIM VE BURO YONETIMI 1. Yénetim Kavrami 2. Kamu Yénetimi ve Ozel
Yonetim 3. Bliro Kavrami 4. Biiro Yonetimi a) Klasik Biiro Yonetimi b) Cagdas Biiro Yonetimi 5. Biirolarin
Orgiitlenmesi 6. Biirolarin Fonksiyonlari B. BURO TURLERI VE SEKILLERI 1. Klasik Biiro Tirleri a)
Uzmanlik Alanlarina Gére Birolar b) Ait Olduklari Kurumlara Gore Biirolar ¢) Kurulus Amagclarina Gore
Burolar d) Yerlesim Bigimlerine Biirolar 2. Cagdas Biiro Tirleri a) Gezici Biirolar b) Adhokratik Birolar c)
Ev Biirolar d) Sanal Biirolar e) Yaratici Biirolar f) Modiiler Biirolar C. BURO GALISANLARI KAVRAMI 1.
Biiro Calisanlari 2. Biiro Calisaninin Genel Ozellikleri 3. Biiro Yéneticisi a) Biiro Yéneticisinin Gérev Ve
Sorumluluklari b) Biiro Yéneticisin Temel Ozellikleri D. ZAMAN YONETIMI 1. Zaman Yénetiminin Onemi
2. Zaman Tuzaklari 3. Zaman Yonetim Teknikleri 4. Kisisel Zaman Yénetimi 5. Isteki Zamani Etkili
Kullanma 6. Yéneticinin Zaman Yénetimine Yardimc Olma 7. Orgiitsel Zaman Yénetimi

Yok

Ogr.Gor. Siilleyman BAYKARA

Dersin Tiirii

Dersin Amaci

Dersin icerigi

On Kosullar

Dersin Yardim

Boliimii / Programi

Dersin Koordinatorii
Dersi Verenler

cilar

INSAN KAYNAKLARI YONETIMi
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS

Yaryil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
3 211 SEKTOR UYGULAMALARI I 3+1 3,50 4
Dersin Dili Tirkge

Dersin Diizeyi OnLisans

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanhidi
Zorunlu

Bu ders ile 6grenciye, Finans sekt6riinde biiro ve yonetici asistanlidi islemlerine yardimci olma yeterlikleri
kazandirilacaktir.

A. ON HAZIRLIK 1. S6zlii iletisim ile ilgili 6n hazirliklar 2. Yazili iletisim ile ilgili 6n hazirliklar 3. S6zsiiz
iletisim ile ilgili &n hazirliklar 4. Bigimsel (formal) iletisim ile ilgili 6n hazirliklar 5. Bigimsel olmayan
(informal) iletisim ile ilgili 6n hazirliklar 6. Orgiit disi iletisim ile ilgili 8n hazirliklar B. UYGULAMA 1. Szlii
iletisime yardimci olma 2. Yazili iletisime yardimc olma 3. Sozsuz iletisime yardimci olma 4. Bigimsel
(formal) iletisime yardimci olma 5. Bicimsel olmayan (informal) iletisime yardimci olma 6. Orgiit digi
iletisime yardimci olma

Yok

Ogr.Gér. Siileyman BAYKARA

Dersin Tiirii

Dersin Amaci

Dersin icerigi

On Kosullari

Dersi Verenler

Boliimii / Programi

Dersin Koordinatorii

Dersin Yardimcilan

ARASTIRMA YONTEM VE TEKNIKLERI
Yaryil Kodu Adi T+U Kredi AKTS

3 213 INSAN KAYNAKLARI YONETIMi 2+0 2 2
Dersin Dili Tirkge
Dersin Diizeyi OnLisans

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Zorunlu

Bir organizasyonun insan kaynaklari yénetimine iligkin politika ve uygulamalarini kavrayabilme,
kadrolama, egitim ve gelistirme, isteklendirme, koruma fonksiyonlarini taniyabilme, organizasyon
igerisinde insan kaynaklari boltimdi ile diger boltimler arasindaki iligkilerin uyum iginde yir(tiilmesini
kavrayabilmek

Insan kaynaklari ydnetiminin tanimi, insan kaynaklari planlamasi, is analizi, isgéren bulma secme, egitim
kariyer gelistirme, performans degerlendirmesi, isdegerleme ve licretleme, endustriyel iliskiler konularini
kavrayabilmek.

