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TESEKKUR

Bu proje, Mesleki ve Teknik Orta Ogretim ile Yiiksekogretim arasinda simdiye
kadar kurulamamis olan somut iliskinin kurulmasi ve bu yolla iilkemizde énemli
gelismelere baslangic olmasi agisindan son derece Onemlidir. Bu proje titiz ve
kapsamli arastirma ve analizler 1s18inda, meslegi ilgilendiren her ¢evrenin goriis
ve Onerilerinin degerlendirildigi caligmalar1 icermektedir. Boylesine 6nemli bir
projeyi Tiirkiye giindemine tasiyarak bizlere de calisma firsati veren, projenin
YOK adina sahibi, YOK icra kurulu iiyesi Sayin Erdogan OZNAL’a, alt1 ay gibi
kisa bir siirede projenin planlamasini, web tabanli yapilanmasini saglayan ve
fikirleri ile ufkumuzu agan, kurdugu ikili iliskilerle is diinyasinin katilimini
saglayan proje baskan1 Ankara Universitesi Cankir1 Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
Sayin Prof. Dr. Sabahattin BALCI'ya, OSYM’deki ve ASO’daki toplantilarda
bizlere her tiirlii teknik ve idari hizmetler destegini saglayan OSYM ve ASO
yetkililerine ve Cankir1 Meslek Yiiksekokulu yoneticilerine, is diinyasinin
katkilarin1 saglayan Ankara Sanayi Odasi yoneticilerine ayr1 ayr tesekkiirii bir

borg biliriz.

BiiroYonetimi ve Sekreterlik Programi

Ihtisas Komisyonu
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ONSOZ

4702 sayili kanun uyarinca mesleki ve teknik ortadgretim kurumlarindan meslek
yiiksekokullarina smavsiz olarak 6grenci alinacagindan, bu gegisin program agisindan tutarliligim
ve devamliligini saglayabilmek ve ayni zamanda istihdam kesiminin ihtiyaglarint karsilayacak
sekilde meslek yiiksekokullar1 egitim programlarmi gelistirmek amaciyla, YOK biinyesinde
“MEB-YOK Meslek Yiiksekokullar1 program Gelistirme Projesi”nin ongdrdiigii yontem ve ilkeler
dogrultusunda ekteki dokiiman hazirlanmistir.

Bu dokiiman hazirlanirken;

e Ulkemizdeki mesleki ve teknik ortadgretim egitim programlarinin,
Ulkemizdeki mevcut meslek yiiksekokullarmin egitim programlarmin,
Yurt diginda iki y1llik yiiksekdgretim yapan egitim programlarinin,
Ulkemizdeki lisans diizeyinde dgretim yapan fakiiltenin egitim programimin

analizleri yapildi.

e Igverenlerin ve hali hazirda bir isyerinde ¢alisan meslek yiiksekokulu mezunlarmin gériis ve

Onerileri alindu.
e Ingiliz ve ABD program gelistirme modellerinden istifade edildi.
e Egitim programinin yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli olan minimum ihtiya¢ analizi yapildi.
e (Caligmalar web tabanlh bir sitede herkesin agik¢a izlenmesine, goriis ve Onerilerinin

sunulmasina imkan verecek esneklikte yiiriitiildii.

Biiro Yénetimi ve Sekreterlik Egitim Programinm, Ulkemiz Mesleki ve Teknik Ogretimine

yararli olmasini dileriz.

Yrd. Do¢.Dr. Mehmet ALTINOZ
Komisyon Baskan

Ogr.Gor. Dr. Gamze KAHYAOGLU

Raportor
Ogr.Gor. Selin AYGEN Kadir BAYRAKTAR
Uye Uye
Ogr. FilizSOYLEMEZ Ogr. Sait KANAT Ogr. Mustafa CAN
Uye Uye Uye
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1. GIRIS

Bu program iki yil siireli olarak planlanmistir. Dileyen Meslek
Yiiksekokullar1 bu  slireden o6nce yabanci dil hazirlk  programi
uygulayabileceklerdir. Haftada 26 ders saat/yariyil 6n goriilmiistiir. Program her
egitim yilmin sonunda 6’sar haftalik endiistriye dayali 6grenme (staj) ile
desteklenecektir. Bu dokiimanda kullanilan egitim program modeli, giiniimiiz
teknolojisine uygun meslek elemani egitimi ihtiyaclarina, cevap verecek yeterli
acilim icermektedir.

Egitim programinin hazirlanmasinda; gelisen teknolojilere paralel ders
igerikleri Ongoriilmiis, yeni dersler ilave edilmis, bolgesel farkliliklara cevap
verebilmek i¢cin segmeli ders mantig1 ile gerekli esneklik saglanmustir. Ileride
modiiler sisteme gegise imkan verecek ve ayni zamanda uluslararasi denkligi

saglayabilecek bir zemin olusturulmaya 6zen gosterilmistir.
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2. YONTEM

Ogretim Programinin hazirlanmasinda;

1. Hali hazirdaki mevcut programlarin genel durumunun tespiti, analizi ve

karsilastirilmasi yapilmistir. Bu amagla;

Mesleki ve teknik orta 6gretim kurumlariin (Sekreterlik, Biiro Yonetimi
ve Sekreterlik, Biiro Yonetimi ile Sekreterlik Hizmetleri Boliimleri)
egitim  programlart ve igerikleri incelenmis ve yeterlilikleri
sorgulanmistir. Bu amacla séz konusu okullarin, ziimre &gretmenler
toplantisina katilarak yararli geri-bildirimler alinmistir. Ayrica, Saglk
Bakanligi’na bagl Saglik Meslek Liseleri Tibbi Sekreterlik Boliimlerinin
egitim programlari ve igerikleri incelenmistir.

Ulkemizde 6n lisans egitimi veren Meslek Yiiksekokullarinin Biiro
Yonetimi ile Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programlarinin miifredatlari,
Ozet igerikleri, haftalik ders saatleri ve kredi saatleri dikkate alinarak
incelenmistir.

Yurt disinda iki yillik yiiksekogrenim yapan okullarin sekreterlik
programlarinin miifredatlar1, 6zet igerikleri, haftalik ders saatleri ve kredi
saatleri dikkate alinarak incelenmistir.

Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programinin dikey gecis yapabilecegi
lisans egitimi veren fakiiltelerin ilgili boliimlerinin egitim programi

analizleri yapilmustir.

2. Meslegin tanimi ve is analizi yapilmistir.

3. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programimin taban ve tavan sinirlart belirlenmis;

taban ve tavanla ortiisecek bir miifredatin sinirlari ¢izilmistir.

4. Yonetici ve Meslek Yiiksekokullar1 mezunlarina anket uygulamasi yapilarak

goriis ve Onerileri alinmistir.

5. Olusturulan taslak program is diinyasinin ve ilgili meslek orgiitiiniin goriislerine

sunulmus ve bu taslak program iizerinden Oneriler alinmastir.
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6. Hazirlanan taslak program Meslek Yiiksekokullarinda gorev yapan Biiro

Yonetimi ve Sekreterlik Programinin  6gretim elemanlarmin goriislerine
sunulmus ve 6nerileri alinmistir.

7. Yapilan analizler 15181nda, alinan goriis ve Onerilerde dikkate alinarak (4 yariyil
icin) haftalik/yariy1l dersler belirlenmis, saat sayilart ve kredileri tespit
edilmistir. Her dersin igerigi; Program Gelistirme Kurulu’nun belirledigi esaslar

cercevesinde yazilmistir.

3. PROGRAM GELISTIRMEDE ESAS ALINAN ILKELER

Ogretim programu gelistirilirken asagidaki temel ilkelerden hareket edilmistir.

1. Yeterlige Dayahlik: Biiro Yonetimi ve Sekreterlik unvani tagiyacak bireyin

vizyonu, rolii, becerileri ve davranis sekilleri goz Oniine alinarak yeterlilik

cizgileri belirlenmistir.

2. Gegerlilik: Ogretim programimin hem gelisen teknolojiye uygun hem de piyasa
gecerliliginin  olmasi agisindan isveren kesimi ile hali hazirda Meslek
Yiiksekokullarindan mezun olup da bir is yerinde calisan meslek elemanina anket
yoluyla goriisleri alinmig, bu goriisler egitim programinin gegerliligi agisindan

referans olarak kullanilmistir.

3. Uyumluluk: Egitim programinin uyumlulugu iki yonlii olarak saglanmaya

caligilmistir.

Geligen teknoloji ve piyasaya uyumluluk.

Orta O6gretimden On lisans egitimine ge¢is, On lisans egitiminden lisans
egitimine gegiste uyumluluk.
Her iki alanda da gerekli arastirma ve analizler yapilarak egitim programinin

uyumlulugu saglanmaistir.
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4. Cesitlilik: Bu programda 6grenim gdren bir 6grencinin birden fazla dalda ara

eleman yeterligi elde etmesi miimkiindiir: Birinci simifta dersler ortaktir. ikinci
smif birinci ve ikinci yariyildaki segmeli dersler sayesinde 6grenci Biiro Yonetimi
ve Sekreterlik Programinin farkli dallarinda yeterlilik kazanabilme olanagina

sahiptir.

5. Esneklik: Ogrenim programinda, se¢gmeli dersler yolu ile biiyiik bir esneklik
elde edilmistir. Ayrica danisman Ogretim elemanmin onayr ile akraba

programlarin se¢meli ders paketlerinden ders alabilme esnekligi saglanmistir.

6.Gercek Ortamda Egitim: Ogrencinin is hayatma kendini daha iyi

hazirlayabilmesi ve okul ile is ortami arasinda giiglii bir iliskinin kurulmasi
gerekliliginden hareketle iki yillik 6grenim siiresinde toplam 6x2 hafta Endiistriye

Dayal1 Ogrenme (Staj) dngoriilmektedir.

7. Denklik: Uluslararasi denkligi kabul edilmis yurt disindaki iki yillik mesleki ve
teknik okullarin egitim programlar1 incelenerek, hazirlanan egitim programinin

gelecekte akredite olabilecek bir yapida olmasi saglanmistir.

8. Meslegin Bilgisayar ve Yabanci Dil Gereksinimi: Meslegin bilgisayar ve

yabanci dil ac¢isindan gereksiniminin 6nemi genel kabul goren bir husus
oldugundan, bu konuda egitim programinda yeterli seviyede ve gereksinimi

karsilayacak agirlikta zorunlu ve se¢gmeli dersler konulmustur.
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4. OGRETIM YONTEMLERI VE OGRENME STRATEJILERI

Ogrencin bu derslerden azami bir yarar saglayabilmesi icin, kendisini
motive ederek kendi 6greniminden biiylik 6l¢iide sorumlu olmasi gerekmektedir.
Dersler, ogrencinin bilimsel ve kararlarindaki  becerisini  gelistirmeyi
amagclamaktadir.

Ders boyunca 6grenci aktif bir rol oynar; islenen konunun teorik igerigi ile birlikte
uzmanlik konusu techizati da ¢alistirarak uygulama yapar.

Bu tiir bir davranis seklini daha fazla gelistirmek i¢in iki yil siirecek olan is ortami
agirlikli egitim, merkezde elde edilen beceriler ve pratik kazandirma olmak iizere

iki kisimda incelenebilir.

A. UNITE DAVRANISLARININ YONELTICi YAPISI OGRETIM
YONTEMLERINI ONEMLI DERECEDE YONLENDIRMELIDIR.
Ornegin: Davranislar, 6grencinin,

“ay1rt etmesini”; “degerlendirmesini”

“aciklamasint”; “bilmesini”

gerektirdigi  takdirde Ogretim yontemleri bu tiir beceri sekillerinin

kazandirilmasini kolaylastirici nitelikte olmalidir.

B. BUTUN MESLEK ELEMANININ GOREV TANIMLARININ ORTAK
OZELLIKLERI

a. Hata bulma
b. Problem ¢6zme
c. Karar verme

d. Islem ve fonksiyonlarin planlanmasi seklindedir.

10
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Yukarida belirtilen fonksiyonlar1 tekrarlama yoluyla ve etkin bir uygulama ile

yerine getirmek i¢in, Ogretim konusuna yaklagsmak yerinde bir  davranis
degildir.

Katilma yoluyla 6grenme veya pratik agirlikli 6grenim biitiin programlar igin
onemli bir gereksinimdir. Bu durumda, bu egitim yontemlerinin dengeli olarak
boliinmesi ve karsiliginda da 6grencilerin tamamlayici davranis bicimlerinde

bulunmasi gerekir.

C. OGRENCILERIN

a. Inceleme (etiit etme, arastirma) becerileri,

b. Kendilerini yonetme kabiliyetleri ve degerlendirme becerileri,

c. Gozlem yetenekleri ve karar verme becerileri,

d Problemi tanimlama; deney ve tecriibe ile kavranan teoriyi uygulayarak

problemi ¢6zme hususlarinda aligtirma yapmalart gerekir.

5. MESLEK VE DAL TANIMI, BiLGi VE BECERI ANALIZi

Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programi; kamu kurum ve kuruluslar ile 6zel
sektor isletmelerinde yoneticilerin  ofis calismalarina katki vermek ve biiro
faaliyetlerinde bulunmak iizere gorev alabilecek nitelikli ara insan giicii
yetistirmeyi amaglayan dort yariyillik bir yiliksek 6gretim programudir.

Biiro yonetimi ve sekreterlik alanindaki meslek elemani; biiro ydnetimi
konusunda birikimli, dogrudan emir almadan, sorumluluk alma yetenegi
gosterebilen, alinan karar ve sorumluluklart uyguladigi gibi, kendisine verilen
yetki sinirlart i¢inde kararlar verebilen, yonetim kadrosu igerisinde yeri bulunan

bir biiro gorevlisidir

11
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Biiro yonetimi ve sekreterlik alanindaki meslek elemant:

* Biironun ve yoneticinin haberlesmesini etkin kilar,

* Biironun ve ydneticinin yazigmalarini yapar,

* Yonetim dosya sistemini teknigine uygun bir sekilde gerceklestirir,
* Biiro teknolojilerini etkin bir sekilde kullanir,

* Randevu saptamalarinda gerekli titizligi gosterir,

* Ziyaret¢i kabullerinde 6zenli davranir,

* Uygun bir biiro hostesligi gorevi sunar,

* Yoneticinin seyahatlerini organize eder,

* Yonetimde yapilacak toplantilar1 diizenler,

* Not ve mesaj alir, gerekli tutanak ve raporlarin hazirlanmasini saglar,
* Seminer, kokteyl ve is yemeklerinin organizasyonunu gerceklestir,
* Yoneticiye yonelik evrak, kayit ve isleyisini kontrol altinda tutar,

* Yonetici ofislerinin gdriiniimiinii, kontroliinii ve estetigini saglar,

* Biironun yonetimini gergeklestirir ve yeni gelismelere agik olur.

6. PROGRAMIN iHTiYAC DUYDUGU PERSONEL, ATOLYE /
LABORATUVAR, MAKINE VE TECHIZAT

A. PROGRAMIN iHTiYAC DUYDUGU PERSONEL

Bu programin yiiriitilmesinde ihtiya¢ duyulan akademik personelden; Biiro
Yénetimi ile Isletme Béliimii lisans mezunu olmasi, tercihen is hayati tecriibesinin
bulunmasi, bilgisayar kullanimi alt yapisinin yeterli olmasi, otomasyon sistemleri
konusunda belli bir bilgi birikiminin bulunmasi beklenmelidir.

Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programinda en az 3 Ogretim elemamn

bulunmali, her laboratuvar i¢in 1 teknik eleman distiniilmelidir.

12
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B. PROGRAMIN iHTIiYAC DUYDUGU ATOLYE VE LABORATUVAR

Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programinin ihtiyag duydugu laboratuvarlar:

a. Bilgisayar laboratuvarlari,

b. Lisan laboratuvari,

¢. Model biiro laboratuvari,

d. Her 30 6grenci i¢in bir derslige,

ihtiya¢ duyulmaktadir.

7. EGITIM PROGRAMINA ORTA OGRETIMDEN GELECEK
OGRENCILERIN BOLUMLERI

Mesleki ve teknik orta 6gretim kurumlarindan Meslek Yiiksekokullariin

Biiro Yonetimi ile Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programlarina gelen 6grenciler

icin, Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programi adini 6nermekteyiz.

MEB-YOK MESLEK YUKSEKOKULLARI
PROGRAM GELISTIRME PROJESI
BURO YONETIMi VE SEKRETERLIK PROGRAMI

MESLEKI ve TEKNIK
ORTA OGRETIM

ONERILEN PROGRAM

MESLEK
YUKSEKOKULLARI

. Buro Hizmetleri

. Biiro Yonetimi

. Biiro Yonetimi ve
Sekreterlik

. Hukuk Sekreterligi
. Sekreterlik

. Yonetim ve Ticaret
Sekreterligi

BURO YONETIMIi VE
SEKRETERLIK

. Biiro YOnetimi
. Biiro YOnetimi ve

Sekreterlik

13
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8. ONERILER

Bu egitim programinin amacina ulasabilmesi i¢in;

Ogretim eleman yetistirme /gelistirme programlari yapilmalidir.

Derslerin igeriklerine uygun kitap ve ders notu hazirlama komisyonlari
olusturularak dokiiman olusturma calismalar1 yapilmalidir.

Egitim programi gelistirme caligmalari, gelisen sartlar ve teknolojiye bagl
olarak ii¢ yilda bir gdzden gecirme, bes yilda bir esastan gelistirme seklinde
olmalidir.

Bilgi ve deneyimler ile imkan ve firsatlarin paylasimi amaciyla okullar arasi
isbirlikleri yapilarak ogretim elemant ve Ogrenci degisim olanaklar
arastirilmalidir.

Meslek Yiiksekokullarinin gelecegine 151k tutan gelisimine y6n veren
konferanslar diizenlenmeli. Bu islemin periyodik olarak her yil uygulanmasi
saglanmalidir.

Baz1 derslerin verilmesinde uzaktan egitim (internet ortami gibi) yontemleri
denenmelidir.

Dokiimantasyonu tam ve uygun hazirlanan (kitap, cd vs) dersler i¢in soru
bankas1 merkezi olusturulabilmelidir.

Mesleki ve teknik orta d6gretim kurumlarinin program boliim ve miifredatlari
bu ¢alismaya paralel yeniden diizenlenmelidir.

Mesleki ve teknik orta Ogretim kurumlarmin miifredatlarinin  yeniden
diizenlenmesinde Meslek Yiiksekokullarindan da temsilcilerin bulunmasi

saglanmalidur.

Yapilan bu calismalar ile Ulkemizin Biiro Yoénetimi ve Sekreterlik alaninda

ihtiya¢ duydugu nitelikli ara insan giiclinii yetistirme konusunda, Onemli

gelismelerin saglanacagina olan inancimizi belirtmek istiyoruz.

14
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9. HAFTALIK DERS DAGILIM CiZELGELERI

Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programi1 Haftalik Ders Dagilim Cizelgesi 16.
17. sayfalarda yer almaktadir.

