1.

SINIF 1. DONEM

DERSIN ADI ATATURK iLKELERI VE iNKILAP TARIiHi 1
BOLUM BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK
PROGRAM CAGRI MERKEZi HiZMETLERI
DERS Zorunlu Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISi Ders
X
ON SARTLAR
SURE VE paftalik Ders Kredi AKTS kredi
Kredi T U
2 0 1 1
) Tark gengcligini Glkesi, milleti ve devleti ile bolunmez bir
DERSIN batunluk icinde Ataturk inkilaplari, ilkeleri ve Ataturkgu
AMACI dusunce dogrultusunda ulusal hedefler etrafinda birlestirmek,
1. Atatlrk déonemi modernlesme surecinin Osmanli
modernlesme surecinden farkli olan yanlariyla ilgili
. x kiyaslamalara
OGRENME 2. Turkiye Cumhuriyeti'nin kurulus felsefesini dogru

YETERLIKLER

3. Ataturkgu dusince dogrultusunda milli hedefler
etrafinda birlesir

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

DERSIN
ICERIGI

Inkilap Tarihi ilgili kavramlar ve kaynaklarin agiklanmasi,
Yenilesme Cabalari. Fikir Hareketleri, Birinci Dinya Savasi
Oncesi askeri ve siyasi gelismeler, Birinci Dinya Savasl,
Mondros Miitarekesi, ustafa Kemal Pasa’nin istanbul’daki
faaliyetleri, Mustafa Kemal Pasa’nin Samsun’a ¢ikmasi. Son
Osmanli Mebusan Meclisi’'nin toplanmasi, istanbul’'un isgal
edilmesi. Amasya Genelgesi, Erzurum, Bati Anadolu ve Sivas
Kongreleri. "T.B.M.M.’nin toplanmasi ve niteligi. T.B.M.M.’nin
acllimasindan sonraki askeri ve siyasi gelismeler."




DERSIN ADI

TURK DiLi 1

BOLUM BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK
PROGRAM CAGRI MERKEZi HIZMETLERI
DERS Zorunlu Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI Ders
X
ON SARTLAR
SURE VE paftali Ders Kredi AKTS kredi
Kredi T U
2 0 2 1
_ Yuksek 6grenimini tamamlamis olan her gence, ana dilinin
DERSIN yapisi ve igleyis Ozelliklerini geregince kavratabilmek;
AMACI Tarkceyi dogru ve guzel kullanabilme yetenegi
kazandirabilmekiir.
1. Tuarkgenin yapi ve isleyis 6zelliklerini kavrar.
OGRENME 2. Dil ve dugunce baglantisi agisindan, yazili ve
CIKTILARI VE s6zlu ifade vasitasi olarak Turkgeyi dogru

YETERLIKLER

kullanir.
3. Turkgenin tarihi gelisim agamalarini 6grenir.

DERSIN
ICERIGI

Turkgenin yapi ve isleyis ozellikleri

Dil ve dusunce baglantisi acisindan, yazili ve
ifade vasitasi olarak Turkgeyi dogru kullanma
Tarkgenin tarihi gelisim asamalari

Turkcenin ses 6zellikleri ve ses olaylari
Sozcuk tirleri ve bunlara ait kurallar

sozlu

Cumleyi meydana getiren 6geler ve bunlara ait

kurallar
Noktalama ve yazim kurallari
Standart Turkgenin kurallari




DERSIN ADI

YABANCI DiL |

BOLUM BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK
PROGRAM CAGRI MERKEZi HIZMETLERI
DERS Zorunlu Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI Ders
X
ON SARTLAR
SURE VE gg;tfi‘"k Ders Kredi AKTS kredi
KREDISI T U
2 0 2 2

Yabanci Dil Il (ingilizce) ders igerigi Avrupa Ortak Olgiit Cercevesi
DERSIN (CEFR) program hedeflerine gore belirlenmistir. Ogrencilerin Temel
AMACI Kullanici (A1-A2) dizeyinde Ingilizce Anlama (dinleme ve okuma),

Konusma (karsilikli konugsma ve soézlu anlatim), ve Yazili Anlatim

becerilerini gelistirmesi hedeflenmistir.

1. Konugma yetenegini temel dizeyde edinme ve iletisim kurabilme

2. Basit yapili cimlelerle ve kelimelerle yazim becerisini gelistirme
OGRENME 3. Dinlediklerini ve duyduklarini temel diizeyde anlama ve cevap
CIKTILARI VE |verebilme

YETERLIKLER

4. Temel dlzeyde bilgi gerektiren gazete, dergi ve kitaplari okuyup
anlayabilme

DERSIN
ICERIGI

The verb to be (singular) statements and questions,Question words:
who, what, how old, where?, countries nationalities and languages
The verb to be (plural) statements and questions,this, that, these,
those and plural nouns, adjectives has got / have got, possessive 's,
possessive adjectives irregular plurals, family, colours Prepositions of
time and place, there is / there are, positive imperatives, telling the
time, months of the year, places in town Can / can't (ability), ordinal
numbers & dates, abbreviations and sports Negative imperatives,
adjectives describing feelings Present Simple: positive and
negative,like+ -ing, hobbies & interests be going to: intentions &
predictions, holiday activities, future time expressions why...?
Because...,can / can't (asking for permission), clothes, money and
prices must / mustn't, can't (prohibition), personality adjectives have to

don't have to, needn't, jobs present continuous for activities
happening now, house and furniture present simple vs. present

continuous.




DERSIN ADI

TEMEL HUKUK

BOLUM BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK
PROGRAM CAGRI MERKEZi HIZMETLERI
DERS Zorunlu Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI Ders
X

SURE VE gz;tfi‘“k Ders Kredi AKTS kredi
Kredi

T U

2 0 2 3

i Bu dersle 6grencinin kisisel ve sosyal yasami ile ilgili hukuki hak ve

DERSIN
AMACI sorumluluklar kavramasi amaglanmaktadir.
o 1- Hukukun temel kavramlari, hukukun sistemi, hakkin
OGRENME tanimi ve tirlerini incelemek
CIKTILARI VE 2- Kisiler ve aile hukuk sistemini tanimak

YETERLIKLER

3- Esya hukuku, Borglar hukuku, s6zlesmeler ve dava
sureclerini incelemek

DERSIN
ICERIGI

Hafta Modiiller/icerik/Konular

Hukuk sistemi

Hakkin yonetimi
Kisilik kavrami
Tuzel kigilik
Aile hukuku
Esya hukuku

O~NOOTHA WNPE

9 Borglar hukuku 10

Sozlesmeler
11 Cesitli hukimler

12 Cesitli hukimler 13 Hak arama

Hukukun temel kavramlari

Hakkin tanimi ve tirleri

sureci 14 Hak arama sureci




DERSIN ADI

BILGI VE iLETiISIM TEKNOLOJISi |

BOLUM BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK
PROGRAM CAGRI MERKEZi HIZMETLERI
DERS Zorunlu Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI Ders
X

ON SARTLAR
SURE VE pontalik Ders Kredi AKTS kred
KREDISI T U

2 0 2 3

_ Bu derste bilisim olanaklarini kullanarak kendini gelistirmek ile ilgili

DERSIN yeterliklerin kazandirilmasi amaglanmaktadir
AMACI

1. Bilgisayar donanim elemanlarini tanir.

2. Windows igletim sistemini kullanir.
OGRENME 3. Kelime Islemci Programini temel dizeyde kullanir.
CIKTILARI VE g Hesap tablosu programini temel duzeyde kullanir.

YETERLIKLER

Diger derste verilen 6devler igin Office programlarini kullanir.

