BUCAK HIKMET TOLUNAY MESLEK YUKSEKOKULU
BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI PROGRAMI DERS iCERIKLERI

1. YARIYIL

Ders Kodu Ders Adi zorunlu. T u Kr. AKTS
Secmeli

14109 Temel Hukuk Y4 2 0 2 2

Hukukun ortaya cikisi ve islevleri, Hukukta yer alan genel kavramlar ve teoriler, Turk hukukunun kaynaklari ve temel kavramlar, hukuk
muhakemesinin esaslari, Adalet ve esitlik gibi temel ilkeler,Hukukun normatif karakterinin ne anlama geldigi, Hak Kavrami, Hukuk insanlarinin
genel olarak standartlar ve streg, Kamu Hukuku dallari, Ozel Hukuk dallari, Karma Hukuk dallari, Diger ilgili mevzuatlar, 13 Hukukta
Sorumluluk Ve Sorumlulugun isletilmesi, Tirk Hukukunda Yarg! Diizeninin Genel Esaslari: Sorumlulugun Isletilmesi

14170 [ Tiirk Dili 1 |z [2 o [2 [2

Dilin tanimi ve &zellikleri, dilin sosyal hayatimizdaki yeri ve énemi. Sunum, siir, deneme, kompozisyon, hikdye, gazete, dergi calismalari ve
uygulamalar, kitap tanitmalari. Noktanin kullanildigi yerler.Dil-dislince, dil-millet, dil-kiiltiir baglantisy; kiltlirin tanimi. Sunum, siir, deneme,
kompozisyan, hikdye, gazete, dergi calismalari ve uygulamalar, kitap tanitmalari. Virgiilin kullanildig yerler.Yeryuzindeki diller, kaynak
(mense) bakimindan diinya dilleri, yapi bakimindan diinya dilleri, dil farklilagmasi; yazi dili, konusma dili (lehge, sive, agiz). Dilekge. Sunum, siir,
deneme, kompozisyon, hikdye, gazete, dergi galismalan ve uygulamalari.Tiirkgenin diinya dilleri arasindaki yeri, Tdrk dilinin tarihgesi. Oz
gecmis. Sunum, siir, deneme, kompozisyon, hikdye, gazete, dergi calismalar ve uygulamalari, kitap tanitmalari. Bliyiik harflerin kullamidigi
yerler.Tirk dilinin gelisimi. Altay Devri, En Eski Tiirkge, ilk Tiirkce, Eski Tiirkge. Goktiirk Yazitlar. Sunum, siir, deneme, kompozisyon, hikaye,
gazete, dergi calismalari ve uygulamalan, kitap tanitmalari. Yabanci kelimelere Tirkce karsiliklar.Tiirk dilinin gelisimi; Orta Tlrkge, Karahanh
Tirkcesi, Harezm Tirkgesi, Kuman-Kipgak Tiirkgesi, Eski Anadolu Tirkgesi, Cagatay Tirkgesi. Sunum, siir, deneme, kompozisyon, hikaye,
gazete, dergi ¢alismalari ve uygulamalar, kitap tanitmalar

14101 Genel isletme IZ IZ |0 |2 |4

isletme ile ilgili genel bilgiler ve igletme bilimine giris,isletmenin amaglari ve tirleri, isletmelerde cevre, isletmelerde kurulus, isletmelerin
hukuki yapilari, isletmelerde birlesme ve isbirlikleri, isletmelerde yonetim,isletmelerde pazarlama,isletmelerde finans ve muhasebe,
isletmelerde muhasebe, isletmelerde insan kaynakalri ve halkla iligkiler, Arastirma ve gelistirme, isletmelerde karar alma, isletmelerde karar
alma