15
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BURO YONETIMIi VE SEKRETERLIK PROGRAMI HAFTALIK DERS DAGILIMI (30.05.2002)

1. SINIF

I. YARIYIL T-U-K

2. SINIF

1. YARIYIL T-U-K

IV. YARIYIL T-U-K

16
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2. SINIF IILYARIYIL SECMELI DERSLER (8 SAAT) 2. SINIF IV.YARIYIL SECMELIi DERSLER (8 SAAT)
ORTAK SECMELI DERSLER (*) T-U-K ORTAK SECMELI DERSLER (*) T-U-K
Is ve Sosyal Giivenlik Hukuku 2-0-2 Ornek Olay Analizi 2-0-2
Pazarlama Ilkeleri 1-1-2 Calisma Psikolojisi 2-0-2
Toplam Kalite Yonetimi 2-0-2 Girisimcilik 1-1-2

A GRUBU DERSLER (**) A GRUBU DERSLER (**)
Finansman ve Finansal Yatirim Araclari 2-0-2 Yonetim Biligim Sistemleri 2-0-2
Insan Kaynaklar1 Yonetimi 2-0-2 Sunu Teknikleri 2-0-2
Zaman YOnetimi 1-1-2 Hizli Yazma ve Okuma Teknikleri 1-1-2
Diger Se¢meli Dersler (***) Diger Se¢gmeli Dersler (***)

B GRUBU DERSLER (**) B GRUBU DERSLER (**)
Genel Turizm Bilgisi 2-0-2 Turizm Mevzuati 2-0-2
Konaklama Isletmeleri Y&netimi 2-0-2 Turizm Cografyasi 2-0-2
On Biiro Islemleri 1-1-2 Kongre ve Fuar Organizasyonu 1-1-2
Diger Segmeli Dersler (***) Diger Se¢meli Dersler (*¥*%)

C GRUBU DERSLER (**) C GRUBU DERSLER (**)
Hukuki Yazigsma 1-1-2 Hukuk Biirosu Yo6netimi 1-1-2
Hukuk Terminolojisi 2-0-2 Ticaret Hukuku 2-0-2
Borglar Hukuku 2-0-2 Tebligat Mevzuati 2-0-2
Diger Segmeli Dersler (***) Diger Se¢meli Dersler (*¥*%)

D GRUBU DERSLER (**) D GRUBU DERSLER (**)
Anatomi 2-0-2 Hastane Yonetimi ve Organizasyonu 2-0-2
Tibbi Terminoloji 2-0-2 Hastaliklar Bilgisi 2-0-2
Tibbi Dokiimantasyon 1-1-2 Hastane Bilgi Sistemleri 1-1-2
Diger Segmeli Dersler (***) Diger Se¢meli Dersler (**%*)
TOPLAM |17-9-24 veya 18-8-24 TOPLAM 17-9-24 veya 18-8-24

(*)Biitiin 6grenciler,ortak segmeli derslerden bir dersi segmek zorundadir.(**) lll. yariyilda hangi gruptan ders secildiyse 1V. yariyilda da ayni

gruptan ders segilerek toplam 8 saat tamamlanacaktir.(***)Yerel ihtiyaglara gore farkli segimlik dersler konulabilir.
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1. SINIF

l. YARIYIL
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PROGRAMIN ADI BURO YONETIMI VE SEKRETERLIK

DERSIN KODU VE ADI GENEL ISLETME
DERSIN ISLENECEGU DONEM 1. Y1l LYariyil

HAFTALIK DERS SAATI 3 (Teori: 3 ,Uygulama: 0, Kredi 3)

DERSIN SURESI

42 Saat
AMACLAR

1. Isletme ve isletme yonetimi ile ilgili temel kavramlar1 6grenebilme.

2. Isletmenin  amaclarini, kurulus calismalarim1  kapasitelerini  ve
fonksiyonlarini kavrayabilme.

3. Cagdas isletmecilik ve geleneksel isletmecilik ayirimini yapma ve ¢agdas
isletmelerin faaliyet yontemlerini kavrayabilme.

OZEL ACIKLAMALAR

Mal ve/veya hizmet iretim birimi olan isletmeler, glinimiizde bilgi iireten
yapilara doniigmistiir. Bilgi {iretiminin stirekli artmasi, isletme yapilarini
etkilemekte, onlar1 mekanik yapilardan sanal yapilara doniistiirmektedir. Bu
nedenle derslerde s6z konusu degisim siireci kavratilmali, degisim yonetimi
anlatimina 6zel bir 6nem verilmelidir. Klasik isletme yonetimi anlayisi ile ¢agdas
isletme yoOnetimi anlayisi arasindaki fark vurgulanmalidir. Giliniimiizde bilginin
madde ve enerjinin Oniine gecerek, iiretimin temel faktorii olmasi, isletme
yonetimini bilgi yonetimine doniistiirdiigli lizerinde durulmali, bilgi ekonomisi ve

bilgi yonetimi konularinin kavratilmasina 6nem verilmelidir.

DEGERLENDIRME TABLOSU

Dersin teorik ders olmasi nedeniyle, 6gretim elamani dersin islenisinde
aktif olmali, 6grencinin derse katilimini saglamak i¢in, dersin sonuna dogru
sorularla bunu saglamalidir. Konu ve Ogretim tarzina gore yapilmis olan
caligmalarin konu alanlarina gore ylizdelikleri asagida tabloda gosterilmistir.

Donem sonu sinav sorular1 hazirlanirken, bu yiizdelikler dikkate alinacaktir.
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Konu Alanlarinin

AONE LA Agwrliklar: (%)
A. Isletme Kavram1 ve Isletmenin Tarihsel 25
gelisimi
B. Isletmenin Amaglar1 ve Basar1 Olgiitleri 25
C. Isletmenin Kurulus Calismalar1 ve 25
Fonksiyonlari
D. Cagdas Isletmecilik Anlayis1 ve Cagdas o5
isletmelerin YOnetimi

KONULAR

A. Isletme Kavrami ve Isletmenin Tarihsel Gelisimi

AMAC: Isletme kavraminin tanimini, isletme tiirlerini ve isletmenin tarihi siireg
icinde gelisimini agiklayarak, klasik isletmecilik anlayisiyla, ¢agdas isletmecilik
yaklasimlarmi kavrayabilme. Isletme biliminin diger bilim dallariyla olan ilgisini

aciklayabilme.
DAVRANISLAR

1. Isletme kavramni, isletme bilimini ve isletmenin tarihsel siire¢ iginde
gelisimini agiklar.

2. Isletme ve diger (ekonomi, davranis bilimleri hukuk, matematik ve
istatistik) bilim dallar arasindaki iligkiyi agiklar.

3. Girigim ve girisimci kavramlarini agiklar.

4. Yonetim ve isletme yonetimi kavramlarini tanimlar, isletme yonetiminin
gelisimini agiklar.
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B. Isletmenin Amaclart ve Basar Olgiitleri

AMAC: Isletmenin kar elde etme, varligini siirdiirme ve istihdam yaratma gibi
amaclarini agiklayarak, hedef, amag, taktik ve strateji kavramlarini tanimlama ve

basar1 olgiitlerini kavrayabilme.

DAVRANISLAR

1. Amagclarin tanim1 ve fonksiyonlarini tanimlar, amaglarin hiyerarsisini
aciklar.

2. Isletmenin vizyonu, misyonu, taktik ve stratejik amaglarini tanimlar ve
baslica isletme amaglarini agiklar.

3. lsletmelerin siniflandirmasim yapar; biiyiikliiklerine, pazar alanlarina,
tirettikleri mal ve hizmet tiirlerine gore ve miilkiyet durumlarina gore
isletmeleri agiklar.

4. Isletmelerin galisma hayatinin niteligini gelistirme, sosyal sorumluluk ve
ahlaki degerler gibi basari dlciitlerini aciklar.

C. Isletmenin Kurulus Calismalari ve Fonksiyonlari

AMACLAR: Isletme sahibi olmanim nedenlerini agiklayarak, isletmelerin kurulus
yerlerinin se¢iminde rol oynayan faktorleri ve isletmenin planlama, orgiitleme,

kadrolama, yoneltme ve denetim gibi temel fonksiyonlarini kavrayabilme.

DAVRANISLAR
1. Isletme sahibi olmanin nedenlerini ve yollarini agiklar.

2. Isletmelerin kurulus yerinin segiminde rol oynayan faktdrleri ve kurulusun
asamalarin1 agiklar.

3. Isletmelerde kapasite kullanimi, biiyiikliik 6lgiitleri, biiyiime ve gelisme
kavramlarini agiklar.

4. Isletmenin temel fonksiyonlarini sayar; geleneksel ve cagdas yaklasimlara
gore fonksiyonlardaki farkliliklar: agiklar.
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D. Cagdas Isletmecilik Anlayisi ve Cagdag Isletmelerin Yonetimi

AMACLAR: Isletmelerin ilk ortaya ¢ikti§1 donem sanayi devrimi dénemidir ve
isletmeler sanayi devrimi doneminde klasik yaklagimlara gore kurulup
yonetildigini ve giiniimiize gelinceye kadar, isletme yonetimi anlayisinin gesitli
evrelerden gecerek, cagdas isletmecilik anlayisina gore yonetilmesi gerektigi

gercegini kavrayabilme

DAVRANISLAR

1. Tarihi gelisim siireci i¢cinde ¢cagdas isletmelerin yeri, onemi ve ortaya ¢ikis
stirecini agiklar.

2. Cagdas isletmelerin faaliyet yoOntemlerini, isletme ve yOnetimin
fonksiyonlarini agiklar.

3. Cagdas isletmelerin fiziksel yapilarinda yasanan gelismeleri sanallik
cercevesinde agiklar.

4. Klasik isletmelerin emek isi ile ¢agdas isletmelerin bilgi isi arasindaki
farklilig1 aciklar.
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PROGRAMIN ADI BURO YONETIMIi VE SEKRETERLIK

DERSIN KODU VE ADI TiICARIi MATEMATIK
DERSIN ISLENECEGI DONEM 1. Yil LYariyil

HAFTALIK DERS SAATI 4 (Teori: 3, Uygulama: 1, Kredi: 4)
DERSIN SURESI 56 Saat

AMACLAR

1. Ekonomik hayat1 ilgilendiren konular1 kavrayabilmek i¢in, gerekli ve yeterli
matematik bilgilerine sahip olabilme ve bu sayede meslek derslerinde
karsilastiklar1 matematiksel islemleri yapabilme.

2. Bir istatistiki olaya ait verileri toplama, diizenleme, sunma verileri karakterize

eden degerleri hesaplayabilme ve bunlar i¢in gereken terimleri kavrayabilme.

OZEL ACIKLAMALAR

Matematik dersini aldiktan sonra ekonomik hayatta matematikle ilgili
karsilagilan problemler {izerinde durulmalidir. Konuyla ilgili 6rnek uygulamalara

agirlik verilmelidir.

DEGERLENDIRME TABLOSU
Konu ve 6gretim tarzina gore yapilmis olan caligmalarin konu alanlarina
gore yiizdelikleri asagidaki tabloda verilmistir. DoOnem sonu sinav sorulari

hazirlanirken bu yiizdelikler dikkate alinacaktir.
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Ko Al
A. Yiizde Hesaplar 15
B. Alig, Maliyet, Satis ve Kar Hesaplar1 15
C. Oranli Bolme ve Sirketlerle Ilgili Hesaplamalar 15
D. Karisim, Bilesim ve Alasim Problemleri 10
E. Faiz Hesaplari 15
F. Iskonto 15
G. Istatistikte Temel Kavramlar 15
KONULAR

A. Yiizde Hesaplar
AMAC: Basit yiizde ve binde hesabi yapabilme, hesap makinesi ile pratik islem

yapabilme.

DAVRANISLAR
1. Yiizde tutarini hesaplar.
2. Yizde payim hesaplar.
3. Esas sayiy1 hesaplar.
4. 1I¢ ve dis yiizde hesabi yapar.

B. Alig, Maliyet, Satig ve Kir Hesaplart
AMAC: Maliyetten kar yada zarar, satistan kar yada zarar gibi hesaplari

yapabilme.
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DAVRANISLAR

1. Als fiyati, maliyet fiyati, satis fiyati, net satis fiyati, briit satis fiyati, net
kar, briit kar gibi kavramlar1 agiklar.

2. Maliyet veya satis fiyat1 {izerinden kar-zarar hesaplarini yapar. Kar ve
zarar dengini bulur.

3. Isletmelerdeki cesitli kar hesaplarini yapar.

C. Oranli Bilme ve Sirketlerle Ilgili Hesaplamalar
AMAC: Orantinin Ozelliklerini bilerek, ortaklik islerinde oranli bdlmeyi

uygulayabilme.

DAVRANISLAR
1. Oranli bolme problemlerini ¢ozer.
2. Sirket hesaplarinda basit oranli bdolme ve bilesik oranli bolme
problemlerini ¢ozer.
D. Karisim, Bilesim ve Alasim Problemleri
AMAC: Karisim, ortalama fiyat, bilesim ve alasim terimlerini kavrayabilme ve

problemlerini ¢ozebilme.

DAVRANISLAR
1. Kafes metodu ile, karisim problemlerinde ortalama fiyati hesaplar.
2. Bilesim problemlerini ¢ozer.
3. Ayar hesabini yapar. Kirat ayar1 ve ondalik ayarla ilgili hesaplari yapar.
4

. Kiilge ayarini yiikseltme yada diisiirme gibi hesaplar1 yapar.

E. Faiz Hesaplart
AMAC: Basit ve bilesik faiz hesab1 yapabilme.
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DAVRANISLAR
1. Faiz kavramin1 ve gesitlerini agiklar.
2. Basit ve bilesik faiz hesab1 yapar.
3. Iki faiz arasindaki orani1 hesaplar.
4. Faiz siiresini, faiz yiizdesini hesaplar.
5. Kapitali, siirenin yada faiz fiyatinin pargalara boliinmesi durumlarinda faiz
hesabi yapar.
F. Iskonto

AMAC: I¢ ve dis iskonto hesabi yapabilme.

DAVRANISLAR

1.

2
3
4.
5
6

Iskonto kavramini aciklar.

. Dis iskonto hesabi yapar.

I¢ iskonto hesabi yapar.
I¢ ve dis iskonto arasindaki fark: agiklar.
Oran hesabi yapar.

Senet ve kapitallerin degistirilmesi ve taksitle aligveris problemlerini
cozer.

G. Istatistikte Temel Kavramlar

AMAC: Istatistigin anlamini ve &nemini kavrayabilme; istatistik terimlerini

kullanabilme.

DAVRANISLAR

1.
2.

[statistigin 6nemini ve uygulandig yerleri agiklar.

[statistigin amaclarim ve istatistikle ilgili temel kavramlar1 agiklar.
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PROGRAMIN ADI BURO YONE_TIM1 VE SEKRETERLIK
DERSIN KODU VE ADI SEKRETERLIK BIiLGiSi

HAFTALIK DERS SAATE L2 I any!
2 Saat (Teori: 2 ,Uygulama 0, Kredi 2)

DERSIN SURESI

28 Saat

AMACLAR:

1. Sekreterlik meslegini genel hatlariyla tantyabilme, sekreterlik tiirlerini,
gorev ve sorumluluklarini 6grenebilme,

2. Sekreterin tagimasi gereken 6zellikleri bilme, sekreterin mesleki
niteliklerini kavrayabilme,

3. Genel olarak sekreterin gorevlerini bilme, biiro hostesligi, nezaket ve
gorgii kurallarini kavrayabilme.

OZEL ACIKLAMALAR

Hizmet ve bilgi sektorii gelistikge sanayi doneminden kalma emek
1s¢iliginin yerini bilgi isciligi aliyor. Hizmet ve bilgi is¢isi olarak goérebilecegimiz
sekreterlerin bilgi iiretebilen bilimsel is yapma yontemleri gelistirebilen,
yazigmalar1 yapabilen, rapor hazirlayabilen hukuki sorunlar1 inceleyebilen
isgorenler olarak yetistirilmelidir. Bu amagla ¢agdas sekreterlere; biiro yonetimi
teknikleri, biiro servisi kurallari, bliro otomasyonu ve yonetim bilgi sistemi
konular kavratilmali, geleneksel sekreterlik anlayisi ile ¢agdas sekreterlik anlayisi

arasindaki farklar 6gretilmelidir.

DEGERLENDIRME TABLOSU

Ders caligsmalarinin tamami teorik olarak sinifta verilir; ancak 6grencinin
derse aktif olarak katilimi saglanir. Konu ve 6gretim tarzina gore yapilmis olan
caligmalarin konu alanlarina gore yiizdelikleri asagida tabloda gosterilmistir.

Donem sonu sinav sorular1 hazirlanirken, bu yiizdelikler dikkate alinacaktir.
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Konu Alanlarinin
NOIRLIZAIR Agirliklart (%)
A. Sekreterlik Mesleginin Anlami1 ve Kapsami 25
B. Sekreterlik Tiirleri Gorev ve Sorumluluklari 25
C. Sekreterin Kisisel Ozellikleri o5
D. Sekreterlikte Nezaket ve Gorgii Kurallar o5

KONULAR
A. Sekreterlik Mesleginin Anlami ve Kapsami

AMAC: Meslek kavrami, sekreterlik kavrami ve sekreterlik meslegi kavrami ile
ilgili temel kavramlar1 6grenme, sekreterlik mesleginin diinyada ve Tiirkiye’de
tarihsel gelisimi konusunda bilgi edinme, klasik ve cagdas sekreterlik konusunu

kavrayabilme.
DAVRANISLAR
1. Meslek kavraminin ve sekreterlik meslegi kavraminin tanimini yapar.

2. Diinyada sekreterlik mesleginin gelisimi konusunda bilgi verir.

w

Tiirkiye’de sekreterlik mesleginin gelisimi konusunda bilgi verir.

4. Klasik ve cagdas sekreterlik meslegi arasindaki ayrimi yapar; cagdas

sekreterlik egilimlerini agiklar.
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B. Sekreterlik Tiirleri, Gorev Ve Sorumluluklar:.

AMAC: Biiro hizmetleri sekreteri, hukuk sekreteri tip sekreteri, departman
yoneticisi sekreteri, iist dlizey yonetici sekreteri, muhasebe ve finans sekreteri,

basin sekreterligi gibi sekreterlik konularin1 kavrayabilme.
DAVRANISLAR
1. Biiro hizmetleri sekreterligi ve raportor sekreterligin gorevlerini sayar,

2. Departman yoneticisi sekreterligi ile iist diizey yonetici sekreterliginin

gorev ve sorumluluklarini agiklar,
3. Tip sekreterligi ve muhasebe, finans sekreterliginin gorevlerini agiklar,

4. Basin sekreterligi ve yonetici asistanligl gibi sekreterlik tiirlerini agiklar.

C. Sekreterin Kisisel Ozellikleri

AMAC: Sekreterin Tirkce’yir kusursuz konusma yeteneginin gelistirilmesine
calisthir. Is dilini (jargon) ve anlayarak hizli okuma yetenegi kazanmasini
saglayabilme, biiro otomasyonu, yaratict olmay1 ve giivenilir ve agz1 siki olmak

gibi 6zellikleri kavratabilme.
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DAVRANISLAR

1. Sekreter Tiirk¢e’yi kusursuz konusabilmesi i¢in buna iliskin cesitli
uygulamalar yapar,
2. Is dili veya mesleki dilin gelismesi icin okuma yapar, 6rnek metinleri
yorumlar, ¢esitli 6rnek olaylari mesleki dille analiz eder,
3. Anlayarak hizli okuma ve dinleme yetenegi i¢in ¢esitli 6rnekler gosterir,
4. Givenilir ve agz1 sik1 olmanin meslekteki 6nemi tizerinde durur,
D. Sekreterlikte Nezaket ve Gorgii Kurallar
AMAC: Nezaket, gorgii ve protokol kurallar1 konusunda gerekli bilgileri ve
uygulamalar1  6grenebilme, bunlarin  sekreterlik meslegindeki  Onemini

vurgulayabilme, telefonda konusma kurallarini kavrayabilme.

