1. SINIF
1. DONEM



DERSIN ADI

TURK DiLi 1

BOLUM BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK
PROGRAM BURO HIZMETLERI VE YONETICI ASISTANLIGI
DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Sec¢meli Ders
KATEGORISI X
ON SARTLAR
Haftalik Ders Saati
SURE VE T e sad Kredi AKTS kredi
- T U
Kredi
2 0 2 1
) Yiksek oOgrenimini tamamlamig olan her gence, ana
DERSIN dilinin  yapisi ve igleyis 0Ozelliklerini geredince
AMACI kavratabilmek; Tilrkgeyi dogru ve guzel kullanabilme
yetenegdi kazandirabilmektir.
. 1. Turkgenin yapi ve isleyis 6zelliklerini kavrar.
OGRENME 2. Dil ve distince baglantisi agisindan, yazili ve
CIKTILARI VE sozlu ifade vasitasi olarak Tlarkgeyi dogru
YETERLIKLER kullanir.
3. Turkgenin tarihi gelisim agsamalarini 6grenir.
Tarkgenin yapi ve igleyis dzellikleri
Dil ve duslnce baglantisi agisindan, yazih ve
s6zIU ifade vasitasi olarak Turkceyi dogru
kullanma
DERSIN Tlfrkgen!n tarlh.ll gelllglm .agamalarl
ICERIGI Tarkgenin ses 6zellikleri ve ses olaylari
So6zclk tirleri ve bunlara ait kurallar
Cimleyi meydana getiren 6geler ve bunlara ait
kurallar
Noktalama ve yazim kurallari
Standart Turkgenin kurallari
DERSIN ADI ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHi 1
BOLUM BURO HIZMETLERIi VE SEKRETERLIK
PROGRAM BURO HIZMETLERI VE YONETICI ASISTANLIGI
DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI X

ON SARTLAR

SURE VE Haftalik Ders Saati Kredi AKTS kredi
Kredi T U
2 0 1 1
Tark gencligini Ulkesi, milleti ve devleti ile bdlinmez bir
DERSIN batinlik icinde Atatlrk inkilaplari, ilkeleri ve Atatlrkgu
AMACI diglince dogrultusunda ulusal hedefler etrafinda
birlestirmek,

1. Atatlrk dénemi modernlesme strecinin Osmanli
modernlegme surecinden farkli olan yanlariyla
ilgili kiyaslamalara

OGRENME 2. Tuarkiye Cumhuriyeti'nin kurulus felsefesini dogru

CIKTILARI VE yorumlar

YETERLIKLER 3. Atatlrkgl disince dogrultusunda milli hedefler
etrafinda birlesir

4. GuUnumuz dinyasinda yasanan problemlerin
nedenlerini daha iyi anlar ve yorumlar yapabilir.

inkilap Tarihi ilgili kavramlar ve kaynaklarin agiklanmasi,
Yenilesme Cabalari. Fikir Hareketleri, Birinci Dinya
Savagi oncesi askeri ve siyasi gelismeler, Birinci Dunya
DERSIN Savasl, Mopdros _MUtar.ekesi, ustafa Kemal Pasa’nin
ICERIGI Istanbul’daki faaliyetleri, Mustafa Kemal Pasa’nin
Samsun’a ¢ikmasi. Son Osmanli Mebusan Meclisi'nin
toplanmasi, istanbulun isgal edilmesi. Amasya
Genelgesi, Erzurum, Bati Anadolu ve Sivas Kongreleri.
"T.B.M.M.’nin toplanmasi ve niteligi. T.B.M.M.’nin
aclimasindan sonraki askeri ve siyasi gelismeler."
DERSIN ADI YABANCI DiL 1
BOLUM BURO HIiZMETLERI VE SEKRETERLIK
PROGRAM BURO HIiZMETLERI VE YONETICi ASISTANLIGI
DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI X




ON SARTLAR DERSIN ADI TEMEL HUKUK
. Haftalik Ders Saati , . BOLUM BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK
SURE VE Kredi AKTS kredi = - - = — . =
Kredi T U PROGRAM BURO HIZMETLERI VE YONETICI ASISTALIGI
2 0 2 2 DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Sec¢meli Ders
. Zorunlu ingilizce | ders programi CEF (Common European KATEGORISI X
DERSIN If[ame\{vqu) hedeflerine gbre hazirlanmistir.  Bu amagla i Haftallk Ders Saati . .
AMACI Ogrencinin ¢ok yonll olarak dili kullanma becerisine sahip olmasi SURE VE Kredi AKTS kredi
hedeflenmisgtir. Kredi T U
Konusma yetenegini edinme ve iletisim kurmayi becerebilme 2 0 2 3
A & Basit yapili cimlelerle ve kelimelerle yazim becerisini gelistirme . e P, o e ilAil
OGRENME - . Bu dersle égrencinin kisisel ve sosyal yasami ile ilgili
GIKTILARI VE Karsidakinin konusmasini temel dizeyde anlama ve cevap DERSIN hukuki hak ve sorumluluklars kavramasi
YETERLIKLER | Yerepime AMACI maglanmaktadir
Temel dizeyde bilgi gerektiren gazete dergi ve kitaplari okuma amagianmaktadir.
ve anlama
The verb to be (singular) statements and questions,Question words: . 1- Hukukun temel kavramlari, hukukun sistemi,
who, what, how old, where?, countries nationalities and languages OGRENME hakkin tanimi ve turlerini incelemek
The verb to be (plural) statements and questions, this, that, these, those CIKTILARI VE 2- Kisiler ve aile hukuk sistemini tanimak
ﬁ”d plural nouns, adjectives . o YETERLIKLER 3- Esya hukuku, Borglar hukuku, sézlesmeler ve
as got / have got, possessive 's, possessive adjectives irregular plurals, .. A
family, colours dava sireclerini incelemek
Prepositions of time and place, there is / there are, positive imperatives,
. telling the time, months of the year, places in town - iAp
DERSlN Can / can't (ability), ordinal numbers & dates, abbreviations and sports Hafta Moddller/igerik/Konular
ICERIGI Negative imperatives, adjectives describing feelings
Present Simple: positive and negative, like+ -ing, hobbies & interests 1 Hukukun temel kavramlari
be going to: intentions & predictions, holiday activities, future time 2 Hukuk sistemi
\?v)gi/res’?lgzause can / can't (asking for permission), clothes, money 3 Hakkin tanimi ve tarleri
and .|:.);‘i.ces ’ ’ 4 H.alqun yénetimi
must / mustn't, can't (prohibition), personality adjectives . S Kisilik kavrami
have to / don't have to, needn', jobs DERSIN 6 Tuzel kisilik
present continuous for activities happening now, house and furniture ICERIGI 7 Aile hukuku
present simple vs. present continuous, housework 8 Esya hukuku
9 Borglar hukuku

10 Sozlesmeler

11 Cesitli hukimler
12 Cesitli hukimler
13 Hak arama sureci
14 Hak arama sureci




DERSIN ADI

TICARI MATEMATIK

BOLUM BURO HiZMETLERIi VE SEKRETERLIK
PROGRAM BURO HiZMETLERI VE YONETICI ASISTALIGI
DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Sec¢meli Ders
KATEGORISI X
Haftalik Ders Saati
SURE VE T U Kredi AKTS kredi
Kredi
3 0 3 3
; Bu ders ile dgrencinin; ticari matematik hesaplama

DERSIN : , G T .
AMACI |§Igm!erl yapma ile ilgili bilgi kazanmasi ve beceri

gelistirmesi amaclanmaktadir.
OGRENME 1- Or_an ve ortfalamaAhesapIamaIan yapmak

2- Ylzde, maliyet, kér, zarar hesaplamalari yapmak
CIKTILARI VE 3- Karisim ve faiz hesaplamalari yapmak
YETERLIKLER fars P yap
Iskonto hesaplamalari yapmak

Hafta Moddiller/igerik/Konular

1 Oran ve orantl

2 Oran ve orantl

3 Ortalama

4 Yizde ve binde hesaplari
DERSIN 5 Yu;de ve binde hesaplari
ICERIGI 6 Mal!yet ve satis hesaplari

7 Maliyet ve satis hesaplari

8 Karisimi hesaplamak

9 Faiz hesaplari

10 Faiz hesaplari

11 Iskonto

12 Iskonto

13 Uygulamalar

14 Uygulamalar

Kelime islemci Programinda Ozgegmis
Internet Ve Kariyer

DERSIN ADI BILGI VE ILETISIM TEKNOLOJiSi 1
BOLUM BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK
PROGRAM BURO HiZMETLERI VE YONETICI ASISTALIGI
DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI X
Haftalik Ders Saati
SURE VE T U Kredi AKTS kredi
Kredi
2 0 2 2
; Bu derste bilisim olanaklarini kullanarak kendini
DERSIN - ) o o
AMACI geligtirmek ile ilgili  yeterliklerin  kazandiriimasi
amaclanmaktadir.
OGRENME 1. !nternet ortaminda !Ietigim kurmak
2. Internet ortaminda is basvurusu yapmak
CIKTILARI VE | verileri diizen] K
YETERLIKLER 3. Sayisal veri eri dizenleme .
4. Hazir sablon ile tanitim materyali hazirlamak
Hafta icerik/Konular
1 internet Ve internet Tarayicisi
2 Elektronik Posta Yonetimi
3 Haber Gruplari / Forumlar
4 Web Tabanli Ogrenme
; 5 Kisisel Web Sitesi Hazirlama
DERSIN e
ICERIGI ? Elektronik Ticaret
8
9

is Gériismesine Hazirlik

10 islem Tablosu

11 Formuller Ve Fonksiyonlar
12 Grafikler

13 Sunu Hazirlama

14 Tanitici Materyal Hazirlama




DERSIN ADI

KLAVYE TEKNIKLERI

DERSIN ADI ISLETME YONETIMI 1
BOLUM BURO HiZMETLERIi VE SEKRETERLIK
PROGRAM BURO HiZMETLERI VE YONETICI ASISTALIGI
DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI X
Haftalik Ders Saati
SURE VE e Kredi AKTS kredi
- T U
Kredi
2 0 2 3
DERSIN Ogrenciye igletmeyi kurmakla ilgili yeterlikler
AMACI kazandirilacaktir.
OGRENME 1. Isyeri kurma fikrini olusturmak
CIKTILARI VE 2. lsyeri kurulus islemlerini yuritmek
YETERLIKLER | 3. Is yerini faaliyete agmak
4,