14103 [Mikro Ekonomi |z [2 o [2 |a

iktisat biliminin dogusu, iktisadi kavramlar ve teoriler hakkinda genel bilgi, Uretim imkanlart egrisi ve Gretim faktérlerinin etkin kullanimi,Fiyat
teorisine giris: Talep, talep fonksiyonu, talep esnekligi,Arz, arz fonksiyonu, arz esnekligi, Arz ve talep esnekligi analizlerinin uygulamalari, ornek
¢oziimler, Tiiketici teorisi, ordinal ve kardinal fayda kuramlari, Marjinal fayda teorisi ve tlketici dengesi, Uretici teorisi ve Uretici dengesi,
Piyasa teorisine giris, piyasa fiyatinin olusmasi ve fiyatin olusmadigi durumlar, Tiiketici ve {iretici ranti, Tam rekabet piyasasi: Piyasanin sartlari,
piyasada firma dengesi, Aksak rekabet piyasalarindan monopol piyasasi ve dzellikleri, Oligopol, monopolcl rekabet piyasalan ve dzellikleri,
Boliiglim, tretim faktorleri, fiyat analizi

14105 |Bi|gisayar Biiro Programlari }2 lz |1 |3 [5

Bilgisayarlarin tarihi gelisimi, Bilgisayar teknolojisindeki gelismeler, Bilgisayar sisteminin galisma prensibi, Bilgisayar sisteminin temel 6zellikleri,
Bilgisayarin bellek yapisi, Bilgisayarin merkezi islem biriminin gorevleri, Giris — ¢ikis birimleri, isletim sisteminin yiiklenmesi, isletim sistemi
temel komutlari, Windows XP masalstl Ogeleri, Denetim Masas dgeleri, Denetim Masasi Ogeleri, Ag kurulumu icin gerekli aygit
yapilandirmalari, agda kaynak paylagimi

14107 [Klavye Teknikleri |z 2 |1 E l4

Klavye kullanimini 6grenme, Klavye kullanabilme aligkanligini kazanma, Klavye kullanabilme aliskanhgini kazanma, Klavye kullanabilme
aliskanligini kazanma, Dokimanlar sekillendirme, Bilgisayarda yazilari sekillendirme, Miisveddeden yasma becerisini kazanma, is yazilarini
standartlara uygun sekilde hazirlama, Musveddeden yasma becerisini kazanma, Miisveddeden yasma becerisini kazanma, Hatalari diizeltmeyi
dgrenme, Gok sayfali mektup diizenleme, Cok sayfali mektup diizenleme, Kurumlar arasi yazismalari diizenleme

14601 [Genel Matematik s [2 lo [2 [2
Yiizde hesaplari, Alis, Maliyet, satig ve kar hesaplari, Alis, Maliyet, satis ve kar hesaplari, Oranli bélme ve Sirketlerle ilgili hesaplar, Oranl b6lme
ve Sirketlerle ilgili hesaplar, Karisim, Bilegim ve Alagim Problemleri, Karigim, Bilesim ve Alasim Problemleri, Basit ve Bilesik Faiz Hesaplari, Basit
ve Bilesik Faiz Hesaplari, i¢ ve Dis iskonto hesaplan ile problem gézme, ig ve Dig iskonto hesaplari ile problem ¢dzme, istatistikte temel
kavramlar

14603 [Girigimilik 1 s [1 [1 [2 [2

Girig ve Temel Kavramlar, Girigimci Ozellikleri, Girisimcilik Kultird,Girisimcilik Tarleri, Girisimeilik Ahlaki, Tiirkiye'de Girisimciligin Ozendirilmesi,
Girisimcilik ve Liderlik, Girisimcilik ve Liderlik, Girisimcilik Ag, imtiyaz Hakki (Franchising), Yerel Girigimcilik, Uluslararas Girisimcilik, Bagaril
Girisimcilik Oykiileri, Basarili Girigimcilik Oykdileri




14160 [Atatrk ilke ve inkilap Tarihi 1 |z 2 lo |2 [2
Atatiirk ilkeleri ve inkildp Tarihi Dersinin amaci, inkildp ve benzeri kavramlar, Osmanli Devletinin yikihigimin nedenleri, Osmanlh
imparatorlugunda Fikir Hareketleri, Traplusgarp savagi, |. ve Il. Balkan Savaslari, I. Diinya Savagl, Mondros Miitarekesi ve Anadolu’nun isgali,
Mustafa Kemal'in Samsun’a cikisi, Kuva-yi Milliye Calismalari, Biyik Turkiye Millet Meclisinin Acilist, Milli Miicadele Savasl, Mudanya
Miitarekesi ve Lozan Banig Antlasmasi, Saltanat'in Kaldinimasi