DERSIN
IGERIGI

Temel kavramlar

Dosya yonetimi- Uygulama

Kelime islemci word: Belgelerle ¢calisma, verimliligi
artirma, metin girme- Uygulama

Word: Karakter bigimlendirme- Uygulama

Word: Paragraf ayari, stiller, tablo olusturma,
Grafik ve nesneler- Uygulama - Uygulama

Word: Adres - mektup birlestirme, ¢ikti hazirlama,
kontrol ve yazdirma- Uygulama

Excel: Satirlar, sGtunlar, calisma sayfalari,
aritmetik Excel: formdller - uygulama

Excel: fonksiyonlar- Uygulama

Excel: Sayilar, tarihler, hizalama - Uygulama
Excel: Grafik - Uygulama

Excel: Siralama, sizme - uygulama

Excel: ¢ikt ayarlari, kontrol ve yazdirma-
Uygulama




DERSIN ADI

ISLETME |

BOLUM BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK
PROGRAM CAGRI MERKEZi HIZMETLERI
DERS Zorunlu Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI Ders
X
ON SARTLAR
SURE VE paftalik Ders Kredi AKTS kredi
KREDISI T U
3 0 3
_ Bu ders ile 6grencilerin genel isletmecilik kavram ve konularini
DERSIN ogrenmesi  ve igletmecilik  uygulamalarini  anlayabilmesi
AMACI amaglanmaktadir.
1. Isletme ile ilgili guncel bir terminolojiyi kullanabilecek ve
isletme ile ilgili temel kavramlari ifade edebelecek
OGSRENME 2. lIsletmeleri farkli kriterlere gore siniflayabilecek
CIKTILARI VE 3. Isletme gelir ve giderlerini agiklayabilecek ve isletmelerin basa
YETERLIKLER bas noktalarlrjl hesapla_yabllecek .
4. lgletme fonksiyonlarini ifade edebilecek
5. Igletmelerin yonetimi ile ilgili temel bilgileri ifade edebilecek

DERSIN
ICERIGI

“isletme 1” dersi, isletmelerin temel kavramlarini,
fonksiyonlarini gelisen dinya dizeni ve dinya
ekonomisi gergevesinde ogrenciye veren temel
bir ders niteligindedir. Temel isletmecilik
Kavramlari, isletmeciligin Tarihsel Gelisimi ve
Diger Bilim Dallari ile iligkisi. Isletmenin Amaglari,
Cevresi ve Siniflandiriimasi. isletmenin Kurulusu,
Yer Secimi. isletmenin Maliyetleri, Gelirleri ve
Performansi. Basa Bas Noktasi. isletmenin
Yénetim ve Tedarik Fonksiyonu. isletmenin
Uretim Fonksiyonisletmenin Pazarlama
Fonksiyonu. isletmenin Finansman Fonksiyonu.
isletmenin Muhasebe Fonksiyonu




tanimlayabilir,

DERSIN ADI GAGRI MERKEZi YONETIMI |
BOLUM BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK
PROGRAM CAGRI MERKEZi HIZMETLERI
DERS Zorunlu Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI Ders
X
ON SARTLAR
SURE VE paftalic Ders Kredi AKTS kredi
KREDISI T U
3 1 4 5
_ Bu dersin sonunda 6grencinin, Dinyada ve Turkiye'de Cagri
DERSIN Merkezi Hizmetleri sektorinl tanimasi, sektorle ilgili kavramlari
AMACI kavramasi, sektorel gelismeleri ve baglica sektorel aktorleri
degerlendirmesi beklenmektedir.
1. Cagdri Merkezi Hizmetlerinin dnemi kavrayabilir,
2. Cagn Merkezi Hizmetleri calisaninda bulunmasi gereken
OGSRENME ahlaki ve teknik nitelikleri tespit edebilir,
CIKTILARI VE 3. Cagri Merkezi Yonetimi dersinin temel kavramlarini
4

YETERLIKLER

. Cagri Merkezi Hizmetleri alanina iligkin bilgileri analiz edip
degerlendirebilir.

DERSIN
IGERIGI

Cagri Merkezi Kavrami ve Gelisimi, Cagri
Merkezi Hizmetlerine Giris, Temel Cagri Merkezi
Gergekleri, Cagri Merkezinde Planlama, Cagri
Merkezinde Yonetim, Degismez Dinamikler,
Gergek-Zaman Yonetimi, Cagri Merkezi
Hizmetlerinde Kalite, Cagri Merkezi
Hizmetlerinde Denetim, Cagri Merkezi
Hizmetlerinde Performans Ydnetimi, Ekip
Calismasi ve Onemi, Diinyada Cagri Merkezi
Hizmetleri Sektoru, Turkiye'de Cagri Merkezi
Hizmetleri Sektorunun Geligimi.




DERSIN ADI ILETiSIM
BOLUM BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK
PROGRAM CAGRI MERKEZi HIZMETLERI
DERS Zorunlu Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI Ders
X

ON SARTLAR
SURE VE paftalik Ders Kred AKTS kredi
KREDISI T U

3 0 3 3

_ Bu ders ile 6grenciye, sozlu, sdzslz, yazili, bigimsel, bigimsel

DERSIN olmayan ve orgutsel iletisim kurma yeterlikleri kazandirilacaktir.
AMACI

1. Bireysel iletisim kurmak
OGRENME 2. Bireysel iletigim kurmak
CIKTILARI VE 2 Orgtutsel iletisim kanallarini kullanabilmek

5.

YETERLIKLER

Kisilerarasi iletigsim gatismalarini ¢zebilmek.
Orgut disi iletisim kanallarini kullanabilmek.

DERSIN
ICERIGI

iletisim kavrami ve temel 6geleri,iletisimin
islevleri, kigilerarasi iletisim ,s6zIU iletisim
kurmak, yazil iletisim kurmak,s6zsuz iletigsim
kurmak,bigimsel(formal)iletisim kurmak ,bigcimsel
olmayan(informal)iletisim kurmak, érgut ici
iletisim kurmak,orgut digi iletisim kurmak.




DERSIN ADI

PAZARLAMA

BOLUM BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK
PROGRAM CAGRI MERKEZi HIZMETLERI
DERS Zorunlu Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI Ders
X
ON SARTLAR
SURE VE pantalik Ders Kredi AKTS kredi
KREDISI T U
2 0 2 3
_ Modern pazarlama misyonu olusturabilme, hedef pazari belirleme
DERSIN ve yeni mamul gelistirmede izlenecek sureci kavrayabilme, mamul
AMACI hayat seyrinde izlenecek pazarlama stratejilerini kavrayabilme,
pazarlama arastirmasini kavrama , ulusararasi pazarlamayi
kavrama
1. Temel kavramlar,
OGRENME 2. T[]kqtici.pazarlarl,
CIKTILARIVE | 3 =hdustivelpazanar . st |
YETERLIKLER . pazarlama faaliyetlerinin etkilendigi cevresel sartlar pazarlama

surecinin elemanlari pazarlama ile ilgili temel ilkeleri.

DERSIN
ICERIGI

Temel Kavramlar, TUketici Pazarlar Ve
Endustriyel Pazar Pazar Bolumlendirme Ve
Hedef Pazar Se¢imi Mamdl, Fiyat, Dagitim,
Tutundurma

Pazar Arastirmasi ,Pazarlama Yonetimi ,Uluslar
Aras| Pazarlama,Modern Pazarlama Teknikleri




DERSIN ADI EKONOMi 1
BOLUM BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK
PROGRAM GCAGRI MERKEZi HIZMETLERI
DERS Zorunlu Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISi Ders
X

.. Haftalik Ders .
SUIEI_E VE Saati Kried AKTS kredi
Kredi T U

2 0 2 3

DERSIN Bu ders ile 6grencinin; ekonomi yonetimi ile ilgili bilgi kazanmasi ve
AMACI beceri gelistirmesi amaglanmaktadir.
OGRENME 1- Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri
CIKTILARI VE analiz etmek

YETERLIKLER

2. Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek

DERSIN
ICERIGI

Hafta Modiiller/icerik/Konular

Temel kavramlar
Temel kavramlar
Temel kavramlar
Firsat maliyetleri
Analiz yontemleri
Analiz yontemleri
Analiz yontemleri
Ekonomik hedefler
9 Ekonomik hedefler
10 Arz vetalep

11 Arz ve talep

12 Piyasa

13 Piyasa

14 Piyasa

O ~NOOUTS WN B




1.SINIF 2. DONEM

DERSIN ADI ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHi 2
BOLUM BURO HiIZMETLERI VE SEKRETERLIK
PROGRAM CAGRI MERKEZi HIZMETLERI
DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Segmeli Ders
KATEGORISI X
ON SARTLAR
. Haftalik Ders Saati _ _
SURE VE T 0 Kredi AKTS kredi
Kredi
2 0 1 1

DERSIN Bu derste Tirk devriminin ve Atatlirk¢l dislincenin entelektiel
AMACI unsurlarini verecektir

1. Kurtulus Savasi'nin verildigi cephelerdeki durumu siyasal ve

askeri agidan degerlendirebilecektir.