Hafta Modiiller/igerik/Konular

1 s fikri gelistirme sireci

2 Yatinm

3 Yatirm

4 Yapilabilirlik Galismalarini Yariutmek

5 lIgletme-gevre iligkileri

Talep tahminleme

6 Isletmenin kurulus yeri
DR | ] Y S B
ICERIGI yapliara gore i

Kapasite

9 Maliyet

Gelir ve gider kavrami

10 Gelir ve gider kavrami

is yeri diizeni ve Uretim planlamasi
11 Isyeri dlizeni ve Uretim planlamasi
12 isletme kurulum iglemleri

13 isletme kurulum iglemleri

isyeri aciligi

14 isyeri acilis!

BOLUM BURO HiZMETLERIi VE SEKRETERLIK
PROGRAM BURO HIiZMETLERI VE YONETICi ASISTANLIGI
DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI X
Haftalik Ders Saati
SURE VE e Kredi AKTS kredi
Kredi T U
redi
3 1 4 5
DERSIN Bu ders ile d3renciye, bilgisayar ortaminda klavye ile
farkli dillerde 10 parmak seri yazi yazabilme aliskanhgi
AMACI o
ve yeterlikleri kazandirilacaktir.
1. Bilgisayarda belge acmak ve temel iglemler
L Yapmak
OGRENME 2. Klavye tuslariyla ilgili uygulamalar yapmak
CIKTILARI VE 3. Yazi ¢calismasi ve hiz galismasi yapmak
YETERLIKLER 4. Farkli dillerde yazilar yazmak
5. Farkli bilgisayar yazilimlarini kullanarak yazilar
yazmak
Hafta Moddiller/igerik/Konular
1 Kelime iglem programi iglemleri
Kelime islemci belgede metni bigimlendirmek
2 Klavye tuslarinin fonksiyonlari
3 Oturus ve durusu ayarlama
Harf tuslarini kullanma
4 Harf tuslarini kullanma
) 5 Harf tuslarini kullanma
DERSIN 6 Harf tuslarini kullanma
ICERIGI 7 Harf tuslarini kullanma
8

Harf tuslarini kullanma

Noktalama igaretleri ve sayi tuslari

9 Metin yazma

10 Metin yazma

11 Hiz uygulamalari

12 Yabanci dilde yazi yazmak

13 El yazisi ve duzeltilmis yazilar

Farkh bilgisayar yazilimlarini kullanmak
14 Farkh yazilimlar ile galismak




DERSIN ADI

PROTOKOL VE SOSYAL DAVRANIS KURALLARI

Kurumsal etkinliklerde protokolt uygulamak

BOLUM BURO HiZMETLERIi VE SEKRETERLIK
PROGRAM BURO HiZMETLERI VE YONETICI ASISTANLIGI
DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Sec¢meli Ders
KATEGORISI X
Haftalik Ders Saati
SURE VE aa Kredi AKTS kredi
- T U
Kredi
2 0 2 2
Bu ders o6grenciye Kurumu temsil etme ve diger
) calisanlara o6rnek olabilme adina resmi ortamlarda
DERSIN protokol bilgisini kazandirmak, bu bilgileri uygun yer ve
AMACI zamanda iletisim icinde bulundugu kisi ve kurumlarla
calisirken davranis olarak sergileme ve uygulama
becerisini kazandiracaktir.
OGRENME 1. Protokol kurallarini uygulamak
CIKTILARI VE 2. Kisisel imaj yonetmek
YETERLIKLER | < "'® 1Y
Hafta Moddiller/igerik/Konular
1 ProtokolUn tanimi ve tarihsel gelisimini incelemek
2 Sosyal davranis protokollini uygulamak
3 Sosyal davranis protokolinu uygulamak
4 Sosyal davranig protokolinu uygulamak
) 5 Kurum ve kuruluglarda protokoll uygulamak
DERSIN 6 Kurum ve kuruluglarda protokoll uygulamak
ICERIGI 7 Kurum ve kuruluglarda protokoll uygulamak
8
9

Kurumsal etkinliklerde protokoll uygulamak
10 Kurumsal etkinliklerde protokoll uygulamak
11 Kisisel bakimini yapmak

12 Kisisel bakimini yapmak

13 Kiyafet ve aksesuar segmek

14 Kiyafet ve aksesuar segmek

DERSIN ADI EKONOMI 1
BOLUM BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK
PROGRAM BURO HiZMETLERI VE YONETICIi ASISTANLIGI
DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI X
Haftalik Ders Saati
SURE VE aftalik Ders Saat Kredi AKTS kredi
- T U
Kredi
2 0 2 3
DERSIN Bu ders ile 6grencinin; ekonomi yonetimi ile ilgili bilgi
AMACI kazanmasi ve beceri gelistirmesi amaglanmaktadir.
OGRENME 1- EI;?inz?;rlfz\r/];algzléR;sea; maliyetleri ve ekonomik
CIKTILARI VE 2 Ekor{omik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini
YETERLIKLER - ’ ’
Izlemek
Hafta Modiiller/igerik/Konular
1 Temel kavramlar
2 Temel kavramlar
3 Temel kavramlar
4 Firsat maliyetleri
5 Analiz yontemleri
DERSIN 6 Anal!z ygntemler!
ICERIGI 7 Analiz yontemleri
8 Ekonomik hedefler
9 Ekonomik hedefler
10 Arz ve talep
11 Arz ve talep
12 Piyasa
13 Piyasa

14 Piyasa




DERSIN ADI SEKRETERLIK BILGISI
BOLUM BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK
PROGRAM BURO HIZMETLERI VE YONETICI ASISTANLIGI
DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI X
Haftalik Ders Saati
SURE VE Kredi AKTS kredi
- T U
Kredi
2 0 2 3
DERSIN Bu ders ile 6grenciye, sekreterlik yapma yeterlikleri
AMACI kazandirilacaktir.
1. Sekreterlik Meslegi ile iigili Temel Kavramlari
. Analiz Etmek
OGRENME 2. Sekreterin Ozelliklerini incelemek
CIKTILARI VE 3. Yonetici Asistanhidi ile ilgili Temel Kavramlari
YETERLIKLER : :
Analiz Etmek ) _
4. Yoénetici Asistaninin Ozelliklerini Incelemek
Hafta Modiiller/igerik/Konular
1 Dulnyada ve Turkiye'de sekreterlik meslegi
Sekreterlik ile ilgili kavramlar
2 Sekreterlik thrleri Sekreterin kisilik 6zellikleri
3 Sekreterin kigilik 6zellikleri
4 Sekreterin mesleki 6zellikleri
5 Sekreterin mesleki 6zellikleri
Sekreterin mesleki uygulamalari
6 Sekreterin mesleki uygulamalari
) 7 Yonetici asistanhidinin tarihsel geligimi
DERSIN YOnetici asistaninin yeri ve dnemi
ICERIGI 8 Yonetici asistaninin yeri ve 6nemi

Yonetici asistaninin ézellikleri

9 Yonetici asistaninin 6zellikleri

10 Yonetici asistaninin diger galisanlardan farki

11 Yonetici asistaninin diger galisanlardan farki

iletisimde yénetici asistaninin farki

12 iletisimde ydnetici asistaninin farki

Yonetici asistaninin organizasyon yapma konusunda
sorumlulugu

13 Yonetici asistaninin organizasyon yapma konusunda
sorumlulugu

14 Yonetsel faaliyetlere yardimci olmak

DERSIN ADI E - TICARET
BOLUM BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK
PROGRAM BURO HiZMETLERI VE YONETICIi ASISTANLIGI
DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI X
Haftalik Ders Saati
SURE VE aftalik Ders Saat Kredi AKTS kredi
- T U
Kredi
2 0 2 3
DERSIN Bu ders ile 6grencinin internet ortaminda alis ve satis
AMACI islemleri yapabilmesi amaclanmaktadir.
1 Elektronik ticaret hakkinda temel kavramlari anlar.____
2Elektronik ticaretin ekonomik boyutunu analiz eder. ___
OGRENME EIektronlk.or.tarr.l(.j.a:\ guyenll alis-veris hakkinda
gereken bilgileri 6grenir.
SIKTILARI VE | 4Eiektronik ticaret yaklasimiari iie iigii fikir sahibi olur.
YETERLIKLER | 4E'ektronik ticaret yaklagimlari ile ilgili fikir sahibi olur. __
Elektronik satis yonetiminin problemlerini tespit eder
_ve gozim geligtirir. ...
6 E-ticaret faaliyetlerini yaratur. .
1 Elektronik Ticaretin Tanimi, amaglari ve Araclari
2 Elektronik Ticaretin Turleri, boyutu, getirdigi degisimler.
3 Elektronik ticarette dikkat edilecek noktalar.
4 Elektronik Ticarette Odeme Araclari.
5 Elektronik ticaretin Taraflani ve Elektronik ticarette
masteri Kavrami.
6 Elektronik Ticarette tlketicilerin Korunmasi sorunu ve
i Tarkiye’deki durum.
DERSIN
ICERIGI 7 Ara sinav + Ders tekrari