14180 [yabanci Dil 1 |z [2 lo 2 [2

Kendini tanitma, To be fiili, Genis zaman, Genig zaman, ivelik belirten sézclikler, Simdiki zaman, simdiki zaman, miktar belirtecleri, Sayilabilen
ve sayllamayan isimler, Gegmis zaman, Gegmig zaman, Sifatlar ve zarflar, Sifat mukayaseleri, Sifat mukayaseleri

2. YARIYIL

Ders Kodu Ders Adi Zorunlu. T u Kr. AKTS
Segmeli

14102 Protokol ve Sosyal Davranig Kurallari Z 2 0 2 4

Protokol kavrami ve tanimi, Sosyal hayatta protokoliin yeri ve dnemi, Kurum ve kuruluglarda uygulanan protokol gesitleri ve &zellikleri,
Kurumsal etkinliklerde uygulanacak protokol kurallari, il ve ilgelerde uygulanan protokol listeleri Sekreterin kendi isinde uygulayacag: protokol
kurallari, Sekreterlikte etkili iletigim yollari, isletmelerin cevreleriyle iliskilerinde sekreterin iletigim saglama gorevi, sekreterin kilik kiyafet
protokoltine uymasi, Toplumsal yasamda birey toplum iligkileri, Sosyal hayatta ve is hayatinda protokoliin yeri ve nemi, Protokol kurallar ve
sekreter: Yiiz yiize ve telefonla iletisimde,Protokol kurallan ve sekreter: Ziyaret ve ziyaretgilerle, randevularda

14 Protokol kurallar ve sekreter:Toplantilar

14104 ]Dosylama ve Arsivieme |Z |2 |0 |2 |5

Dosyalamanin tamimi, Tarihi gelisimi, Yéneticiler, drgutler ve biiro elemanlar igin tasidigs énem, Orgiitlerde dosyalama hizmetlerinin yonetimi,
Etkin bir dosyalama sisteminde bulunmasi gereken temel ozellikler, Dosya plani, Yeni bir dosyalama sistemi gelistirme, Dosyalama Biriminin
Orgitlenme ilkeleri, Dosyalama Biriminin Orgltlenme ilkeleri, Arsiv Yonetmeligi, Dosyalama Sistemleri, Dosyalama Siireci, Arsiv, Arsivieme
Siireci, Dosyalama ve Argiviemede Donanim ve Yardimci Arag Geregler

14106 | Mesleki Yazismalar lz [2 o [2 4

Resmi yazisma kurallari ve drnekleri, Yazil iletisim, Yazili iletigimin Orgiitsel iletisimdeki Onemi, Yazisma Teknikleri, Yazim ve imla Hatalari-Dil
ve anlatim bozukluklan, Resmi yazi standartlari ve tiirleri, Rapor hazirlama, Rapor yazma teknikleri, is yazisi tiirleri, Siparis mektubu, kabul ve
ret mektuplari, Raporlarin amaci ve tarleri, Raporlarda veri toplama, isleme, Raporun sekli ve igerigi, Dipnot verme

14108 |Grgiitsel Davranig |z 2 lo |2 [2

Davranis Kavrami, Davranig dizlemi, Statii ve Sosyal Stat kavramlari, Rol Davraniglar, Kaltir Kavrami, Orgit Kalturd, inang ve tutumlar,
Kisilik kavrami, Kisi-orgit bitiinlesmesinde kisilik kavrami, Algilama ve dgrenme kuramlar, Orgiitsel iletisim, Motivasyon

