Biiro Yonetimi ve YoOnetict Asistanligi Programi Ders
Icerikler1

TURK DILI I

Dil, diller ve Tiirk dili, dilbilgisi, sozciik, ciimle, kelime tiirleri, anlatimin 6geleri ve anlatim
tiirleri, diizgiin ve etkili konugsmanin temel ilkeleri gibi konular1 igerir. Fert ve millet
hayatindaki dilin 6nemini kavrayabilme, dil bilgisinin, sozciik ve ciimlelerin ne oldugunu,
iletisim acisindan 6nemini kavrayabilme, kelimelerin olusumlarini,gesitlerini ve nerede nasil
kullanilmas1 gerektigini uygulayabilme, yazili anlatimda basarili olmanin yollarini

kavrayabilme baslica amacidir.

ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHI 1

Tiirk Inkilabinin 6zelliklerini ve benzer kavramlar1 tanima, Tiirk Inkilab: 6ncesinde Osmanlt
Devletinin yaptig1 Islahatlar, Atatiirk Inkilaplarinin &nemi, Atatiirk¢ii diisiince sisteminin
ortaya ¢ikmasi ve yeni Tiirkiye Cumhuriyeti'nin yapacagi inkilaplara etkisi, Tiirk Istiklal

Savast ve Cumhuriyet ve Atatiirk inkilaplari tehdit eden unsurlari igerir.

YABANCI DiL I

Bu dersin ana hedefi baslangi¢ diizeyinde okuma, dinleme ve yazma becerilerini gelistirmek
ve Ingilizce'de etkin iletisim yetenegine katkida bulunmaktir. Bu amagla Ingilizce kelime
hazinesini gelistirmeye, temel yapilar1 sunmaya ve bunlart degisik baglamlarda kullanmaya
vurgu yapilacaktir. Ogrencileri iyi bilinen konular ya da acil ihtiyaglar ile ilgili basit soru-
cevaplar kullanarak iletisim kurabilecekleri diizeye getirmek. Ogrencileri, karsisindaki kisinin
kendi ifadelerini yavaslatarak ve tekrarlayarak sdylemesi ve onun sdylemeye ¢alistig tlimceyi

kurmasinda yardim etmesi durumunda temel seviyede iletisim kurabilecek diizeye getirmek.

TICARI MATEMATIK
Oran ve oranti, ortalama yiizde ve binde hesaplari, maliyet ve satis hesaplari, karisimi

hesaplamak, faiz hesaplari, iskonto konularini igermektedir.

YONETICI ASISTANLIGI

Sekreterlik mesleginin tarihsel gelisimi, anlami ve tiirleri, Orgiit igindeki sekreterin
rolii,yonetici sekreterinin kisisel ve mesleki nitelikleri, yonetici sekreterinin yoOnetsel
fonksiyonlara katkisi, etkin yonetimde ve iletisimde yonetici sekreterinin roliiniin ne oldugu,

biiro hizmetlerinin ve biiro araglarinin organizasyonu ve yonetimi konulari {izerinde durulur.



ISLETME I

Is fikri gelistirme siireci, yatirim, yapilabilirlik c¢alismalarini yiiriitmek, isletme-gevre
iligkileri, talep tahminleme, isletmenin kurulus yeri, hukuksal yapilara gore isletmeler,
hukuksal yapilara gore isletmeler, kapasite, maliyet, gelir ve gider kavramu, is yeri diizeni ve
iretim planlamasi, igyeri diizeni ve iiretim planlamasi, isletme kurulum islemleri, isletme

kurulum islemleri, igyeri agilis1 konulari iizerinde durulacaktir.

TEMEL HUKUK

Toplum ve hukuk, toplum diizeni, hukuk diizeni, hukuk ve hak kavramlari, hukuk kurallar1 ve
nitelikleri, hukuk alanindaki yaptirimlar, toplumu diizenleyen diger kurallar, hukukun
dayanag ile ilgili kuramlar, hukukun amaci, hukukun bilimsel olarak incelenmesi gibi baslica
konular1 kavratmak, hukukun kollara ayrilmasi ve kaynaklari, hukukta temel kavramlar,

miras, insan haklarinin korunmasi ve bireysel basvuru hakki konular islenecektir.