8 Ara sinav + Ders tekrari

9 Elektronik ticaretin olumlu ve olumsuz etkileri.

10 Elektronik Ticarette Gluvenlik Sistemleri.

11 Elektronik Ticarette Hukuki dizenlemeler

12 Elektronik Ticarette Belge Dizeni ve Muhasebe
islemleri.

13 Elektronik ticarette Tahsil Cesitlerine Gére Satiglar ve
Muhasebe Kayitlari.

14 E-Ticaret sitelerinde uygulama ve Ornekleri




1. SINIF
2. DONEM



DERSIN ADI TURK DiLi 2 DERSIN ADI YABANCI DiL 2
BOLUM BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUM BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK
PROGRAM BURO HiZMETLERI VE YONETICI ASISTANLIGI PROGRAM BURO HiZMETLERI VE YONETICI ASISTANLIGI
DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Secmeli Ders DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI X KATEGORISI X
ON SARTLAR ON SARTLAR
Haftalik Ders Saati Haftalik Ders Saati
U Kredi AKTS kredi . Kredi AKTS kredi
iURI_E VE T U redi S kredi SURE VE Kredi T U redi S kredi
redi
2 0 1 1 2 0 2 2
. Yiksek 6grenimini tamamlamis olan her gence, ana Zorunlu ingilizce | ders programi CEF (Common
DERSIN dilinin  yapisi ve igleyis 0Ozelliklerini geredince DERSIN AMACI European Framework) hedeflerine gdre hazirlanmistir.
AMACI kavratabilmek; Turkceyi dogru ve guzel kullanabilme Bu amagla 6grencinin ¢ok yonlu olarak dili kullanma
yetenegdi kazandirabilmektir. becerisine sahip olmasi hedeflenmistir
1. Konusma yetenegini edinme ve iletisim kurmayi
1. Tarkgenin kurallarina uygun olarak konugur ve becerebilme
yazar. OGRENME 2. Basit yapili cimlelerle ve kelimelerle yazim
2. Yazih anlatim tarlerini bilir ve bu turlerde konusur GIKTILARI VE becerisini geligtirme
OGRENME ve yazar. YETERLIKLER 3. Kargidakinin konusmasini temel dizeyde anlama
3. So6zIG anlatim turlerini bilir ve bu turlere uygun ve cevap verebilme
CIKTILARI VE - " g . .
YETERLIKLER olarak konl'J.§ab|I|r. - 4. T.emel dizeyde pllgl gerektiren gazete dergi ve
4. Standart Turkge kurallarini bilir ve bunlara uygun kitapllari okuyabilme
Tarkgeyi kullanir. - countable and uncountable nouns, would you like...? / I'd
5. Topluluk 6ninde kurallarina uygun konusabilir. like... / Can | have...?Food
6. Kurallarina uygun bilimsel yazilar yazabilir. a/an, some and any, much and manyadjectives for
describing people, parts of the body
1.Kompozisyon Bilgileri past simple: was/were positive, negative and question,
2. Kompozisyon Yazimi past time expressions,
3. Anlatim Bigimleri i ix: | past simple: regular verbs
DERSIN 4. Anlatim Bozukluklari DERSIN ICERIGI past simple: irregular verbscompound adjectives,
ICERIGI 5.Yazil Anlatim Turleri sequencers

6. Anlati Yazilar

7. Siir Turleri

8. Yazigsmalar

9. Sozli anlatim 6zellikleri ve turleri

10. Bilimsel Yazilarn Hazirlama teknikleri

comparative and superlative adjectives

too + adjective, (not) as....aspossessive pronouns, the
weather

first conditional, when / ifadjectives of feeling

past continuous, past continuous vs. past simplewhen
and while




DERSIN ADI

ISLETME-YONETIMI 2

DERSIN ADI ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHi 2
BOLUM BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK
PROGRAM BURO HiZMETLERI VE YONETICI ASISTANLIGI
DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Sec¢meli Ders
KATEGORISI X
ON SARTLAR
.. Haftalik Ders Saati
SURE VE T U Kredi AKTS kredi
Kredi
2 0 1 1
DERSIN Bu derste Tlrk devriminin ve Atatlrk¢l duUstncenin
AMACI entelektlel unsurlarini verecektir
1. Kurtulus Savasi'nin verildigi cephelerdeki durumu
siyasal ve askeri acidan degerlendirebilecektir.
2. Cephelerdeki askeri basarilar ve bunlarin etkenlerini
o ornekler
OGRENME 3. Askeri bagarilarin siyasal zemine nasil tagindigini
CIKTILARIVE | sonuglari ile degerlendirir
YETERLIKLER | 4. Mondros Mutarekesi ile Mudanya Miutarekesini gok
yonlu olarak karsilastirir
5. Atatirk llkelerinin anlami, énemi ve hedeflerini
kavrayip benimseyerek, bu ilkelerin yurekten savunucusu
olma bilincine sahip olabilirler
Saltanatin Kaldiriimasi, Lozan Anltlasmasi, Il. TBMM'nin
aclimasi, Turk Inkilap Hareketleri (Siyasal Inkilaplar),
Cumhuriyet Doneminin ilk Siyasal Partileri, lzmir
Suikasti, Menemen Olayl. Hukuk Inkilabi, Egitim
DERSIN Alaninda Yapilan Inkilaplar (Tevhid-i Tedrisat, Harf
ICERIGI Inkildbi), Kultar Inkildbir (Tarih, Dil ve Guzel Sanatlar

alaninda galismalar), Sosyal Alanda yapilan inkilaplar,
Ekonomik Alandaki Duzenlemeler, Milli Ekonomi
Olusturma Caligmalari, Atatiirk ilkeleri (Cumhuriyetgilik,
Milliyetcilik.) Atatlrk ilkeleri (Halkgilik, Laiklik.), Atatiirk
!Ikeleri (Devletcilik, Devrimcilik.) Ataturk'n Buatunleyici
lIkeleri

BOLUM BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK
PROGRAM BURO HiZMETLERI VE YONETICI ASISTANLIGI
DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI X
Haftalik Ders Saati
SURE VE T U Kredi AKTS kredi
Kredi
2 0 2 2

DERSIN Ogrenciye, isletme yonetimi ile ilgili temel kavramlari
AMACI yapma yeterlikleri kazandirilacaktir.
OGRENME 1. YOnetim iglevlerini yerine getirmek
CIKTILARI VE 2. Insan kaynaklarini yonetmek
YETERLIKLER | 3. Uretim ve pazarlama faaliyetlerini ydnetmek

Hafta Moddiller/igerik/Konular

1 Planlama kavrami

Orgutleme

2 Orgutleme

Yoneltme/Yaritme

3 Yoneltme/Yuritme

Koordinasyon (Esglidimleme)

4 Koordinasyon (Esgudimleme)

Denetim

5 Denetim

Is analizi
DERSIN ? I.psanbk?ynaklarl planlamasi
IGERIGI §g_oren ulima

7 lIsgbren segme

Oryantasyon egitimi

8 lIsgoren degerleme

9 Egitim yontemleri

10 Kariyer planlamasi

is degerleme

11 Ucretlendirme

Uretim planlamasi

12 Uretim 6rgutlemesi

Hedef pazari belirleme

13 Fiyatlandirma Tutundurma politikalari
14 Dagitim politikalari Msteri iligkileri




DERSIN ADI

ILETiSIM

BOLUM BURO HIiZMETLERI VE SEKRETERLIK
PROGRAM BURO HIiZMETLERI VE YONETICi ASISTANLIGI
DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI X
Haftalik Ders Saati
SURE VE T U Kredi AKTS kredi
Kredi
2 0 2 2
: Bu ders ile 6grenciye, sozlu, sdzsuz, yazili, bigimsel,

DERSIN . TR

bicimsel olmayan ve orgut ici ile disiI arasinda
AMACI LA e

iletisim kurma yeterlikleri kazandirilacaktir.
OGRENME 1.Bireysel iletisim kurmak
CIKTILARI VE - o
YETERLIKLER 2.0Orgutsel iletisim kurmak

Hafta Modiiller/igerik/Konular

1 Soézli iletisim kurmak

2 S6zli lletisim kurmak

3 Yazili lletisim kurmak

4 Yazil lletisim kurmak

5 Yazih lletisim kurmak

; Sézsiiz iletisim kurmak

DERSIN A
ICERIGI 6 So6zslz lletisim kurmak

7 Sézsiiz lletisim kurmak

8 Bicimsel (Formal) iletisim kurmak

9 Bicimsel (Formal) iletisim kurmak

10 Bigimsel (Formal) iletisim kurmak

Bigimsel Olmayan (informal) iletisim kurmak

11 Bigimsel Olmayan (informal) iletisim kurmak
12 Bigimsel Olmayan (informal) iletisim kurmak
13 Orgit disi iletisim kurmak