2. Cephelerdeki askeri basarilar ve bunlarin etkenlerini érnekler
. 3. Askeri basarilarin siyasal zemine nasil tasindigini sonuglari ile
OGRENME degerlendirir
CIKTILARI VE | 4. Mondros Miutarekesi ile Mudanya Mutarekesini cok yonli olarak

YETERLIKLER

karsilastirir

5. Atatirk ilkelerinin anlami, énemi ve hedeflerini kavrayip
benimseyerek, bu ilkelerin ylrekten savunucusu olma bilincine sahip
olabilirler

DERSIN
ICERIGI

Saltanatin Kaldiriimasi, Lozan Anltlagsmasi, Il. TBMM'nin agilmasi, Tark
inkilap Hareketleri (Siyasal inkilaplar), Cumhuriyet Déneminin ilk Siyasal
Partileri, izmir Suikasti, Menemen Olayi. Hukuk inkilabi, Egitim Alaninda
Yaplilan inkilaplar (Tevhid-i Tedrisat, Harf inkilabi), Kiltir inkilabi (Tarih,
Dil ve Gulzel Sanatlar alaninda c¢alismalar), Sosyal Alanda yapilan
inklléplar, Ekonomik Alandaki Dizenlemeler, Milli Ekonomi Olusturma
Calismalari, Atatiirk ilkeleri (Cumhuriyetgilik, Milliyetgilik.) Atatlrk ilkeleri
(Halkgilik, Laiklik.), Atatiirk ilkeleri (Devletgilik, Devrimcilik.) Atatirk'in
Bitiinleyici ilkeleri




DERSIN ADI BILGI VE ILETiSIM TEKNOLOJiISI Il
BOLUM BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK
PROGRAM CAGRI MERKEZI HIiZMETLERI
DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI X
ON SARTLAR
. Haftalik Ders Saati ) )
SURE VE Kredi AKTS kredi
KREDISI T v
2 0 2 3
DERSIN Ogrencilerin Kelime islemci, Hesap Tablosu ve Sunum Uygulama programlari ile ilgili
AMACI ileri seviye bilgilere sahip olmalari.
1. ileri Word iglemlerini uygular.
o 2. lleri Excel bilir.
OGRENME 3. Powerpoint ile sunu hazirlar.
CIKTILARI VE 4. Office 2010 kullanir.
YETERLIKLER 5. Diger derste verilen ddevler igin Office programlarini kullanir
6. Excel de fonksiyonlari bilir, grafik gizer.

KELIME ISLEM, ILERI-SEVIYE Metin secenekleri kullanmak; Var olan karakter ya da

paragraf bicemlerini degistirmek, Bir sablondaki temel bigimlendirme ve yerlestirme

seceneklerini degistirmek; Metin agiklamalari eklemek ya da ¢ikarmak

KELIME ISLEM, ILERI-SEVIYE Adres Mektup Birlestirme, Igindekiler Dizini, Tablolar
DERS[N Dizini, Sekiller Dizini olusturmak. Anahat Gorinimunan kullanimi
ICERIGI KELIME ISLEM, ILERI-SEVIYE Bir belgede bélimler olugturma; Dokiimandaki bélim

kesmelerini silmek; Coklu sutunlar olugturmak; Sutun genisligi ve araligini degistirmek
KELIME ISLEM, ILERI-SEVIYE Dipnot ve son notlari olusturmak yada silmek; Bir
belgeye sifre korumasi eklemek; Bir tablodaki hiicre birlestirme ya da ayirma
seceneklerini kullanmak

HESAP TABLOSU, ILERI SEVIYE: Bir islem tablosundaki hiicre (géze) erimlerini
isimlendirmek; Kosullu bicimlendirme segenegini kullanmak; Sira /ya da siitiin
basliklarini dondurmak; Bir hesap c¢izelgesine sifre korumasi eklemek

HESAP TABLOSU, ILERI SEVIYE: Gelismis sorguffiltreleme segenekleri kullanmak;
islem tablolari arasinda veri / grafik baglamak; Sablon olusturmak/ diizenlemek

HESAP TABLOSU, iLERI SEVIYE: Tanimlanmis veri serileri igin grafik tirini
degistirmek; iki boyutlu bir grafige bir goriintl eklemek, BUGUN, GUN, AY, YIL gibi tarih
ve zaman fonksiyonlari eklemek

1HESAP TABLOSU, ILERI SEVIYE: Matematiksel fonksiyonlar eklemek; istatistiksel
fonksiyonlar eklemek; mantiksal islevler kullanmak, Makrolari Kullanmak

1SUNUM UYGULAMASI ILERI SEVIYE: Tasarimda Onemli Hususlar “Dinleyici sayisi,
oda buyukligl, oda 15131 etkilerinin sunum planina etkilerini anlamak. (Mikrofon, projektor
gereksinimi, sunumun okunakli olmasi i¢in arka plan renginin ayarlanmasi gibi)” ;
SUNUM UYGULAMASI ILERI SEVIYE: Yeni sunum sablonunu ézel arka plan etkileri,
logo, madde isaretleri arasindaki bosluk dizenlemeleri gibi 6zelliklerle yaratmak ve
kaydetmek; Cizim nesnelerini gruplamak, grup ¢ézmek;

SUNUM UYGULAMASI ILERI SEVIYE: Bir resim, gorinti, gizim nesnesine yari-gegirgen
efekt uygulamak; Cizim nesnesine ¢ boyut (3-D) efektleri uygulamak; Sunumdaki bir
cizim nesnesine arka plan gradyan, doku, desen, resim etkilerini uygulamak;

SUNUM UYGULAMASI ILERI SEVIYE: Yerlesik akis cizelgesi opsiyonlarini, diger
mevcut ¢izim araclarini kullanarak akis gizelgesi ¢cizmek; Giris animasyon stiline otomatik

oynayacak zamanlamayla ses eklemek;




DERSIN ADI

TURK DiLi 2

BOLUM BURO HiZMETLERIi VE SEKRETERLIK
PROGRAM CAGRI MERKEZi HIZMETLERI
DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Se¢meli Ders
KATEGORISI X
ON SARTLAR
N Haftalik Ders Saati _ _
SURE VE T Y Kredi AKTS kredi
Kredi
2 0 1 1
) Yuksek 6grenimini tamamlamis olan her gence, ana dilinin yapisi ve
DERSIN isleyis o6zelliklerini geregince kavratabilmek; Turkc¢eyi dogru ve guzel
AMACI kullanabilme yetenegdi kazandirabilmektir.
1. Turkgenin kurallarina uygun olarak konugur ve yazar.
2. Yazili anlatim tdrlerini bilir ve bu tarlerde konusur ve yazar.
3. S6zlu anlatim tirlerini bilir ve bu turlere uygun olarak
< konusabilir.
OGRENME " - . .
CIKTILARI VE 4. E&igglarrt Tarkge kurallarini bilir ve bunlara uygun Tarkgeyi

YETERLIKLER

5. Topluluk éntinde kurallarina uygun konusgabilir.
6. Kurallarina uygun bilimsel yazilar yazabilir.

DERSIN
ICERIGI

1.Kompozisyon Bilgileri

2. Kompozisyon Yazimi

3. Anlatim Bigimleri

4. Anlatim Bozukluklari 5.Yazili

Anlatim Turleri

6. Anlati Yazilari

7. Siir Turleri

8. Yazigsmalar

9. S6zIU anlatim ozellikleri ve tirleri

10. Bilimsel Yazilari Hazirlama teknikleri




DERSIN ADI

YABANCI DiL II

BOLUM BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK
PROGRAM CAGRI MERKEZi HIZMETLERI
DERS Zorunlu Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI Ders
X
ON SARTLAR
. Haftalik Ders : :
SURE VE Saati Kredi AKTS kredi
KREDISI T U
2 0 2 2
Yabanci Dil Il (ingilizce) ders igerigi Avrupa Ortak Olglit Cergevesi (CEFR)
DERSIN program hedeflerine goére belirlenmistir. Ogrencilerin Temel Kullanici (Al-
AMACI A2) diizeyinde ingilizce Anlama (dinleme ve okuma), Konugsma (karsilikli
konusma ve soOzlu anlatim), ve Yazili Anlatim becerilerini geligtirmesi
hedeflenmistir.
1. Konusma yetenegini temel diizeyde edinme ve iletisim kurabilme
2. Basit yapili cimlelerle ve kelimelerle yazim becerisini gelistirme
OGRENME 3. Dinlediklerini ve duyduklarini temel diizeyde anlama ve cevap verebilme
CIKTILARI VE 4. Temel duzeyde bilgi gerektiren gazete, dergi ve kitaplari okuyup

YETERLIKLER

anlayabilme

DERSIN
ICERIGI

Talk about the past with was and were; Past Simple-regular verbs, irregular
verbs. Ask Wh- questions about the past, give short answers about the
past; Past Simple-yes/no questions, Wh- questions, short answers. Ask
about people’s life experiences, make past participles, Present Perfect-
guestions, Present Perfect + never, past participles. Talk about
experiences and and events ‘before now’; Present Perfect negatives + yet.
Talk about actions that happened before | expected; choose whether to use
Past Simple or Present Perfect; Present Perfect + already, for and since.
Talk about that people were doing at a time in the past, talk about what
pepole were doing when something else happened, use verb lists; Past
Progressive, interrupted Past Progressive, review of verb forms. Tell
people about my plans, ask and answer about what’s going to happen, be
going to- questions and short answers.