HALKLA ILiSKiLER

Halkla 1iliskiler nedir; halkla iliskiler ve tarihsel gelisimi, halkla iliskiler ve benzer
kavramlar,halkla iligkilerle karistirilan kavramlar, halkla iliskilerde kullanilan araglar, halkla
iliskilerde hedef kitle ve Onemi, halkla iligkilerde etkin iletisim teknikleri, isletme ve
orgiitlerde halkla iliskiler uygulamalari, halkla iligkiler yonetimi, 6rnek halkla iliskiler

caligmalar1 unsurlarini igerir.

BILGISAYAR VE BURO PROGRAMLARI

Belge hazirlama, denetim ve hizli erisim, sayfa diizeni ve yazdirma, belgede ¢esitli
uygulamalar, belge gonderimi, sunum cihaz ve yazilimlari, sunum hazirlamak, sunum
yapmak, tablo ve grafik, hesaplama yapma, veri girisi, veri tiirleri ve islem konularini

icermektedir.

PROTOKOL VE SOSYAL DAVRANIS KURALLARI

Sosyal hayatta ve is ortaminda protokoliin yeri ve 6nemi, kamu veya 6zel biitiin kurum ve
kuruluslarin i1s ortaminda siirdiirdiigii tiim etkinliklerde uyulmasi gereken protokol bilgileri,
protokol cesitleri ve ozellikleri, kurumsal etkinliklerde uygulanacak protokol kurallari,
sekreterin giinlik islerinde kendi biirosunda, kurumu temsil gorevlerinde biiro iginde

uygulayacagi protokol kurallari tizerinde durmak.



TURK DILI II

Yazili ve sozIlii anlatim tiirleri, noktalamanin yazili anlatimdaki 6nemi, yazim kurallarinin
kullanimlari, dogru anlatimin kigisel ve toplumsal iletisimdeki Onemi, dilimizin baska
dillerden etkilenmesiyle ortaya cikan anlatim bozukluklarini taniyarak, dilimize 06zen

gosterilmesi gerektigini agiklamak amaclanmaktadir.

ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHI 11

Atatiirk Doénemi Inkilaplar, Tiirkiye Cumhuriyeti'nin Atatiirk Dénemindeki Dis Siyaseti,
Atatiirk ilkelerinin dogus sebepleri ve ilkeler, Atatiirk ilkelerini ve Atatiirk¢li diisiinceye
yonelik tehlikelerdir. Bir devlet yoneticisi olarak Atatiirk, Atatiirk ilkelerinin Tiirk Milletinin

tarihi ve kiiltlirel gerceklerini anlatir.

YABANCI DIL 11

Yabanci dili anlagilir bir sekilde konusabilme, normal hizda konusuldugunda konusmacidan
gelen mesaj1 anlayabilme, dil bilgisi ve yazim kurallarina uyarak amaca uygun yazabilme,
yabanci dilde okuyabilme ve okudugunu anlayabilme, kelime dagarcigimni gelistirebilmeyi

kapsar.

ISLETME II

Planlama kavrami, orgiitleme, yoneltme/yiiriitme, koordinasyon (Esglidiimleme), denetim, is
analizi, insan kaynaklar1 planlamasi, iggoren bulma, iggdren se¢me, oryantasyon egitimi,
isgoren degerleme, egitim yontemleri, kariyer planlamasi, is degerleme, licretlendirme, iiretim

planlamasi, liretim Orgiitlemesi, hedef pazari belirleme konulari islenecektir.