DAVRANISLAR
1. Nezaket ve gorgii kurallarini tanimlar, bunun orgiitsel etkinlikteki
Onemini agiklar.
2. Protokol kurallarim1i tanimlar; selamlasma, tanisma, tanitma ve
tanigtirmaya iliskin 6rnekler verir.
3. Telefonda konusma kurallar1 konusunda bilgiler verir, bunun orgiitsel
iletisimdeki 6nemini agiklar.

4.  Sekreterlik mesleginde halkla iligkiler konusunun 6nemini agiklar.
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PROGRAMIN ADI BURO YONETIMI VE SEKRETERLIK
DERSIN KODU VE ADI KLAVYE TEKNIiKLERIi
DERSIN ISLENECEGI DONEM 1. Y1l 1. Yariyll

HAFTALIK DERS SAATI 3 Saat (Teori: 1 Uygulama: 2 Kredi: 2)
DERSIN SURESI 42 Saat

AMACLAR:

1. Mesleki Egitim alaninda 6grendikleri kuramsal bilgileri klavye lizerinde

yapabilme.

2. Klavye kullanmasini 6nceden 6grenmis Biiro Yo6netimi ve Sekreterlik boliimii
ogrencilerinin bu becerilerini her tiirlii yaz1 6rnekleri {izerinde kullanmalarini

saglayabilme.
3. Bilgisayarda yazi sekillendirme yapabilme
4. Farkl dillerde seri yaz1 yazabilme aligkanlig1 kazandirabilme.

5. Tirk Standartlarina gore yazi1 yazabilme tekniklerini 6grenebilme.

OZEL ACIKLAMALAR:

Klavye Teknikleri Dersi, meslegin temel derslerinden birisidir. Is
yasaminda dogru ve seri yazi yazabilmenin , yaziy1 sekillendirmenin ne kadar
onemli oldugu vurgulanmalidir. Tiirk Standartlarina gore is yazilar1 ve resmi
yazilar yazdirilarak konular pekistirilmelidir. Ogrencilerin hizli ve dogru
yazabilmelerini saglamak i¢in siirat calismalar1 uygulanmalidir. Bu ¢caligsmalar orta
ogretimden farkli diizeylerden gelen Ogrencilerin seviyelerini uyumlagtirmada

yararl olacaktir.
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DEGERLENDIRME TABLOSU:

Ders c¢alismalarinin  teorik kismi sinifta, uygulamalt kismi ise,
laboratuar/atolyede (dersin ozelligine gore) gergeklestirilir. Konu ve 0Ogretim
tarzina gore yapilmis olan c¢alismalarin konu alanlarina gore yiizdelikleri
asagidaki tabloda verilmistir. Donem sonu smav sorulart hazirlanirken bu

yiizdelikler dikkate alinacaktir.

KONULAR Konu Alanlarinin
Agwrliklari(%)
A. Dokiiman Sekillendirme Kurallari 20
B.Diizeltme Isaretleri 10
C.Miisvetteden yazi yazma 10
D. Basit Tablolar Diizenleme 10
E. Kurum I¢i ve Kurum Dis1 Yazismalar 10
F. Tiurk Standartlarina gore yazi hazirlama 20
G.Farkli Dillerde Yazi Yazma 10
H.Cok Sayfali Mektuplar 10

32



~

i MEB - YOK MESLEK YUKSEKOKULLA
R PROGRAM GELISTIRME PROJESI //4

KONULAR

A. DOKUMANLARI SEKILLENDIRME KURALLARI

AMAC:Biirodaki  dokiimanlarin  sayfa diizenlemelerini(paragraf, yatay-dikey,
ortalama vb...) yapabilme.

DAVRANISLAR:

1. Dokiimanlarin sekillendirilmesinin is hayatindaki 6nemini bilir.

2. Dokiimanlardaki sayfa diizenlemesinin 6nemini kavrar.

3. Yatay ve Dikey ortalamay1 uygular.

B. DUZELTME ISARETLERI

AMAC: Biirodaki dokiimanlarin hatasiz ve temiz olarak ciktisinit alabilme.

DAVRANISLAR

1. Dokiimanlarin hatasiz yazilmasinin ig hayatindaki 6nemini bilir.

2. Hatalar diizeltme tekniklerini bilir ve uygular.

3. Kendi kendini denetleme giicii, sorumluluk biling ve duygusu gelisir.
C. MUSVETTEDEN YAZI YAZMA

AMAC:Daha 6nce hazirlanan miisvetteye bakarak temiz ve hatasiz yazi
hazirlayabilme.

DAVRANISLAR:
1. Miisvetteden yazma becerisi kazanir.

2. Dikkatini verebilme 6zelligi gelisir.
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D .BASIT TABLOLAR DUZENLEME

AMAC: Biiroda gerekli yazilari tablo seklinde diizenleyebilme.
DAVRANISLAR

1. Gerekli yazilar1 tablo halinde diizenler.

2. Sekilsiz yazilara sekil verir.

3. Tablo i¢ine metin ekler.

4. Tablolama(Exel) programini en iyi sekilde kullanabilir.

E. KURUM ICI VE VE KURUM DISI YAZISMALAR

AMAC:Kurum i¢i ve kurum disi yazismalarin 6nemini kavrayabilme ve
uygulayabilme.

DAVRANISLAR
1. Kurum i¢i yazigmalarda yazilara standartlara uygun sekil verir.

2. Kurum i¢i yazigsmalar i¢in gerekli olan duyuru, mektup vb...gibi yazilar1 dogru
ve temiz bir sekilde hazirlayabilir.

3. Farkli biiyiikliikte kagitlar1 kullanabilir.
4. Kurum dis1 yazismalarda yazilara standartlara uygun sekil verir.

5. Kurum dis1 yazismalarda yer alan resmi mektuplar ve is yazigmalarin1 dogru
ve temiz bir sekilde seri halde hazirlar.

F. TURK STANDARTLARINA GORE YAZI HAZIRLAMA

AMAC:Resmi yazilar ve is yazilarint Basbakanligin hazirladigi *“ Resmi
Yazigmalar: Belirleyen Esaslar” ve Tiirk Standartlar: Enstitiisii tarafindan
hazirlanan esaslar dogrultusunda uygulayabilme.
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DAVRANISLAR

1. Is yazilarini ve resmi yazilar standartlara uygun sekilde hazirlar.
2. Kurumlararasi yazisma kurallarinda birlik saglar

3. Yazigma kurallarini pratige doker.

G. FARKLI DILLERDE YAZI YAZMA

AMAC: Yabanci Dillerde hizli ve dogru bir sekilde yazi hazirlayabilme
DAVRANISLAR:

1. Yabanci dilde yazilmasi gereken is yazilarina sekil verir.

2. Yabanci dilde standartlara uygun ve dogru yazi yazar.

3. Tirk¢e’de kullanilmayan harfleri seri sekilde kullanir.

H. COK SAYFALI MEKTUPLAR

AMAC:Birden fazla sayfali mektuplar: kisa siirede yazip diizenleyebilme

DAVRANISLAR:

1. Cok sayfali Tiirk mektuplarini ve diger mektuplari yazar.
2. Cok sayfali mektuplar sekillendirir.

3. Cok sayfali mektuplarin numaralandirilmasini yapar.

4

. Cok sayfali mektup hazirlarken uymasi gereken standartlar1 kavrar.
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PROGRAMIN ADI BURO YONETIMI VE SEKRETERLIK
DERSIN KODU VE ADI HUKUKUN TEMEL KAVRAMLARI

HAFTALIK DERS SAATI L il [ Vanyl
2 (Teori: 2, Uygulama: 0, Kredi 2)

[DERSIN SURESI 28 Saat

AMACLAR

1. Hukukun temel kavramlarin1 6gretip, temel hukuk bilgisi kazandirmak.

2. Hukukun kollara ayrilmasi konusunda bilgi vermek, hukukta kaynak

kavrami ve kaynaklarin siralanigini agiklamak.

3. Kisilik, miras, miilkiyet, hukuksal olaylar, hukuksal islemler, hukuksal

iligkiler, sozlesmeler, haklar ve sorumluluklar konusunda bilgi vermek.

OZEL ACIKLAMALAR

Hukukun Temel Kavramlar1 dersinin amaci, 6grencilere hukuk bilgisi
kazandirarak, hukuk ve hukukun temel kavramlarini 6grenmelerini saglamaktir.
Derste hukuksal kavramlarin tanimi yapilarak, kavramsal diizeyde Ogrencinin
bilgilendirilmesine  ¢alisilmalidir.  Kisilik  haklarinin =~ yaninda, toplumsal
sorumluluklar vurgulanmali, toplumsal diizeni saglayan kurallarin G6nemi
konusunda bilgi verilmelidir. Ayrica, Ogrencilerin insan haklar1 ve insan

haklarinin korunmasi konusunda temel bilgiler edinmeleri saglanmalidir.

DEGERLENDIRME TABLOSU

Ders teorik bir ders niteligindedir; ancak o6gretim elamani dersin her
asamasinda Ogrencinin derse aktif katilimini saglamali, teorik cergeveyi aktiiel
olaylarla desteklemelidir. Konu &gretim tarzina gore yapilmis olan ¢alismalarin
konu alanlarina gore yiizdelikleri asagidaki tabloda verilmistir. Dénem sonu

sinavlar1 hazirlanirken bu yiizdelikler dikkate alinacaktir.
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Konu Alanlarinin
NENBLAK Agwrliklar: (%)
A. Toplum ve Hukuk 25
B. Hukukun Kollara Ayrilmasi ve Kaynaklari 25
C. Hukukta Temel Kavramlar 25
D. insan Haklarinin Korunmasi ve Bireysel o5
Basvuru Hakki1
KONULAR

A. Toplum ve Hukuk

AMAC: Toplum diizeni, hukuk diizeni, hukuk ve hak kavramlari, hukuk kurallar
ve nitelikleri, hukuk alanindaki yaptirimlar, toplumu diizenleyen diger kurallar,
hukukun dayanag ile ilgili kuramlar, hukukun amaci, hukukun bilimsel olarak

incelenmesi gibi baslica konular1 kavratmak.

DAVRANISLAR
1. Hak ve hukuk kavramlarini tanimlar, bireyin toplumdaki yeri ve toplumsal
diizenin 6nemi konusundaki goriislerini agiklar.
2. Hukuk sistemlerini bilir; hukukun dayanag ile ilgili kuramlarin neler
oldugunu agciklar.
3. Hukuk alanindaki yaptirimlar1 giincel olaylarla 6rneklendirir.
4. Hukukun bilimsel yontemlerle incelenmesini bilir. Hukuk sosyolojisi,

hukuk felsefesi ve hukuk tarihinin anlamini agiklar.
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B. Hukukun Kollara Ayrilmasi ve Kaynaklari

AMAC: Hukukun kollara ayrilmasi konusunda temel bilgiler edinerek, hukuk
dallarim1 karsilastirmali olarak agiklama ve hukukta kaynak tiirlerini, kaynaklarin

siralanisin1 kavrayabilme.

DAVRANISLAR

1. Kamu hukuku ve 6zel hukuku tanimlar ve iki hukuk dali arasindaki ayrimi
aciklar.

2. Kamu hukukunun, 6zel hukukun ve karma nitelikli hukukun dallarinin
neler oldugunu agiklar.

3. Hukukta kaynak cesitleri ve bunlarin siralanisinin nasil oldugunu bilir,
yasa gilicindeki kaynaklar1 agiklar.

4. Yasalarin anayasaya aykiriligi durumunda dava yolunun ve itiraz yolunun
nasil olacagin agiklar.
C. Hukukta Temel Kavramlar.

AMAC: Kisi ve kisilik kavramlarini, gercek ve tiizel kisileri tanityabilme; kisinin
haklar1 ve d&devleri konularmi aciklayabilme, aile hukuku konusunu

kavrayabilme.

DAVRANISLAR

1. Kisilerin simiflandirilmasini yapar; gergek kisiler ve tiizel kisiler ayrimini
aciklar.

2. Kisi adlari, adin degistirilmesi, adin korunmasi konularini bilir; konut, konut
dokunulmazlig1 ve konut ¢esitlerinin neler oldugunu agiklar.

3. Aile ve aile hukukuna egemen olan ilkeleri bilir. Evlenme ve bosanmanin
hukuksal sonuglarini agiklar.

4. Hukuksal olaylar, hukuksal islemler ve hukuksal iliskileri bilir; hukuksal
islemlerin gesitlerini agiklar.
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D. Insan Haklarimin Korunmasi ve Bireysel Basvuru Hakki

AMAC: Insan haklarini taniyabilme, insan haklar1 konusuna &zel bir dnem
verilerek, insan haklar1 alaninda yasanan gelismeleri kavrayabilme.

DAVRANISLAR

1. Insan haklarinin neler oldugunu agciklar; insan haklar1 komisyonuna
basvurunun nasil yapilacagini gosterir.

2. Avrupa insan haklar1 s6zlesmesi konusunda genel hatlariyla bilgi sahibi
olur.

3. Giivence altina alinan haklarin neler oldugunu bilir.
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PROGRAMIN ADI BURO YONETIMI VE SEKRETERLIK
DERSIN KODU VE ADI PROTOKOL BILGiSi

BAFTALIKDERS SAATL L il L Yanyi
2 Saat (Teori: 2 ,Uygulama: 0, Kredi :2)

[DERSIN SURESI 28 Saat

AMACLAR

1. Biiro Yonetimi ve Sekreterlik 0Ogretimi alan 6grencilere is diinyasinda ve
sosyal hayatlarinda kullanacaklari protokol bilgilerini kazandirmaktir.

2. Bu bilgileri uygun yer ve zamanda iletisim icinde bulundugu kisi ve
kurumlarla ¢alisirken davranis  olarak sergileme ve uygulama becerisini
gelistirmektir. Bu becerilerin kullanilmasiyla is yasaminda saglanan yiiksek
verimligi gostermektir.

3. Protokol bilgisi ve kuralarin1 benimseyerek uygulayan bir sekreterin calistig
kurumu temsil etme ve diger c¢alisanlara 6rnek olma konusundaki yetenekleri
kazandirmaktir.

OZEL ACIKLAMALAR

Gerek sosyal hayatta, dzelliklede Orgiitlii toplum iliskilerinde , uygulanmasi kural
haline gelmis davranis kaliplar1 vardir. Dikkat edilmedigi  ve yerinde
kullanilmadig: takdirde hem kisiler ve hem de kurumlarin iligkilerini olumsuz
yonde etkileyecek olan bu gercegi kimse hafife alamaz.

Kisiler ve kurumlar arasinda iligkilerin kurulmast ve sagliklt olarak
yiritiilmesinde etkin gorev lstlenen sekreterlerin bu konuyu hem yeterince
bilmesi ve hem de etkin uygulamas: sarttir.

DEGERLENDIRME TABLOSU

Dersin teorik ders olmasi nedeniyle, dersin isleyisi, 6gretim elemani tarafindan
dersanede yapilir. Konular siiresi i¢inde sirasina gore verilir. Konu alanlar ve
yiizde agirliklart asagidaki tablodaki gibidir.

Donem sonu sinavlar1 hazirlanirken, sorularin bu alanlarin igerigini teskil eden
bilgi ve becerilerin tamaminin 6grenilme derecesini 6lgecek sorular1 kapsayacak
sekilde hazirlanmali ,degerlendirme puanlar1 bu ylizdeleri dikkate almalidir.
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KONULAR Konu Alanlarinin
Agirliklar (%)

A. Sosyal hayatta ve is ortaminda
protokoliin yeri ve onemi. 25

B. Kurum ve kuruluslarda uygulanan
protokol ¢esitleri ve 6zellikleri 25

C. Kurumsal etkinliklerde uygulanacak
protokol kurallari 25

D. Sekreterin kendi isinde ve kurumu
temsil gérevinde uygulayacagi 25
protokol kurallar

KONULAR
A. Sosyal Hayatta ve Is Ortaminda Protokoliin Yeri ve Onemi.

AMAC: Biitiin sosyal guruplarda grubu olusturan fertler arasinda bir 6nde gelme
gercegi oldugunu, iligkilerin bu esas gozetilerek sekillendigini ve usullerin
giderek yaptirnm giicii yiiksek kurallar haline nasil geldigi anlatilacak ve
ogrenilecektir. Bu kurallarin yasal dayanaklari, uluslararasi sozlesmeleri tanir. Bu
kurallarin, bilinmemesi veya yerinde ve usuliince uygulanmamasi hali de kisisel
ve kurumsal iliskilerde karsilagilacak sorunlarin boyutu ile, istenmese de ortaya
cikacak boylesi durumlarda neler yapilmasi gerektigi vurgulanacaktir.

DAVRANISLAR

1. Protokol nedir, ni¢in ve nasil olusmustur. Her tiirlii iliskide uyulmasi gereken
ana protokol kurallar1 hakkinda bilgi edinir.

2 Protokoliin tarihgesi ve uygulama alanlarmi 6grenir.

3 Protokol kurallarinin dayandigi ulusal ve uluslararas1 mevzuattan haberdar olur.
4.Protokol yanlislarinin farkinda olunmasi ve yanlislarin telafisi ile ilgili
yapilmasi gereken uygun ve dogru s6z ve davranis kaliplar1 edinir.
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B. Protokol Cesitleri ve Ozellikleri

AMAC: Genel protokol kurallar1 ayni olsa da kurumlarin amag¢ ve konumlariyla
ilgili ~ farkli kurumsal ve mesleki protokolleri tanir. Kurumsal iligkilerde
kurumlarin 6nemseyip hassas oldugu kurallar goézetilerek siirdiirtildiigii taktirde
daha verimli ve siirekli isbirligi kurulur.

DAVRANISLAR

1. Devlet, askeri, diplomatik, baskent ve il , ilce protokollerini tanmir. Bu
protokollerin bir birinden farkli ve benzer yerlerini kavrar.

2. Yabanci misyonla yapilacak goriismelerde uygulanacak, uluslararasi
sozlesmelerle belirlenen protokol kurallarini bilir.