14 Orglit disi iletisim kurmak

DERSIN ADI EKONOMI 2
BOLUM BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK
PROGRAM BURO HiZMETLERI VE YONETICI ASISTANLIGI
DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI X
Haftalik Ders Saati
SURE VE T U Kredi AKTS kredi
Kredi
2 0 2 2
DERSIN Bu ders ile 6grencinin; ekonomi yonetimi ile ilgili bilgi
AMACI kazanmasi ve beceri gelistirmesi amaclanmaktadir.
OGRENME 1- MiIIiIlgeIitr, pira, enflasyon, istihdam ve issizligi
CIKTILARI VE ) 'E‘)”a Iz eime omek
YETERLIKLER - Dis ticareti inceleme .
3. Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak

Hafta Moddiller/igerik/Konular

1 Milli gelir

2 Milli gelir

3 Para

4 Para
DERSIN 5 Enflasyon ve etk!ler!
ICERIGI 6 Enflasyon ve etkileri

7 Odemeler bilangosu

8 Odemeler bilangosu

9 Dis ticaret

10 Dig ticaret

11 Doviz

12 Arz talep uygulamalari
13 Uygulamalar
14 Uygulamalar




DERSIN ADI

ORGUTSEL DAVRANIS

DERSIN ADI BILGISAYAR BURO PROGRAMLARI
BOLUM BURO HiZMETLERIi VE SEKRETERLIK
PROGRAM BURO HiZMETLERI VE YONETICI ASISTANLIGI
DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI X
.. Haftalik Ders Saati
SURE VE = u 4 Kredi AKTS kredi
Kredi
2 0 2 3
DERSIN Bu ders ile dgrenciye, web islemleri yapma yeterlikleri
AMACI kazandirilacaktir.
1. Bilgisayarda metin dosyalar olugturmak
= X 2. Sunu olusturmak
OGRENME 3. Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo,
CIKTILARI VE A
YETERLIKLER dosya ve dokidman olusturmak
4. Veritabani Olusturmak
5. Web islemlerini yapmak
Hafta Modiiller/igerik/Konular
1 Belge hazirlama
2 Belge hazirlama Denetim ve hizli erigsim
3 Denetim ve hizli erigim Sayfa duzeni ve yazdirma
Belgede cesitli uygulamalar
4 Belgede gesitli uygulamalar Belge gonderimi
Sunum cihaz ve yazihmlari
5 Sunum hazirlamak Sunum yapmak
) 6 Tablo ve grafik
DERSIN 7 Hesaplama yapma
ICERIGI 8 Hesaplama yapma

Veri girisi

9 Veri thrleri ve iglem

10 Veri turleri ve islem Veriye hizli erigim

11 Rapor ve kayit Veri guvenligi

Web sayfasi

12 Web sayfasi hazirlama

13 Web sayfasi hazirlama Yayin ve gincelleme
14 Sanal yayinlar

BOLUM BURO HiZMETLERIi VE SEKRETERLIK
PROGRAM BURO HiZMETLERI VE YONETICI ASISTANLIGI
DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Sec¢meli Ders
KATEGORISI X
. Haftalik Ders Saati . )
SURE VE T U Kredi AKTS kredi
Kredi
2 0 2 2
; Bu ders 6grenciye; bireysel davraniglari inceleme ve

DERSIN o . A .

degerlendirme, 6érgitsel davraniglari inceleme ve
AMACI s . , s .

degerlendirme yontemleri 63retecektir.
OGRENME 1. Bireysel davraniglar incelemek ve degerlendirmek
CIKTILARI VE > Oraiitsel d lar incel k ve dederlendirmek
YETERLIKLER . Orgltsel davraniglari incelemek ve degerlendirme

Hafta Moddiller/igerik/Konular

1 Davranis Bilimleri kavrami

2 Davranig Bilimleri kavrami

3 Davranig Bilimleri kavrami

4 Algillama Kavrami

5 Algilama Kavrami

6 Toplumsal yapi

; 7 Toplumsal yapi

DERSIN o e
ICERIGI g Orgut yapilari ve érgut kaltara

Orgiit iginde birey

10 Orglit iginde birey
Olumsuzluk kaynaklari

11 Olumsuzluk kaynaklari
12 Olumsuzluk kaynaklari
13 Olumsuzluk kaynaklari
Gudileme

14 Glduleme




DERSIN ADI

DOSYALAMA VE ARSIVLEME

DERSIN ADI MESLEKI YAZISMALAR
BOLUM BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK
PROGRAM BURO HiZMETLERI VE YONETICI ASISTANLIGI
DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI X
. Haftalik Ders Saati . .
SURE VE Kredi AKTS kredi
- T U
Kredi
3 1 4 5
; Bu ders 6grenciye; bilgisayarda mesleki yazigsmalari,
DERSIN ) ; . ;
AMACI resmi yazilari, ig yazilari ve 6zel yazilari, hizl ve etkin
sekilde yapabilmeyi 6gretecektir
= % 1. Igerik hazirlamak
OGRENME 2. Hizl ve etkili resmi yazi hazirlamak
CIKTILARI VE o N
YETERLIKLER 3. Hizh ve etkili is yazisi ve 6zel yazilar hazirlamak
4. Yazigmalari génderme ve alma iglemlerini yapmak
Hafta Moddiller/igerik/Konular
1 Yazigsmalarin niteliksel 6zellikleri
2 Yazigmalarda dil bilgisi ve imla kurallari
3 Yazi yazma sireci
4 Yazi yazma slreci
Resmi Yazilarin 1. Derece Bolimleri
5 Resmi Yazilarin 1. Derece Bolumleri
Resmi Yazilarin 2. Derece Bolimleri
DERS[N 6ReSRr$]is¢;;(la_|§iljlﬁgrri1 2. Derece Bolumleri
ICERIGI

7 Resmi Yazi Tarleri

8 Resmi Yazi Turleri

9 s Yazilarinin Bélimleri

is Yazilarinin 2.Derece Béliimleri
10is Yazisinin Tirleri

11is Yazisinin Tirleri

Ozel yazi tirleri

12 Ozel yazi tirleri

13 Gelen evrak iglemleri

14 Giden evrak iglemleri

Elektronik belgelerle islem yapma

BOLUM BURO HiZMETLERIi VE SEKRETERLIK
PROGRAM BURO HIZMETLERI VE YONETICi ASISTANLIGI
DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Sec¢meli Ders
KATEGORISI X
Haftalik Ders Saati
SURE VE T U Kredi AKTS kredi
Kredi
2 1 3 4
DERSIN Bu ders ile 63renci, dosyalama ve arsivleme yapma
AMACI yeterlikleri kazandirilacaktir.
OGRENME 1. Kurum ici ve disi belge a.kll§llnl takip etmek
2. Dosyalama ve dosya takibini yapmak
CIKTILARI VE S A
i 3. Belge degisim surecini izlemek
YETERLIKLER : : —
4. Arsivleme ve arsiv takibini yapmak
Hafta Moddiller/igerik/Konular
1 Gelen belgeler
2 Giden belgeler
3 Dosyalama
4 Dosyalama sistemleri
5 Dosyalama sisteminin kurulmasi
DERSIN ? golsya:jar[‘? sureci
ICERIGI : elge degisim sureci
9

Elektronik belgeyi koruyucu dnlemler

10 Dijitallestirme

11 Elektronik belgeyi guncelleme, saklama ve imha

12 Sektdr tanimlari ve siniflandirmasi

Arsiv tanimi ve gesitleri

13 Kayit sistemi

14 Arsivden belge yada dosyayi 6ding¢ verme sistemleri
Belgeleri saklama suresi ve imha yontemleri




DERSIN ADI

KALITE YONETIM SiSTEMLERI

BOLUM BURO HiZMETLERIi VE SEKRETERLIK
PROGRAM BURO HIZMETLERI VE YONETICI ASISTANLIGI
DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Sec¢meli Ders
KATEGORISI X
Haftalik Ders Saati
SURE VE T U Kredi AKTS kredi
Kredi
2 0 2 2
i Bu derste; kalite ydnetim sistemlerinin uygulama

DERSIN o
AMACI yeterliliklerinin kazandiriimasi amaglanmigtir.
OGRENME 1- Kalite Yonetim Sisteminin Altyapisini
CIKTILARI VE Olusturmak
YETERLIKLER 2. Kalite Standartlarini Uygulamak