Yok

Boliimii / Programi

3 215 ARASTIRMA YONTEM VE TEKNIKLERI 2+0 2 3
Dersin Dili Tiirkge
Dersin Diizeyi OnLisans

Blro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi




Dersin Tiirii
Dersin Amaci

Dersin icerigi

On Kosullar

Dersin Koordinatorii
Dersi Verenler
Dersin Yardimcilari

Segmeli
Bu derste dgrenciye; arastirma yapma yeterliklerini kazandirmak amaglanmaktadir.

A. ARASTIRMA KONULARINI SECME 1. Arastirmada temel kavramlar a. Bilgi b. Bilim c. Arastirma d.
Bilimsel yontem i. Bilimsel ydntemin asamalari e. Bilimsel arastirma f. Bilimsel arastirma gesitleri g. Temel
aragtirmalar h. Uygulamali arastirmalar 2. Aragtirmanin geregi ve 6nemi 3. Arastirmanin konusu
(problem) a. Arastirma konusunun segimine etki eden faktorler b. Degisken ve dedisken tiirleri 4.
Problem ciimlesi a. Problem ciimlesinde bulunmasi gereken nitelikler b. Alt problemler 5. Ilgili kaynaklar
(kaynak taramasi) 6. Aragtirma probleminin cevabi (hipotez) 7. Amag ve ifadelendiriimesi 8. Onem 9.
Arastirmanin dayandigi temeller (varsayimlar) 10. Sinirliklar 11. Tanimlar B. KAYNAK ARASTIRMASI
YAPMA 1. Arastirmanin yéntemi 2. Evren ve drneklem a. Ornekleme ydntemleri 3. Verilerin toplanmasi a.
Verilerin toplanmasinda kullanilan yéntemler i. Gézlem ii. Goriisme iii. Yazisma (anket, test) iv. Deney v.
Belge taramasi

Yok

Yaryil Kodu

Adi T+U Kredi AKTS

3 217

TICARET HUKUKU 240

Dersin Dili

Dersin Diizeyi
Boliimii / Programi
Dersin Tiirii

Dersin Amaci

Dersin Icerigi

On Kosullani

Dersin Koordinatorii
Dersi Verenler
Dersin Yardimcilari

Tirkge

OnLisans

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanhidi
Segmeli

Bu derste 6grencilere ticari yasamin isleyisinde isletme yoneticilerinin ve isletmecilikle ilgilenenlerin
bilmesi gereken temel ticaret hukuku bilgisinin ve ticaret kanunu hiikiimlerinin 6gretilmesi
hedeflenmektedir.

Ticari Isletme Hukuku, Kiymetli Evrak Hukuku, Ortakliklar Hukukunun teorik ve pratik olarak dgretilmesi.
Yok

Ogr.Gér. Nefise Mertgenc

iLK YARDIM

Boliimii / Programi
Dersin Tiirii

Dersin Amaci

Dersin icerigi

On Kosullar

Dersin Koordinatorii
Dersi Verenler
Dersin Yardimcilari

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
3 219 iLK YARDIM 2+0 2 3
Dersin Dili Tirkce

Dersin Diizeyi OnLisans

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Segmeli

Tlk yardimin temel ilkeleri, temel yasam destedi, yaralanmalarda ilk yardim, kirik, gikik ve burkulmalarda
ilk yardim, diger acil durumlarda ilk yardim ve tagimalar ile ilgili yeterlikleri kazandirmak.