3. Kurum protokolii ve protokoliin diger kurumlarin protokoliiyle ve protokolii
olusturan yonetici ve temsilcilerin denklik ve esitlik ilkelerini bilir ve yeri gelince
karsilama, oturtma tanitma konusma sirasini belirleme gibi hususlarda bu
kurallar1 uygular.

4. Degisik is ortamlarinda, sekreterlik meslegi geregi uygulayacagi degisik
protokol bilgilerinin tamamini 6grenir. Boylece is bulma, is degistirme ve ise daha
cabuk adapte olma gibi durumlarda basar1 sans1 yiiksek olur.

C. Kurumsal Etkinliklerde Uygulanacak Protokol Kurallart

AMAC: Kamu veya 6zel biitlin kurum ve kuruluslarin is ortaminda siirdiirdiigii
tiim etkinliklerde uyulmas1 gereken protokol bilgilerinin bilinmesi gerekir.
Toplanti, yemek, kutlama programi, gibi toplaca fazla sayida yetkili ve ilgilinin
katilacag1r etkinlikleri; duyuru veya davetlerin yapilmasindan etkinligin
gerceklestirilip sonlanmasina, karsilama agirlama ve ugurlama evreleri dahil
sekreterlerin sorumlugundaki gorevleri yerine getirirken uyacagi, uyulmasi i¢in
0zen gosterecegi biitiin kurallar1 6grenme ve yapabilme becerisini gelistirmektir.

DAVRANISLAR

1. Toplant1 ve her tiirlii sosyal organizasyonlarda ;davetli protokol listesinin ve
uygun uslupla davetiye veya duyuru mektuplarinin hazirlanmasi, yerlerine
ulagtirllmasi, alindiginin teyidi, geleceklerin belirlenip, karsilama , oturma
protokoliine gore salondaki her tiirlii hazirligin yapilmasini saglar.

2. Toplantiya katilacaklara sunulacak dokiimanlarin uygun dosyalar halinde
hazirlanmas1 , toplanti esnasinda yapilacak ikramlarin uygun sunulus
bi¢imde hazirlanmasi, katilimcilara yemek verilecekse protokole uygun
menii secimi de dahil oturma ve masa hazirliklarini yapar.

3. Toplantida yapilan miizakerelerde not tutulmasi, notlarin rapor veya karar
metni haline getirilmesinde yazma, imza agma ve ilgili kisilere sunma gibi
hususlarda uygulanacak protokol kurallarini 6grenir.
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4. Toplantilara cicek ve kutlama telgrafi yazma, gonderme, bagka kurum ve
kisilerden gelen cicek ve tebrik mektuplarin1  protokol sirasina koyup sunma,
katilinamayan toplantilara 6ziir mektuplari génderme gibi konularda uyulacak
kurallar1 bilmek.

D. Sekreterin Giinljik Islerinde, Kendi Biirosunda, Kurumu Temsil
Gorevlerinde Biiro Icinde Uygulayacagi Protokol Kurallar

AMAC: Sckreterler kendi biirolarinda calisirken, yoneticisi ve biiroda veya ayni
isyerinde iliski icinde oldugu diger kisilerle siirdiirdiigii iliskilerde de uymasi
gereken protokol hatta gorgii  kurallart vardir. Bir sekreterin kendi kisisel ve
mesleki kimliginin olugsmasinda ¢ok belirleyici olan bu kurallar1 mutlaka
ogrenmesi ve her zaman her ortamda tabi bir sekilde sergilemesi gerekir.

DAVRANISLAR:

1. Biiro i¢i protokol kurallarinin insan iliskilerindeki yeri ve 6nemini kavrar.

2. Hizmet binasi i¢inde, ve 6zel ve yonetici biirolarina giris, telefonla iletisim
veya ylizyiize gorismelerde dikkat edilmesi gereken protokol kurallarini bilir.

3. Sekreterin kendi masasinda telefonla goriisme, gelen ziyaretgileri
karsilama,dinleme, aciklama yapma, bekletme , ilgililerle goriistiirme, gerekli
hizmetleri sunma gibi konularda protokole uygun davranislar sergilemeyi bilir.
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PROGRAMIN ADI BURO YONETIMi VE SEKRETERLIK-
DERSIN KODU VE ADI BIiLGISAYAR 1
DERSIN ISLENECEGI DONEM 1. Yil L Yaryil

HAFTALIK DERS SAATI 2 Saat (Teori: 1 Uygulama: 1 Kredi:2)
DERSIN SURESI 28 Saat

AMACLAR
1. Windows isletim sisteminde temel islevleri yapabilme.
2. Ofis programlarini temel diizeyde kullanabilme

3. Internet islemlerini kullanabilme

OZEL ACIKLAMALAR

Ogrencinin kendi alan ile ilgili olarak temel bilgisayar kullanim1 bilgisini
gelistirmek amaciyla dersin islenisi sirasinda alanina ait uygulamalar yapilmalidir.
Dersin konularinin islenisinde konunun her yoniiyle anlatimi yerine

ithtiyaci olacak yerler verilmelidir.

DEGERLENDIRME TABLOSU
Konu ve 6gretim tarzina gore yapilmis olan ¢alismalarin konu alanlarina
gore ylizdelikleri asagidaki tabloda verilmistir. Donem sonu sinav sorulari

hazirlanirken bu yiizdelikler dikkate alinacaktir.

Konu Alanlarinin
SRR Agwrliklart (%)
E. Windows Isletim Sistemi 10
F. Microsoft Ofis 80
G. Internet Explorer 10
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KONULAR
A. Windows Isletim Sistemi
AMAC: Windows isletim sistemini diger paket yazilimlar1 kullanabilecek

seviyede kavrayabilme.

DAVRANISLAR

Masaiistili ortamini kullanir.

Masaiistii nesnelerinin igeriklerini agiklar ve amaci dogrultusunda kullanir.
Gorev cubugundaki nesneleri agiklar ve 6zelliklerini ayarlar.

Baslat meniisii se¢eneklerini kullanir.

o c w N

Klasor ve dosyalarla ilgili olarak, se¢me, olusturma, tasima, kopyalama,
yeniden adlandirma,silme islemlerini yapar.

6. Disket kullanimu ile ilgili olarak kopyalama, bi¢gimlendirme islemlerini
yapar.

B. Microsoft Ofis
AMAC: Ofis paket programindaki programlar1 temel seviyede kullanabilme.
DAVRANISLAR
1. Word ile;
1.1. Dosya agma, kapatma, kaydetme islemlerini yapar.
1.2. Dokiiman iizerinde metin segme , tasima , kopyalama islemlerini yapar.
1.3. Segilen bir metin par¢asini bigimlendirir.
1.4. Dokiiman lizerinde tablolar hazirlar ve diizenler.
1.5. Cikt1 islemleri i¢in sayfa yapis1 ayarlar, iist bilgi ve alt bilgi hazirlar.
2. Excel ile;

2.1. Hiicre, satir, siitun ve sayfalar lizerinde segme , tasima , kopyalama,
ekleme iglemlerini yapar.

2.2. Segilen hiicreleri bicimlendirir.
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2.3. Hiicrelere formiiller yazar.
2.4. Sayisal veri tablolarini kullanarak grafikler ¢izer.
3. Power Point ile;
3.1. Slayt olusturarak {izerine ¢esitli nesne ekler.
3.2. Slayt lizerindeki nesnelere degisik efektler uygular.
3.3. Slayt gegisi ayarlarini yapar.
3.4. Slayt gostericisini kullanir.
4. Outlook ile;
4.1. Takvim, giinliik, notlar ve kisiler seceneklerini kullanir.

4.2. Gelen ve giden posta i¢in e-mail ayarlarini yapar.

C. Internet Explorer

AMAC: internet kullanimu ile ilgili temel islemleri yapabilme.
DAVRANISLAR

1. Internet icin baglant: ayarlarini yapar.

2. Internet Explorer nesnelerini kullanr.

3. Internette arama yapar.
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PROGRAMIN ADI BURO YONETIMi VE SEKRETERLIK
DERSIN KODU VE ADI TURK DILI II

DERSIN ISLENECEGI DONEM 1. Y1l 1. Yariyll

HAFTALIK DERS SAATI 2 Saat (Teori: 2, Uygulama: 0, Kredi:2)
[DERSIN SURESI 28 Saat

AMACLAR

1. Dilin,insan aklinin iiriinii oldugunu kavrayabilme.

2. Tirk dilinin yapisal 6zelliklerini ve zenginligini kavrayabilme.
3. Yazili anlatimda basarili olmanin yollarin1 kavrayabilme.
4

. Arastirma, okuma ve bilgilenme kabiliyetlerini uygulayabilme.

OZEL ACIKLAMALAR

Tiirk dilinin kuralli, zengin, iiretken ve tarihi ge¢misinde cesitli sekil ve
tirlerde {tstiin seviyeli eserler veren koklii bir dil ailesinden geldigi suuru
yerlestirilmeli; bugiin de Tiirk dili ile diinya ¢apinda eserler verilmekte oldugu
gosterilmelidir.

Ogrencilere dinlediklerini, okuduklarmi, incelik ve derinlikleriyle
kavratilmali; onlarin duyduklarini, gordiiklerini, diisiindiiklerini ve anladiklarini,
s6z ve yazi ile planl, etkili ve akilct bir sekilde ifade etme kabiliyetleri
gelistirilmelidir.

Okumanin vazgecilmez bir ihtiya¢ ve zevk oldugu benimsetilmeli ve
okuma aligkanligi kazandirilmalidir. Dilbilgisi  konulari, dilin sirf  gekil
bakimindan anlatimi1 seklinde degil, metinler iizerinde yaptirilacak gozlem ve
mukayeselerle mananin iyi kavranmasini, dolayisiyla 6grencinin kendi fikirlerini,
duygularini ve isteklerini dogru ifade etme suuruna varmasini hedefleyen, yapici
bir c¢alismayla verilmelidir. Bilgi paylasabilme sunum yapabilme 06zelligi

kazandirilmalidir.
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DEGERLENDIRME TABLOSU

Konu ve 6gretim tarzina gore yapilmis olan ¢alismalarin konu alanlarina
gore yiizdelikleri asagidaki tabloda verilmistir. DoOnem sonu sinav sorulari

hazirlanirken bu yiizdelikler dikkate alinacaktir.

Ko
A. Dil ,diller ve Tiirk dili 10
B. Dil bilgisi,sozciik,ctimle 15
C. Kelime Tiirleri 25
D. Anlatimin 6geleri ve anlatim tiirleri 25
E. Diizgiin ve etkili konusmanin temel ilkeleri 25

KONULAR
A. Dil,diller ve Tiirk dili
AMAC : Fert ve millet hayatindaki dilin 6nemini kavrayabilme.

DAVRANISLAR

1. Dilin insan hayatindaki 6nemini agiklar.

2. Dillerin dogusu ile dilin 6zellikleri konusunu kavrayabilir.
3 .Dilin insan aklinin iiriinii oldugunu agiklar.
4

. Turk dilinin 6zelliklerini ve zenginligini kavrayabilir.

B. Dilbilgisi, sozciik, ciimle
AMAC: Dil bilgisinin ,s6zclik ve climlelerin ne oldugunu, iletisim acisindan

Oonemini kavrayabilme.
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DAVRANISLAR

1. Dil bilgisinin 6zelliklerini ve boliimlerini agiklar.

2. Sozciklerin kullanim 6zelliklerini ve anlam degerini agiklar.
3. Sozcik 6beklerinin anlatim agisindan 6nemini kavrayabilir.
4

. Yazili anlatimda basarili olmanin yollarini kavrayabilir.

C. Kelime tiirleri
AMAC: Kelimelerin olusumlarini, ¢esitlerini ve nerede nasil kullanilmasi

gerektigini uygulayabilme.

DAVRANISLAR
1. Kelimelerin ses yapisini,sekil yapisini agiklar.
2. Isimlerfiiller,zarflar,edatlar okunuslar,tiirleri ve Tiirk¢e'de
kullanilislartyla agiklar.
D. Anlatimin Diizeni ve Bicimleri (Ana diigiince ve yardimci diisiinceler, konu
ve konu tiirleri, actklama, tartisma, betimleme, oykiileme)

AMAC: Yazili anlatimda basarili olmanin yollarin1 kavrayabilme.

DAVRANISLAR
1. Anlatimin belli bir siirecte gerceklestigini aciklar.
2. Anlatim diizeniyle anlatim bigimlerinin ne oldugunu tanir.

3. Yazili anlatimda basarili olmanin yollarin1 kavrayabilir.

E. Diizgiin ve Etkili Konusmanin Temel Tlkeleri (Diksiyon)
AMAC: SozIli anlatim tiirlerini kavrayabilme.

DAVRANISLAR
1. Giizel ve etkili konusmanin temel ilkelerini agiklar.
2. Diksiyon konusunda yeni bilgiler edinir .

3. Sozlii anlatimda basarinin ¢alismaya bagl oldugunu kavrayabilir.
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PROGRAMIN ADI BURO YONETIMi VE SEKRETERLIK

DERSIN KODU VE ADI ATATURK ILK. VE iNK. TARIHI I
DERSIN ISLENECEGI DONEM 1. Yil 1. Yariyil

HAFTALIK DERS SAATI 2 (Teori: 2, Uygulama: 0, Kredi:2)
DERSIN SURESI 28 Saat

AMACLAR

1. Inkilap ve benzeri kavramlari kavrayabilme.

2. Osmanli Devletinin son donemlerinde batililagma admna yapilan
caligmalar1 ve bunlarin  Atatiirk donemi inkilaplarina etkisini
kavrayabilme.

3. Tiirk Istiklal Savasmi ve Tiirkiye Cumhuriyeti Devleti’nin kurulusunu

kavrayabilme.

OZEL ACIKLAMALAR

Osmanl1 Devleti’nin son donemlerinde yapilan 1slahatlarin basarisizliginin
nedenleri ile bunlarin Atatiirk donemindeki inkilaplara etkisi Orneklerle
aciklanmalidir. Osmanli Devleti’nin son donemlerinde devleti kurtarma adina
ortaya atilan ideolojilerden Tiirkgiilik akimmn Istiklal Savasina etkisi

acgiklanmalidir.

DEGERLENDIRME TABLOSU
Konu ve ¢gretim tarzina gore yapilmis olan ¢alismalarin konu alanlaria
gore ylizdelikleri asagidaki tabloda verilmistir. Donem sonu sinav sorulari

hazirlanirken bu yiizdelikler dikkate alinacaktir.

Ko i
A. Temel Kavramlar 10
B. Tiirk Inkilab1 Oncesinde Osmanli Devletinin 20
Yaptigi Islahatlar
C. Tiirk Inkilaplarmin Hazirlik Dénemi 30
D. Tiirk Istiklal Savas 40
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KONULAR

A. Temel Kavramlar

AMAC: Tiirk Inkilabmin tanimini, dzelliklerini ve benzer kavramlari taniyarak

birbirleriyle karsilagtirmasini yapabilme.

DAVRANISLAR
1. Tiirk Inkilabinmn tanimini yapar.
2. Tiirk Inkilabinin gelisim asamasini ve cesitlerini agiklar.

3. Tiirk Inkilabina benzer kavramlari tanir ve inkilaptan farkini agiklar.

B. Tiirk Inkilabt Oncesinde Osmanl Devletinin Yaptigi Islahatlar
AMAC: Atatirk’iin  yaptig1 inkildplarin daha 1iyi anlasilmasi igin 1slahat

calismalarin1 kavrayabilme.

DAVRANISLAR
1. Osmanli déneminde yapilan 1slahatlar aciklar.

2. Atatiirk Inkilaplarinin énemini anlar.

C. Tiirk Inkilaplarinin Hazirlik Donemi
AMAC: Atatirk¢li diisiince sisteminin ortaya ¢ikmasi ve yeni Tiirkiye

Cumbhuriyeti’nin yapacagi inkilaplara etkisini kavrayabilme.

DAVRANISLAR
1. Osmanli Imparatorlugunun yikiisim ve Tiirk inkildbimi hazirlayan
sebepleri agiklar.
2. Tirkiye Biliyik Millet Meclisi’'nin ac¢ilist ile Millet Egemenligi ve

Cumhuriyet rejimini aciklar.
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D. istiklal Savast
AMAC: Tiirk Istiklal Savasi hakkinda bilgiler vererek, Tiirkiye Cumbhuriyeti

Devleti’nin kurulusunu gergeklestiren Atatiirk’iin inkilaplarini kavrayabilme.

DAVRANISLAR
1. Inkilapci olarak Atatiirk’{in askeri kahramanliklarin agiklar.
2. Atatiirk’lin “Milletin istiklalini yine milletin azim ve karar1 kurtaracaktir”
sOziiniin nasil gergeklestigini agiklar.
3. Milli miicadele i¢in yapilan ¢aligsmalari agiklar.
4. Tiirk inkilabmnin ortaya ¢ikisina etki eden faktorleri agiklar.
5. Cumbhuriyet ve Atatiirk Inkilaplarmni tehdit eden unsurlar bilir ve bunlarla

miicadeleyi gorev kabul eder.
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PROGRAMIN ADI BURO YONETIMIi VE SEKRETERLIK
DERSIN KODU VE ADI YABANCI DiL I
DERSIN iSLENECEGi DONEM 1. Y1l L Yanyil
HAFTALIK DERS SAATI 4 Saat (Teori: 4, Uygulama: 0, Kredi:4)
DERSIN SURESI 56 Saat
AMACLAR
Ogretilen yabanci dili dogru olarak anlayabilme, okuyabilme ve
konusabilme.
OZEL ACIKLAMALAR

Bu miifredat hazirlanirken Ggrencilerin orta 6gretimde Beginner ve
Elementary diizeyde yabanci dil 6grenimini gordiikleri dikkate alinmistir. Farkl
seviyelerde bir smif olusturabilecek sayida 6grenciler oldugu takdirde seviye
tespit sinavi sonucunda farkli kurlarda smiflar olusturulabilir. Seviyesi farkli
ogrencilerin sayis1 bir sinif olusturmayacak kadar az oldugunda ileri seviyedeki
ogrencilere alanlar1 ile ilgili tercime, dokiiman hazirlama gibi ddevler alt
seviyedeki oOgrencilere ise kendilerini gelistirecek ek odevler ve kaynaklar
verilebilir. Ogrencilerin dilin kullanimini dogal ortamda gérmeleri ve daha kolay
anlamalar i¢in imkanlara gore seviyelerine uygun video kasetleri izletilebilir.
Ogretilen yapilara drnek verilirken alanlari ile ilgili konulardan drnek segilebilir.
Konularmn islenisinde 6grenci merkezli yontem uygulanmasi, 6greticilerin daha

cok yonlendirici ve yonetici konumunda olmasi daha yararl olabilir.

DEGERLENDIRME TABLOSU

Ders calismalarinin %60°1 teorik olarak simifta, %40°’1 ise uygulamali
olarak laboratuar / atélyede (dersin Ozelligine gore) gergeklestirilir. Konu ve
Ogretim tarzina gore yapilmis olan ¢aligmalarin konu alanlarina gore yiizdelikleri
asagidaki tabloda verilmistir. Dénem sonu smav sorulart hazirlanirken bu

yiizdelikler dikkate alinacaktir.
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KONULAR Konu Alanlarinin
Agirliklari(%)

A. Konusma 20

B. Dinleme-Anlama 20

C. Yazma 20

D. Okuma-Anlama 40
KONULAR

A. Konusma

AMAC : Opgretilen yapilar1 kullanarak dogru telaffuz ve tonlamayla uygun

ortamda konusabilme.