DERSIN ADI

CAGRI MERKEZi YONETIMI I

BOLUM BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK
PROGRAM CAGRI MERKEZi HIZMETLERI
DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi| Seg¢meli Ders
KATEGORISi X
ON SARTLAR
SURE_V!E Ha_lftallk Ders SUaatl Kredi AKTS kredi
KREDISI
3 1 4 5
Programin amaci ulusal yeterlilikler cergevesinde c¢agri merkezi
DERSIN sektorinin temel ilkelerine, slreclerine ve yonetimine vakif, sektérin
AMACI gereksinim duydugu yetkinliklere sahip ¢agri insan kaynagi yetistirmektir.
Ulkemizde ¢agri merkezi sektdriiniin gelisimine paralel olarak nitelikli
eleman ihtiyaci da artmaktadir. Bu nedenle sektore ilgi duyan ve bu
alanda egitim alarak mesleki anlamda uzmanlagsmak isteyenlere 6n lisans
egitimiyle sektorde istihdam edilme imkani saglanmasi amac¢lanmaktadir.
Cagri Merkezi Hizmetleri alaninda temel diizeyde bilgilere sahiptir.
Cagri Merkezi Hizmetleri alaninda karsilasilan problemlerde analitik
OGRENME dusinme ve karar verme becerisine sahiptir. o
CIKTILARI VE Etkin iletisim kurabilme ve gugclu ikna yetenegine sahiptir.

YETERLIKLER

Cagdri Merkezi Hizmetleri alanina iliskin edindigi bilgileri kullanma

becerisine sahiptir.

Cagdri Merkezi alaninda temel teknoloji ve is surecleri hakkinda

bilgilere sahiptir.

Stresli durumlarda sogukkanli ve sakin davranma becerisini

gOsterir.

Avrupa Dil Portféyl A2 Genel Dizeyinde (en az alanindaki bilgileri

takip edebilecek ve meslektaslari ile iletisim kurabilecek kadar)

yabanci dil bilgisine sahiptir.

8. Alaninin gerektirdigi en az Avrupa Bilgisayar Kullanma Lisansi
Temel Duzeyinde bilgisayar yazilimi ile birlikte bilisim ve iletigsim
teknolojilerini kullanir.

9. Ogrenme gereksiniminin surekliligini kavradigini gdésterir. Kendisine

verilen gorev ve sorumluluklari yerine getirir. Sosyal haklarin

evrenselligi, sosyal adalet, kalite ve kulturel degerler ile gevre
koruma, is sagligi ve guvenligi konularinda yeterli bilince sahiptir.

N o 00 krw DdDBRE

DERSIN
ICERIGI

Cagri Merkezi Temel Kavramlari ve Prensipleri, Cagri
Merkezlerinde is Yénetimi, Cagri Merkezinde Teknoloji
Yonetimi, Cagri Merkezinde Kalite Yonetimi, Cagri
Merkezinde Bilgi Yénetimi, Cagri Merkezinde insan
Kaynaklari Yonetimi, Cagri Merkezinde Performans
Yonetimi, Verimliligini Arttirma Stratejileri,
Liderlik,Cagri Merkezi Hizmetlerinde Guncel
Gelismeler




DERSIN ADI ETKILi VE GUZEL KONUSMA
BOLUM BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK
PROGRAM CAGRI MERKEZi HiZMETLERI
DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Segmeli Ders
KATEGORISI X X
ON SARTLAR

. Haftalik Ders Saati i )
SURI_E VE T 0 Kredi AKTS kredi
Kredi

2 0 2 2

DERSIN Bu ders ile 6grenci; etkili ve glizel konugsma yeterlikleri
AMACI kazandirilacaktir.
8ICI;(FI{'FLTI’I?IEVE 1. Nefes tekniklerini ve konugsma organlarini kullanmak

YETERLIKLER

2. Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

DERSIN
IGERIGI

Hafta Modiiller/icerik/Konular

Nefes

Ses organlari

Ses organlari

Ses organlari

Vurgu, Ulama, Tonlama
Vurgu, Ulama, Tonlama
Vurgu, Ulama, Tonlama
Protokol konusmasi
Protokol konusmasi 10 Protokol
konusmasi

11 Bilgilendirme konusmasi
12 Bilgilendirme konusmasi
13 Bilgilendirme konusmasi
14 Hazirliksiz konusmak

©CoOoO~NOOUTA~WNE




DERSIN ADI HALKLA ILiSKILER
BOLUM BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK
PROGRAM CAGRI MERKEZi HIZMETLERI
DERS Zorunlu Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI Ders
X
ON SARTLAR
SURE VE paftaltk Ders Kredi AKTS kred
KREDISI T U
3 0 3 3
_ Ogrencinin kurumsal paydaslarla dogru iliskiler kurup gelistirmek,
DERSIN mevcut olani korumak amaciyla yuratulen planli, stratejik ve surekli
AMACI iletisimi gerektiren faaliyetleri kapsayan halkla iliskilere buttinsel bir
perspektiften bakmasini saglayip, halkla iligkiler kampanyalari
duzenleyebilecek duruma getirmektir
1. Halkla iligkiler alanlarinda bilgi sahibi olur
OGRENME 2. Halkla iligkiler kampanyalari duzenler
glKTlLARl VE 3. Kurumsal imajl yénetir

YETERLIKLER

DERSIN
ICERIGI

Halkla iligkilerin Kavramsal Cergevesi ve Halkla iliskilere Yakin Diger
Kavramlar; Yénetsel Agidan Halkla iligkilerle ilintili Alanlar ve Halkla
iligkilerin Tarihsel Gelisimi; Halkla iligkilerde Temel ilkeler, Halkla
lliskiler Uzmanlarinin Nitelikleri ve Halkla iligkilerin Orgiit igindeki Yeri;
Halkla iliskilerde iletisim ve Kamuoyu; Halkla iliskilerde Arastirma;
Halkla Iliskilerde Kampanya Siireci; Halkla iligkilerde Medya lligkileri;
Halkla iliskiler Ortam ve Araglari; Kurum ici Halkla iligkiler; Pazarlama
Amach Halkla iligkiler ve Sponsorluk; Kurumsal itibar Yénetimi; Halkla
lliskilerde Kriz Yénetimi; Halkla iliskilerde Etkinlik Yénetimi.




YETERLIKLER

Isletmelerin Hukuki yapilarindan haberdar olur
Yonetim Iglevlerini aciklar

DERSIN ADI ISLETME II
BOLUM BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK
PROGRAM CAGRI MERKEZi HIZMETLERI
DERS Zorunlu Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI Ders
X
ON SARTLAR
SURE VE paftalik Ders Kred AKTS kredi
KREDISI T U
3 0 3 3
_ Bu ders, isletme fonksiyonlarina dair guncel konularda 6gdrencilere
DERSIN genel bir bakis agisi kazandirmayi amaglamaktadir.
AMACI
1. Isletmeler ile ilgili gincel terminolojileri kullanabilecektir
2. lIsletmelerde guncel konulari tanimlayabilecektir.
OGRENME 3. Ddunya ile birlikte degisen isletme fonksiyonlarini
CIKTILARI VE . degerlendirebilecektir.
5.
6.

isletmenin Temel islevlerini kavrar

DERSIN
ICERIGI

isletme Il dersi, isletmelerin degisen kavramlarini, fonksiyonlarini
gelisen dunya duzeni ve dinya ekonomisi gergevesinde 6grenciye
veren temel bir ders niteligindedir. isletme | dersinin devami niteliginde
olup, isletme fonksiyonlarindaki guncel degismeleri 6grencilere
oJretmeyi amaclamaktadir. isletmenin Halkla iligkiler fonksiyonu.
Arastirma-Gelistirme. Yonetim. Yénetim Islevleri. Yénetimde glincel
konular. Pazarlamada gincel konular. Finansta gtincel konular.
isletmelerde Karar Verme.