ilk Yardim ile Ilgili Kavramlar, Acil Cagn Yapiimasi, Kurtarma, yetiskinlerde temel yasam destegi
uygulama teknidi, yetiskinlerde agizdan agza suni solunum, yetiskinlerde agizdan burna suni solunum,
yetiskinlerde dis kalp masaji, cocuklarda temel yasam destegi, cocuklarda adizdan agza suni solunum,
cocuklarda dis kalp masaji, bebeklerde temel yasam destedi uygulama teknigi, bebeklerde suni solunum,
bebeklerde dis kalp masaji, solunum yolu tikanikliginda ilk yardim, solunum yolu tikanikhidi, tikanma
gesitleri, kismi tikanma, tam tikanma, kanama gesitleri, dis kanamalarda ilk yardim, turnike (bogucu
sargl) uygulama, ic kanamasi olan hasta veya yaralida goriilebilecek degisiklikler, sok, sok cesitleri, sok
belirtileri, sokta ilk yardim, burun kanamalarinda ilk yardim , kulak kanamalarinda ilk yardim, yara
cesitleri, siyrik yara, kesik yara, ezik yara, delici yara, pargal yara, enfekte yara, kafa ve omurga
yaralanmalari, sagl deride yaralanmalari, kafa ve omurga yaralanmalarinda ilk yardim, delici géglis
yaralanmalarinda ilk yardim, delici karin yaralanmalarinda ilk yardim, kirik gesitleri , kiriklarda ilk yardim ,
cikik, cikiklarda ilk yardim, burkulmalarda ilk yardim, dirsede bandaj uygulama, ele bandaj uygulama,
Biling Bozuklugunda ilkyardim, Havale(Konviilsiyon, Diyabet (Seker hastaligi), Gégiis Agrisinda Ilk
Yardim, Sindirim Yolu Zehirlenmeleri, Solunum Yolu Zehirlenmeleri, Sicak Carpmasinda Ilkyardim, Yanik
Dereceleri, Yanik Cesitleri, Donmalarda ilk Yardim, Kucakta Tagima, Sirtta Tasima, itfaiyeci Yéntemi ile
Omuzda Tagima, Sandalye ile Tagima, Sedyeyi iki ve Dért Kisi Ile Tagima

Yok

Ogr.Gér. Tansu CELIK,08r.Gor. Erkan CELIK




YONETICI ASISTANLIGI
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi

Boliimii / Programi
Dersin Tiirii
Dersin Amaci

Dersin icerigi

On Kosullari

Dersin Koordinatorii
Dersi Verenler
Dersin Yardimcilan

KAMU VEOZEL KESIM YAPISI

AKTS
4 202 YONETICI ASISTANLIGI 3+0 3 4
Dersin Dili Tirkge

Dersin Diizeyi OnLisans

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Zorunlu
Bu ders ile 6grenciye, Yonetici Asistanligi yapma yeterlikleri kazandirlacaktir.

A. DUNYADA VE TURKIYE'DE SEKRETERLIK MESLEGI 1.Diinyada sekreterlik mesleginin durumu ve
gelisimi 2.Tlrkiye'de sekreterlik meslegdinin durumu ve gelisimi 3.Sekreterlik meslegdi editimi B.
SEKRETERLIK ILE ILGILI KAVRAMLAR 1.Sekreter 1.1 Sekreterin tanimi 1.2 Sekreterlik mesleginin
kapsami 2.Y6netici asistani 2.1 Yonetici asistani tanimi 2.2 Yonetici asistanlidi’nin kapsami 3. Sekreterlik
ve ydnetici asistanlik arasindaki fark 4. Sekreterlik mesleginin kamu ve 6zel yonetimde yeri 5.
Sekreterligin nemi C. SEKRETERLIK TURLERI 1. Yénetici sekreteri 2. Biiro hizmetleri sekreteri 3. Hukuk
sekreteri 4. Yénetim kurulu sekreteri (raportdr sekreterlik) 5. Bolim yoneticisi sekreteri 6. Ust diizey
yoOnetici sekreteri 7. Tip sekreteri 8. Muhasebe-finans sekreteri 9. Basin sekreteri 10.Uluslar arasi
organizasyon sekreteri

Yok

Ogr.Gér. Siileyman BAYKARA

Boliimii / Programi
Dersin Tiirii
Dersin Amaci

Dersin icerigi

On Kosullari

Dersin Koordinatorii
Dersi Verenler
Dersin Yardimcilan

MESLEKI YABANCI DiL II

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
4 204 KAMU VEOZEL KESIM YAPISI 3+0 3 3
Dersin Dili Tirkge

Dersin Diizeyi OnLisans

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Zorunlu

Bu ders ile 6grenciye; kamu ve 6zel kesim yapisi ve iliskilerine yonelik yeterlikler kazandirilacaktir.