14108 [Bilgi ve iletisim Teknolojisi |z |2 l1 3 |s

MS Word —Grafik, iist bilgi, alt bilgi, sayfa numarasi, basvuru ve nesneler ekleme, MS Word — Degisiklikleri izle, Denklem olusturma, Denetim
eklemek, MS Word — Stiller, igindekiler tablosu ve kaynakga olusturma, Adres Mektup Birlestirme, MS Excel-Hiicre araligi tanimlama, islev
Eklemek, i¢ ige iglevler kullanmak, diger sayfa ve kitaplara formdl basvurular, MS Excel-Veriler ile calismak(siralama, filtreleme ve form
olusturma), Ozel listeler olusturmak, Sayfa koruma islemleri, MS Excel-Bdlimlere &zel ileri islev uygulamalan (istatistik, matematik ve
trigonometri...), MS Access ve veritabani temel kavramlar, MS Access Tablo Olusturma, M3 Access Anahtarlar, iliskiler, MS Access Veri
Gériinim Sayfasi, MS Access Form Olusturma, MS Access Sorgu Olugturma, MS Outlook ile hesap olugturma ve hesaplari yonetme, e-posta
islemleri, adres defteri olugturma ve yonetme, Ajanda yonetimi,Virls, Solucan, SPAM, Trojenlerden koruma yontemleri

14602 [iletisim Is [2 lo [2 2

iletisimin tanimi ve icerigi, iletisim siireci, iletisim tarleri, sozll iletisim, iletisim zorluklan, empatik iletisim, empatik iletisim nedir?, Mesleki
yasamda uygulanan iletisim tirlerini ve araclarim tanimak ve kullanabilmek, mektuplar ve resmi mektuplar, sozlii ve yazil iletisim becerilerini
gelistirmek, drgltlemede iletisimin anlami, bilgi ve iletisim teknolojileri, is Hayatinda iletigim. (is hayatinda uygulanabilecek iletisim Teknikleri,
Formel ve informel iletisim. Yatay ve Dikey iletigim, iletisim engelleri ve iletisim engellerini asma yollan

14604 [Girisimcilik 2 [s [1 [1 2 [2
Girisimcilik, girisimcilige girs, kapsam ve teori, girisimcilik tarihi, is diinyasi, rekabet, aragtirma ve gelistirme olanaklan ve girigimcilik, vize,
arastirmada dlgme de degerlendirme, is ekonomisine giris, is ekonomisi, girisimcilik olanaklari, girisimcilik ve pazar, mesleki etik, girisimcilik
temel analizleri, yenilikci diistince ve dretim, teknoloji ve yeni olanaklar,

14260 [Atatiirk ilke ve inkilap Tarihi 2 [z [2 lo 2 2

Cumhuriyetin ilani, Atatlrk’in inkilabi ve Hedefleri, Siyasal Alanda inkildp Hareketleri, Hukuk Alaninda inkilap Hareketleri, Egitim, Kultlr ve
Saglik Alaninda inkildp Hareketleri, Toplumsal Yasantinin Dizenlenmesi, Turk inkildbinin Dayandig ilkeler, Cumhuriyetgilik-Milliyetgilik,
Halkgilik-Laiklik, Devletgilik-inkildpgilik, Buttnleyici ilkeler, Tirk inkilabimin temel nitelikleri, Atatiirk’tin 8limandn yurt icin ve disinda yankilari