MUHASEBE

Mubhasebe ile ilgili temel kavramlar (bilango, gelir tablosu, hesap kavrami, hesap plani, kayit
yontemleri vb), tek ve ¢ift tarafli kayit usulii ve muhasebede kullanilan belli basil belgeleri
kavrayarak diizenleyebilme. Bilangoda yer alan hesaplarin 6zellikleri ile bir isletmenin belli
donemlerde bir bilango ¢ikarmak zorunda oldugu gercegini kavrayabilme. Gelir tablosunda
yer alan hesaplarin 6zellikleri ile bir isletmenin belli donemlerde bir gelir tablosu diizenleme

zorunlulugunu kavrayabilme {izerinde durulacaktir.



MESLEKI YAZISMALAR

Genel olarak iletisim, yazili iletisim ve Orgiitsel iletisim kavramlari, iletisim tiirleri, iletisimi
etkileyen faktorler, yazisma teknikleri, yazilarin sekil ve igcerik yoniinden tasimasi gereken
ozellikler, yazi tiirleri, yazilarda etkinligin unsurlar1 ve etkinligi artiran faktorler, raporlar,

rapor yazma teknikleri, raporlarin sekil ve igerik yonii ile incelenmesini kapsar.

DOSYALAMA VE ARSIVLEME TEKNIKLERI

Dosyalama ve arsivleme ile ilgili temel kavramlar, iyi bir dosyalama sisteminde bulunmasi
gereken Ozellikler, dosyalama sistemleri ile ilgili ilkeler, dosyalama ve arsivleme siireclerinin
asamalari, dosyalanmasi1 gereken belge tiirlerini ve belgelerin dosyalara girinceye kadar
gectigi asamalar, dosyalama ve arsivlemede kullanilan donanimlar1 ve yardimci araglari

tanima konular1 Gizerinde durulur.

BILGI YONETIMI
Yayn belirleme, yayinlari izleme, karar alma, yazili ve yazili olmayan kurallar,memorandum
(Bildirge), bilgi verme, bilgi verme, g¢evresel analiz, cevresel analiz teknikleri, ¢evresel

degiskenleri siniflama, vizyon ve misyon

KLAVYE TEKNIKLERI

Dokiimanlar1 sekillendirme kurallari, yatay ve dikey ortalama, diizeltme isaretleri, blirodaki
dokiimanlarin hatasiz ve temiz olmasiin 6nemi, miisvetteden yazi yazma, yazma becerisi,
dikkatini verebilme 6zelligi, basit tablolar diizenleme. Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar,
Tiirk standartlarina gore yazi hazirlama, farkli dillerde yazi yazma ve ¢ok sayfali mektuplar

konular islenecektir.

EKONOMI I
Ekonominin konusu ve kapsami, ekonomi ile ilgili temel kavramlar, fayda teorisi, talep ve
arzin genel esaslari,esneklikler, fiyat teorisi, {iretici teorisi, tliketici teorisi, milli gelir,

istihdam, para politikasi,enflasyon, ekonomik kalkinma ve biiylime iizerinde durulur.

BURO YONETIMI

Biiro yonetimi ve ergonomi dersiyle dgrenciye, biiro yonetiminin amaglar1 ve yonetim bilgi
sistemi  igindeki yeri, organizasyon ilkelerinin biiro yOnetimine uygulanmasi,
organizasyonunun fiziki ve psiko - sosyal yapisi, biiro maliyetleri, biiro biit¢celemesi, biiro

raporlamasi, ergonomi, tanimi ve amaci, yerlesim ergonomisi, ¢caligma kosullarina etki eden



ergonomik etkenler, biiro otomasyonunda ergonomik unsurlar, cagdas biiro tasarimlari

konularinda temel bilgiler kazandirilmaya calisilmaktadir.

ORGUTSEL DAVRANIS

Davranig ile ilgili temel kavramlar, davranig bilimlerinde yontemleri kavrama, davranis
diizlemi, sosyal statii ve rol davraniglari, rol kavraminin 6nemi ve rol belirsizliklerinin
isletmenin yapisindaki 6nemi, kiiltlir kavrami, 6rgiit kiiltiirli, inang ve tutumlar, kisilik ve kisi
orgiit biitlinlesmesinde kisilik faktori, algilama ve 6grenme kuramlari, motivasyon kavrami

konularini kapsar.