A.YASAMA, YURUTME, YARGI 1. Yasama 1.1. Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi 1.2. T.B.M.M.’nin gérev ve
yetkileri 2. Yiratme 2.1.Cumhurbagbani 2.2.Bakanlar kurulu 2.4.Bagbakan 3.Yarg: 3.1.Yuksek
mahkemeler 3.2.Yiiksek adli kuruluslar 3.3.Mahkemeler B.YONETIM YAPISI VE ILISKILER 1. Bagbakanlik
2. Genelkurmay Baskanldi 3. Atdttirk Kiltlr, Dil ve Tarih Yiksek Kurumu Bagkanhidi 4. Basin Yayin ve
Enformasyon Genel Midurliigl 5. Avrupa Birligi Genel Sekreterligi 6. Bagbakanlik Kriz Yonetim Merkezi 7.
Devlet Planlama Teskilati Mistesarligi 8. Giimriik Miistesarligi 9. Milli Istihbarat Tegkilati Mistesarligi 10.
Hazine Miistesarligi 11. Dig Ticaret Miistesarligi 12. Devlet Istatistik Enstitiisii Bagkanligi 13. Devlet
Personel Bagkanligi 14. Diyanet Isleri Baskanligi 15. Giineydogu Anadolu Projesi Bolge Kalkinma Idaresi
Baskanligi (GAP) 16. Tiirk Isbirligi ve Kalkinma idaresi Baskanligi (TIKA) 17. Vakiflar Genel Miidiirligi
18. Genglik ve Spor Genel Midurligi 19. Turkiye Bilimler Akademisi 20. Dogal Afet Sigortasi Kurumu 21.
Ekonomik ve Sosyal Konsey 22. Sosyal Hizmetler ve Cocuk Esirgeme Kurumu Genel Mudurliga 23.
Ozirliiler idaresi Bagkanligi 24. Kadinin Statiisii ve Sorunlari Genel Miidiirliigii 25. Aile Aragtirma Kurumu
Baskanligi 26. Bakanliklar C.INSAN KAYNAKLARI VE BUROKRASI 1. Insan kaynaklari 1.1. Siniflandirma
1.2. Calisma sartlani 1.3. ise alim 1.4. Kariyer 2. Biirokrasi 2.1. Biirokrasinin tanimi ve dzellikleri 2.2.
Olumlu ve olumsuz yonler

Yok

Ogr.Gér. Siilleyman BAYKARA

Boliimii / Programi
Dersin Tiirii

Dersin Amaci

Yariyil Kodu |Ad| T+U Kredi AKTS
4 206 [MESLEKi YABANCI DiL I1 3+0 3 3
Dersin Dili Tiirkge

Dersin Diizeyi OnLisans

Bliro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Zorunlu

Bu derste dgrenciye; temel mesleki kavram ve tanimlar ile temel mesleki dil bilgisi yeterliklerinin
kazandiriimasi amaglanmistir.




Dersin icerigi
On Kosullari
Dersin Koordinatorii

Dersi Verenler
Dersin Yardimcilari

Ingilizce Mesleki yazismalar, telefonda gériismeler, yiizyiize gériismeler, bilgisayar ingilizcesi, eposta
Ingilizcesi

Yok

Ogr.Gér. Seref Tellioglu

HALKLA iLiSKILER

Boliimii / Programi
Dersin Tiirii

Dersin Amaci

Dersin Icerigi

On Kosullari

Dersin Koordinatorii
Dersi Verenler
Dersin Yardimcilar

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
4 208 HALKLA iLiSKiLER 240 2 3
Dersin Dili Turkge

Dersin Diizeyi OnLisans

Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Zorunlu
Bu ders ile 6grenci, halkla iliskiler faaliyetleri yapma yeterlikleri kazandirlacaktir.