e




14270 [Tirk Dili 2 z [2 o [2 [2

sekil bilgisi (isim kakleri, fiil kékleri, ikili kékler) Sunum, siir, deneme, kompozisyon, hikdye, gazete, dergi calismalari ve uygulamalari, kitap
tanitmalari. Ayrac (parantez), koseli ayrag. Sekil bilgisi (Tirk dilinde ekler; isimden isim yapan ekler, isimden fiil yapan ekler). Sunum, siir,
deneme, kompozisyon, hikdye, gazete, dergi calismalan ve uygulamalar, kitap tanitmalari. Sayilarin yaziligi. Sekil Bilgisi (Fiilden isim yapan
ekler, fiilden fiil yapan ekler). Sunum, siir, deneme, kompozisyon, hikdye, gazete, dergi calismalari ve uygulamalari, kitap tanitmalari. Diizeltme
isareti. Sekil bilgisi (Cekim ekleri; isimler gelen ¢ekim ekleri, fiillere gelen gekim ekleri). Sunum, siir, deneme, kompozisyon, hikaye, gazete,
dergi calismalari ve uygulamalari, kitap tanitmalari. Kesme igareti. Kelime gruplari. Sunum, siir, deneme, kompozisyon, hikdye, gazete, dergi
calismalari ve uygulamalari, kitap tanitmalari. Satir sonuna sigmayan kelimelerin yaziligi. Kelime gruplari. Sunum, siir, deneme, kompozisyon,
hikdye, gazete, dergi galismalari ve uygulamalari, kitap tanitmalari, Tirnak isareti. Ciimle (Clmlenin &geleri; yiklem, &zne, nesne, dolayl
tlimleg, zarf tiimleci). Sunum, siir, deneme, kompozisyon, hikdye, gazete, dergi ¢alismalari ve uygulamalar, kitap tanitmalari, Ug nokta, egik
cizgi. Cumle (Climle gegitleri; Basit ciimle, birlesik ciimle, sirali cimle, bagh ctimle). Sunum, siir, deneme, kompozisyon, hikdye, gazete, dergi
calismalari ve uygulamalar, kitap tanitmalari. Kisa gizgi, uzun ¢izgi. Cimle (Climle gesitleri, cimle tahlilleri) Sunum, siir, deneme, kompozisyon,
hikaye, gazete, dergi calismalar ve uygulamalar, kitap tanitmalari. Yabanci ézel adlarin yaziligl. Anlatim bozukluklari. Sunum, siir, deneme,
kompozisyon, hikaye, gazete, dergi galismalari ve uygulamalar, kitap tanitmalari. Unlem isareti. Anlatim bozukluklani. Sunum, siir, deneme,
kompozisyon, hikdye, gazete, dergi calismalari ve uygulamalari, kitap tanitmalari. Mastar eklerin yaziligl. Anlatim bozukluklari. Sunum, siir,
deneme, kompozisyon, hikdye, gazete, dergi calismalari ve uygulamalari, kitap tanitmalari. Mastar eklerin yaziligl. Anlatim bigimleri. Sunum,
siir, deneme, kompozisyon, hikdye, gazete, dergi ¢alismalari ve uygulamalan, kitap tamitmalari, Noktalama igaretlerinin uygulamasi. inceleme
yazilari, anlatim bigimleri. Sunum, siir, deneme, kompozisyon, hikaye, gazete, dergi calismalari ve uygulamalar, kitap tanitmalari. Noktalama
isaretlerinin uygulamasi.

14280 |yabanc Dil 2 |z |2 lo 2 [2

gecmis zaman, ne zaman/iken, gelecek zaman, am,is,are going to, sifat climlecikleri, sifat ctimlecikleri, isim ciimlecikleri, isim cimlecikleri,
yakin gecmis zaman, yakin gegmisteki zaman zarflari, mis'li gegmis zaman, zarf cimlecikleri, baglaclar, baglaclar

3. YARIYIL

Zorunl
Ders Kodu Ders Adi orumiu - ¢ U kr. | AKTS
Secmeli

14201 Biiro Yénetimi z 3 0 3 5

Biiro Kavrami ve Fonksiyonlari, Yénetimin Ozellikleri, Yénetimin Tarihsel Gelisimi, Planlama Kavrami ve Ozellikleri, Kayit Yonetimi icin
Planlama, Dosyalama, Yazigma-Rapor ve Form, Blro Yonetiminde Orglitleme, Blro Organizasyonu, Biirolarda Koordinasyon, Biro
Yénetiminde Yéneltme, Biiro Yénetiminde Giidileme,iletisim,Oryantasyon, Biro Yénetiminde Denetim, Biro Yonetiminde Kalite Yonetimi