IS VE SOSYAL GUVENLIK HUKUKU

Is Hukuku'nun temel kavramlarini, uygulama alanlarini, bdliimleri olan bireysel is hukuku ve
toplu is hukukunu kavrayabilme, sosyal giivenlik sisteminin gelisimini, araglarini, hukuki
niteligini, sigorta kollanirin1 ve Tiirkiye'deki sosyal giivenlik kurumlarini taniyabilme, is
hukuku'nun tarihsel gelisimi, kavramlari, kaynaklari ve uygulama alani, bireysel is hukuku,
toplu is hukuku, sosyal gilivenlik hukuku ve Tiirk sosyal giivenlik sistemi uygulamasi

konularin1 kapsar.

ETKILI VE GUZEL KONUSMA
Nefes, ses organlari, vurgu, ulama, tonlama, protokol konusmasi, bilgilendirme konusmasi,

hazirliks1z konugmak.

ILETISIM

[letisim kavraminm tanimi ve anlamy, iletisim kurma yollari, engel ve problemleri, bireysel,
toplumsal ve Orgiitsel iletisimin sozlii, yazili, sozsiiz ve bilgi teknolojileri yoluyla kurulma
yontemleri, iletisim tiirleri ve modelleri, iletisim modellerinin iletisim bilimine getirdigi

yenilikler ve katkilar, orgiitsel iletisimin anlami ve islevi konularini kapsar.

SEKTOR UYGULAMALARI |

Kurum dis1, kurum i¢i ve miisterilerle olan iletisime yardimci olmak, halkla iliskiler
faaliyetleri yapmak, protokol ve sosyal davranis kurallarini uygulamak, hukuki sorumluluklar
takip etmek ve yerine getirmek, mesleki yazigmalar yapmak, dosyalama ve arsivleme

yapmak, ticari hesaplamalar yapmak, ekonomi yonetiminde yardimci olmak.



BIiLGI VE ILETiSIM TEKNOLOJISI
Bilgisayarin tarihi gelisimi ve bilgisayar teknolojisindeki yenilikler, bilgisayarin yapisi ve

isleyisi, bilgisayar isletim sistemi, komutlar, Word, Excel ve PowerPoint egitimlerini kapsar.

BILGISAYAR VE ILETiSIM TEKNOLOJILERI
Biiro Yonetimi i¢in gerekli olan bilgisayar ve biiro programlari, temel kavramlar, pratik

uygulamaya yonelik ¢calismalar.

ISLETME YONETIMI I

Mikro ekonomik verileri takip etmek, makro ekonomik gostergeleri analiz etmek, pazardaki
bosluklar1 tespit etmek, yatirim alternatiflerini degerlendirerek en uygun olanimi se¢mek,
yapilabilirlik ¢aligmalarini yiiriitmek, isletmenin ¢evresini tanimak, talep analizi ve tahmini
yapmak, Isletmenin kurulus yerini belirlemek, isletmenin hukuksal yapisimi belirlemek, is
yerinin kapasitesini belirlemek, toplam yatirim maliyetini belirleyerek finansmanin
saglamak, tahmini gelir- gider hesabin1 Yapmak, is yeri ve iiretim plan1 yapmak, yatirimin

kurulum islemlerini yiiriitmek, uygun yapiy1 olusturup is yerini agmak.

KAMU VE OZEL KESIM YAPISI

Kamu ve 0Ozel sektorde yonetim ve oOrgiitlenme konusunda Ozelliklerin kavranmasi ve
karsilagtirilmasi, kamu ve o0zel sektor yonetimlerinin yapisal yonden benzer ve farkli
yonlerinin bilinmesi, kamu ve 6zel sektor yonetimleri arasindaki iligkilerin analizi, biirokrasi

kavraminin tanimi ve 6zellikleri 6grencilere aktarilmaktadir.