DAVRANISLAR

1. Is ortaminda selamlasir, hatir sorar, kendini tanitir, bir {igiincii sahsi
tanigtirir.
1.1. Present simple (to be) / subject pronouns / possessive adjectives
pronouns

2. Direktif verir, rica ve isteklerde bulunur, is ortamindaki kisilerle ilgili
bilgi almak igin soru sorar, sorulan sorulara cevap verir.
2.1. Commands / object pronouns / modal verbs (can, could, will,
would, may)

3. Ise girmek icin yapilan goriismelerde kendisi ile ilgili istenilen bilgiyi
verir. Is
ortaminda diger ¢alisanlarla ilgili bilgi verir, soru sorar.
3.1. Can (to express ability) / adjectives / adverbs
3.2. Present simple (main verb) affirmative, negative, interrogative

forms)
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4.

7.

Onerilerde bulunur, dnerilere cevap verir.

4.1.Let’s .......... / Shall we ....... ? / Why don’t we ....... ? / How about
Problem sorar. Bu tiir sorulara cevap verir.

5.1. What’s the matter? / What’s the matter with ....... ?

Zaman ve yer sorar, bu tiir sorulara cevap verir.

6.1. Ordinal numbers / prepositions of location./ time expressions

Miktar ve say1 sorar, miktar ve say1 bildirir.

7.1. Adverbs of quantity (any, some, only a little, only a few, ...) /

10.

11.

countable-uncountable nouns / How many - How much.

Telefonla konusma teknigini bilir. Tekliflerde bulunur.

8.1. Would like / would like to ... / would you like me to ...?

Devam etmekte olan bir islevle ilgili bilgi verir, bilgi edinmek i¢in soru
sorar.

9.1. Present progressive (affirmative, negative, interrogative forms)
9.2. Present progressive (for future meaning)

Gereklilik, tavsiye bildiren ifadeleri kullanir.

10.1. Must / have to / need / should / ought to

Gegmiste yer alan olaylardan bahseder, bilgi edinmek i¢in soru sorar.
11.1. Past verb to be

11.2. Past main verbs

B. Dinleme - Anlama

AMAC : Alanlarinda dgrendikleri konularla ilgili dinlediklerini anlayabilme.

DAVRANISLAR

1.
2.

A (Konugma) konusunda belirtilen yapilar1 anlar.
Is ortaminda kullanilan esya ve malzemeleri tanir, fonksiyonlarini

anlar.
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3. Alani ile ilgili konularda dinledigini anlar ve cevap verir.

4. Amacima gore dinleme teknigini bilir (belli bir bilgiyi edinmek igin

dinleme, genel konuyu anlayabilmek icin dinleme).

C. Yazma
AMAC : Ogretilen yapilar1 ve kelimeleri kullanarak yabanci dilde dogru ve

amacina uygun yazabilme.

DAVRANISLAR
1. A (Konusma) ve B (Dinleme-Anlama) konularinda belirtilen konularla
ilgili kelimeleri yazar.
Noktalama isaretlerini (imla kurallarini) dogru kullanir.
Dinledigi veya okudugu ile ilgili gerekli bilgileri not alir.

Direktifler yazar.

o~

Dilbilgisi kurallarina uygun climle kurar, olaylar1 veya bilgileri 6nem
ve Olus sirasina gore siralar.

Kendileri ile ilgili CV doldurur, kisisel bilgi verir.

Kisisel mektup ve mesaj yazar.

Bir cismi, mekan1 veya kisiyi sifatlar kullanarak tanimlar.

© © N o

Davetiye yazar.

D. Okuma - Anlama

AMAC : Yabanci dilde okuyabilme ve okudugunu anlayabilme.

DAVRANISLAR
1. A (Konusma), B (Dinleme-Anlama) ve C (Yazma) konularinda
belirtilen yapilar1 okur ve anlar.
2. Bir isletmenin organizasyon semasini ve semada yer alan sahislarin

gorevlerini ve sorumluluklarini anlar.
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10.
11.
12.

13.

Alani ile ilgili okudugu bir pargayi anlar.

Edilgen yapidaki climleleri anlar.

“and / but” gibi baglaglar anlar.

“when / while / before / after / until” gibi zaman bildiren baglaclar1
anlar.

“because / so / therefore” gibi sebep, sonug bildiren baglaglari anlar.
“if / unless / in case” gibi kosul bildiren yapilar1 anlar.

Bir katalogu incelemeyi bilir.

Genel bir fikir edinmek i¢in okuma teknigini bilir.

Belirli bir bilgiyi edinmek i¢in okuma teknigini bilir.

Okurken karsilagtigi  bilmedigi kelimelerin anlamlarmi  ciimle
yapisindan veya konudan tahmin edebilir.

Sozliikten arayip buldugu bir kelimenin uygun karsiligini segebilir.
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1. SINIF

Il. YARIYIL
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PROGRAMIN ADI BURO YONETIMI VE SEKRETERLIK
DERSIN KODU VE ADI GENEL EKONOMIi
DERSIN ISLENECEGI DONEM 1.Yil ILYariyil

HAFTALIK DERS SAATI 3 Saat (Teori: 3, Uygulama: 0, Kredi: 3)
DERSIN SURESI 42 Saat

AMACLAR:

Yiiksek 6grenime yeni baglayan 6grencilere;

1. Insanlarin maddi refahlarim1 arttirmak igin sarf ettikleri cabalarin
nedenlerini incelemeyi hedef alan ekonomi bilimini tanitmak,

2. Ekonomi Biliminin kendisini tanitmak i¢in kullandigi temel kavram ve
teorileri agiklamak,

3. Tim insanlarin giinliik hayatlarinin birer pargast olan ekonomik olgular ile

bu olgular arasindaki iliskileri bilimsel diizeyde aktarmaktir.

OZEL ACIKLAMALAR:

Ekonomi dersi; sosyal bilimler basta olmak iizere, her alanda verilen
egitimlerin temel derslerinden biridir. Ciinkii tiim bilimlerin (mesleklerin)
ekonomik bir dayanagi vardir. Bu nedenle, giinlik hayatta herkesi yakindan
ilgilendiren ekonomik olaylar,teorik boyutuyla birlikte, her bransa uygun giincel

ornekler segilerek verilmek durumundadir.

DEGERLENDIRME TABLOSU

Dersin islenisinde 6gretim elemani dersin teori kisminda aktif olmali, bu
oran % 60’1 gegmemeli, uygulama kisminda ise 6grenci aktif olmalidir. Bu oran
da % 40’dan az olmalidir. Konu ve Ogretim tarzina gore yapilmis olan
caligmalarin konu alanlarina gore yiizdelikleri asagidaki tabloda verilmistir.
Donem sonu siav sorular1 hazirlanirken bu yiizdelikler dikkate alinacaktir. Genel

Ekonominin konulari tamamen teorik oldugundan,( bu konular giincel 6rneklerle
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sunulmasina ragmen) degerlendirme; Klasik sinav veya Test seklinde yapilan ara

sinav ve yariyil sonu simavi seklinde yapilmaktadir.

G
A. Ekonomi Bilimi Ve Temel Kavramlar 20
B. Mikro Ekonomi 40
C. Makro Ekonomi 40

KONULAR

EKONOMI BILIMI VE TEMEL KAVRAMLAR

AMAC: Ekonomi Biliminin diger bilimlerle olan iligkisinin incelenmesi ve

glinliilk hayatta herkes tarafindan siirekli olarak kullanilan temel kavramlarin

tanitilmasidir.

DAVRANISLAR

1.

Ekonomi Biliminin dogusu , tarihi gelisimi ve diger bilimlerle olan iligkisi

ile glinliik hayattaki 6nemini 6grenir.

Temel kavramlar1 6grenerek , Ekonomi Bilimini daha yakindan tanima
firsat1 bulur.
Ekonomik orgilitlenme ve temel ekonomik sistemleri

(Kapitalizm,Sosyalizm) 6grenir.

B . MIKRO EKONOMI

AMAC: Bir ekonomide var olan kiiciik karar birimlerinin ekonomik

davranislarinin tanitilmasidir.
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DAVRANISLAR
1. Fiyat kavramini, arz ve talep kavramlarini, arz ve talebi etkileyen

faktorleri, arz ve talep elastikiyetlerini 6grenir.

2. Piyasa kavrami, piyasanin unsurlar1 , piyasanin gesitleri ile tam
rekabet piyasasini ve piyasa denge fiyatlarinin olusumunu 6grenir.

3. Fayda kavrami, faydanin oOlgiilebilirligi, tiiketici dengesi, farksizlik
egrileri ve biitce dogrusu ile ilgili bilgileri 6grenir.

4. Uretimle ilgili olarak , iiretim faktorleri ve iiretim fonksiyonu analizi,
maliyet analizi ve bu analizlerle ilgili donemsel gelismeleri 6grenir.

5. Uretim faktérlerinin iiretimden aldiklar1 paylarin fiyatlandirilmasini,

bunun gelir dagilimiyla iligkilendirilmesini 6grenir.

C. MAKRO EKONOMI
AMAC: Biiyiik karar birimi olan devletin, toplulastirilmis iktisadi olaylarla ilgili

olarak davranis sekillerini tanitmaktir.

DAVRANISLAR
1. Mill gelir ile ilgili kavramlar: tanir, milli gelir hesaplama yontemlerini ve

milli geliri belirleyen faktorleri 6grenir.
2. Para ve paranin Ozelliklerini, para ¢esitlerini, paranin fonksiyonlarini,

paranin bir ekonomideki roliinii ve para politikalarini 6grenir.

3. Bir ekonomide yasanan istikrarsizliklar ve bunlarin gdstergesi olan
enflasyon, Issizlik ve konjonktrel dalgalanmalarla ilgili bilgileri 6grenir.
4. Bir ekonominin biiylimesi, kalkinmas1 ve gelismesiyle ilgili alinacak genel

kararlar ve uygulanmasiyla ilgili bilgileri 6grenir.
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PROGRAMIN ADI BURO YONETIMI VE SEKRETERLIK

DERSIN KODU VE ADI YONETIM ve ORGANIZASYON
DERSIN ISLENECEGU DONEM 1. Yil ILYariyil

HAFTALIK DERS SAATI 3 (Teori: 3, Uygulama: 0, Kredi 3)
DERSIN SURESI 42 Saat

AMACLAR

1. Yonetim ve organizasyon kavramlarini tanimlayabilme, aralarindaki
iliskiyi aciklayabilme.

2. Yonetim kuramlarii 6grenebilme, yonetim kuramlarinin tarihi gelisimini
Ogrenebilme.

3. Yonetimin fonksiyonlarini1 6grenme ve yonetim fonksiyonlarinin etkin
bicimde yerine getirilmesinin yontemlerini kavrayabilme.

OZEL ACIKLAMALAR

I¢inde bulundugumuz ¢agm “érgiitlii toplumlar ¢agr” olarak adlandirilmasi
orgiitlii yasamin onemini artirtyor ve orgiit kurma ve yonetme konusunun stirekli
giindemde kalmasini sagliyor. Bu nedenle orgiitlerin planlama asamasindan
denetim asamasina kadar gecen siiregte etkin bir yonetim anlayisinin yontemleri
orneklerle anlatilmalidir. Giliniimiizde hizli degisim karsisinda degisime uyum
saglayacak bir yonetim anlayisinin nasil olmasi gerektigi konusuna 6zel bir 6nem
verilmelidir. Ayrica derste geleneksel ve ¢agdas yonetim anlayiglar1 arasindaki

farkliliklar vurgulanmalidir.

DEGERLENDIRME TABLOSU

Dersin teorik bir ders olmasi nedeniyle, dersin igleyisinde 6gretim elemani
aktif olmali, 6zellikle dersin sonlarma dogru 6grencinin siirekli derse katilimi
saglanmalidir. Dersin islenisinde izlenecek konu ve 6gretim tarzina gore yapilmis
olan caligsmalarin konu alanlarina gore yiizdelikleri asagida tabloda verilmistir.

Donem sonu sinav sorular1 hazirlanirken bu yiizdelikler dikkate alinacaktir.
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Konu Alanlarinin

AONE LA Agwrliklar: (%)
A. Yonetim ve Organizasyon Temel Kavramlari 35
B. Yonetim Kuramlar1 ve Fonksiyonlari
35
C. Yonetim ve Organizasyon Konusunda Cagdas
Yaklagimlar. 30

KONULAR

A. Yonetim ve Organizasyonun Temel Kavramlar

AMAC: Yonetim, yOnetici, yonetilen ve organizasyon kavramlarini
aciklayabilme, organizasyon ve yOnetim kavramlarmin aralarindaki iligkiyi
gostererek, etkin bir yOnetim ve organizasyon faaliyetinin ydntemlerini

kavrayabilme.

DAVRANISLAR

1. YoOnetim kavraminin, tanimi ve O&zelliklerini agiklar; yOnetim
biliminin diger bilim dallariyla olan iliskilerini gosterir.

2. Yonetimin ve yOneticinin gdrevlerini ve sahislar arasi rollerini
agiklar.

3. Yonetim diizeylerini gosterir; yonetim diizeyleri arasindaki iligkiyi
aciklar.

4. Organizasyon kavramini tanimlar, organizasyona duyulan ihtiyacin

temel nedenlerini agiklar.
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B. Yonetim Kuramlart ve Fonksiyonlart

AMAC: Yonetim biliminin tarihi siire¢ i¢inde gecirdigi asamalari, bu
asamalarda ortaya ¢ikan kuramlar1 ve kuramlar hakkinda genel bilgileri,
temel ilkeleri ve bunlara yoneltilen elestirileri kavrayabilme ve yoOnetim
fonksiyonlarmi 6grenme, bunlarin etkinlikle yerine getirilmesinin yollarin

aciklayabilme.

DAVRANISLAR

1. Yonetim bilimi uzmanlarinin gelistirdigi yonetim kuramlariin
neler oldugunu aciklar.

2. Yonetim kuramlarinin genel ilkelerini sayar, bunlara yoneltilen
elestirileri agiklar.

3. Yonetimin geleneksel ve c¢agdas kuramlariin ortak ve farkl
yanlarini siralar, cagdas yaklasimlarin ortaya ¢ikis nedenlerini
agiklar.

4. Yonetim fonksiyonlarint sayar, yoOnetim fonksiyonlarinin

geleneksel ve cagdas islevlerindeki farklilig1 agiklar.

C. Yonetim Konusunda Cagdas Yaklagimlar.

AMAC: Yonetimin tarihi siire¢ icinde gecirdigi asamalara dikkat
cekerek, giliniimiizde post-modern yonetim yaklasimi olarak da
kavramsallastirilan  yonetim yaklasgimlarii  68renme; cagdas
yaklasimin geleneksel yaklasimdan farkli ve benzer yonlerini

kavrayabilme.
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DAVRANISLAR

1. Cagdas yonetim yaklasimlarimi (Toplam Kalite Yonetimi,
Degisim Miihendisligi, Reorganizasyon, Insan Kaynaklar:
Yénetimi, Orgiitsel Yalinlasma, Orgiitsel Yataylasma, Ogrenen
Organizasyon vd) agiklar.

2. (Cagdas yonetim yaklagimlarinin, bir yonetim teorisi mi yoksa
bir yonetim teknigi mi oldugunu agiklar.

3. Cagdas yonetim yaklasimlarinin orgiitsel faaliyetlerdeki yerini
ve dnemini agiklar.

4. Orgiit kuramlarina etki eden ve orgiitsel degisime neden olan

faktorleri aciklar.
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PROGRAMIN ADI BURO YONETIMI VE SEKRETERLIK
DERSIN KODU VE ADI GENEL ILETISIM
DERSIN ISLENECEGI DONEM 1. Y1l IL. Yariyil

HAFTALIK DERS SAATI 2 (Teori: 2, Uygulama: 0, Kredi 2)

DERSIN SURESI

28 Saat
AMACLAR

1. lletisimle ilgili temel kavram ve teorileri 6grenebilme.
2. lletisim kurma yollarin, iletisimin engel ve problemlerini gdsterebilme.

3. lletisim tiirleri ve modelleri, etkin ve ikna edici iletisim kurma yollarin
aciklayabilme.

OZEL ACIKLAMALAR

Iletisim, bireysel ve orgiitsel yasamin zorunlu unsurudur. iletisim, kisiler,
gruplar, orgiitler ve kitlesel diizeyde yasanan bir siiregtir. Bu derste 6grencilere
kisisel, grupsal, orgiitsel ve kitlesel diizeyde etkin iletisimin nasil kurulacagi
gosterilmelidir. Iletisimde tikanik iletisimin ortaya c¢ikmamasi igin ikna edici
iletisimin 6nemi kavratilmalidir. Ayrica orgiitsel iletisimin 6nemi vurgulanarak,
orgiitsel verimlilik ve etkinlikte iletisimin yeri ve Onemi kavratilmaya
caligtlmalidir.  Bilgi  ve iletisim teknolojilerinin  orgiitsel  faaliyetlerin

ylriitiilmesindeki 6nemi anlatilmalidir.
DEGERLENDIRME TABLOSU

Ders ¢alismalarimin tamami teorik olarak sinifta verilir. Konu ve 6gretim
tarzina gore yapilmis olan ¢aligmalarin konu alanlarina gore yiizdelikleri asagida
tabloda gosterilmistir. Donem sonu sinav sorular1 hazirlanirken, bu yiizdelikler

dikkate alinacaktir.
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Konu Alanlarinin

NOBIEILAR Agirliklart (%)
A. Tletisim Kavraminin Tanim1 ve Anlami 25
B. iletisim Kurma Yollar1, Engel ve Problemleri 25
C. Iletisim Tiirleri ve Modelleri 25
D. Orgiitsel iletisimin Anlam1 ve Islevi o5

A. Iletisim Kavraminin Tanimi ve Anlamu

AMAC: Tletisim semboller yoluyla anlamlarin iletilmesidir. iletisim kodlama,
iletme ve bilgi kullanimiyla ilgili oldugunu kavratabilme, gonderici ve alici
arasinda mesajin etkin iletiminin yollarmi gdsterme, iletisim etkinliginin
artirilmast i¢in, iletisimin engel ve problemlerinin ortadan kaldirilmasin

aciklayabilme.

DAVRANISLAR

1. lletisim kavrammin  tanmmini yapar, iletisimin temel o6zelliklerini,
iletisimin Onemini, iletisimin unsurlarint ve iletisimin fonksiyonlarini
aciklar.

2. lletisim unsurlarin1 (gdnderici, alici, mesaj, kanal, algilama, degerleme,
geri bildirim, gevre ve giiriiltii) agiklar.