14203 | Ticari Belgeler lz |2 o E E

Ticaret ve Muhasebede kullanilan belgelere iliskin temel kavramlar. s yeri agilirken mikellefin yerine getirmesi gereken islemler. Vergi dairesi
ile ilgili yukimidlikler, Yapiimasi gereken bildirimler... Defter tutma ve uyulacak kurallar. Defter tasdiki, vergi levhasi asma...vs. Sosyal
Sigortalar Kurumu ile ilgili YukimldlUkler, Bag-kur ile ilgili yukimldlikler. is Kanunu ve Bélge Caligma Muddirlagd ile ilgili Yakumltltkler.
Belediye ile ilgili Yikimldltkler, Ticaret Sicili ve Esnaf ve Sanatkar Sicili. Vergi Usul Kanununda yer Alan Belgeler: Fatura, Sevk irsaliyesi,
irsaliyeli Fatura, Tagima irsaliyesi, Perakende Satis Vesikalari, Gider Pusulas, Mistahsil Makbuzu, Serbest Meslek Makbuzu. Ucret Bordrosu,
Yolcu Listeleri, Giinlik Miisteri Listeleri, Adisyon ve Diger Belgeler. Tirk Ticaret Kanunu ve Sermaye Piyasasi Kanununda ver alan belgeler.
Kambiyo Senetleri. Emtia senetleri ve Menkul kiymetler. Beyannameler ve Yillik Bildirimler: Muhtasar Beyanname, KDV Beyannamesi. Gelir
Vergisi Beyannamesi, Kurumiar vergisi Beyannamesi

14205 |insan Kaynaklar Yénetimi |z |2 o [2 I 3

insan Kaynaklari Yonetimi Fonksiyonu, insan Kaynaklari Y6netiminin Tanimi ve Onemi, insan Kaynaklari Yénetiminin Qrgiitlenmesi, insan
Kaynaklar Yénetiminin Gevresi, insan Kaynaklar Planlamasl, insan Kaynaklan Planlamasi, insan Kaynaginin Gelistirilmesi, Kadrolama, Personel
Egitimi, Personel Degerlendirme, Personel Degerlendirme, Saglik ve Tedavi, Ucretlendirme, insan Kaynaklari Motivasyonu

14207 | Bilgisayar 3 z 3 [1 [4 5

power pointin tanitimi, PowerPoint meniileri, PowerPoint meniileri, PowerPoint menleri, bir yeni sunuma baslama, slayt calismalari, slaytlar
siralama dizenleme ve slaytlarin gésterimi, tablolar semalar ve diagramlar, grafik ekleme, animasyon,ses ve film ekleme, yazdirma ve sunum
paylasimi, kendi sunum elementlerini ekleme, web olusturma igin bir sunum olusturma, power point kisayol

14209 |Mesieki Yabanci Dil 1 |Z |2 lo ]2 ]4

Bir divalogu inceleme, Konusma, dinleme, Konusma-dinleme, Konusma ,kendini ifade etme, Okudugunu anlama, Kelime calismasi, Cumle
yazimi,cevirimi, Climle cevirme ve yazma, Paragraf okuma,anlama,yazma, Paragraf cevirme, Okuma,anlama,cevirme, Okuma,anlama,cevirme,

Okuma,anlama




14211 [Pazarlama ilkeleri [z 3 [o E 4

Pazarlamanin Temel Kavramlari, Pazarlama Kararlarini etkileyen Makro ve Mikro gevresel faktérler, Tuketici Pazarlari, EndUstriyel Pazarlar,
Pazar béliimlerdirme, Hedef Pazar segimi, Mamul stratejileri, Marka ve ambalaj stratejileri, Fiyatlandirma kararlari, Dagitim Kanallari, Fiziksel
Dagitim, Tutundurma karmasi ve tutundurm kararlari, Pazarlama arastirmalari, Pazarlama yonetimi ve uluslararasi pazarlama

14213 |Etk'||i ve Guzel Kenusma [Z |2 |0 |2 IZ

Dersin Programi isleyis ve Etkinlikleri Uzerine Genel Tanitim, Kendini ifade Edise Yonelik Sunuslar, Kendini ifade Edise Yonelik Sunuslar, Genel
Kapsami ile iletisim ve iletisim Kurabilme Becerisi, Yiiz yiize Gériisme ve Planlama Asamalari, Konugmanin Teknik Hazirhgl, Konugmanin
Psikolojik Hazirligy, Fiziksel, Yazinsal ve Anlatimsal Hazirlik, Diksiyon ve sunum caligmalar, Diyalog Calismalari, Dinleyiciye Hakimiyet/Dinleyiciyi
Kavramak, Is Gérlismelerinde Beden Dili, Kitleye, Gruba, Bireye Karsi Etkin ve Glzel Konusmanin Temel Adimlari, Kendini ifade Edise Yonelik
Sunuslar