Genel amaglar,Gérev ve sorumluluklar, Halkla Iliskilerde mesaj,kamuoyu ve medya ile iliskiler,sponsorluk.
Yok

Ogr.Gor. Ali Fikret Aydin

—
Yanyil Kodu Adi

EKTOR UYGULAMLARI 11 5

Boliimii / Programi
Dersin Tiirii
Dersin Amaci

Dersin icerigi
On Kosullari
Dersin Koordinatorii

Dersi Verenler
Dersin Yardimcilari

T+U Kredi AKTS
4 210 SEKTOR UYGULAMLARI II 3+1 3,50 4
Dersin Dili Tirkge
Dersin Diizeyi OnLisans

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanhidi
Zorunlu
Bu ders ile 6grenciye, sektorel uygulamalar yapma becerisi kazandirilacaktir

A.ON BILGILER 1. Mesleki etik degerlerini benimseme 2. Mesleki etik degerleri uygulama yontemleri
B.UYGULAMA 1. Sektérde mesleki etik uygulamalarina yardimci olma 2. Mesleki etige uyma

Yok

Ogr.Gér. Siilleyman BAYKARA

TOPLANTI YONETIMI

Boliimii / Programi
Dersin Tiirii
Dersin Amaci

Dersin icerigi

On Kosullan

Dersin Koordinatorii
Dersi Verenler
Dersin Yardimcilari

iS VE SOSYAL GUVENLIiK HUKUKU

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
4 212 TOPLANTI YONETIMI 2+0 2 2
Dersin Dili Tirkge

Dersin Diizeyi OnLisans

Bliro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Zorunlu
Bu ders ile 6grenci; toplanti yonetimi yapma yeterlikleri kazandirilacaktir

Verimli bir toplantinin uygulama asamalari A. TOPLANTI 1. On Toplanti 2. Toplanti gesitleri 2.1 Kurum igi
toplantilar 2.2 Kurumlar arasi toplantilar 3. Toplanti kurallari 4. Toplanti glindeminin hazirlanmasi B.
TOPLANTININ ILETILMESI 1. Toplanti glindemini iletme gesitleri 1.1 E-Posta 1.2 Telefon 1.3 Belgegeger
1.4 Kurye 2. Toplanti igin gerekli belgeler 3. Verimli bir toplantinin uygulama asamalar A. TOPLANTI 1.
On Toplanti 2. Toplanti gesitleri 2.1 Kurum ici toplantilar 2.2 Kurumlar arasi toplantilar 3. Toplanti
kurallari 4. Toplanti giindeminin hazirlanmasi B. TOPLANTININ ILETILMESI 1. Toplanti glindemini iletme
gesitleri 1.1 E-Posta 1.2 Telefon 1.3 Belgegeger 1.4 Kurye 2. Toplanti igin gerekli belgeler 3. Verimli bir
toplantinin uygulama agamalari

Yok

Ogr.Gér. Siilleyman BAYKARA




Boliimii / Programi
Dersin Tiirii

Dersin Amaci

Dersin icerigi

On Kosullan

Dersin Koordinatorii

Dersi Verenler
Dersin Yardimcilan

Yaryil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
4 214 iS VE SOSYAL GUVENLiK HUKUKU 3+0 3 3
Dersin Dili Turkge

Dersin Diizeyi OnLisans

Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Zorunlu

Ogrencilerin calisma hayatinda isci veya isverenleriyle ilskilerinde karsilacaklari sorunlarda is kanununa
gore ¢oziimler bulmalarini saglamak.