3. Tek yonli ve iki yonlii iletisim konusunda agiklama yapar, iletisim ve
enformasyon kavramlarini agiklar.

4. Tletisim ve etik, iletisim ve kisilik ile motive edici iletisimin neler

oldugunu aciklar.
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B. Iletisim Kurma Yollari, Engel ve Problemleri

AMAC: Bireysel, toplumsal ve orgiitsel iletisimin sozlii, yazili, sozsiiz ve bilgi
teknolojileri yoluyla kurulma yontemlerini 6g8renebilme, iletisim siirecinde

iletisimin engellerini, teknik, semantik ve etkinlik problemlerini kavrayabilme.

DAVRANISLAR
1. lletisim kurma yollarinin neler oldugunu aciklar; bunlar arasinda etkinlik
farklarini gosterir.
2. lletisimin yapic1 ve bozucu engellerinin neler oldugunu &rneklendirerek
aciklar.
3. Tletisimin engellerinin nasil ortadan kaldirilacagini agiklar.
4. lletisimin engel ve problemleri arasindaki farki gosterir, iletisim

problemlerinin nasil ortadan kaldirilacagini agiklar.

C. Iletisim Tiirleri ve Modelleri
AMAC: Kisinin kendisi ile iletisimi, kisiler arasi iletisim, grup iletisimi ve kitle
iletisimi konusundaki bilgileri kavrayabilme, toplumsal iliskiler sistemi olarak
iletisim, grup iliskilerinin yapisina gore iletisim, kullanilan ara¢ ve kanallara gore
iletisim, kullanilan kodlara gore iletisim, zaman ve mekan boyutlarina gore
iletisim konularini ve iletisim modellerini kavrayabilme.
DAVRANISLAR
1. lletisim tiirlerinin neler oldugunu agiklar, iletisim tiirleri ve iletisim kurma
yollar1 arasindaki farki gosterir.
2. lletisimin bireysel, grupsal ve orgiitsel iletisim tiirlerinin etkinligini
artirma yollarini agiklar.
3. lletisim modellerinin neler oldugunu sayar, bu modellerin farklarini
gosterir.
4. Tletisim modellerinin iletisim bilimine getirdigi yenilikleri ve katkilar:

aciklar.
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D. Orgiitsel Tletisimin Anlamu ve Islevi

AMAC: Belirli bir amac1 gergeklestirmek amaciyla kurulan iligkiler modeli olan
organizasyonlarda iletisimin yeri ve onemini 0grenebilme, orgiitsel iletisimin; is
tatmini, ¢aligma barisi, orgiitsel catismanin giderilmesi, orgiitsel baglilik ve sagligi
konusundaki roliinii kavrayabilme.
DAVRANISLAR
1. Orgiit ve orgiitsel iletisim kavramlarimi tamimlar, orgiitsel verimlilik ve
etkinlikte iletisimin yeri ve 6nemini aciklar.
2. Orgiitsel iletisimin fonksiyonlarinin neler oldugunu agiklar.
3. Orgiitsel iletisimin amacinin neler oldugunu agiklar ve bu amaglarin nasil
gerceklestirilecegini gosterir.
4. Orgiitsel iletisimi etkileyen faktorlerin neler oldugunu sayar; orgiitlerde

iletisim yontemlerini agiklar.
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PROGRAMIN ADI BURO YONETIMI VE SEKRETERLIK
DERSIN KODU VE ADI ORGUTSEL DAVRANIS
DERSIN ISLENECEGI DONEM 1. Y ILYariyil

HAFTALIK DERS SAATI 2 Saat (Teori: 2, Uygulama: 0, Kredi: 2)
DERSIN SURESI 28 Saat

AMACLAR
1. Ogrencilerin davranis kavrami, davranis diizlemleri ile ilgili bilgi sahibi
olmasini saglayabilme.
2. Orgiit kiiltiirii kavrami ve elemanlarini kavrayabilme.

3. Algilama kavrami ve 6grenme kavrami ve kuramlarini kavrayabilme.

OZEL ACIKLAMALAR
Cagimizda, isletmelerin rekabet ortaminda yer alabilmesi ve rakipleri

arasinda bir avantaj saglayabilmesi i¢in kendi isletmesini ve ¢alisanlarini ¢ok iyi
tantyabilmesi gerekmektedir. Isletmenin amag ve politikasini olusmasinda ve
belirlenen stratejilerin uygulanabilmesinde davranig kavrammin ve orgiit

kiiltiirlintin olusturulmasinin énemi yadsinamaz.

DEGERLENDIRME TABLOSU

Dersin isleniginde 6gretim elemant dersin teori kisminda aktif olmali, bu
oran % 60’1 gegmemeli, uygulama kisminda ise 6grenci aktif olmalidir. Bu oran
da % 40’dan az olmalidir. Konu ve Ogretim tarzina gore yapilmis olan
caligmalarin konu alanlarina gore yiizdelikleri asagidaki tabloda verilmistir.

Donem sonu sinav sorular1 hazirlanirken bu yiizdelikler dikkate alinacaktir.
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Konu Alanlarinin
AONE LA Agwrliklar: (%)
H. Davranis kavrami, yontemi 15
I. Davranis diizlemi, sosyal statii ve rol 15
davranislari
J.  Kiiltiir kavrami, rgiit kiiltiirii 20
K. Inang ve tutumlar 10
L. Kisilik ve kisi orgiit biitiinlesmesinde kisilik 20
faktorii
o 10
M. Algilama ve 6grenme kuramlari
N. Motivasyon kavrami 10

KONULAR
A. Davranis kavrami
AMAC: Davranis ile ilgili temel kavramlar hakkinda bilgi sahibi olmalarini

saglayabilme. Davranis bilimlerinde yontemleri kavrayabilme.

DAVRANISLAR
1. Davranigin gesitli tanimlarini agiklar.
2. Davranis biliminin kurum ve ¢alisanlar agisindan 6nemini kavrar.

3. Davranig bilimlerindeki yontemleri uygular.

B. Davramis diizlemi, sosyal statii ve rol davraniglart
AMAC: Davranis diizlemi kavraminmi kavrayabilme. Sosyal statiiniin isletmeler
icin Onemini kavrayabilme. Rol kavraminin 6nemini kavrayabilme ve rol

belirsizliklerinin isletmenin yapisindaki dnemini kavrayabilme.
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DAVRANISLAR

1. Davranis diizlemi kavramini ve diizlemini olusturan faktorleri agiklar.

2. Sosyal statii kavramini agiklar.

3. Rol kavramini agiklar. Rol catismalarin1 ve rol catismasi yonetimini
aciklar.

C. Kiiltiir kavramu, orgiit kiiltiirii

AMAC: Isletmelerin yasayan birer olgu olduklarini kabul edecek olursak
beraberinde bir kiiltiir yapisin1 da tagidigin1 kabul etmemiz gerekir. Bu kiiltiir
yapisini olusturan elemanlar1 kavrayabilme ve orgiit kiiltiiriinii olusturabilme

isletmenin devamliligi i¢in olduk¢a 6nemlidir.

DAVRANISLAR

1. Kiiltiir kavramini ve 6gelerini agiklar.
2. Orgiit kiiltiirii kavramini ve dnemini agiklar.

3. Orgiit kiiltiirii elemanlarin1 ve yararlarini sdyler.

D. Inan¢ ve tutumlar
AMAC: Tutum ve inanglar insan davranisini etkileyen olgulardir. Orgiitsel
davranigin belirlenebilmesi i¢in ¢alisanlarin tutum ve inanglarinin olgiilebilmesi

gereklidir.

DAVRANISLAR

1. Inang ve tutum kavramlarini agiklar.
2. Isletmelerde tutumlarin dl¢iilmesi ve tutum dlgme tekniklerini uygular.

E. Kisilik ve kigi orgiit biitiinlesmesinde kisilik faktorii
AMAC: Kisisel davranig, orgiitsel davranis i¢in temel bir basamak olusturuyorsa
kisilik de kisisel davranis ic¢in bir temel olusturmaktadir. Kisilik kavrami ve

kisiligi olusturan faktorleri kavrayabilme tlizerinde durulacaktir.
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1. Kisilik kavramini soyler.

2. Kisiligi olusturan faktorler ve temel 6zelliklerini agiklar.
3. Kisilik tiplerini soyler.
4

. Kisi orgiit biitiinlesmesinde kisilik faktoriinii agiklar ve uygular.

F. Algilama ve dégrenme kuramlart

AMAC: Algilama ve 6grenme kuramlarini isletmelere uygulayabilme.

DAVRANISLAR

1. Algilama kavramini agiklar.
Ogrenme kavramim agiklar.
Ogrenme kuramlarini sdyler.

Ogrenme ilkelerini uygular.

o &~ N

Davranigsal 6grenme kavramlarini isletme orgiitlerine uygular.

G. Motivasyon kavrami
AMAC: Motivasyonun dnemini kavrayabilme. Isletmelerde calisanlarin {izerinde

motivasyonun etkisini kavrayabilme.

DAVRANISLAR

1. Motivasyon kavramini aciklar.
2. Baslica motivasyon kuramlarini uygular.

3. Isletmelerde is tatmini agisindan motivasyonun dnemini agiklar.
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PROGRAMIN ADI BURO YON. VE SEKRETERLIK
DERSIN KODU VE ADI DOSYALAMA VE ARSIV. TEK.
DERSIN ISLENECEGI DONEM 1. Yil ILYariyil
HAFTALIK DERS SAATI 3 Saat (Teori: 2, Uygulama: 1, Kredi: 3)
DERSIN SURESI 42 Saat
AMACLAR
1. Dosyalama ve arsivleme ile ilgili temel kavramlar1 kavrayabilme.
2. lyi bir dosyalama sisteminde bulunmasi gereken ozellikleri
kavrayabilme.
3. Dosyalama sistemleri ile ilgili ilkeleri kavrayabilme.
4. Dosyalanmas1 gereken belge tiirlerini ve belgelerin dosyalarina
girinceye kadar hangi asamalardan gectigini kavrayabilme.
5. Dosyalama ve arsivleme siireglerinin asamalarini tanimlayabilme ve bu
islevin biiro i¢in 6nemini daha iyi kavrayabilme.
6. Dosyalama ve arsivlemede kullanilan donanimlar1 ve yardimer araglar
tantyabilme ve kullanabilme.
7. Gerektiginde dosyalama ve arsivleme yapabilme
OZEL ACIKLAMALAR

Dosyalama ve Arsivleme Teknikleri dersi meslegin temel derslerinden

birisidir. Ciinkdi, bir biironun islevi, bilgi toplamak, biriktirmek, islemek, ilgili

kisilere iletmek ve beklemesi gereken bilgileri dosyalamaktir. Bilgi tagiyan

belgeleri dosyalamanin ve gerektiginde ulasabilmenin yoneticilerin etkin karar

almalar ve Orgiitlerin yasamlar1 agisindan tasidigi 6nem vurgulanmalidir. Bu

derste basarili olabilmek icin dersin énemi vurgulanmalidir. Ogretimin her

asamasinda 6grencilerin derse aktif katilimi saglanmalidir. Unite sonlarinda

Ogrencinin arastirma yapmasina olanak saglayacak sorular verilmelidir. Bu

sorular aym1 zamanda farkli diizeylerle gelen Ogrencilerin ideal seviyeyi

yakalamalarina yardime1 olacaktir.
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DEGERLENDIRME TABLOSU

Dersin islenisinde 6gretim elemani dersin teori kisminda aktif olmali, bu
oran % 60’1 gegmemeli, uygulama kisminda ise 6grenci aktif olmalidir. Teorisi
verilen konunun derste uygulamasi yaptirilmali bu oranda % 40’dan az olmalidir.
Konu ve 6gretim tarzina gore yiizdelikleri asagidaki tabloda verilmistir. Donem

sonu sinav sorular1 hazirlanirken bu yiizdelikler dikkate alinacaktir.

Konu Alanlarinin
NOUUELAR Agwliklar (%)
A. Dosyalama-Temel Kavramlar 15
B. Dosyalama Sistemleri 40
C. Dosyalama Siireci 15
D. Arsivleme 15
E. Dosyalama ve Arsivleme Donanimlari -
KONULAR

A. Dosyalama-Temel Kavramlar

AMAGC: Dosyalamanin tanimin, tarihi gelisimini, yoneticiler ve érgiitler ve biiro
elemanlart i¢cin tasidigi onemi, orgiitlerde dosyalama hizmetlerinin nasil
vonetildigini, etkin bir dosyalama sisteminde bulunmasi gereken temel ozellikleri,
bir dosya plamimin gerekliligini ve onemini, yeni bir dosyalama sistemi
gelistirmenin onemini kavrayabilme, dosyalama biriminin orgiitlenme ilkelerini

kavrayabilme.

DAVRANISLAR
1. Dosyalamanin tarihi gelisimini, dosyalarin etkin karar alabilmek i¢in
yoneticiler agisindan onemini ve bir Orgiitiin yasamindaki Onemini

aciklar.
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2. Yoneticilerin bilgi gereksinimi ve dosyalamanin iliskisini agiklar.

3. Etkin olmayan bir dosyalama sisteminin yarattigi olumsuzluklar
sOyler.

4. lyi bir dosyalama sisteminde bulunmasi gereken ozellikleri aciklar.

B. Dosyalama Sistemleri

AMAC: Dosyalarin hangi sistemlere gore diizenlendigini: Alfabetik dosyalama
sistemini; konu adlarina gore dosyalama- sozliik ve ansiklopedi yontemi, cografi
bolgelere gore dosyalama, numarali dosyalama sistemini;  sira numarali
dosyalama, desimal (ondalik) dosyalama ve asal sayiya gore dosyalama sistemini,
kronolojik ve karma gibi diger dosyalama sistemlerini, her bir dosyalama

sisteminin yararli ve sakincali yonlerini kavrayabilme.

DAVRANISLAR

1. Dosyalamada kullanilan sistemleri ve her birinin 6zelliklerini soyler.

2. Dosyalar1 alfabetik ya da numarali sisteme gore, gerekirse karma

sisteme gore diizenler.

3. Basit olarak bir dosya plani diizenler.
C. Dosyalama Siireci
AMAC:Dosyalanmas1 gereken belge tiirlerini, dosyalama siirecini kavrayabilme;
dosya acilmasi, dosyanin kodlanmasi, etiketlenmesi, dosyanin ddiing verilmesi,
dosyanin izlenmesi, dosyanin kontrol edilmesi, saklanmasi ve yok edilmesine
kadar gecen siirede yapilmasi gereken her tiirlii islemi uygulayabilme, dosyalama

islerinin planlanmasinin énemini kavrayabilme.

DAVRANISLAR
1. Dosyalanacak belge ve tiirlerini agiklar.
2. Dosyalama siirecinin asamalarin1 sdyler ve her bir agsamada gereken

islemleri yapar.
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3. Yeni dosya agabilir.

4. Dosyalardaki belge ve bilgiler i¢in koruyucu 6nlemler alir.

D. Arsivleme

AMAC: Arsiv ve arsivlemenin ne oldugunu, arsivlemenin amag ve dnemini,
arsivleme siirecinde gergeklestirilen islemleri (arsivlenecek belgelerin
hazirlanmasi, dosyalarin arsive konmasi, arsiv malzemelerinin korunmasi, arsiv
malzemelerinden yararlanilmasi, arsiv malzemesinin yok edilmesi), arsivlemede
dikkat edilmesi gereken hususlarin neler oldugunu, bunlara uyulmadiginda
karsilasilacak olumsuzluklar1 kavrayabilme.
DAVRANISLAR

1. Dosyalama ile arsivleme arasindaki iliskiyi aciklar.

2. Dosyalama ile arsivleme arasindaki farki agiklar.

3. Arsivleme siirecindeki her bir asamada gereken islemleri yapar.

4. Arsiv malzemelerinin yangin ve hirsizliga karst korunmasinda

Onlemler alir.

E. Dosyalama ve Arsivlemede Donanimlar

AMAC: Dosyalama sistemlerinde kullanilan dosya, klasor ve dolaplarin neler
oldugunu taniyabilme, dosyalama sistemleri ile ilgili yardimer arag ve gereglerin
fonksiyonlarini kavrayabilme, dosyalama ve arsivleme i¢in gerekli makineleri

kullanabilme, donanim se¢iminde dikkate alinacak unsurlar1 kavrayabilme.

DAVRANISLAR
1. Dosyalama ve arsivleme i¢in gereken donanim ve yardimci arag
gerecleri tanir, kullanir.

2. Uygun donanim ve yardimei arag-gereg se¢imi ilkelerini sdyler.
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PROGRAMIN ADI BURO YONETIMI VE SEKRETERLIK

DERSIN KODU VE ADI MESLEKI YAZISMALAR
DERSIN ISLENECEGU DONEM 1.Y1l 1L Yaryil

HAFTALIK DERS SAATI 3 (Teori:1, Uygulama: 2, Kredi 2)
DERSIN SURESI 42 Saat

AMACLAR
1. lletisim tiirlerini dgrenebilme ve bunlar icinde yazili iletisim konusunu

ornekleriyle agiklayabilme.

2. Is yazilarm ve orgiitsel yazismalar1 &rneklendirebilme ve bu tiir
yazismalarin  sekil ve icerik agisindan etkinli§inin  unsurlarini
kavrayabilme.

3. Rapor hazirlama tekniklerini, rapor hazirlama siireci, raporlarin sekil ve

igerik yoniinii kavrayabilme.

OZEL ACIKLAMALAR

Iletisim genel olarak; yazili, sozlii ve sozsiiz iletisim olmak iizere ii¢ ana
grupta ele alinabilir. Diger iletisim tiirlerinin yaninda, yazili iletisimin de etkin
olarak kurulabilmesinin yontemleri dgretilmelidir. Bunun igin ders; orgiitlerde
yazili iletisim, yazili iletisimin sekil ve icerik yonii, is mektuplari, ticari amacl
yazigmalar, resmi yazigmalar, 0Ozel yazismalar ve rapor hazirlama gibi yazili
iletisim tiirleri konusunda ayrmtili érneklerle  anlatilmalidir. Ogrencilere dersin
sonunda yazilt iletisim tiirlerine iliskin 6rnek vermelerine yetecek kadar zaman
ayrilmali, dersin teorik ¢ercevesi yazili iletisimin c¢esitli tiirleriyle uygulamali
olarak gosterilmelidir. Tiim yaz tiirlerinin ve 6zel olarak raporlarin nasil kontrol

edilecegi ve kontrolde kullanilacak yontemler agiklanmalidir.
DEGERLENDIRME TABLOSU

Dersin igleniginde 6gretim elemant dersin teorik kisminda aktif olmali, bu
oran %601 gegmemeli, uygulama kisminda ise 6grenci aktif olmalidir. Bu oran da
%40’dan az olmamalidir. Dersin islenisinde izlenecek konu ve O0gretim tarzina

gore yapilmis olan ¢aligmalarin konu alanlaria gore yiizdelikleri asagida tabloda
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verilmistir. Donem sonu sinav sorular1 hazirlanirken bu yiizdelikler dikkate

almacaktir.
Konu Alanlarinin
AONE LA Agwrliklar: (%)

A. Genel Olarak iletisim, Yazili Iletisim ve 35
Orgiitsel Iletisim Kavramlar
B. Yazisma Teknikleri, Yazigsma Tiirleri 35
Yazismalarda Etkinligi Artiran Faktorler
C. Raporlar, Rapor Yazma Teknikleri Raporlarin 30
Sekil ve Icerik Yonii

KONULAR

A. Genel Olarak Iletisim, Yazil Tletisim ve Orgiitsel Iletisim Kavramlart.

AMAC: Tletisim kavrammin tanimimi yapma, iletisim tiirlerini 6grenme, iletisim
tiirleri i¢inde yazili iletisimin tiirlerini, yazili iletisimin sekil ve igerik yoniinii,
yazili iletisimin etkinligini artiran faktorleri ve Orgiitsel iletisim konusunu

aciklayabilme.