14215 [calisma Psikolojisi s [2 lo [2 [2

Cahisma psikolojisinin kapsam ve gelisimi, Calisma Psikolojisi ile iliskili Kavramlar, Motivasyon ve Motivasyon saglayici ydntemler, is tatmini ve
tatminsizligi, Yabancilasma ve yabancilasma tiirleri, is stresi, Etkili iletisim ve insan iliskilerini gelistirme, degisim yénetimi, Ergonomik ¢alisma,
Yorgunluk ve is kazalarina etkisi, Orgiitsel diizeyde stresle basa gikabilme yéntemleri, is monotoniugu, Calisanlarin psikolojilerinin korunmasi,
Zaman yonetimi

14611 [Toplam Kalite Yénetimi B 2 o [2 [2
Kalite, Genel Terimler ve Temel Degerler ve TQM paradigmalari, Toplam Kalite Yénetiminin tarihsel gelisimi, Kalite kontrol, Kalite Glvence ve
Toplam Kalite Yénetimi, Miisteri Memnuniyeti, Elde Tutma ve Sadakat, I1SO 9000 Kalite Yénetim Sistemi, Akreditasyon, Kalibrasyon ve EFQM
Modeli, Tiirk Akreditasyon Kurumu (TURKAK), Ulusal ve uluslararasi kalite Odiilleri, Kaliteyi Etkileyen Temel Faktérler ( Strateji, Misyon, Vizyon,
Degerler, Misteri odaklilik ve Kiyaslama),Kaliteyi Etkileyen Temel Faktorler (Proses Yonetimi, Sirekli iyilestirme (KAIZEN), Takim Galismasi,
Kalite Kontrol Cemberi ve ozellikleri, istatistiksel Kalite Kontrol Yéntemleri, Toplam kalite yonetiminin uygulama slreci: Planlama sireci,
Toplam kalite yénetiminin uygulama streci: Kalite planlama teknigi, Toplam kalite yonetiminin uygulama sireci: Kalite planlama teknigi;
konularini igermektedir.

4, YARIYIL

I
Ders Kodu Ders Adi Zowunla: | U kr. | AKTS
Segmeli

14202 Bilgisayar 4 z 3 1 4 6

bilgisayarlarin tarihi gelisimi, bilgisayar teknolojisindeki gelismeler, bilgisayar teknolojisindeki gelismeler, bilgisayar sistemlerinin galisma
prensipleri, bilgisayar sisteminin gelecekteki roll, bilgisayar hafizasi, internette iletisim araglari, internette iletisim araglan, internette iletisim
araglari, internette iletisim aragliari, web sitesi tasariminin temelleri, web sitesi tasariminin temelleri, diizenleme araglarini ve web sayfasini
kullanma, diizenleme araglarini ve web sayfasini kullanma

14204 |Yénetim Bilgi Sistemleri z [2 [0 2 [a

Yonetimde bilginin yeri ve énemi, Yonetimde bilgiye olan ihtiyac, iyi bilgilendirilmis toplum sistemine giris, Yonetim bilisim sistemleri, Bilgi
islem Metodlar, Bilgi islem Konsepti, Yénetim igin ihtiya¢ duyulan bilgi kalitesi, Karar Alma Sureci ve Bilisim Sistemleri Destegi, yonetim
planmasi sistem bilgisi, Yénetim biligim sistemlerinin planlanmasi, Yonetim biligim sistemleri uygulamasi, Karar-destek sistemi, Yonetim karar
destek sistemi, Bilisim Etigi