MUSTERI ILISKIiLERI YONETIMI
Miisteriler ile iletisim, miisterileri siniflandirmak, geleneksel tiiketici davranislari, randevu ve

agirlama miisteri degeri yaratmak, miisteri memnuniyeti, miisteri sikayetleri.

TOPLANTI YONETIMi

Toplanti, toplantinin iletilmesi, toplantida kullanilacak materyaller, toplantt mekanini
toplantiya uygun sekilde diizenlemek, toplanti sirasinda katilimcilarin soru ve cevaplarini not
almak,toplant1 tutanak ve kararlarin1 katilimecilara ulastirmak, periyodik faaliyetleri

gerceklestirebilmek igin c¢alisanlarla toplant1 diizenlemek.



EKONOMI II
Mikro iktisat piyasa ve fiyat, talep fonksiyonu, arz fonksiyonu, fiyatlarin olusumu, para
miktar1 fiyat iligkileri, makro ekonomi, milli gelir ve istthdam gelir dagilimi, dis ticaret

teorileri.

TEKNOLOJI KULLANIMI
Biiro teknolojisini kurmak, biiro teknolojisini kullanmak, bakim ve onarim, iletisim
teknolojisi, bilgisayar teknolojisi, otomasyon teknolojisi, internet kullanimi, web hizmetleri,

cesitli teknolojik hizmetler

KALITE GUVENCESI VE STANDARTLARI

Kalite Kavrami, standart ve Standardizasyon, standardin {iretim ve hizmet sektoriinde 6nemi
yonetim kalitesi ve standartlari, ¢evre standartlari, kalite yonetim sistemi modelleri, kalite
yonetim sistemi modelleri stratejik yoOnetim, stratejik yoOnetim, yonetime katilma, siireg
yonetim sistemi, kaynak yonetimi sistemi, iiretimde kalite kontrolii, muayene ve o6rnekleme

uzerinde durulacaktir.

SEKTOR UYGULAMALARI ||

Mesleki etik 6n bilgiler, mesleki etik ile ilgili uygulamalar, sekreterlik ve yonetici asistanligi
uygulamalari, 6n bilgiler, teknolojik cihazlar ile ilgili 6n bilgiler,teknolojik cihazlarla ilgili
uygulamalar, biiro bilgisayar programlar: ile ilgili onbilgiler, biiro bilgisayar programlari
uygulamalari, bilgisayar muhasebe yazilimlar ile ilgili Onbilgiler, bilgisayar muhasebe
yazilimlar1 uygulamalari, kamu ve 6zel kesim iligkileri ile ilgili dnbilgiler, kamu ve 6zel
kesim iligkileri ile ilgili uygulamalar, toplanti ve organizasyonlarla ilgili 6n hazirliklar,

toplant1 ve organizasyon uygulamalar1 konularina deginilecektir.

ISLETME YONETIMI 11

Planlama, orgiitleme, yoneltmek, koordinasyon, denetim, is analizi yapilmasiinsan
kaynaklariyonetimini planlamak, isgoren adayr bulmak, isgdéreni secmek, ise alistirma
(Oryantasyon) egitimi vermek, isgdéren performansint degerleme, isgorenin egitilmesini
saglamak, kariyer planlamasi yapmak, is degerleme, tcretlendirme, iiretimi planlamak,
iretimin gerceklesebilmesi icin Orgilitleme yapmak, kapasite ve stok planlamasi 6zerinde

durmak konularina deginilecektir.



MESLEK ETiGI
Etik ve ahlak kavramlarmi incelemek, etik sistemlerini incelemek, ahlakin olusumunda rol
oynayan faktorleri incelemek, meslek etigini incelemek, mesleki yozlasma ve meslek

hayatinda etik dist davraniglarin  sonuglarin1 incelemek, sosyal sorumluluk kavramini

incelemek



