BURO YONETIMI VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI

iIKMEP DERS iCERIKLERI

TURK DiLi I &=

Boliimii / Programi
Dersin Tiirii

Dersin Amaci

Dersin icerigi

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 101 TURK DiLi 1 240 2 1
Dersin Dili Tirkge

Dersin Diizeyi OnLisans

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Zorunlu

Yiksek d6grenimini tamamlamig olan her gence, ana dilinin yapisi ve igleyis 6zelliklerini geregice kavratabilmek; Tirkgeyi dogru ve
guizel kullanabilme yetenegi kazandirabilmektir.

1. Turkgenin yapisi ve isleyis 6zelliklerini geregince kavratabilmek 2. Dil - dligiince badlantisi agisindan, yazili ve sozli ifade vasitas
olarak Tirkgeyi dogru ve giizel kullanabilme yetenegdi kazandirabilmek. 3. Ogretim birlestirici ve bitinlestirici bir dili hakim kilmak

ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHI I & o

Boliimii / Programi
Dersin Tiirii
Dersin Amaci

Dersin icerigi

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 103 ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHI I 2+0 2 1
Dersin Dili Tirkge

Dersin Diizeyi OnLisans

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Zorunlu

Bu derste Osmanli Devletinin yikilisi ve Tirk istiklalinin saglanmasi miicadelesi ortaya konulacaktir.

Inkilap ve benzeri kavramlar, Osmanli Imparatorlugu'nun yikiligini hazirlayan sebepler, 1. Diinya Savasi, Tiirkiye Cumhuriyeti'nin
kurulmasini hazirlayan sebepler, Mondros Miitarekesi ve sonrasinda Anadolu'nun isgali Uzerine baslayan ulusal uyanig, Atatirk'tin
kisiligi ve Samsun'a gikis, Milli Miicadele'ye hazirlik donemi (kongreler, T. B. M. M. 'nin agilisi) ve savaslar dénemi, Saltanatin
kaldinlmasi. Lozan Barig Antlasmasi, Cumhuriyet'in ilani anlatilir ve kavratilir




Boliimii / Programi
Dersin Tiirii

Dersin Amaci

Dersin icerigi

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 109 INGILiZCE 1 240 2 2
Dersin Dili Tirkge

Dersin Diizeyi OnLisans

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Segmeli

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

Tanmisma, Meslekler, Alfabe, Heceleme, Tekil ve cogul isimler, This/that/these/those, Sayilar,Sira sayilari, Kisi zamirleri, Iyelik
sifatlari, Ulkeler, Uluslar, Diller, Am/is/are, Soru kelimeleri, Saatler, Giinler, Tarihler, Glinliik yasam aktiviteleri, Genis zaman,

Badlaclar, Bos zaman aktiviteleri, Like+ing, Would you like...”?, Aile {iyeleri, Have/has got, Yer adlari, There is/are, Prepositions, Yol
tarifi, Mobilyalar, Evin bélimleri, Simdiki zaman, Aylar,Yillar, Tarihler, Can/can't

TICARI MATEMATIK B

Boliimii / Programi
Dersin Tiirii

Dersin Amaci

Dersin icerigi

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 TICARI MATEMATIK 340 3 3
Dersin Dili Tirkge

Dersin Diizeyi OnLisans

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Zorunlu

Temel matematiksel kavramlarin uygulanmasiyla temel alisveris problemlerinin ve 6zellikle faiz kavraminin iyi anlagiimasi
amagclanmaktadir.

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




Dersin Tiirii
Dersin Amaci

Dersin icerigi

Boliimii / Programi

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

Dersin Diizeyi OnLisans

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Segmeli

Bu ders ile 6grenciye, Yonetici Asistanligi yapma yeterlikleri kazandirilacaktir.

A. DUNYADA VE TURKIYE'DE SEKRETERLIK MESLEGI 1.Diinyada sekreterlik mesleginin durumu ve gelisimi 2.Tiirkiye'de sekreterlik
mesleginin durumu ve gelisimi 3.Sekreterlik meslegi egitimi B. SEKRETERLIK ILE ILGILI KAVRAMLAR 1.Sekreter 1.1 Sekreterin
tanimi 1.2 Sekreterlik mesleginin kapsami 2.YOnetici asistani 2.1 Yonetici asistani tanimi 2.2 Yonetici asistanhigi'nin kapsami 3.
Sekreterlik ve ydnetici asistanlik arasindaki fark 4. Sekreterlik mesleginin kamu ve &zel yonetimde yeri 5. Sekreterligin 6nemi C.
SEKRETERLIK TURLERI 1. Yonetici sekreteri 2. Biiro hizmetleri sekreteri 3. Hukuk sekreteri 4. Yonetim kurulu sekreteri (raportor

sekreterlik) 5. Bolim yoneticisi sekreteri 6. Ust diizey yonetici sekreteri 7. Tip sekreteri 8. Muhasebe-finans sekreteri 9. Basin
sekreteri 10.Uluslar arasi organizasyon sekreteri

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

Dersin Diizeyi OnlLisans

Boliimii / Programi

Dersin Tiirii

Dersin Amaci

Dersin icerigi

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Zorunlu

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

A. KELIME ISLEM PROGRAMINA GIRIS 1. Belge agma 2. Pencere 6geleri 3. Sayfa yapisi B. KELIME ISLEMCI BELGEDE METNI
BICIMLENDIRME 1. Segme, kes/kopyala/yapistir iglemleri 2. Paragraf komutu ayarlari 2.1 Girinti yapma 2.2 Satir aralarini ayarlama
2.3 Metni Hizalama 3. Yazi tipi komutu ayarlar 3.1 Yaz tipi 3.2 Yaz tipi stili 3.3 Yaz tipi boyutu C. KLAVYE TUSLARININ
FONKSIYONLARI 1. Shift tusu 2. Ctrl tusu 3. Alt tusu 4. Alt Gr 5. Fonksiyon tuslari 6. Kisayol tuglarn 7. Sayi Tuslar, Harfler,
Noktalama Tuglari ve Semboller 8. Multimedia tuslari