14206 [Yénetici Asistanli [z 2 [o |2 4

Sekreterlik Mesleginin Tarihsel Gelisimi, Orgiit iginde sekreterin rolii, Yonetici Sekreterin sorumluluklari, Yonetici Sekreterinin Kisisel Nitelikleri,
Yénetici Sekreterinin Mesleki Nitelikleri, Yéneticinin Sekreterinden Beklentileri, Yénetici Sekreterinin Yonetsel Fonksiyonlara Katkisi, Sekreterin
Orglitii ve Yéneticisini Temsil Gorevi, Sekreterin Orgiitii ve Yoneticisini Temsil Gérevi, Etkin Yonetimde sekreterin roll, Etkin Y6netimde
sekreterin roli, Etkin iletisimde sekreterin rolii, Bliro Hizmetlerinin Organizasyonu ve Yénetimi, Biro Araclarinin Organizasyonu ve Yoénetimi

14208 [Mesleki Yabanci Dil 2 |z [2 lo [2 la

Sekreterligin tanimi, Sekreterlik terimleri, Yazisma tekniklerine giris, Yazisma teknikleri ve meorandum yazimi, Yazisma teknikleri ve ig
mektuplari, Yazisma teknikleri, Telefonda konusma teknikleri, Telefonda bir mugteri ile konusma teknikleri, Telefonda konusma teknikleri,
Toplanti ve seyahat organizasyonlar, Toplanti ve seyahat organizasyonlari, Toplanti ve seyahat organizasyonlar, Sekreterlik ile ilgili geviriler,
Sekreterlik ile ilgili ceviriler

14212 ]Arastlrma Yontem ve Teknikleri ]Z [2 |O |2 |4

Bilim ve temel kavramlar, Bilim ve temel kavramlar, Bilim tarihine iliskin temel bilgiler, Bilimsel aragtirmanin yapisi, Bilimsel arastirma
&rnekleri, Bilimsel arastirma &rnekleri, Bilimsel arastirma &rnekleri, Problem, aragtirma modeli, evren ve ornekleme, Problem, arastirma
modeli, evren ve drnekleme, Verilerin toplanmasi ve veri toplama yéntemleri, Verilerin toplanmasi ve veri toplama yontemleri, Analiz, Analiz,
Genel degerlendirme




14214 |is ve Sosyal Givenlik Hukuku |z |2 lo [2 l4

Sosyal Givenlik Hukukunun ilke ve Kaynaklan, Kisiler ve Yer Bakimindan Uygulanma Alani, Primler ve Yardimlar, Memurlar Bakimindan
Kesenekler ve Yardimlar, Bagimsiz Calisanlar igin (Bag - Kur) Ttrler, Degisik Sosyal Guvenlik Kurumlarindaki Sigortall Hizmetlerin Birlegtirilmesi,
Primsiz Rejim, Sosyal Guvenlik Hukukunda Yarg, Tiirk Sosyal Guvenlik Hukukunun Baglica Sorunlari. isgiler bakimindan Sosyal giivenlik tirleri,
Sosyal Yardimlar ve Sosyal Hizmetler, Primler ve Yardimlar, Primler ve Yardimlar, Genel tekrar

14210 [Halkla iliskiler [s [2 lo [2 [2

Halkla iliskilerin tanimi, halkla iliskilerde iletisim, pazarlama, halkla iliskilerin kollari ve kavrami, medya ve halkia iliskiler, halkla iligkilerin temel
kavramlari, endustriyel halkla iliskiler, sponsoriuk, endusriyel iletisim, halkla iligkilerin iletisim ve temel kavramlari, halkla iliskiler metodlari,
Kurumici Halkla iligkiler, halkla iliskilerin metodlari, Halkla iliskilerde hedef kitle

14614 | Miisteri iliskileri Yonetimi [s [2 lo [2 [2
Musteri iliskileri yonetimine (MiY)giris, iliskisel pazarlama yaklagimi, Mugteri kavrami ve misteri istek ve ihtiyaglar, Mdsteri iliskilerinin
ekonomik yonii, MiY" in bilesenleri, iligki tirleri ve musgteri iliskileri olusturma yollari, Misteri kazanma ve tutma, MUsteri sikayetleri yonetimi,
Misteri bilgisi ve muisteri piramidi analizi, Musteri deger yonetimi, MiY &lgiim yaklagimlari, MY teknoloji ve sistemlerinin degerlendirilmesi,
MIiY basarisiziik nedenleri, MiY" e getirilen elestiriler ve MiY" in gelecegi
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