Hafta Modiiller/igerik/Konular

1 Kalite kavrami

2 Kalite kavrami,

Sandart ve standardizasyon

3 Standart ve standardizasyon

4 Standardin Gretim ve hizmet sektdriinde énemi

) 5 Yonetim kalitesi ve standartlari

DERSIN 6 Yonetim kalitesi ve standartlari,
ICERIGI Cevre standartlar

7 Cevre standartlari

8 Kalite ydnetim sistemi modelleri
9 Kalite yénetim sistemi modelleri
Stratejik yonetim

10 Stratejik ydnetim

11 Yo6netime katiima

12 Sure¢ yonetim sistemi

13 Kaynak yonetimi sistemi

14 Efgm mikemmellik modeli

internet Ve Kariyer

DERSIN ADI BILGI VE ILETISIM TEKNOLOJiSi 2
BOLUM BURO HiZMETLERIi VE SEKRETERLIK
PROGRAM BURO HiZMETLERI VE YONETICI ASISTANLIGI
DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI X
.. Haftalik Ders Saati . :
SURE VE e e sad Kredi AKTS kredi
- T U
Kredi
2 0 2 2
; Bu derste bilisim olanaklarini kullanarak kendini
DERSIN - ) - A
AMACI geligtirmek ile ilgili  yeterliklerin  kazandiriimasi
amaclanmaktadir.
OGRENME 1. Internet ortaminda !Ietigim kurmak
2. Internet ortaminda is basvurusu yapmak
CIKTILARI VE o
i 3. Sayisal verileri dizenlemek
YETERLIKLER . :
4. Hazir sablon ile tanitim materyali hazirlamak
Hafta Igerik/Konular
1 Internet Ve Internet Tarayicisi
2 Elektronik Posta Yonetimi
3 Haber Gruplari / Forumlar
4 Web Tabanli Ogrenme
) 5 Kisisel Web Sitesi Hazirlama
DERSIN 6 Elektronik Ticaret
ICERIGI 7 Kelime Islemci Programinda Ozgegmis
8
9

is Goériismesine Hazirlik

10 islem Tablosu

11 Formuller Ve Fonksiyonlar
12 Grafikler

13 Sunu Hazirlama

14 Tanitici Materyal Hazirlama




2. SINIF
1. DONEM



DERSIN ADI

ETKILi VE GUZEL KONUSMA

Vurgu, Ulama, Tonlama
Protokol konusmasi

BOLUM BURO HiZMETLERIi VE SEKRETERLIK
PROGRAM BURO HiZMETLERI VE YONETICI ASISTANLIGI
DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Sec¢meli Ders
KATEGORISI X X
ON SARTLAR
.. Haftalik Ders Saati
SURE VE T U Kredi AKTS kredi
Kredi
2 0 2 2

DERSIN Bu ders ile 6grenci; etkili ve guzel konusma yeterlikleri
AMACI kazandirilacaktir.
OGRENME 1. Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak
CIKTILARI VE 2. Ortama ve kisi n konusmalar mak
YETERLIKLER | & ama ve kisiye uygun konugsmalar yapma

Hafta Modiiller/igerik/Konular

1 Nefes

2 Ses organlari

3 Ses organlari

4 Ses organlari

; 5 Vurgu, Ulama, Tonlama

DERSIN ’ ’
ICERIGI ? Vurgu, Ulama, Tonlama

8

9

Protokol konugsmasi

10 Protokol konusmasi

11 Bilgilendirme konusmasi
12 Bilgilendirme konusmasi
13 Bilgilendirme konusmasi
14 Hazirliks1z konugmak

DERSIN ADI BUROLARDA TEKNOLOJi KULLANIMI
BOLUM BURO HIiZMETLERI VE SEKRETERLIK
PROGRAM BURO HIiZMETLERI VE YONETICI ASISTANLIGI
DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI X X
ON SARTLAR
. Haftalik Ders Saati
SURE VE T U Kredi AKTS kredi
Kredi
2 1 3 3

DERSIN Bu ders ile o6grenciye, teknolojik cihazlari kullanim
AMACI yeterlikleri kazandirilacaktir.
OGRENME 1. Blroda teknolojik araglari kullanmak
CIKTILARIVE | 2. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak
YETERLIKLER | 3. Teknolojik hizmetlerden yararlanmak

Hafta Moddiller/igerik/Konular

1 Buro teknolojisini kurmak

2 Buro teknolojisini kurmak

3 Buro teknolojisini kullanmak

4 Buro teknolojisini kullanmak
DERSIN 5 Bakimve onanm
ICERIGI 6 lletisim teknolojisi

7 lletisim teknolojisi

8 Bilgisayar teknolojisi

9 Bilgisayar teknolojisi

10 Otomasyon teknolojisi

11 Otomasyon teknolojisi

12 Internet kullanimi

13 Web hizmetleri
14 Cesitli teknolojik hizmetler




DERSIN ADI

MESLEKi YABANCI DiL 1

Ticari yazigsmalar

BOLUM BURO HiZMETLERIi VE SEKRETERLIK
PROGRAM BURO HiZMETLERI VE YONETICI ASISTALIGI
DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI X X
ON SARTLAR
Haftalik Ders Saati
SURE VE draT e sad Kredi AKTS kredi
- T U
Kredi
3 0 3 4
; Bu ders ile o6grencinin; yabanci dilde mesleki
DERSIN o T
AMACI uygulamalarin nasil yapildigi ile ilgili bilgi kazanmasi ve
beceri gelistirmesi amacglanmaktadir.
OGRENME 1- Telefonda yabanci dilde gérismeler yapmak
2- Yabanci dilde yazi yazmak
CIKTILARI VE 3- Mesleki yazismalar mak
YETERLIKLER \esiexl yazismalar yapma
4- Yz ylze gorismeler yapmak
Hafta Modiiller/igerik/Konular
1 Telefonda gérisme
2 Telefonda gérisme
3 Not alma
4 Not alma Metin okumak
) 5 Metin okumak
DERSIN 6 Yaziyazma
ICERIGI 7 Yazi yazma Yaziyl duzeltme
8
9

Ticari yazigsmalar Standart yazilar
10 Standart yazilar

11 Dil farkhliklar

12 Deyimler

13Ylz ylze gérisme

14 YUz ylze gérisme

Zaman ve hareket etlidu Burolarda ergonomik tasarim

DERSIN ADI BURO YONETIMI
BOLUM BURO HIiZMETLERI VE SEKRETERLIK
PROGRAM BURO HIiZMETLERI VE YONETICi ASISTANLIGI
DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI X X
ON SARTLAR
.. Haftalik Ders Saati . .
SURE VE o e o Kredi AKTS kredi
- T U
Kredi
3 0 3 3

DERSIN Bu ders ile 6grenciye, buro yonetimi islerini yapma
AMACI yeterlikleri kazandirilacaktir.
OGRENME 12 gu::o ybnretir?]iy:ﬁi:(lgili i’iﬁ(rjne(ljﬁiv:]e}mrlnar;(analiz etmek
CIKTILARIVE | 2 i;pf;y# ‘;a%?n:k sekiide duzehieme
YETERLIKLER 4. Randevu ve konuk kabul programi yapmak

Hafta Moddiller/igerik/Konular

1 Genel olarak yonetim ve buro yonetimi

2 Genel olarak yonetim ve buro yonetimi

3 Buro tarleri ve sekilleri

4 Buro tirleri ve sekilleri Buro ¢aligsanlari kavrami

) 5 Zaman yonetimi

DERSIN 6 Zaman yonetimi Zaman ve hareket etidu
ICERIGI 7 Zaman ve hareket etudu

8

9

Blrolarda is yonetimi

10 is basitlestirme teknikleri
11 Temel kavramlar

12 Kriz slirecinin asamalari
13 Kriz slrecinin agamalari
14 Stresi yonetme




DERSIN ADI

SEKTORU UYGULAMALARI 1

BOLUM BURO HiZMETLERIi VE SEKRETERLIK
PROGRAM BURO HIZMETLERI VE YONETICI ASISTANLIGI
DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI X
SURE VE Haftalik Ders Saati Kredi AKTS kredi
Kredi T U
3 1 4 4
DERSIN Bu ders ile 6grenciye, Finans sektorinde blro ve
AMACI yonetici asistanlhigi islemlerine yardimci olma yeterlikleri
kazandirilacaktir.
1. Kurum digi, kurum igi ve muisterilerle olan iletisime
yardimci olmak
2. Halkla iligkiler faaliyetleri yapmak
OGRENME 3. Protokol ve sosyal davranig kurallarini uygulamak
CIKTILARI VE 4. Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek
YETERLIKLER | 5. Mesleki yazismalar yapmak
6. Dosyalama ve argivleme yapmak
7. Ticari hesaplamalar yapmak
8. Ekonomi yonetiminde yardimci olmak
Hafta Moddiller/igerik/Konular
1 Kurum digi, kurum igi ve muisterilerle olan iletisime
yardimci olmak
2 Kurum digi, kurum ici ve masterilerle olan iletisime
yardimci olmak
3 Halkla iligkiler faaliyetleri yapmak
4 Halkla iligkiler faaliyetleri yapmak
Protokol ve sosyal davranis kurallarini uygulamak
DERSIN 5 Protokol ve sosyal davranis kurallarini uygulamak
ICERIGI Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek

Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek
Mesleki yazigmalar yapmak