TEMEL HUKUK

L

Dersin icerigi

.
Yaryil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 129 TEMEL HUKUK 2+0 2 3
Dersin Dili Tirkge
Dersin Diizeyi OnLisans
Boliimii / Programi Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Dersin Tiirii Zorunlu
Dersin Amaci

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

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

BiLGI VE ILETISIM TEKNOLOJiSi I &

Dersin Tiirii
Dersin Amaci

Dersin icerigi

Boliimii / Programi

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 131 BILGi VE iLETISiM TEKNOLOJiSi 1 240 2 2
Dersin Dili Tirkge

Dersin Diizeyi OnLisans

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Zorunlu

Bilgisayarla ilgili temel kavramlar kapsaminda donanim, yazilim, bilgi aglari, bilgi giivenligi konulari, dosya ve klasér islemleri, word,
excel, power point, internet kavrami ve kullanimi, e-posta uygulamalari ile ilgili konular hakkinda bilgi verilmesi

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




Boliimii / Programi
Dersin Tiirii
Dersin Amaci

Dersin icerigi

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

Dersin Diizeyi OnLisans

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

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

PROTOKOL VE SOSYAL DAVRANIS KURALLARI g
Yariyil Kodu A T+U

Boliimii / Programi
Dersin Tiirii

Dersin Amaci

Dersin icerigi

d Kredi AKTS
1 135 PROTOKOL VE SOSYAL DAVRANIS KURALLARI 2+0 2 2
Dersin Dili Tirkge
Dersin Diizeyi OnlLisans

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Zorunlu

Bu ders 6grenciye Kurumu temsil etme ve diger galisanlara drnek olabilme adina resmi ortamlarda protokol bilgisini kazandirmak,
bu bilgileri uygun yer ve zamanda iletisim iginde bulundugu kisi ve kurumlarla galisirken davranis olarak sergileme ve uygulama
becerisini kazandiracaktir.

A. PROTOKOLUN TANIMI VE ONEMI 1.Protokol kavrami ve anlami 2.Tarihcesi 3.0nemi 4.Sosyal Davraniglari Diizenleyen Kurallar
4.1 Terbiye 4.2 Nezaket 4.3 Gorgi 4.4 Zarafet 5.Protokol Sira Diizeni B. IS HAYATINDA SOSYAL DAVRANIS KURALLARI
1.Selamlasma 2.Tanitma, Tanigma ve Tanistirma 3. Tokalasma 4.Hitap 5.Giyim 6.Cicek, Hediye ve Tesekkiir 7.Telefonda Protokol
C. KURUM VE KURULUSLARDA PROTOKOL 1.Makamda Protokol 2.Goreve Baslama ve Ayrilma Protokoli 3.Tagitlarda Protokol
4.Resmi Yazismalarda Protokol a) Resmi Yazilarda Arz/Rica Kurallari b) Resmi Yazilarda Imza Kurallar 5.56zli iletisimde Protokol
a) Etkili Konugma ve Dinleme Kurallari b) Konugmalarda Saygi ve Nezaket Kurallari ¢) Térenlerde Konusma Kurallari 6.Toplanti
Protokolii D. KURUMSAL ETKINLIKLER 1. Kurumsal Téren Protokolii 2.Bayrak protokolii 3.Ziyaretler a) Ziyaret Tirleri b) Yénetimde
Ziyaretler ve Ziyaretgilerle iligkiler c) Randevularin Diizenlenmesi d) Karsilama ve Ugurlama 4.Davetler a) Davet Tirleri b)

Davetiyeler c) Davet Sahipleri ve Konuklarin Gérev ve Sorumluluklari d) Davetlerde Gérgii ve Nezaket Kurallar e) Masa ve Oturma
Duzenleri




Boliimii / Programi
Dersin Tiirii

Dersin Amaci

Dersin icerigi

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

Dersin Diizeyi OnLisans

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Segmeli

Mikro iktisadi analizleri algilamayi ve &grencilerin iktisadi yapiyr mikro gergevede agiklayabilecek seviyeye hazirlanmasini saglamak
amagtir.

temel mikro ekonomik kavramlarin, kullanilan yéntemlerin aktarilmasini icerecek bir kapsam igindedir.

E-TICARET [

Boliimii / Programi
Dersin Tiirii

Dersin Amaci

Dersin icerigi

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

Dersin Diizeyi OnLisans

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Segmeli

Ogrencinin, isletmenin {irin ve satis stratejilerine gdre E-Ticaret misterilerini belirleyebilmesini; miisteri 6zelliklerine gére internet
Uzerinden veri tabani olugturarak pazarlama/satig stratejilerinin olusturulmasina yardimci olabilmesini, isletmenin satis strateji ve

politikalar ile musteri 6zelliklerine gore, E-Satis yapabilmesini, isletme, pazar ve teknolojik gelismelere gére web sayfasinda satig
bolimdi ile ilgili glincellemeleri yaptirabilmesini saglamaktir.

1-E-ticaret miisterilerini belirlemek 2-Internet Gizerinden veri tabani olusturmak ve pazarlama/satis stratejilerinin olusturulmasina
yardimcr olmak 3-E-Satis yapmak 4-Web sayfasinda satig bolimui ile ilgili giincellestirmeleri yaptirmak