DAVRANISLAR

1. Tletisim kavraminin tanimi ve anlamini agiklar, iletisim tiirlerini
sayar ve iletisim kurma yollarim gosterir.

2. Sozli ve yazili iletisim arasindaki iligkiyi agiklar.

3. lletisimi etkileyen faktdrleri sayar; bu faktdrleri cesitli drneklerle
agiklar.

4. Orgiitsel iletisim kavramini tamimlar; yazili iletisimin orgiitsel

iletisimdeki 6nemini agiklar.
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B. Yazisma Teknikleri, Yazi Tiirleri, Yazilarda Etkinligin Unsurlart Ve Etkinligi

Artiran Faktorler.
AMAC: Genel hatlariyla yazisma teknikleri, yazisma tiirleri, yazilarda etkinligin
nasil artirilacagit ve etkinligin unsurlarinin neler olabilecegini gdsterebilme,
yazilarin sekil ve igerik yoniinden tasimasi gereken &zelliklerin neler oldugunu

kavrayabilme.

DAVRANISLAR

1. Anlatimin unsurlari, anlatim diizeni, yazim-imla kurallar1 dil ve
anlatim bozukluklar1 konularini agiklar.

2. Yazigma tiirlerini sayar ticari amagli ve resmi amacl yazigsmalari
ornekleriyle gosterir. Resmi yazi standartlarint ve resmi yazi
c¢esitlerini acgiklar.

3. Is ve resmi yazlarda etkinligin unsurlarin1 sayar; bu unsurlara
iliskin ¢esitli 6rnekler verir.

4. Yazilarda etkinligi artiran faktorleri sayar; yazilarda aciklik ve
tislubun, kuvvet ve duygu aktariminin 6nemini agiklar.

5. Orgiitsel iletisimde yazili iletisimin dnemini vurgular.

C. Raporlar, Rapor Yazma Teknikleri, Raporlarin Sekil ve Icerik Yinii
AMAC: Rapor hazirlama ve rapor yazma tekniklerini, raporun tanimi, amaci
ve tiirlerini, raporlarin teknik 6zelliklerini, raporlarda veri toplama ve isleme

yontemlerini, raporlarin sekil ve igerik yonii gibi konular1 kavrayabilme.

DAVRANISLAR

1. Raporun tanimi, amaci ve kapsamini agiklar, rapor tiirlerini
sayar ve raporun teknik 6zelliklerini gosterir.
2. Rapor hazirlama siirecini agiklar; rapor taslagi olusturma, rapor

plan1 hazirlama ve veri isleme teknigini gosterir.
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3. Raporun sekil ve igerik yoniini agiklar, dizin olusturmayz,
baslangi¢c yazmayi ve sayfa diizenini gosterir.
4. Raporun redaksiyonu, kaynak gostermeyi aciklar, raporun

kontrol edilmesini ve kaynak gostermeyi gosterir.
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PROGRAMIN ADI BURO YONETIMI VE SEKRETERLIK

DERSIN KODU VE ADI BILGISAYAR II
[DERSIN ISLENECEGI DONEM 1. Y1l II. Yarryil

HAFTALIK DERS SAATI 2 Saat (1 Teori,, 1 Uygulama, 2 Kredi)
DERSIN SURESI 28 Saat

AMACLAR

1. Hiicre olusturma, veri girme ve Tablolamay1 kavrar.
2. Listeleri olusturur ve agiklar.

3. Yazdirma isleminin basamaklarin1 bilir.

DEGERLENDIRME TABLOSU

Ders calismalarinin tamami sinifta gerceklestirilir. Konu ve 6gretim
tarzina gore yapilmis olan calismalarin konu alanlarina gore ylizdelikleri
asagidaki tabloda verilmistir. Donem sonu smav sorulart hazirlanirken bu

yiizdelikler dikkate alinacaktir.
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Konu Alanlarimin  Agirliklar

KONULAR (%)

05
10
10
10
10
10
10
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10

10

A

10
05

83



o MEB - YOK MESLEK YUKSEKOKULLA
(M.EB PROGRAM GELISTIRME PROJESI /“/4

DEGERLENDIRME KRITERLERI

OLCUME KONU OLAN DERSHANE LABORATUVAR-ATOLYE
OGRENCI BASARISI
DEVAM ETME, DEVAM ETME, SONUCLAR
KATILIM, SINAV HAKKINDA VERILEN RAPORDA
NOTLARI DOGRULUK, GUVENLIK
BILGI X X
ANLAMA X X
UYGULAMA X X
KONULAR

A.HESAP TABLOSU NEDIR. BIR HESAP TABLOSU OLARAK MS EXCEL

AMAC: MS Excel programini taniy1p, hangi konularda kullanabilecegini kavrar

DAVRANISLAR
1. Excel programini tanir.
2. Excel den hangi konulardan yararlanacagini 6grenir.

3. Diger spreadskeet programlarini tanir.

B.DOSYALAR OLUSTURMA, ACMA VE KAYDETME

AMAC: Dosyalarin nasil olusturulabilecegini, agma ve kaydetmeyi 6grenir

DAVRANISLAR
1. Calisma kitaplarini olusturmayi1 6grenir.
2. Caligma kitaplarin1 agmay1 dgrenir.

3. Calisma kitaplarmi kapatmay1 6grenir.
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C.CALISMA KITAPLARIYLA VE CALISMA SAYFALARIYLA CALISMA

AMAC: Caligma kitab1 olusturma ve sayfalarda ¢calismay1 kavrar
DAVRANISLAR

1. Calisma kitaplarinda ¢aligmay1 6grenir.

2. Calisma kitab1 pencerelerini diizenlemeyi 6grenir.

3. Calisma sayfalariyla ¢alismay1 dgrenir.

D.VERI GIRME VE HUCRELERI SECME VERI DOLDURMA
AMAC: Caligsma sayfasina veri girme ve hiicreleri bi¢imlendirmeyi kavrar

DAVRANISLAR
1. Calisma sayfasi hiicreye veri girmeyi dgrenir.
Hatalar1 geri almay1 6grenir.

Say1, metin, tarih veya saat girmeyi 6grenir.

2

3

4. Bitisik hiicrelere dayanarak otomatik doldurmay1 6grenir.

5. Say, tarih veya baska 6gelerin serilerinin doldurulmasini 6grenir.
6

Ozel doldurma serisi olusturmay1 6grenir.

E.CALISMA KiTABINDA SECME VE GEZINME CALISMA SAYFALARINI
BICIMLENDIRME.

AMAC: Caligma kitabini segme ve sayfalar1 bicimlendirmeyi kavrar
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DAVRANISLAR
1. Calisma sayfasi boyunca tagima ve kaydirmay1 6grenir.
Metin, hiicre, aralik, satir ve siitun segmeyi 6grenir.

. Hiicre se¢imini iptal etmeyi dgrenir.

2

3

4. Metin ve Hiicreleri bigimlendirir.

5. Kenarlik, gblge ve arka plan1 degistirmeyi uygular.
6

Sayilar1 ve tarihleri bigimlendirir.

F.CALISMA SAYFASI VERILERINI DUZENLEME

AMAC: Calisma sayfasinda veri diizenlemeyi bilir

DAVRANISLAR
1. Hiicre igerigini diizenlemeyi.
2. Hiicre, satir, siitun temizleme ya da silmeyi.

3. Hiicredeki igerigi, bigimi ya da agiklamay1 temizlemeyi dgrenir.

G.HUCRE VE VERI EKLEME, KOPYALAMA/TASIMA .
AMAC: Hiicre ve veri ekleme, kopyalama tagimay1 kavrar
DAVRANISLAR

1. Hiicre ve veri girmeyi kopyalamay1 kavrar

2. Hiicreleri ve veriyi tagimay1 dgrenir.
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H.EXCEL’DE FORMUL OLUSTURMA VE FORMUL GIRME
AMAC: Excel’de formiil olusturma ve formiilii girmeyi kavrar

DAVRANISLAR
1. Formiil tanimlar, formiillerdeki islemleri yapma sirasini kavrar
2. Formiil olusturmay1 bilir
3. Degeri hesaplamak i¢in formiil girmeyi 6grenir.
4. Formiillerdeki hesaplama isleglerini kullanmay1 6grenir.
5

Sik kullanilan formiilleri ve formiilii diizenlemeyi 6grenir.

LGRAFIKLERLE CALISMA
AMAC: Grafik ¢ikarmak i¢in veri girmeyi ve grafik cesitlerini kavrar

DAVRANISLAR
1. Grafik olusturmayn.
2. QGrafikte metin ve veri ekleme ve degistirmeyi.

3. Grafigin goriinimiini, tipini degistirmeyi 6grenir.
K.LISTELERI YONETME

AMAC: Listeden veri olusturmayi siralamayi ve satir bulmay1 kavrayabilme

DAVRANISLAR
1. Listeyi veritabani olarak kullanmayi, veri girmek i¢in formiil kullanmay1.
2. Listedeki verileri siralamayi.

3. Belirli kosullar1 saglayan satirlar1 bulmay1 6grenir.
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L.YAZDIRMA

AMAC: Olusturulan dosyalar istenildigi gibi rapor haline getirerek ¢ikt1 almay1
bilir

DAVRANISLAR
1. Etkin sayfalari, secili aralig1 ya da tiim calisma kitabin1 yazdirmay.
2. Yazdirma alanini ve diizenini.

3. Sayfa sayilarini degistirmeyi 6grenir.

88



o MEB - YOK MESLEK YUKSEKOKULLA
(M.EB PROGRAM GELISTIRME PROJESI //4

PROGRAMIN ADI BURO YONETIMi VE SEKRETERLIK
DERSIN KODU VE ADI TURK DILI II
DERSIN ISLENECEGI DONEM 1. Y1l IL Yariyll

HAFTALIK DERS SAATI 2 Saat (Teori: 2, Uygulama: 0, Kredi:2)
[DERSIN SURESI 28 Saat

AMACLAR
1. Giinliik hayattaki yazili anlatim tiirleri konusunu taniyabilme.
2. Noktalamanin yazili anlatimdaki 6nemini kavrayabilme.
3. Dogru anlatimin kisisel ve toplumsal iletisimdeki 6nemini kavrayabilme.
4. Arastirma, okuma ve bilgilenme kabiliyetlerini uygulayabilme.
OZEL ACIKLAMALAR
1. Planli yazma ¢alismalart;

a) Kisa hikaye yazma (Ana ¢izgileriyle konusu belirlenen kisa hikaye
yazma, bir olay zincirinin ilk parcalar1 verilerek kisa hikaye
yazma)

b) Kisa fikri yazilar olusturma (Makale yazma, deneme yazma)

2. Yazlarin incelenmesi;

a) Kendine saygi

b) Muhataba sayg1

¢) Kendi icinde ve iligkilerde dengeli olma saglanmalidir.

Hazirlikli konusma (Konferans, miinazara, miilakat, okudugu bir eseri
tanitma) tiirleri kavratilmalidir.

Tiirk dili 6gretimi ve egitimi yoluyla dgrencilere diger alanlarda da
saglam, dengeli, hiir ve sistemli diistinme aliskanlig1; arastirma, tartisma,
degerlendirme ve olusturma giicii kazandirilmali. Dersin islenmesinde mevcut
gorsel-isitsel egitim araglar1 kullanilabilmelidir.

DEGERLENDIRME TABLOSU
Konu ve 6gretim tarzina gore yapilmis olan ¢alismalarin konu alanlarina
gore yiizdelikleri asagidaki tabloda verilmistir. DoOnem sonu sinav sorulari

hazirlanirken bu yiizdelikler dikkate alinacaktir.
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e
A. Yazili ve Sozlii Anlatim Tiirleri 40
B. Noktalama ve Yazim Kurallar1 35
C. Anlatim Bozukluklari 25

KONULAR
A. Yazili ve Sozlii Anlatum Tiirleri (Yaratict yazma, ogretici yazma — Hazirlikli
konusma, hazirliksiz konusma)

AMAC: Yazi dilinin ve yazili anlatimin ne oldugunu taniyabilme.

DAVRANISLAR
1. Yaratict yazma (6ykii,roman) tiirlerini uygulayabilir.
2. Ogretici yazma (makale, arastirma, &zgecmis, dilekge, rapor yazma)
tiirlerini uygulayabilir..
3. Yazili anlatim tiirlerini ve 6zelliklerini uygulayabilir.
4. Sozli anlatim 6zelliklerini soyler.

5. Hazirlikli konusma (seminer, konferans,miinazara) tiirlerini uygulayabilir.

B. Noktalama ve Yazim Kurallar
AMAC: Yazma calismalarinda kuskuya diismeden bu isaretleri yerinde

kullanilabilmesini uygulayabilme.

DAVRANISLAR
1. Noktalamanin yazili anlatimdaki 6nemini kavrar.
2. Yazim kurallariin kullanimlarini 6grenir.
3. Ozel veya resmi tesebbiislerinde dili kurallarina uygun dogru kullanmay1

ogrenir.
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C. Anlatim Bozukluklar

AMAC: Dogru anlatimin kisisel ve toplumsal iletisimdeki 6nemini kavrayabilme.

DAVRANISLAR
1. Sozciiklerle ilgili anlatim yanliglarini tanir, bu konuda nelere 6zen
gosterecegini uygular.
2. Dilimizin baska dillerden etkilenmesinde ortaya ¢ikan anlatim
bozukluklarini tantyarak dilimize 6zen gosterilmesi gerektigini kavrar.
3. Giinlimiiz dil problemlerinin ¢dziimiinii kavrar.

4. Sozli ve yazili anlatimda bagarinin ¢aligmaya bagli oldugunu kavrar.
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PROGRAMIN ADI BURO YONETIMI VE SEKRETERLIK
DERSIN KODU VE ADI ATATURK LK. VE iNK. TARIHI I1
DERSIN ISLENECEGI DONEM I. Y1l ILYaryil

HAFTALIK DERS SAATI 2 (Teori: 2, Uygulama: 0, Kredi:2)
DERSIN SURESI 28 Saat

AMACLAR

1. Tiirkiye Cumhuriyeti devletinin kurulusunu saglayan Atatiirk Inkilaplarin
kavrayabilme.

2. Atatiirk donemi Tiirkiye Cumhuriyeti’nin dis politikasinin esaslarini
kavrayabilme.

3. Atatiirk ilkelerinin dogus sebeplerini ve Atatiirk ilkelerini kavratmak.

OZEL ACIKLAMALAR

Atatlirk inkilaplarinin Tiirk Milletinin tarihi ve kiiltiirel gercekleri ile
muasir medeniyetler seviyesinin lizerine ¢ikma idealleriyle kuruldugu
vurgulanmalidir.

“Yurtta Baris, Cihanda Baris” politikasinin igerigi anlatilmalidir.

Atatiirk ilkelerinin Tiirk Milletinin gercekleriyle olan iligkisi, kendine has

ozellikleri kavratilmalidir.

DEGERLENDIRME TABLOSU
Konu ve 6gretim tarzina gore yapilmis olan ¢alismalarin konu alanlarina
gore yiizdelikleri asagidaki tabloda verilmistir. DoOnem sonu sinav sorulari

hazirlanirken bu ylizdelikler dikkate alinacaktir.
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H. Atatiirk Donemi Inkilaplart 40
I. Atatiirk Dénemi Tiirkiye Cumhuriyeti’nin Dis
Siyaseti 25
J. Atatiirk ilkeleri 35
KONULAR

A. Atatiirk Dénemi Inkildplart
AMAC: Tiirkiye Cumhuriyeti Devleti’nin kurulusunu gerceklestiren Atatiirk

donemi inkilaplarii kavrayabilme

DAVRANISLAR
1. Cumhuriyet yonetiminin 6zelliklerini agiklar.
2. Yapilan inkilaplarin 6nemini bilir.
3. Cumbhuriyet ve Atatiirk Inkilaplarini tehdit eden unsurlar1 bilir ve bunlarla

miicadeleyi gorev kabul eder.

B. Atatiirk Donemi Tiirkiye Cumhuriyeti’nin Dis Siyaseti
AMAC: Atatiirk’lin bir devlet idarecisi olarak izledigi dis siyaseti kavrayabilme.

DAVRANISLAR
1. Bir devlet idarecisi olarak Atatiirk’li degisik acilardan tanir.
2. Atatiirk donemi dis siyasetinin, devletlerin karsilikli toprak biitiinliigiine

saygi1 ve esitlik esasina dayandigini bilir.

C. Atatiirk Ilkeleri
AMAC: Atatiirk ilkelerinin dogus sebeplerini ve Atatiirk ilkelerini kavrayabilme.
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DAVRANISLAR

1.

Atatiirk ilkelerinin Tiirk Milletinin tarihi ve kiiltiirel gerceklerine
dayandigin agiklar.

Atatiirk ilkelerini ve amaglarini agiklar.

Atatiirk ilkelerini ve Atatlirk¢ii diisiinceye yonelik tehlikeleri bilir ve
tedbir alir.

Atatiirk  ilkelerinin ithal olmadigim1 ve donmus ideolojilerden

etkilenmedigini bilir.
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PROGRAMIN ADI BURO YONETIMI VE SEKRETERLIK
DERSIN KODU VE ADI YABANCI DIL 11
DERSIN iISLENECEGi DONEM 1.Yil I Yariyll
HAFTALIK DERS SAATI 4 Saat (Teori: 4, Uygulama: 0, Kredi: 4)
DERSIN SURESI 56 Saat
AMACLAR
Ogretilen yabanci dili dogru olarak anlayabilme, okuyabilme ve
konusabilme.
OZEL ACIKLAMALAR

Gerek duyuldugunda birinci yartyilda 6gretilen dnemli yapilarin kisa bir
tekrar1 yapilabilir. Ogrencilerin okuduklar1 alanlarla ilgili degisik kaynaklardan
diyaloglar, paragraflar, tablolar, semalar vb. ornekler segilerek bunlar iizerinde
calismalar yapilabilir. Dinleme-izleme ¢alismalarina yer verilebilir, ¢aligmalarin

ogrenci merkezli olmasi daha yararli olabilir.

DEGERLENDIRME TABLOSU

Ders caligmalarinin %601 teorik olarak smifta, %40°1 ise uygulamali
olarak laboratuar / atdlyede (dersin Ozelligine gore) gerceklestirilir. Konu ve
Ogretim tarzina gore yapilmis olan ¢aligmalarin konu alanlarina gore yiizdelikleri
asagidaki tabloda verilmistir. Dénem sonu smav sorulari hazirlanirken bu

ylizdelikler dikkate alinacaktir.