DERSIN ADI EKONOMI 2

BOLUM BURO HIZMETLERI VE SEKRETERLIK
PROGRAM CAGRI MERKEZi HIZMETLERI
DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Sec¢meli Ders
KATEGORISI X

.. Haftalik Ders Saati _ _
SURE VE T 0 Kredi AKTS kredi
Kredi

2 0 2 3

DERSIN Bu ders ile 6grencinin; ekonomi yonetimi ile ilgili bilgi kazanmasi ve beceri
AMACI gelistirmesi amacglanmaktadir.
OGRENME 1- Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve issizligi analiz etmek

2- Dis ticareti incelemek

CIKTILARI VE 3. Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak

YETERLIKLER

Hafta Modiiller/icerik/Konular

Milli gelir

Milli gelir

Para

Para

Enflasyon ve etkileri
Enflasyon ve etkileri
Odemeler bilangosu
Odemeler bilangosu

Dis ticaret 10 Dis ticaret
11 Doviz

12 Arz talepuygulamalar 13 Uygulamalar
14 Uygulamalar

DERSIN
ICERIGI
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DERSIN ADI IKNA EDICi KONUSMA TEKNIKLERI
BOLUM BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK
PROGRAM CAGRI MERKEZi HIZMETLERI
DERS Zorunlu Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI Ders
X

ON SARTLAR
SURE VE pontalik Ders Kredi AKTS kredi
KREDISI T U

2 0 2 3

_ Bu dersin sonunda o6grencinin, hem gundelik hayyatta hem de is

DERSIN hayatinda dogru iletisim ve ikna becerilerine sahip olmasi
AMACI beklenmektedir.

1. Etkili konugmanin neden ve nasil kulturel bir goringu oldugunu

ifade edebilmek

OGRENME . Bir konusmayi, bir performansi analiz ederken kullanilan
glKT".ARl VE araglarla analiz edebilmek

YETERLIKLER

2

3. Etkin dinleme becerilerini sergileyebilmek

4. Bir konusma tasarlayabilmek, iskeletini ¢ikartabilmek ve
sunabilmek

5. lkna edici, bilgilendirici, seremoni gibi konusma bicimleri ve

kullanimlari arasindaki farki sdyleyebilmek

6. Vicut dili, intonasyon, s6zel zenginlik gibi konusma becerilerini

sergileyebilmek

DERSIN
ICERIGI

Bireysel iletisim, iletisim Teknikleri, ikna Metodlari,
Iknaya Direnme, Ikna Kampanyalar,Konugmaci,
Konusmay! etkileyen hususlar, Hitabet, Ses
tonlama, vurgulama.islevleri agisindan baslica
konusma turleri

Etkili mUzakere, Pazarlik Teknikleri, Konugmanin
Planlanmasi, Viicud dili, ikna edici konusma,
Dinleme, Satis Kampanyasi Konusmasi




2.

SINIF 1. DONEM

DERSIN ADI KiSISEL SATIS TEKNIKLERI
BOLUM BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK
PROGRAM CAGRI MERKEZi HIZMETLERI
DERS Zorunlu Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISi Ders
X
ON SARTLAR
SURE VE paftalik Ders Kredi AKTS kredi
KREDISI T U
2 1 3 3
_ Bu derste 6grencilerin, ¢agri merkezlerinde yapilan satiglarla ilgili
DERSIN temel kavramlari agiklayabilmeleri ve Pazar- Pazarlama kavramlarini
AMACI O0grenebilmeleri amaclanmaktadir.
1. Cagri Merkezlerinde yapilan satisla ilgili temel kavramlari
aclklayabilecek,
OGRENME 2. Pazarllamagllln gign Merkezi Sektorindeki 6nemini
orumlayabilecek,
$IEP$|.-EI|;?:T(IC,EER 3. 3(liagrl m)e/rlgezlerinde kullanilan degisik satis yontemlerini
uygulayabilecek,
4. Mausteri sikayetlerini etkili bir sekilde yonetebilecek,
5. Pazar ve Satis sureclerini tanimlayabilecek.
Pazar,
Pazarlama,
DERSIN Satis Yonetimi,
ICERIGI Kisisel Satis Kavrami ,

Satis Temsilcisi Ozellikleri,

Satis Gliclu Planlama ve Organizasyon, Satis Glcu Motivasyonu
Odul Gelistiriimesi,

Satis Sureci Asamalari,

Satis Gucunun Degerlendiriimesi




DERSIN ADI TUKETICi DAVRANISLARI
BOLUM BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK
PROGRAM CAGRI MERKEZi HIZMETLERI
DERS Zorunlu Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI Ders
X
ON SARTLAR
SURE VE paftaltk Ders Kredi AKTS kredi
KREDISI T U
2 0 2 2
_ Ogrencinin, sektdr ve pazar 6zelliklerine gére tiiketiciyi taniyabilmesini;
DERSIN tuketici davranis modellerini ve davranis rollerini anlayabilmesini,
AMACI pazar, Urin ve mugteri Ozelliklerine gore satin alma davranigini
etkileyen faktorleri saptayabilmesini, tliketici satin alma karar surecini
degerlendirebilmesini  ve  tuketici satin  alma  davranisini
yonetebilmesini saglamaktir.
1. Genel tlketici davranisi hakkinda bilgi sahibi olmak
2. Tuketici Davranig Modellerini Bilmek
OGRENME 3. Tuketim kiltarind 6grenmek _
CIKTILARI VE g Tuketici ilgilenim 6lcumunu yapabilmek

YETERLIKLER

Satin alma karar surecini etkileyen faktorleri saptamak

DERSIN
ICERIGI

Tuketiciyi tanimak;TUketici davranisinin 6zellikleri; Tuketici davranig
modelleri; Tuketim niyeti ve tiketim kaltlrd; Tuketici satin alma sireci;
Tuketici karar sirecinin yapisi; Satin alma davraniglari; Satin alma
davraniglarini etkileyen faktérler; Tuketici ligilenimi ve Olglim;
Tuketici haklari




YETERLIKLER

E-hizmet konusunda analiz ve uyqulamalari gerceklestirir.

DERSIN ADI HIZMET PAZARLAMASI
BOLUM BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK
PROGRAM CAGRI MERKEZi HIZMETLERI
DERS Zorunlu Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI Ders
X
ON SARTLAR
SURE VE paftaltk Ders Kredi AKTS kred
KREDISI T U
3 0 3 3
_ Hizmet pazarlamasi ile ilgili gerekli teorik alt yapiyr vermek, hizmet
DERSIN sektorinde (ve e-hizmette) pazarlama karmasi elemanlarini
AMACI butinlestirmeyi, pazarlama stratejileri gelistirmeyi, musteri iligkileri
kurmayi ve surdirmeyi 6gretmektir.
1. Bu dersin sonunda ogrenci: Hizmet pazarlamasi ve
stratejilerini anlar ve uyqgular.
OGRENME 2. Pazarlama karmasi elemanlarini analiz eder.
CIKTILARI VE 2 Hizmet kalitesi, tatmin, sadakat kavramlarini kavrar.
5.

Hizmet musterileri ile iliski kurma, gelistirme ve devam
ettirmeyi bilir.

DERSIN
ICERIGI

Hizmet kavrami,Hizmet kalitesinde bogluk modeli,Hizmette tuketici
Davranisi,Musterinin hizmetten beklentisi ve hizmet algisi,Hizmette
musteri iliskisi kurma,Hizmet telafisi,Musteri odakli hizmet
tasarimi,Hizmetin fiziksel kaniti,Hizmet dagitiminda ¢alisanin ve
musterinin roll,E-hizmet,Hizmette talep ve kapasite,Hizmette
batunlestirilmis pazarlama iletisimi. Hizmetin fiyatlandirilmasi.




DERSIN ADI GIiRISIMCILIK
BOLUM BURO YONETIMi VE YONETICI ASISTANLIGI
PROGRAM CAGRI MERKEZi HIiZMETLERI
DERS Zorunlu Meslek Dersi Sec¢meli Ders
KATEGORISI Ders
X

ON SARTLAR

.. Haftalik Ders : .
SURI_E VE Saati Kredi AKTS kredi
Kredi T U

3 3 4
i Girigsimcilikle ilgili temel kavramlarin anlatiimasi ve girisimcide
DERSIN o :
bulunmasi gereken temel becerileri 6grencilere kazandiriimasi.