Mesleki yazigmalar yapmak

Dosyalama ve argivieme yapmak

10 Dosyalama ve arsivleme yapmak

11 Ticari hesaplamalar yapmak

12 Ticari hesaplamalar yapmak

13 Ekonomi yonetiminde yardimci olmak

14 Ekonomi yonetiminde yardimci olmak

© oo~N®

DERSIN ADI INSAN KAYNAKLARI YONETIMi
BOLUM BURO HiZMETLERIi VE SEKRETERLIK
PROGRAM BURO HiZMETLERI VE YONETICI ASISTANLIGI
DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI X
Haftalik Ders Saati
SURE VE aT U Kredi AKTS kredi
Kredi
2 0 2 2
) isletmelerin rekabet giiciiniin artirilabilmesi, degisen
DERSIN teknoloji ve piyasa kosullarina uyum saglayabilmesi icin
AMACI en onemli faktor olan Insan Kaynaklarinin Yonetimi ile
ilgili bilgi beceri kazandirmak
OGRENME 1 Insan ka.yr)aklgrml planlayabilmek )
2 ls analizini ve is tanimlarinin yapiimasini saglamak
CIKTILARI VE : - SRS .
; 3 lIsletme igin en uygun Is gdreni segebilme
YETERLIKLER S 2 : .
4 s goren performans degderleme sistemi olusturmak
1 i_nsan kaynaklar yonetimi tanimi, érgutlemesi, ilkeleri
2 Insan kaynaklari planlamasi, analiz yontemleri, insan
kaynaklari planinin uygulanmasi ve degerlemesi
3 Is analizi amaglari, ydntemleri, is analizi slreci ve is
tanimlari ve ig tanim formlarinin hazirlanmasi
4 |Is gbren bulma ve segmenin dnemi, is géren bulma
kaynaklari, is profilinin ¢ikariimasi
5 Is profilinin ¢ikariimasi, is gérismesi tlrleri ve is gbren
6 Egitimin 6nemi ve amagclari, egditimde Oorgutlenme,
DERSIN egditim ihtiyacinin analizi, egitim planlamasi, egitim
ICERIGI 7 Egitim yontemleri, egitimin uygulanmasi, egitimde

Olcme- degerleme, kariyer gelistirme

8 Performans degerlemenin tanimi, énemi. Performans
degerleme sureci, degerleme yontemleri, degerleme

9 is degerlemesinin tanimi ve amaglari, is degerleme
sureci, is degerlemesi ydntemleri

10 Ucret ydnetimi, tanimi ve ilkeleri, Gicret sistemleri

12 Endustri iligkileri kavrami, énemi , sendikal érgutler,
13 Is goren sagligi ve is giivenliginin tanimi ve dnemi, is
guvenligi agisindan is kazalari, meslek hastaliklari

14 Burokratik iglemler, ise giris, isten cikis ve emeklilik
islemleri; personel disiplini kavrama




DERSIN ADI

ARASTIRMA YONTEM VE TEKNIKLERI

DERSIN ADI GIRISIMCILIK 1
BOLUM BURO YONETIMi VE YONETICI ASISTANLIGI
PROGRAM BURO YONETIMi VE YONETICI ASISTANLIGI
DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI X
ON SARTLAR
Haftalik D i

SURE VE aftalik Ders Saatl Kredi AKTS kredi

- T U
Kredi

1 1 2 3

; Girisimcilikle ilgili temel kavramlarin anlatiimasi ve
DERSIN e I
AMACI girisimcide  bulunmasi  gereken temel becerileri

o6grencilere kazandirilmasi.

OGRENME
CIKTILARI VE is fikirleri ve gelistirme konulari.
YETERLIKLER
DERSIN P : I
ICERIGI Is fikri olusturma, is kurma ve gelistirme konular ele

alinacaktir.

Arastirma Sonuclarini Rapor Haline Dénustlirme

BOLUM BURO HIZMETLERIi VE SEKRETERLIK
PROGRAM BURO HIZMETLERI VE YONETICI ASISTANLIGI
DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI X
ON SARTLAR
Haftalik Ders Saati
SURE VE aftalik Ders Saaf Kredi AKTS kredi
- T U
Kredi
2 0 2 3

DERSIN Bu derste dgrenciye; arastirma yapma yeterliklerini
AMACI

kazandirmak amaglanmaktadir.
OGRENME 1. Arastirma yapmak
CIKTILARIVE | 2. Aragtirma raporu hazirlamak
YETERLIKLER | 3. Arastirmayi sunmak

Hafta Moddiller/igerik/Konular

1 Arastirma Konularini Segme

2 Arastirma Konularini Segme

3 Kaynak Arastirmasi Yapma

4 Kaynak Arastirmasi Yapma

) 5 Arastirma Sonuglarini Degerlendirme

DERSIN 6 Arastirma Sonuglarini Degerlendirme
ICERIGI 7 Arastirma Sonuglarini Rapor Haline DénUstirme

8

9

Sunuma Hazirlik Yapma
10 Sunuma Hazirlik Yapma
11 Sunumu Yapma
12 Sunumu Yapma
13 Sunumu Yapma
14 Sunumu Yapma




DERSIN ADI

TICARET HUKUKU

DERSIN ADI ILK YARDIM
BOLUM BURO HIZMETLERIi VE SEKRETERLIK
PROGRAM BURO HiZMETLERI VE YONETICI ASISTANLIGI
DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI X
ON SARTLAR
. Haftalik Ders Saati . .
SURE VE Kredi AKTS kredi
- T U
Kredi
2 0 2 3
. ilk yardmin temel ilkeleri, temel yasam destegi,
DERSIN yaralanmalarda ilk yardim, kirik, ¢ikik ve burkulmalarda ilk
AMACI yardim, diger acil durumlarda ilk yardim ve tasimalar ile ilgili
yeterlikleri kazandirmak.
1.ilk yardimin temel ilkelerini uygulamak
OGRENME 2.Temel yagsam de_stegi saglamak
3.Yaralanmalarda ilk yardim uygulamak
CIKTILARI VE A
YETERLIKLER 4 Kirik, ¢ikik ve burkulmalarda ilk yardim uygulamak
5.Diger acil durumlarda ilk yardim uygulamak
6.Hasta veya yaralilar tagsimak
Hafta Moduiller/igerik/Konular
1 Ik yardimin temel uygulamalari
2 Birinci ve ikinci degerlendirme
3 Yetigkinlerde temel yasam destegi
4 Cocuklarda ve bebeklerde temel yagsam destedi
5 Solunum yolu tikanikhgdinda ilk yardim
6 Disve i¢ kanamalar
i 7 Yarave yara gesitleri
E}iislg‘: 8 Bolgesel yaralanmalarda, bas ve omurga kiriklarinda ilk

yardim

9 Ust ekstremite kirik, gikik ve burkulmalarinda ilk yardim

10 Kalga ve alt ekstremite kirik, ¢ikik ve burkulmalarinda ilk
yardim

11 Acil bakim gerektiren hastaliklarda ilk yardim

12 Zehirlenmeler, sicak ¢garpmasi, yanik ve donmalar
yabanci cisim kagmalarinda ilk yardim

13 Acil tasima teknikleri Kisa mesafede hizl tagima teknikleri

14 Sedye olusturarak hasta veya yaralilari tagima

BOLUM BURO HiZMETLERIi VE SEKRETERLIK
PROGRAM BURO HiZMETLERI VE YONETICI ASISTANLIGI
DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Sec¢meli Ders
KATEGORISI X
SURE VE Haftalik Ders Saati Kredi AKTS kredi
Kredi T U
2 0 2 3
Bu dersle o6grencilerin, ticari igletme, ticari is, tacir
kavramlarini ve bu kavramlarla baglantih hukuksal
sonugclari 6grenmesi, ticaret unvani, isletme adi, marka
kavramlarini  taniyarak  karsilastirabilmesi, haksiz
DERSIN rekabet, ticaret sicili, ticari defter tutma zorunlulugunun
AMACI anlamini 6grenmesi, tacir yardimcilarini taniyarak ticari
iliskilerde yerini tespit edebilmesi, ticaret sirketlerini
taniyarak, sirket olmanin  hukuksal sonuglarini
degerlendirebilmesi bilgi sahibi olmalari
amaclanmaktadir.
1. Ticaret hukukunun temel kavramlarini 6grenmek
2. Tacir olmanin hukuksal sonuclarini 6grenmek
3. Ticaret sirketlerini tanima ve gsirket ortaklarinin
OGRENME hak ve sorumluluklarini 6grenmek
CIKTILARI VE 4. Gunluk yasamda kullanilan kiymetli evrakin ne
YETERLIKLER anlama geldigi ve kullanimin yaratabilecegi
muhtemel sonuglari 6grenmek.
5. Nitelikli sirket calisani olabilmek
6. Meslek sinavlarinda basarih olabilmek
Ticari isletme tanim, ticari isletmelerde merkez ve sube
tanimlari, sube olmanin sonuglari, isletmenin unsurlari ve
devri. Ticari igletme rehni, ticari is tanimi ve sonuglari.
Tacir tanimi, tlrleri, tacir olmanin hukuksal sonuglari
DERSIN Ticaret unvani, isletme adi, marka tanimlari
ICERIGI karsilastirlmasi ve haksiz rekabet tanimi, &rnekleri,

acilacak davalar. Haksiz rekabet dava ornekleri. Ticaret
sicili, ticari defterler. Tacir yardimcilar, tellal,
komisyoncu, acente ve cari hesap s6zlesmesi. Sirket
kavrami, tarleri, adi sirket, Kolektif, komandit ve Limited
Sirket Anonim Sirket Kiymetli Evrak tanimi, tdrleri, ortak
ozellikleri. Ticari senetler, ¢ek, police ve bono.