Is szlesmesi, is sézlesmesinden dodan borglar, is iliskisinin sonra ermesi ve toplu is hukukuna iliskin
bilgiler igerir

Yok

Ogr.Gér. Nefise Mertgenc

PAZARLAMA ILKELERI

Boliimii / Programi
Dersin Tiirii

Dersin Amaci

Dersin icerigi
On Kosullari
Dersin Koordinatorii

Dersi Verenler
Dersin Yardimcilari

Yaryil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
4 216 PAZARLAMA iLKELERI 3+0 3 3
Dersin Dili Tirkce

Dersin Diizeyi OnLisans

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Segmeli

Ogrencinin, isletmenin mevcut pazarlama anlayisini analiz ederek, pazarlama anlayigi belirleyebilmesini,
faaliyet gosterdigi sektor ve hedef pazarina gére pazarlama gevresini analiz edebilmesini, isletmenin
kontrol edemeyecedi dediskenleri belirleyebilmesini, pazar bélimlerini dederlendirebilmesine, uygun
bolimlerin hedef pazar olarak saptanmasina katki saglayabilmesini, Grlintin farklilastiriimasina ve
konumlandiriimasina, katkida bulunabilmesini, irlin yasam donemlerini saptayarak satis artirici tedbirler
alabilmesini, pazar yapisi, rekabet durumu ve isletme amaglarina gore, fiyatin belirlenmesine ve
yOnetimine yardimci olabilmesini, hedef pazara gore tutundurma karmasinin olusmasina yardimci
olabilmesini, pazarlama kanallarini belirleyebilmesini, kanal tasariminin yapiimasini ve en uygun kanal
sisteminin segimine katki saglayabilmesini amaglamaktadir.

Isletmenin pazarlama anlayisinin gelisimi, pazarlama cevresi analizi pazari béliimleyerek hedef pazarin
segimi, Urlin kararlari, fiyatlama stratejileri, pazarlama kanallar

Yok

Ogr.Gér. Tiirker GOKSEL

MUSTERI ILISKiLERI YONETIMI

Boliimii / Programi
Dersin Tiirii

Dersin Amaci

Dersin icerigi

On Kosullari
Dersin Koordinatorii
Dersi Verenler

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
4 218 [MOSTER] ILiSKILERT YONETIMI 3+0 3 3
Dersin Dili Tirkge

Dersin Diizeyi OnLisans

Bliro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Segmeli

Ogrencinin, Isletmenin hedef ve stratejilerine gére miisteriler ile iletisim kurabilmesini ve miisterilerin
ozelliklerine gore siniflandiriimasina yardimar olabilmesini, online aligveris sisteminin 6zelliklerine gore
online tiiketici davranislarini, misterilerin satinalma yéntem ve sikliklarina gore de geleneksel tiiketici
davraniglarini yorumlayabilmesini, randevu alma ve verme kurallarina gore, randevu dizenleyebilmesini
ve izleyebilmesini, agirlama tekniklerine gére musteriyi agirlayabilmesini, misteriyi elde tutma
programlarina gére, miisteri dederi yaratmak konusunda ve misteri memnuniyeti 6lgme tekniklerine
gore misteri memnuniyet Slglimiine yardimci olmayi saglamaktir.

1-Migteriler ile iletisim kurmak 2-Mdsterilerin siniflandiriimasina yardimci olmak 3-Online tiiketici
davranislari ile ilgili bilgileri yorumlamak 4-Geleneksel tiiketici davranislari ile ilgili bilgileri yorumlamak 5-
Randevu diizenlemek ve izlemek Mdsteriyi agirlamak 6-Musteri dederi yaratmak konusunda katki
saglamak 7-Miisteri memnuniyetinin 6lgimiine katki saglamak 8-Miisteri sikayetleri yonetimine katki
saglamak

Yok

Ogr.Gér. ELIF CONK




Dersin Yardimcilari

BiLGI YONETIMI

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi [AKTS
4 220 BiLGi YONETIMI 3+0 3 3
Dersin Dili Tirkce

Dersin Diizeyi OnLisans

Boliimii / Programi
Dersin Tiirii
Dersin Amaci

Dersin icerigi
On Kosullan
Dersin Koordinatorii

Dersi Verenler
Dersin Yardimcilari

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Segmeli
Bu ders ile 6grenciye, bilgi yonetimi uygulama yeterlikleri kazandirilacaktir.

Yayin belirleme, Yayinlari izleme, Karar alma, Yazil ve yazili olmayan kurallar, Memorandum (Bildirge),
Bilgi verme, Cevresel analiz, Cevresel analiz teknikleri, Cevresel degiskenleri siniflama, Vizyon ve misyon.

Yok