AMACI
OGRENME _
CIKTILARI VE | Is fikirleri ve geligtirme konulari.

YETERLIKLER

DERSIN
ICERIGI

is fikri olusturma, is kurma ve gelistirme konulari ele alinacaktir.




DERSIN ADI

YONETIM ORGANIZASYON

YETERLIKLER

BOLUM BURO YONETIMi VE YONETICI ASISTANLIGI
PROGRAM CAGRI MERKEZi HIZMETLERI
DERS Zorunlu Ders | Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI X
ON SARTLAR
. Haftalik Ders i _
SURE VE Saati Kredi AKTS kredi
Kredi T U
3 0 3 3
DERSIN Yonetim disiplini kapsaminda son yuzyilda meydana gelen
AMACI isletme yoneticilige iliskin dusunceler, teori tartismalari,
guncel elegtiriler ve yeni yaklasimlar dersin icerigini
olusturmaktadir. Amag yonetici adaylarinin yoneticilik
disiplininin dugunsel evrimine iligkin birikim edinmelerini ve
Ongorulerini gelistirmelerini saglamaktir.
1. Elestirel bir tarzda yonetim teorilerini
OGRENME degerlendirebilme ve sorgulayabilme
CIKTILARI VE 2. Calisma hayatinda glinUmuzde ortaya

cikan yonetime iligkin degisimlerin tarihsel
arka planinin bilincinde olabilme
3. Yonetimin ve yoneticiligin degisken ve parametrelerini
analiz edebilme
4. Yonetim teorilerini kargilastirmali olarak
elegtirel bigcimde degerlendirebilme
5. GUnumuz yonetim anlayigini gegirilen
evreler 1s1ginda sorgulayabilme

DERSIN
ICERIGI

Yonetim ve organizasyon ile ilgili temel kavram ve tanimlar,
klasik , neo klasik ve modern yonetim teorileri ile yonetimin
fonksiyonlari ve yonetim sureglerini kapsamaktadir.




YETERLIKLER

DERSIN ADI MESLEK ETIGi
BOLUM BURO YONETIMi VE YONETICi ASISTANLIGI
PROGRAM CAGRI MERKEZi HIZMETLERI
DERS Zorunlu Ders | Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI X
ON SARTLAR

. Haftalik Ders ) _
SURE VE Saati Kredi AKTS kredi
Kredi T U

2 0 2 2

DERSIN Bu derste meslek etigi ile ilgili yeterliklerinin
AMACI kazandirilmasi amacglanmaktadir.
OGRENME 1.Etik ve ahlak kavramlarini inceler 2.Etik
CIKTILARI VE sistemlerini inceler

3.Ahlak olusumunda rol oynayan faktoérleri bilir 4.Sosyal
Sorumluluklarinin farkindadir 5.Mesleki etik ilkelerine
uyar

DERSIN
ICERIGI

Etik ve ahlak kavramlarini incelemek,

Etik sistemlerini incelemek,

Ahlakin olusumunda rol oynayan faktorleri incelemek,
Meslek etigini incelemek,

Meslek yozlagma ve meslek hayatinda etik disi davraniglarin
sonugclarini incelemek,

Sosyal sorumluluk kavramini incelemek,




DERSIN ADI

INSAN KAYNAKLARI YONETIMI

BOLUM BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK
PROGRAM CAGRI MERKEZi HIZMETLERI
DERS Zorunlu Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI Ders
X
ON SARTLAR
SURE VE pantaltk Ders Kredi AKTS kredi
KREDISI T U
2 0 2 2
_ Bir organizasyonun insan kaynaklari yonetimine iligkin politika ve
DERSIN uygulamalarini kavrayabilme, kadrolama, egditim ve geligtirme,
AMACI isteklendirme, koruma fonksiyonlarini taniyabilme, organizasyon
icerisinde insan kaynaklari bolima ile diger boélimler arasindaki
iliskilerin uyum i¢inde yuratilmesini kavrayabilmek
1. insan kaynaklari yénetimi ile ilgili gelismeleri aciklamak
OGRENME 2. Insan kaynaklari yénetimi bdlimiinin érgitlenmesini ve gevre
ile iligkilerini aciklar
$IEP$I'1I-:"I¥E:T(IIYEER 3. Bir organizasyonun faydalanabilecegi ve ihtiya¢ duyabilecegi
insan kaynagini ve surecini anlayabilmek
4. Insan kaynagini bulma ve se¢me surecini aciklayabilmek
5. Bir organizasyon igin basit bir personel egitim ve gelistirme
politikasi hazirlayabilmek
6. Kariyer geligtirme konusunu aciklayabilmek
7. Performans degerleme ve Ucretlendirme yontemlerini
kavrayabilmek
8. Efkili ig iligkileri kurma ve devam ettirme ihtiyacini

kavrayabilmek.

DERSIN
ICERIGI

insan kaynaklari yénetiminin tanimi, insan kaynaklari planlamasi, is
analizi, isgoren bulma se¢cme, egitim kariyer gelistirme, performans
degerlendirmesi, is degerleme ve Ucretleme, is yasam
kalitesi,endustriyel iliskiler ,is sagligi is guvenligi konularini
kavrayabilmek.




DERSIN ADI ARASTIRMA YONTEM VE TEKNIKLERI

BOLUM BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK
PROGRAM CAGRI MERKEZi HIZMETLERI
DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Se¢meli Ders
KATEGORIS X
i
ON SARTLAR
SURE VE paftalik Ders Kred AKTS kredi
Kredi T 0 i
2 1 3 3
RI\E/&%IIN Bu derste 6grenciye; arastirma yapma yeterliklerini kazandirmak

amaclanmaktadir.

OGRENME 1. Arastirma yapmak
CIKTILARI VE | 2. Arastirma raporu hazirlamak
YETERLIKLE | 3. Arastirmayi sunmak

R

Hafta Modiiller/igerik/Konular

Arastirma Konularini Segme

Arastirma Konularini Segme

Kaynak Aragtirmasi Yapma

Kaynak Arastirmasi Yapma

Arastirma Sonuglarini Degerlendirme

Arastirma Sonuglarini Degerlendirme

Arastirma Sonuglarini Rapor Haline Donusturme
Arastirma Sonuglarini Rapor Haline Donustirme
9 Sunuma Hazirlik Yapma

10 Sunuma Hazirhk Yapma

11 Sunumu Yapma

12 Sunumu Yapma

13 Sunumu Yapma

14 Sunumu Yapma

DERSIN
ICERIGI

O~NO O hWN -




DERSIN ADI MESLEKIi YABANCI DiL |
BOLUM BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK
PROGRAM CAGRI MERKEZi HiZMETLERI
DERS Zorunlu Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI Ders
X
ON SARTLAR
SURE VE pontalik Ders Kredi AKTS kredi
KREDISI T U
3 0 3 3
_ Bu ders ile 6grencinin; yabanci dilde mesleki uygulamalarin nasil
DERSIN yapildigi ile ilgili bilgi kazanmasi ve  beceri  gelistirmesi
AMACI amaglanmaktadir.
1. Telefonda yabanci dilde gérismeler yapmak
OGRENME 2. Yabanci dilde okumak ve yazi yazmak
CIKTILARI VE 3. Yabanci dilde Mesleki yazigmalar yapmak
4.