DERSIN ADI

MUHASEBE

BOLUM BURO HiZMETLERIi VE SEKRETERLIK
PROGRAM BURO HIZMETLERI VE YONETICI ASISTANLIGI
DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI X
ON SARTLAR
SURE VE Haftalik Ders Saati Kredi AKTS kredi
- T U
Kredi
2 1 3 4
isletmelerin  finansal pozisyonunu ve performansini
analiz etme ve yorumlama vyetilerinin kazandiriimasi
amaciyla, finansal tablolarin hazirlanma sireci ve igerigi
DERSIN hakkinda temel bilgilerin verilmesi ve basit monografiler
AMACI yardimiyla 6grencilerin, donem igi iglemler ile muhasebe
fonksiyonunun genel igleyisi hakkinda aydinlatiimalarinin
saglanmasi ve Tek Dizen Hesap Plan’nda yer alan
hesaplarin ve igleyisin aciklanmasi.
1. Muhasebe tanimini yapabilme
2. Hesap kavramini 6grenebilme
3. Hesap plani olusturma
OGRENME 4. Bilango ve gelir tablosu dizenleyebilme
CIKTILARI VE 5. Yevmiye ve blylk defter kayitlarini yapabilme
YETERLIKLER 6. Mizan dizenleyebilme
7. KDV'yi taniyip, beyanname duzenleyebilme
8. Varlik hesaplarini taniyip, kaydetme
9. Kaynak hesaplarini taniyip, kaydetme
10. Stok hesaplart ile ilgili kayitlari yapabilme
Muhasebe Kavrami ve Muhasebe Bilgi Sistemi. Hesap
DERSIN Kavrami: Tek Dizen Muhasebe Sistemi ve Tek Dizen
ICERIGI Hesap Plani. Kayit Yéntemleri, Defter Tutma ve

Muhasebe Sireci. Mizan Hazirlama. Bilango ve Gelir
Tablosunu Kavrayabilme.




2. SINIF
2. DONEM



DERSIN ADI

PAZARLAMA ILKELERI

BOLUM BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK

PROGRAM BURO HiZMETLERI VE YONETICIi ASISTALIGI

DERS o Zorunlu Ders Meslek Dersi Secgmeli Ders

KATEGORISI X

SURE VE Kredi Hz_arftallk Ders SSatl Kredi AKTS kredi
3 0 3 3

DERSIN AMACI

Ogrencinin, igletmenin mevcut pazarlama anlayisini analiz
ederek, pazarlama anlayisi belirleyebilmesini, faaliyet
gOsterdigi sektdér ve hedef pazarina gore pazarlama gevresini
pazar bdlimlerini degerlendirebilmesine, uygun bdélimlerin
hedef pazar olarak saptanmasina katki saglayabilmesini,
drinun farkhlastiriimasina ve konumlandiriimasina, katkida
bulunabilmesini, katki saglayabilmesini amaglamaktadir.

OGRENME
CIKTILARI VE
YETERLIKLER

1 Pazarlama konusunu ve kapsamini 6grenir.

DERSIN
ICERIGI

Pazarlama ilkeleri | dersinin amaci ve dersle ilgili temel
kaynaklar.

2 Pazarlamaya giris, pazarlama kavraminin tanimi,
pazarlama anlayisinin (yaklasimlarinin) gelisimi.

3 Pazarlama y6netimi kavrami. Pazarlama ydnetimi ve
cevre ile iligkisi.

4 Stratejik pazarlama sureci ve planlama ve stratejik
planlama kavramlari.

5 Pazarlama planlamasi sureci ve rekabetgi pazarlama
stratejileri.

9 Pazarlama bilgi sistemi; Pazarlama arastirmasi ve
~_pazarlama arastirmasi sureci.

Pazar kavrami ve tiketici pazarinin 6zellikleri, tUketici
pazarini etkileyen faktorler.

DERSIN ADI GIRISIMCILIK 2
BOLUM BURO YONETIMi VE YONETICI ASISTANLIGI
PROGRAM BURO YONETIMi VE YONETICI ASISTANLIGI
DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI X
ON SARTLAR
.. Haftalik Ders Saati
SURE VE T Uaa' Kredi AKTS kredi
Kredi
1 1 2 3

; Girisimcilikle ilgili temel kavramlarin anlatiimasi ve
DERSIN e I
AMACI girisimcide  bulunmasi  gereken temel becerileri

o6grencilere kazandirilmasi.

OGRENME
CIKTILARI VE is fikirleri ve gelistirme konulari.
YETERLIKLER
:%iislg‘: is fikri olusturma, is kurma ve gelistirme konulari ele

alinacaktir.




DERSIN ADI

KAMU VE OZEL KESiM YAPISI

DERSIN ADI YONETICi ASISTANLIGI
BOLUM BURO YONETIMi VE YONETICI ASISTANLIGI
PROGRAM BURO YONETIMi VE YONETICI ASISTANLIGI
DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI X
ON SARTLAR
. Haftalik Ders Saati . .
SURE VE T Kredi AKTS kredi
Kredi
3 0 3 4
DERSIN Bu ders ile 06grenciye, Yonetici Asistanigi yapma
AMACI yeterlikleri kazandirilacaktir.
o 1. Sekreterlik Meslegi lle ligili Temel Kavramlari Analiz
OGRENME 2. Sekreterin Ozellikler_ini_lncelemek
CIKTILARIVE | 3. Yonetici Asistanhigi lle ligili Temel Kavramlari Analiz
YETERLIKLER | 4. Yonetici Asistaninin Ozelliklerini incelemek
Yonetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek
Hafta Moddiller/igerik/Konular
1 Dulnyada ve Turkiye'de sekreterlik meslegi
Sekreterlik ile ilgili kavramlar
2 Sekreterlik thrleri Sekreterin kisilik 6zellikleri
3 Sekreterin kigilik 6zellikleri
4 Sekreterin mesleki 6zellikleri
5 Sekreterin mesleki 6zellikleri
Sekreterin mesleki uygulamalari
6 Sekreterin mesleki uygulamalari
) 7 Yonetici asistanhidinin tarihsel geligimi
DERSIN YOnetici asistaninin yeri ve 6nemi
ICERIGI 8 Yonetici asistaninin yeri ve 6nemi

Yonetici asistaninin dzellikleri

9 Yonetici asistaninin 6zellikleri

10 Yonetici asistaninin diger ¢alisanlardan farki

11 Yonetici asistaninin diger galisanlardan farki
iletisimde yonetici asistaninin farki

12 iletisimde ydnetici asistaninin farki
Yonetici asistaninin organizasyon yapma konusunda
sorumlulugu

13 Yonetici asistaninin organizasyon yapma konusunda
Sorumlulugu

14 Yonetsel faaliyetlere yardimci olmak

BOLUM BURO HIiZMETLERI VE SEKRETERLIK
PROGRAM BURO HIiZMETLERI VE YONETICi ASISTANLIGI
DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI X
ON SARTLAR
Haftalik Ders Saati
SURE VE aT T B Uaa ' Kredi AKTS kredi
Kredi
3 0 3 3
DERSIN Bu ders ile 6grenciye; kamu ve 6zel kesim yapisi ve
AMACI iliskilerine yonelik yeterlikler kazandirlacaktir.
1. T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlari tanima
ve iligkileri incelemek+
OGRENME 2. K?mu. |k.t|s.ad| te§ebbg§ler, mgrkem yonetim ve tasra
yonetimini tanima ve iligkileri incelemek
CIKTILARI VE A N P
i 3. Ozerk, bagimsiz ve kismen kamu yonetimi olan
YETERLIKLER o
kurumlari tanimak ve iligkileri incelemek
4. Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet
kurumlarini tanimak ve iligkileri incelemek
Hafta Modiiller/igerik/Konular
1 Yasama, yuritme, yargi
2 Yonetim yapisi ve iligkiler
3 Insan kaynaklari ve birokrasi
4 Kamu iktisadi tesebbuUsleri
5 Tagra ve yerel ydnetimler
. 6 Etkin yonetim
DERSIN 7 Ozerk tarafsiz kurumlar
ICERIGI 8 Bagimsiz duzenleyici Ust kuruluglar
9

Birlikte yonetilen kurumlar

10 Kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslari

11 Siyasi partiler Sendika ve konfederasyonlar

12 Temsilcilikler Vakif, dernek, ekonomi, sanayi ve ticari
kurumlar

13 Vakif, dernek, ekonomi, sanayi ve ticari kurumlar

14 Vakif, dernek, ekonomi, sanayi ve ticari kurumlar

Hizmet birimleri




DERSIN ADI

MESLEKIi YABANCI DiL 2

Mesleki yazi yazma

BOLUM BURO HiZMETLERIi VE SEKRETERLIK
PROGRAM BURO HIZMETLERI VE YONETICI ASISTALIGI
DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI
ON SARTLAR
Haftalk D [
SURE VE aTta kb Suaat' Kredi AKTS kredi
Kredi
3 0 3 3
; Bu ders ile 0Ogrencinin; yabanci dilde mesleki
DERSIN . .
AMACI uygulamalar yapmalarina yonelik beceri
gelistirmeleri amaglanmaktadir.
OGRENME ;- $elefon gortlj(g,melerl yapmak
CIKTILARI VE - Yazlyazma
YETERLIKLER 3- Mesleki yazigmalar yapmak
4.-Yuz yuze gorusmeler yapmak
Hafta Modiiller/igerik/Konular
1 Telefonda gorusme
2 Telefonda gorigme
3 Not alma
4 Yazi okuma ve yazma
. 5 Yazi okuma ve yazma
DERSIN 6 Yaziyi duzenleme
ICERIGI 7 Formati segme
8
9