YETERLIKLER

Yuz yuze gorusmeler yapmak

DERSIN
IGERIGI

Metin okumak
Telefonda goriusme
Not alma

Yazi yazma

Yaziyi duzeltme
Ticari yazigmalar
Standart yazilar

Dil farkhliklari
Deyimler

YUz yuze gorusme




DERSIN ADI

PROTOKOL VE SOSYAL DAVRANIS KURALLARI

Kurum ve kuruluslarda protokoll uygulamak

BOLUM BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK
PROGRAM CAGRI MERKEZi HIZMETLERI
DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Se¢meli Ders
_KATEGORiS X
|
SURE VE Haftalik Ders Kred AKTS kredi
Kredi Saa |
T U
2 0 2 2
Bu ders 6grenciye Kurumu temsil etme ve diger c¢alisanlara
ornek olabilme adina resmi ortamlarda protokol bilgisini
DERSIN kazandirmak, bu bilgileri uygun yer ve zamanda iletigim iginde
AMACI bulundugu kisi ve kurumlarla calisirken davranis olarak
sergileme ve uygulama becerisini kazandiracaktir.
OGRENME
1. Protokol kurallarini uygulamak
CIKTILARIVE | 5 isisel imaj ycsnetme)l:g
YETERLIKLE
R
Hafta Moduller/icerik/Konular
1 Protokolln tanimi ve tarihsel gelisimini incelemek
2 Sosyal davranig protokolinu uygulamak
3 Sosyal davranis protokolunu uygulamak
4 Sosyal davranis protokollinu uygulamak
DERSIN 5 Kurum ve kuruluglarda protokoll uygulamak
iCERIGI g Kurum ve kuruluslarda protokolu uygulamak
8

Kurumsal etkinliklerde protokoll uygulamak
9 Kurumsal etkinliklerde protokollu uygulamak
10 Kurumsal etkinliklerde protokolt uygulamak
11 Kigisel bakimini yapmak

12 Kigisel bakimini yapmak

13 Kiyafet ve aksesuar se¢cmek

14 Kiyafet ve aksesuar segmek




2.SINIF 2. DONEM

DERSIN ADI TELEFONDA iLETiSiM VE SATIS YONETIMi
BOLUM BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK
PROGRAM CAGRI MERKEZi HIZMETLERI
DERS Zorunlu Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI Ders
X
ON SARTLAR
SURE VE paftalik Ders Kredi AKTS kredi
KREDISI T U
2 1 3 4
_ Telefonla iletisim ve satis yonetimi konularinda gerekli bilgilerin ve
DERSIN protokol kurallarinin kavranmasini saglamak, telefonda satis
AMACI tekniklerini 6gretmek, 6rnek olaylar ve uygulamalarla iyi bir tele-
satis¢l niteligi kazandirmak.
1. iletisim siireci ve giktilarinin kavranmasi
OGRENME 2. Telefonda iletisim ve temel prensiplerinin ve protokol
CIKTILARI VE kurallarinin ogrenilmesi

YETERLIKLER

3. Satisg gucu, satisgl, musteri ve hizmet bilincinin netlesmesi

DERSIN
ICERIGI

iletisim, Bir iletisim araci olarak telefon, Telefonla iletisimin temel
kurallari (agma, kapama vb.), Ses tonunun, vurgu ve tonlamanin ve
zamanin onemi, Telefonda etkili iletisim, Tele-satis, Tele-satisa
hazirlik ve planlama, Telefonda bilgi alma ve soru sorma teknikleri,
Telefonda musteriyi analiz ve ihtiyaglarini belirleme, ihtiyaglara
uygun ¢ézumler Uretme ve sunma, Telefonda taahhit alma,
Telefonda sikayet, itiraz ve Onerileri dinleme ve yonlendirme,
Telefonla iletisimdeki hatalar ve aksakliklar hakkinda 6grencilerin
egitilmesi. Bununla beraber ¢agri merkezlerinde; -Satis gucd,
satiscl, musteri ve hizmet bilincinin netlesmesi -Satis ilkeleri ve
taktiklerinin 6grenilmesi -Etkin iletisim aktif dinleme, etkili sunum
becerilerinin gelistiriimesi -Satis gdérlismesine hazirlik yapabilme -
Satisin gerceklestiriimesi, satis kapama isleminin kavranmasi
konularinin aktariimasi.




DERSIN ADI

E - TICARET

BOLUM BURO HiZMETLERIi VE SEKRETERLIK
PROGRAM CAGRI MERKEZi HIZMETLERI
DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Sec¢meli Ders
KATEGORISI X
Haftalik Ders Saati
SURE VE araT e oad Kredi AKTS kredi
. T U
Kredi
3 0 3 3

DERSIN Bu ders ile 6grencinin internet ortaminda alis ve satis islemleri
AMACI yapabilmesi amaglanmaktadir.

1 Elektronik ticaret hakkinda temel kavramlari anlar.

2 Elektronik ticaretin ekonomik boyutunu analiz eder.
. 3 Elektronik ortamda guvenli alig-veris hakkinda gereken
OGRENME bilgileri 6grenir.
CIKTILARI VE | 4Elektronik ticaret yaklagimlari ile ilgili fikir sahibi olur.

YETERLIKLER

5Elektronik satisg yonetiminin problemlerini tespit eder ve ¢ézim
gelistirir.

6 E-ticaret faaliyetlerini yUrGtar.

DERSIN
ICERIGI

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 Taraflari ve Elektronik ticarette musteri Kavrami.
6 Elektronik Ticarette tuketicilerin Korunmasi sorunu ve Turkiye’deki
durum.

7 Ara sinav

8 Ders tekrari

9 Elektronik ticaretin olumlu ve olumsuz etkileri.

10 Elektronik Ticarette Guvenlik Sistemleri.

11 Elektronik Ticarette Hukuki dizenlemeler

12 Elektronik Ticarette Belge Diizeni ve Muhasebe islemleri.

13 Elektronik ticarette Tahsil Cesitlerine Goére Satislar ve Muhasebe
Kayitlari.

14 E-Ticaret sitelerinde uygulama ve Ornekleri




Kargilayabilme

DERSIN ADI YENi PAZARLAMA TEKNIKLERI
BOLUM BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK
PROGRAM CAGRI MERKEZi HIZMETLERI
DERS Zorunlu Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI Ders
X

ON SARTLAR
SURE VE pantalik Ders Kredi AKTS kred
KREDISI T U

2 0 2 3

_ Pazarlamada degisik yaklagimlari, uzmanlik konularini, degisik

DERSIN pazarlama araglarini, pazarlama turlerini tanitmay1 amaglamaktadir.
AMACI

1. Yeni Pazarlama Tekniklerini Taniyabilme

2. Yeni Pazarlama Anlayislarini Yorumlayabilme
OGRENME 3. Yeni Pazarlama Cevresinin Analizini Yapabilme
CIKTILARI VE 4. Yeni Pazarlama Tekniklerinde Musteri Beklentilerini

5.

YETERLIKLER

Yeni Pazarlama Tekniklerinin Stratejilerini Olusturabilme

DERSIN
ICERIGI

Pazarlamada Yeni Pazarlama Tekniklerini tanitir.Post modern

pazarlama,veri tabanl pazarlama,nis pazarlama ,viral pazarlama, yesil
pazarlama , gerilla pazarlama, noro pazarlama, kigisel pazarlama,
eglence pazarlamasi, internet pazarlama




DERSIN ADI BUROLARDA TEKNOLOJILERiI KULLANIMI
BOLUM BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK
PROGRAM CAGRI MERKEZi HIZMETLERI
DERS Zorunlu Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI Ders
X

ON SARTLAR
SURE VE pontalik Ders Kredi AKTS kredi
KREDISI T U

2 1 2,5 3

_ Buro ortamlarinda kullanilan bilgi ve iletisim teknolojisine yonelik arag

DERSIN ve gerecler hakkinda bilgi verilebilmesidir.
AMACI

1 Burolarda kullanilan bilgi ve iletisim teknolojisi araglarini
OGSRENME siniflayabilme
CIKTILARI VE 2 Burolarda ses iletimi saglayan arag ve geregleri kullanabilme

YETERLIKLER

3 Bdrolarda yazi, belge ve goruntu iletimi saglayan arag ve
geregleri kullanabilme

4  Burolarda veri iletimi ve bilgi paylagimi saglayan arag ve
geregleri

5 Buro makinelerinin basit bakimlarini yapabilme,

6 Buro makinelerinin tedarikinde karar verebilme

DERSIN
ICERIGI

Blro Ortamlari ve Teknolojileri
Telekomunikasyon Araglari

Sunum, Telekonferans, Goriintli Aktarim ve Cok islevli Biiro Araclari
'Yazim, Cogaltma ve Diger Blro Araclari
Bilgisayarin Buroda Kullanimi: Donanim
Bilgisayarin Buroda Kullanimi: Yazilim
iletisim Araci Olarak Bilgisayar

Veri isleme Araci Olarak Bilgisayar

Bilgi Sunusg Araci Olarak Bilgisayar
Blro araglarinin segimi

Buro Ergonomisi

Buro ve Bilgi Glvenligi




DERSIN ADI MUSTERI iLISKILERI YONETIMI

BOLUM BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK

PROGRAM CAGRI MERKEZi HIZMETLERI

DERS Zorunlu Meslek Dersi Secmeli Ders

KATEGORISI Ders

X

ON SARTLAR

SURE VE pantalik Ders Kredi AKTS kredi

KREDISI T U

2 0 2 3
_ Ogrencinin, isletmenin hedef ve stratejilerine gére miisteriler ile iletisim

DERSIN kurabilmesini ve mausterilerin 6zelliklerine goére siniflandiriimasina

AMACI yardimci olabilmesini, online aligveris sisteminin 6zelliklerine goére
online tlketici davraniglarini, musterilerin satinalma yodntem ve
sikliklarina gére de geleneksel tuketici davraniglarini
yorumlayabilmesini, randevu alma ve verme kurallarina gore, randevu
duzenleyebilmesini ve izleyebilmesini, agirlama tekniklerine gore
masteriyi agirlayabilmesini, musteriyi elde tutma programlarina gore,
musteri degeri yaratmak konusunda ve musteri memnuniyeti dlgcme
tekniklerine goére mugsteri memnuniyet 6lcimune yardimci olmayi
saglamaktir.

Yeni Pazarlama Tekniklerini Taniyabilme
OGRENME Yeni Pazarlama Anlayislarini Yorumlayabilme
CIKTILARI VE Yeni Pazarlama Cevresinin Analizini Yapabilme

YETERLIKLER

Yeni Pazarlama Tekniklerinde Musteri Beklentilerini
Kargilayabilme
Yeni Pazarlama Tekniklerinin Stratejilerini Olusturabilme

og AwdPE

DERSIN
ICERIGI

Musteriler ile iletisim kurmak .Musteri iligkilerinin
planlanmasiMusterilerin siniflandiriimasi. Online tiketici davraniglari
ile ilgili bilgileri yorumlamak .Geleneksel tlketici davranislari ile ilgili
bilgileri yorumlamak .Randevu duzenlemek ve izlemek . Musteri
hizmeti ve hizmet kalitesi.Musteri memnuniyeti ve mugteri
sadakati.Orgut kltir( ve musteri ilikileri.MUsteri degeri yaratmak
Musteri iligkilerinini dlgulmesi . MUsteri sikayetleri yonetimi.




DERSIN ADI MESLEKIi YABANCI DiL II
BOLUM BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK
PROGRAM CAGRI MERKEZi HIZMETLERI
DERS Zorunlu Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI Ders
X

ON SARTLAR
SURE VE poftalik Ders Kredi AKTS kred
KREDISI T U

3 0 3 3

_ Bu ders ile 6grencinin; yabanci dilde mesleki uygulamalarin nasil

DERSIN yapildigi ile ilgili kazanmasi ve beceri gelistirmesi
AMACI amaglanmaktadir.

1. Telefonda yabanci dilde gériismeler yapmak
OGRENME 2. Yabanci dilde okumak ve yazi yazmak
CIKTILARI VE 3. Yabanci dilde Mesleki yazigmalar yapmak

4

YETERLIKLER

. YUz yUze gorusmeler yapmak

DERSIN
IGERIGI

Ticari yazigmalar

Mesleki ingilizce dil kaliplar

Standart yazilar

Dil farkhliklari
Deyimler

YUz yuze gorusme
Yaziyl duzenleme
Formati segme
Mesleki yazi yazma
Gorusmeye hazirlik
Gorusme yapma




DERSIN ADI

TOPLANTI VE ZAMAN YONETIMI

BOLUM BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK
PROGRAM CAGRI MERKEZi HIZMETLERI
DERS Zorunlu Ders Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI X
ON SARTLAR

.. Haftalik Ders Saati _ _
SURE VE T 0 Kredi AKTS kredi
Kredi

2 0 2 2

DERSIN Bu ders ile 6grenci; toplanti yonetimi yapma yeterlikleri
AMACI kazandirilacaktir.
2 1. Toplanti gindemini belirlemek
OGRENME 8 .
GIKTILARI VE 2. Gundeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katiimak ve

YETERLIKLER

toplanti tutanaklarini tutmak
3. Departmanlar arasi toplanti dizenlemek

DERSIN
ICERIGI

Hafta Moddiller/icerik/Konular

1 Toplanti

2 Toplanti Toplantinin iletilmesi

3 Toplantinin iletiimesi

4 Toplantida kullanilacak materyaller

5 Toplantida kullanilacak materyaller

Toplanti mekanini toplantiya uygun sekilde diizenlemek

6 Toplanti mekanini toplantiya uygun sekilde duzenlemek

7 Toplanti sirasinda katilimcilarin soru ve cevaplarini not almak

8 Toplanti sirasinda katilimcilarin soru ve cevaplarini not almak
Toplanti tutanak ve kararlarini katimcilara ulagtirmak

9 Toplanti tutanak ve kararlarini katihmcilara ulastirmak 10 Periyodik

faaliyetleri gerceklestirebilmekicin ¢alisanlarla toplanti diizenleme

11 Toplantida alinan kararlari yéneticiyeiletme 12 Kriz

degerlendirme toplantisi

12 Kriz degerlendirme toplantisi

13 14 Kriz degerlendirmetoplantisi




Kriz masalarinin gorev ve sorumluluklarini kavramak,

DERSIN ADI KRiZ VE STRES YONETIMi
BOLUM BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK
PROGRAM CAGRI MERKEZi HIZMETLERI
DERS Zorunlu Meslek Dersi Secmeli Ders
KATEGORISI Ders
X
ON SARTLAR
SURE VE pantalik Ders Kredi AKTS kred
KREDISI T U
2 0 2 3
_ Dersin sonunda kriz ve stresle basa cikabilme, kriz ve stresi
DERSIN tanimlama,
AMACI Kriz ynetme becerisine sahip olmak, stresi yonetebilmektir.
1. Kiriz ve stresin sbsp ve sonuclarini 6grenme,
OGRENME 2. Kriz nedenleri baga cikma yontemleri
CIKTILARI VE 2 Stresin sonugclarini konrol edebimek ve yonetmek,
5.

YETERLIKLER

Stresle basa cikma yontemleri,

DERSIN
ICERIGI

Kriz tanimi ve gesitleri,

krizin nedenleri,

kriz sonuglari,

kriz azaltma yontemleri,

kriz masalari gorevleri ve 6nemi.

Kriz aninda alinacak onlemler.

Stres nedenleri,

cesitleri,

bas edebilme yontemleri.

Sresin yol actigi hastaliklar.

Is yasaminda Kriz ve Stres ydnetebilme,
ornek olaylar inceleme.

Dunyadan ve Ulkemizden kriz ornekleri.




DERSIN ADI

SUNUM VE RAPOR HAZIRLAMA

BOLUM BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK

PROGRAM CAGRI MERKEZi HIZMETLERI

DERS Zorunlu Meslek Dersi Secmeli Ders

KATEGORISI Ders

X
ON SARTLAR
. Haftalik Ders . :
SURE VE Saati Kredi AKTS kredi
KREDISI T U
2 2 4 4

DERSIN Bir projeyi veya faliyeti topluluk 6nlinde anlatirken, “sunum yapma

AMACI tekniklerini bilerek”, dogru beden dili ve ses ile sunabilmek de son derece
Onemlidir. Bu konuda beceri gelistirmeye yonelik ve uygulamali olan bu
egitimde; etkili bir sunumun énindeki engeller, izleyiciler Gzerinde etkili
olmak i¢in sunumun dogasi geregi dikkat edilmesi gerekenler anlatilarak,
etkili sunum hazirlamak igin arag ve teknikler tGzerindegalisiimaktadir.
Raporlama teknikleri konusunda énemli noktalar aydinlatilarak, basarili ve
etkileyici rapor hazirlanmasi Uzerinde c¢aligiimakdir.

o Sunum yapabilme becerisini gelistirmek,

OGRENME Sunum hazirlik, arastirma, yazma agamalarini bilmek,

CIKTILARI VE [Sunum oOncesi ¢alimalari bilmek,

YETERLIKLER

Raporlama teknigini bilmek ve uygulayabilmek

DERSIN
ICERIGI

Etkili sunum beceri gelistirme,

Sunum, iletisim, dinleme becerilerini gelistirme ve bu becerileri
engelliyicilerini ortadan kaldirma,

Sunumu yapan kisinin dikkat etmesi gereken fiziksel 6zellikler,
kurallar ve kendini gdzden gecirme,

Sunuma hazirlik asamasi

Sunumun amaci,

Akisin planlanmasi ve veri toplama sureci,

Sunum sirasinda dikkat edilmesi gerekenler,

Raporlama teknikleri,

Sorularl yanitlama ve sunumu bitirme,

Ornek sunum yapma,

Ornek Raporlama yapmak.