Mesleki yazi yazma

10 Mesleki yazi yazma
11 Gérismeye hazirlk
12 Goériisme yapma
13 Goériigsme yapma
14 Goérisme yapma

Halkla iligkilerde mesaji

DERSIN ADI HALKLA ILISKILER
BOLUM BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK
PROGRAM BURO HiZMETLERI VE YONETICIi ASISTANLIGI
DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI X
ON SARTLAR
Haftalik Ders Saati
SURE VE e Kredi AKTS kredi
- T U
Kredi
2 0 2 3

DERSIN Bu ders ile ddrenci, halkla iligkiler faaliyetleri yapma
AMACI yeterlikleri kazandirilacaktir.
OGRENME 1. Halkla iligkilerde imaj ve strateji gelistirmek
CIKTILARI VE 2. Kurumsal imaji, algilamayi olumlu ve surekli tutmak
YETERLIKLER | < I, algliamay

Hafta Modiiller/igerik/Konular

1 Genel amaglar

2 Genel amaglar

3 Genel amaglar

4 Genel amaglar

) 5 Gorev ve sorumluluklar

DERSIN 6 Gorev ve sorumluluklar
ICERIGI 7 Gorev ve sorumluluklar

8

9

Halkla iligkilerde mesaji

10 Halkla iligkilerde mesaj
11 Kamuoyu ve medya ile iligkiler
12 Kamuoyu ve medya ile iligkiler
13 Kamuoyu ve medya ile iligkiler
14 Sponsorluk




DERSIN ADI

SEKTOR UYGULAMALARI 2

BOLUM BURO HIiZMETLERI VE SEKRETERLIK
PROGRAM BURO HIiZMETLERI VE YONETICi ASISTANLIGI
DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI X
Haftalik Ders Saati
SURE VE T U Kredi AKTS kredi
Kredi
3 1 4 4

DERSIN Bu ders ile d6grenciye, sektdrel uygulamalar yapma
AMACI becerisi kazandirilacaktir.

1. Mesleki etik degerlere uymak

2. Sekreterlik ve yonetici asistanhdi islerine yardimci

olmak
. 3. Teknolojik cihazlar kullanmak
OGRENME 4. Bilgisayar buro programlarini kullanmak
CIKTILARIVE | 5. Bilgisayar muhasebe kayitlarinin yapiimasina
YETERLIKLER yardimci olmak

6. Sektérin kamu ve dzel kesim ile olan iligkilerinde

yardimci olmak

7. Toplanti ve organizasyon igslemlerine yardimci olmak

8. Mesleki yabanci dili kullanmak

1 Mesleki etik 6n bilgiler

Mesleki etik ile ilgili uygulamalar

2 Sekreterlik ve yonetici asistanligi 6n bilgiler

Sekreterlik ve yonetici asistanhgi uygulama

3 Sekreterlik ve yonetici asistanligi uygulamalar

4 Sekreterlik ve yonetici asistanligi uygulamalar

5 Teknolojik cihazlar ile ilgili 6n bilgiler
DERSIN Teknolojik glhaglarla |Ig|I.| qygulamalar
ICERIGI 6 Teknolojik cihazlarla ilgili uygulamalar

7 Buro bilgisayar programlari ile ilgili dnbilgiler

Blro bilgisayar programlari uygulamalari

8 Buro bilgisayar programlari uygulamalari

9 Bilgisayar muhasebe yazilimlari ile ilgili dnbilgiler
10 Bilgisayar muhasebe yazilimlari uygulamalari

11 Kamu ve 6zel kesim iligkileri ile ilgili dnbilgiler

12 Toplanti ve organizasyonlarla ilgili 6n hazirliklar
13 Mesleki yabanci dil kullanimi ile ilgili 6n hazirhklar
14 Mesleki yabanci dil uygulamalari

DERSIN ADI TOPLANTI YONETIMI
BOLUM BURO HiZMETLERIi VE SEKRETERLIK
PROGRAM BURO HiZMETLERI VE YONETICI ASISTANLIGI
DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Sec¢meli Ders
KATEGORISI X
ON SARTLAR
.. Haftalik Ders Saati
SURE VE T U Kredi AKTS kredi
Kredi
2 0 2 3
DERSIN Bu ders ile ddrenci; toplanti ydnetimi yapma yeterlikleri
AMACI kazandirilacaktir.
2 1. Toplanti gindemini belirlemek
OGRENME 2. Gundeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya
CIKTILARI VE
i katiimak ve toplanti tutanaklarini tutmak

YETERLIKLER .

3. Departmanlar arasi toplanti dizenlemek

Hafta Modiiller/igerik/Konular

1 Toplanti

2 Toplanti Toplantinin iletilmesi

3 Toplantinin iletiimesi

4 Toplantida kullanilacak materyaller

5 Toplantida kullanilacak materyaller

Toplanti mekanini toplantiya uygun sekilde duzenlemek

6 Toplantt mekanini toplantiya uygun sekilde

. dizenlemek

DERSIN 7 Toplanti sirasinda katimcilarin soru ve cevaplarini
ICERIGI not almak

8 Toplanti sirasinda katimcilarin soru ve cevaplarini
not almak Toplanti tutanak ve kararlarini katilimcilara
ulastirmak

9 Toplanti tutanak ve kararlarini katihmcilara ulastirmak

10 Periyodik faaliyetleri gergeklestirebilmek icin
¢alisanlarla toplanti diizenleme

11 Toplantida alinan kararlari yéneticiye iletme

12 Kriz degerlendirme toplantisi

13 Kriz degerlendirme toplantisi

14 Kriz degerlendirme toplantisi




DERSIN ADI

iS VE SOSYAL GUVENLIK HUKUKU

BOLUM BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK
PROGRAM BURO HiZMETLERI VE YONETICI ASISTALIGI
DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Sec¢meli Ders
KATEGORISI X
Haftalik Ders Saati
SURE VE T U Kredi AKTS kredi
Kredi
3 0 3 3

DERSIN Bu dersle 6grencinin is yasami ve sosyal guvenligi ile
AMACI iliskili hukuki hak ve sorumluluklarini kavramasi

amaclanmaktadir.
OGRENME o G

1- Isci ve igveren iligkilerini belirlemek

CIKTILARI VE 2- Sosyal guvenlik belgeleri dizenlemek
YETERLIKLER yalg 9

Hafta Modiiller/igerik/Konular

1 Is sozlesmesi diizenlemek

2 |s sozlesmesi duzenlemek

3 Is sozlesmesinden dogan borglari yerine getirmek

4 ls sozlesmesinden dogan borglari yerine getirmek

S ls iliskisini sonlandirmak
DERSIN § Js lisidsini soniandimak
ICERIG endikayla ilgili islemleri yiritme

7 Sendikayla ilgili islemleri yarutmek
8 4/1-a belgeleri dizenlemek

9 4/1-a belgeleri dizenlemek
104/1-a belgeleri duzenlemek

4/1-b belgeleri duzenlemek

11 4/1-b belgeleri duzenlemek

12 4/1-b belgeleri duzenlemek

13 4/1-c belgeleri duzenlemek

14 4/1-c belgeleri dizenlemek

Randevu ve agirlama
Randevu ve agirlama

DERSIN ADI MUSTERI ILISKILERI YONETIMI
BOLUM BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK
PROGRAM BURO HiZMETLERI VE YONETICI ASISTANLIGI
DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI X
Haftalik Ders Saati
SURE VE T U Kredi AKTS kredi
Kredi
3 0 3 3

DERSIN Bu ders ile 6grenci Mdusteri iligkilerini ydnetebilme
AMACI yeterlikleri kazanacaktir.
OGRENME . .
CIKTILARI VE ; ngi::yr;frgmi:( etini artirmak
YETERLIKLER - MUS y

Hafta Moddiller/igerik/Konular

1 Masteriler ile iletisim

2 Magteriler ile iletisim

3 Musterileri siniflandirmak

4 Online tuketici davraniglari
DERS[N g geledneksel tulfetllm davranislari
ICERIGI ° andevu ve agirlama

8

9

Musteri degeri yaratmak
10 Mlsteri degeri yaratmak
11 Masteri memnuniyeti

12 Masteri memnuniyeti

13 Mlsteri sikayetleri

14 Masteri sikayetleri




DERSIN ADI

BiLGi YONETIMI

Memorandum (Bildirge)

BOLUM BURO HIiZMETLERI VE SEKRETERLIK
PROGRAM BURO HIiZMETLERI VE YONETICi ASISTANLIGI
DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI X
ON SARTLAR
Haftalik Ders Saati
SURE VE e Kredi AKTS kredi
- T u
Kredi
3 0 3 3
DERSIN Bu ders ile 6grenciye, bilgi yonetimi yapma yeterlikleri
AMACI kazandirilacaktir.
OGRENME 1. Basili/online mesle!d yaymlar ile ilgili iglemler yapmak
2. lIsletme hakkinda bilgi vermek
CIKTILARI VE o e
; 3. Dis gevre analizi yaparak ¢evresel degisimler
YETERLIKLER o
hakkinda bilgi toplamak
Hafta Modiiller/igerik/Konular
1 Yayin belirleme
2 Yayinlari izleme
3 Yayinlari izleme
4 Karar alma
) 5 Karar alma
DERSIN 6 Kararalma
ICERIGI 7 Yazih ve yazil olmayan kurallar
8
9

Bilgi verme

10 Bilgi verme

11 Cevresel analiz

12 Cevresel analiz teknikleri

13 Cevresel degiskenleri siniflama
14 Vizyon ve misyon