KONULAR Konu Alanlarinin
Agwrhiklari(%)
E. Konusma 20
F.  Dinleme-Anlama 20
G. Yazma 20
H. Okuma-Anlama 40
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KONULAR

C. Konusma
AMAC : Opretilen yapilar1 kullanarak dogru telaffuz ve tonlamayla uygun
ortamda konusabilme.
DAVRANISLAR
1. Yon sorar, yon tarif eder.
1.1. Adverbs of location, noun clauses
2. Tercih yapar, tercih sorar.
2.1. Prefer, would rather
3. Bir islemin, isin nasil yapildigini sorar, anlatir.
3.1. Adverbs of manner / Adverbial Clauses of Manner.
4. Bir lriinti, avantaji, alani ile ilgili isleri kiyaslar.
4.1. Comparative / Superlative forms
5. Gelecekten bahseder, gelecekle ilgili tahminlerde bulunur.
5.1. Will / Going to
6. Ihtimallerden tahminlerden bahseder.
6.1. Possible / probable / modal verbs (may, might, can, could, must)
with present progressive and past forms.
7. Bir durumu, islevi edilgen yap1 kullanarak anlatir.
7.1. Passive voice (present, past, future, modals)
8. Gegmiste olmus, ancak etkisi sliren veya gee¢miste baslamis hala
devam eden durumlari ifade eder.
8.1. Present perfect tense (affirmative, negative, interrogative forms) /
just, already, yet, still, since, for, ever, never.
9. Bir isin, islemin amacini agiklar.
9.1. Adverbial clauses of purpose (so that, in order to, so as to, to).
10. Benzerlik ve farkliliklar bilir ve ifade eder.

10.1. The same as / different from
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11. Sebep, sonug sorar ve ifade eder.

11.1. Adverbial clauses of reason (because, since, as, due to,
owing to, because of, on the ground of ... )
11.2. Adverbial clauses of result (so, therefore, that’s why, so ... that,
such ... that.
Dinleme — Anlama
AMAC : Herhangibir yolla dinledigini anlayabilme.
DAVRANISLAR
1. A (Konugma) konusunda belirtilen ifadeleri ve konular1 anlar.
2. Alan ile ilgili konularda dinledigini anlar ve cevap verir.
Dinledigi climlelerdeki vurgu ve tonlamalar farkeder.
Dinledigi climleler veya kelimelerdeki kisaltmalar1 anlar.
Kelime baslarina veya sonlarina gelen yapim eklerini anlar.

Belli bir bilgiyi edinmek i¢in dinler.

N o g &~ W

Genel bir konuyu anlayabilmek i¢in dinler ve degerlendirme yapar.

Yazma
AMAC : Ogretilen yapilari ve kelimeleri dogru ve amacina uygun olarak

yazabilme.

DAVRANISLAR
Dinledigi veya okuduklarindan not alir.

Alani ile ilgili formlari, tablolari, semalar1 doldurur.
Is mektuplari yazar.

Bir iglemi edilgen yap1 kullanarak yazar.

o r w0 e

Okudugu veya dinledigi (direct) ifadeleri dolayli bigimde (indirect

form) aktarir, hikaye eder.
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Okuma

AMAC : Ogrendigi yabanci dilde alani ile ilgili konular1 okur, okuduklarini
anlatir.
DAVRANISLAR
1. A (Konusma), B (Dinleme-Anlama) ve C (Yazma) konularindaki
yapilari anlar.

2. “too/enough” gibi terimleri anlar.

w

Zithik bildiren ifadeleri anlar (although, whereas, while, in spite of,
despite, however, on the other hand...).

4. “Relative clause” yapilarini anlar.

5. “Post modifier” kisaltilmis relative clause yapilarini anlar.

6. “Noun Clause” yapilarin anlar.

7. “Infinitive / gerund” yapilarini anlar.

8. Genel bir fikir edinmek i¢in okuma teknigini bilir.

9. Belirli bir bilgiyi edinmek i¢in okuma teknigini bilir.

10. Okurken karsilastigi  bilmedigi kelimelerin anlamlarini ciimle
yapisindan veya konudan tahmin edebilir.

11. Sézliikten arayip buldugu bir kelimenin uygun karsiligini segebilir.
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2. SINIF

1. YARIYIL
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PROGRAMIN AD BURO YONETIMI VE SEKRETERLIK

DERSIN KODU VE ADI BURO YONETIMI
DERSIN ISLENECEGI DONEM 2. Yil IILYanyil

HAFTALIK DERS SAATI 3 (Teori: 3, Uygulama: 0, Kredi:3)

DERSIN SURESI

42 Saat
AMACLAR:

1. Biiro yonetimi ile ilgili temel kavramlari ve yontemleri tantyabilme.

2. Bilgi sistemleri ve biiro otomasyonunu taniyabilme, biirolarda etkin
iletisim yontemlerini kavrayabilme.

3. Biirolarin 6rgiitlenmesinde yeni yaklasimlar, sanal biiro kavrami ve sanal
biirolarin ¢alisma yontemlerini kavrayabilme.

OZEL ACIKLAMALAR

(Cagdas biiro yonetiminin geleneksel biliro ydnetiminden farkliligi, is
yapma yontemlerinde ortaya c¢ikmaktadir. Bu nedenle, ¢agdas biiro yonetimi
alaninda yasanan gelismeler siirekli vurgulanmalidir. Kapali klasik biirolardan
sanal biirolara dogru biirolarin fiziksel yapilarinda yasanan degisim stireci, genel
hatlariyla kavratilmalidir. Cagdas biirolar; uzak (tele-work) is, “mobil biiro”,
“sanal biliro” veya “ev ofis” tarzinda oOrgiitleniyor. Derslerde, s6z konusu
degisimin temelinde bilgi ve iletisim teknolojisi alaninda yasanan gelismelerin

oldugu bilgisi verilmelidir.

DEGERLENDIRME TABLOSU

Ders caligsmalarinin tamami teorik olarak sinifta verilir; ancak 6grencinin
derse aktif olarak katilimi saglanir. Konu ve dgretim tarzina gore yapilmis olan
caligmalarin konu alanlarina gore yiizdelikleri asagida tabloda gosterilmistir.

Donem sonu sinav sorulari hazirlanirken, bu yiizdelikler dikkate alinacaktir.
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Konu Alanlarinin
AONE LA Agwrliklar: (%)
A. Yonetim ve Biiro Yonetimi Kavramlari 25
B. Biiro Yo6netiminin Fonksiyonlari 25
C. Ofis Otomasyonu Sistemleri 25
D. Biirolarin Ergonomik Tasarimi1 o5

KONULAR
A. Yonetim ve Biiro Yonetimi Kavramlart

AMAC: Yonetim ve biiro yonetimi ile ilgili temel kavramlar1 6grenme, Orgiit
yonetimi ve biiro yonetimi alaninda yasanan gelismeleri agiklayabilme ve oOrgiit

yonetimi i¢inde biiro yonetiminin yerini ve 6nemini kavrayabilme.
DAVRANISLAR
1. YoOnetim kavraminin ve biiro yonetimi kavraminin tanimlarini yapar.

2. Yonetici, biiro yoneticisi ve biliro elemanlarinin yerine getirmeleri gereken

temel rolleri agiklar.
3. Biiro tiirlerini sayar, biirolarin faaliyet alanlarini agiklar.

4. Cagdas biirolarin 6rgiitlenme bi¢imini agiklar.
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KONULAR

B. Biiro Yonetiminin Fonksiyonlari

AMAC: Biiro faaliyetlerinin etkin bi¢imde yerine getirilmesini saglayacak
yontemleri 6grenme, biiro verimliligi ve etkinliginde planlama, Orgiitleme,

kadrolama, yoneltme ve denetim etkinliginin 6nemini kavrayabilme.
DAVRANISLAR

1. Biiro faaliyetlerinin planlanmasinin yontemlerini ve énemini agiklar.
2. Biirolarda drgiitlemenin geleneksel ve ¢agdas yontemlerini agiklar.

3. Biirolarda kadrolama ve koordinasyon faaliyetlerinin nasil olmasi

gerektigini gosterir.

4. Biiro ¢alisanlarim1 ve tiim biiro unsurlarini yoneltmenin nasil olacagim

gosterir

5. Biiro faaliyetlerinin amaca ulasip ulasmadigin1 6lgmek i¢in denetim

faaliyetinin nasil olmasi gerektigini agiklar.

KONULAR
C. Ofis Otomasyonu Sistemleri

AMAC: Ofis otomasyonu sistemini tantyarak, otomasyonun mekanizasyondan
farkli yanlarin1 ortaya koyabilme ve ofis otomasyonu sisteminin kurulmasini

ve igletilmesini kavrayabilme.
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DAVRANISLAR

1.

Ofis otomasyonu kavramini tanimlar ve otomasyonun amacini agiklar.

Veri tabani olusturma yoOntemlerini agiklar ve veri tabani yOnetimi

sistemlerini isleyisini gosterir.
Biiro uygulamalarinda akilli modellerin isleyis yontemlerini agiklar.

Yapay zeka ve uzman sistemlerin kullanimini ve biiro faaliyetlerindeki

yerini agiklar.

KONULAR

D. Biirolarin Ergonomik Tasarimi

AMAC: Biirolarda, biiro c¢alisanlarinin verimliligi ve etkinligi i¢in ¢aligma

ortaminin ¢alisanlarin fizyolojik, psikolojik ve zihinsel sagliklarin1 dikkate alarak

tasarimlamalarinin 6nemini kavrayabilme.

DAVRANISLAR

1.

Ergonomi kavramini tanimlar ve biirolarin ergonomik tasariminin

verimlilige ve sagliga olan katkisini agiklar.
Ergonomik is ve igyeri sekillerinin nasil olmasi gerektigini gosterir.
Antropometrik agidan biirolarin tasarimini agiklar.

Fizyolojik, psikolojik ve enformasyonel isyeri sekillendirmenin

verimlilige olan katkisin1 agiklar.
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PROGRAMIN ADI BURO YONETIMI VE SEKRETERLIK
DERSIN KODU VE ADI GENEL MUHASEBE
DERSIN ISLENECEGI DONEM 2.Y1l IIL Yariyil

HAFTALIK DERS SAATI 3 Saat (Teori: 2 Uygulama: 1 Kredi: 3)
DERSIN SURESI 42 Saat

AMACLAR

4. Mubhasebe ile ilgili temel kavram ve belgeleri tantyabilme.

5. Finansal tablolardan bilango ve gelir tablosu diizenleme ile ilgili ilkeleri
kavrayabilme.

6. Bilanco ve gelir tablosu hesaplarinin igleyisini kavrayabilme ve gegici

mizan diizenleyebilme.

OZEL ACIKLAMALAR

Doénem sonu islemleri (Envanter ve Bilango) dersi ile ihtisas muhasebesi
derslerinde basarili olabilmek icin bu dersin 6nemi vurgulanmalidir. Biitiin
isletmeler i¢cin muhasebenin ne kadar Oonemli oldugu vurgulanmali, meslek
ahlakia 6zel 6nem verilmelidir. Ust yonetimin muhasebe bilgilerinden ne kadar
cok istifade ettigi drneklerle anlatilmalidir. Ogretimin her asamasinda 6grencilerin
derse aktif katilimi saglanmalidir. Unite sonlarinda &grencinin  arastirma
yapmasina imkan saglayacak sorular verilmelidir. Bu sorular ayni1 zamanda orta
ogretimden farkli diizeylerde gelen 6grencilerin seviyelerini ayarlamada yardimci

olacaktir.

DEGERLENDIRME TABLOSU
Konu ve 6gretim tarzina gore yapilmis olan ¢alismalarin konu alanlarina
gore ylizdelikleri asagidaki tabloda verilmistir. Donem sonu sinav sorulari

hazirlanirken bu yiizdelikler dikkate alinacaktir.
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Fan At
O. Temel Kavramlar ve Muhasebe Sistemi 15
P. Bilango Hesaplar1 60
Q. Gelir Tablosu Hesaplar1 o5

KONULAR

A. Temel Kavramlar ve Muhasebe Sistemi

AMAC: Muhasebe ile ilgili temel kavramlar (bilango, gelir tablosu, hesap
kavrami, hesap plani, kayit yontemleri vb), tek tarafli ve ¢ift tarafli kayit usulii ve

muhasebede kullanilan belli baglh belgeleri kavrayabilme.

DAVRANISLAR

1. Muhasebenin tarihi gelisimini ve bir isletmenin ticari hayatindaki 6nemini
aciklar.

2. Hesaplarla ilgili kavramlardan; hesap a¢gma, hesabin kalan vermesi ve
hesabin kapanmasini agiklar.

3. Muhasebe kayit usullerinden tek tarafli ve ¢ift tarafli kayit usuliinii agiklar
ve uygular.

4. Muhasebede kullanilan defter ve belgelerden belli baslilarinin
fonksiyonlarini sdyler ve diizenler.

5. Bilanc¢o temel denklemine gore bir bilango diizenler.

B. Bilanco Hesaplar
AMAC: Bilangoda yer alan hesaplarin ozellikleri ile bir isletmenin belli

donemlerde bir bilanco ¢ikarmak zorunda oldugu ger¢egini kavrayabilme.
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DAVRANISLAR

1. Tekdiizen Muhasebe Sistemine gore bilango diizenleme ilkelerini aciklar.

2. Bilangoda yer alan;
e Donen varliklarla ilgili hesaplarin,
e Duran varliklarla ilgili hesaplarin,
e Kisa vadeli yabanci kaynaklarla ilgili hesaplarin,

e Uzun vadeli yabanci kaynaklarla ilgili hesaplarin,
o Oz kaynaklarla ilgili hesaplarn,
ozelliklerini agiklar ve muhasebe kayitlarini yapabilir.
3. Tekdiizen Muhasebe Sistemine uygun Ozet ve ayrintili bilango

diizenleyebilir.

C. Gelir Tablosu Hesaplar:
AMAC: Gelir tablosunda yer alan hesaplarin 6zellikleri ile bir isletmenin belli

donemlerde bir gelir tablosu diizenlemek zorunda oldugu ger¢egini kavrayabilme.

DAVRANISLAR
1. Gelir ve gider hesaplar1 ile maliyet hesaplarinin isleyisini agiklar.
2. Gelir tablosu hesaplart ile bilango hesaplari arasindaki farki agiklar.
3. Briit satis kar1 veya zararimin, faaliyet kar1 veya zararinin, olagan kar veya
zararin, donem kar1 veya zararinin ve donem net kér1 veya zararinin nasil
olustugunu agiklar.

4. Gelir tablosunun briit satis kar1 veya zarari ile ilgili boliimiinii diizenler.
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DERSIN KODU VE ADI ETKIiLi VE GUZEL KONUSMA
DERSIN ISLENECEGI DONEM 2. Y1l IILYaryil

HAFTALIK DERS SAATI 2 Saat (Teori: 1, Uygulama: 1, Kredi: 2)
DERSIN SURESI 28 Saat

AMACLAR
1. Ogrencilerin dilin tanimi, dogusu ve gelisimi ile ilgili bilgi sahibi
olmasin1 saglayabilme.
2. Tiirkge’nin fonetik yapisini kavrayabilme.
3. Tiirk¢e’nin sdyleyis, vurgu, sdzciik ve tiimce vurgusunu kavrayabilme

ve uygulayabilme.

OZEL ACIKLAMALAR

Glinlimiizde bireyler arasi iletisimde s6zlii ve s6zsiiz iletisimin dnemli bir
yeri vardir. Iletisim dogru olarak algilanabilmesi igin dilin etkin kullanimi

Onemlidir.

Bu baglamda yonetici sekreterlerinin organizasyon iginde iletisimin
merkezi konumunda olmalarindan dolayr gerek i¢ ¢evre ve gerekse dig gevre ile
kurulacak olan iletisimde Tiirk¢e’yi etkin kullanabilmesi, sdzciik ve tlimce
vurgularin1 dogru kullanarak kendini ifade edebilmesi, kurumunu en 1yi sekilde

temsil etmek ve kurum imajin1 olusturmak acisindan olduk¢a 6nemlidir.

Bu ders kapsaminda verilecek olan teorik bilgiler 151¢inda uygulamalarin

da yapilmasi ile 6grenciler etkili ve giizel konusmanin 6nemini kavrayacaktir.

DEGERLENDIRME TABLOSU

Dersin islenisinde 6gretim elemani dersin teori kisminda aktif olmali, bu
oran % 60’1 gegmemeli, uygulama kisminda ise 6grenci aktif olmalidir. Bu oran
da % 40’dan az olmalidir. Konu ve Ogretim tarzina goére yapilmis olan
caligmalarin konu alanlarina gore yiizdelikleri asagidaki tabloda verilmistir.

Donem sonu sinav sorular1 hazirlanirken bu yiizdelikler dikkate alinacaktir.

107



e MEB - YOK MESLEK YUKSEKOKULLA
(M PROGRAM GELISTIRME PROJESI /‘/&
Ce— e e—

Konu Alanlarinin
NORICILA Agwrliklar: (%)
A. Dilin tanimi, gelisimi 20
B. Tiirk¢e nin sesleri (fonetik) 40
C. Anlatim bilgisi
nlatim bilgisi 40

KONULAR
A. Dilin tanimi, gelisimi

AMAC: Dil ile ilgili temel kavramlar hakkinda bilgi sahibi olmalarim
saglayabilme. Dilin dogusu, gelisimi ve Tirkiye Tiirk¢e’sinin Diinya Dilleri

arasindaki yerinin 6nemini kavrayabilme.

DAVRANISLAR
1. Dil il ilgili temel kavramlar1 agiklar.

2. Dilin yonetici sekreteri agisindan énemini kavrar.

B. Tiirkge’nin sesleri (fonetik)
AMAC: Tirk¢e’ nin fonetik yapis1 hakkinda bilgi sahibi olmalarini saglayabilme.

Tekerlemelerle alistirmalar yaparak kullanabilme.

DAVRANISLAR
1. Tirkce’nin diger diller arasindaki 6nemini agiklar.

2. Tiirkge’nin fonetik yapisini agiklar.

3. Tekerlemeler ile uygulama yapar.
C. Anlatim Bilgisi

AMAC: Soyleyis sanat1 ve vurgu sanatini kavrayabilme.
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DAVRANISLAR

1. So6zciik vurgusunu agiklar ve uygular.

2. Tiimce vurgusunu agiklar ve uygular.

109



g MEB - YOK MESLEK YUKSEKOKULLA
T PROGRAM GELISTIRME PROJESI //4

PROGRAMIN ADI BURO YONETIMI VE SEKRETERLIK
DERSIN KODU VE ADI BUROLARDA TEKNOLOJi KULLANIMI
DERSIN ISLENECEGI DONEM 2. Y1l III. Yariyil

HAFTALIK DERS SAATI 2 Saat (Teori: 1, Uygulama: 1, Kredi:2)
DERSIN SURESI 28 Saat

AMACLAR

1. Teknoloji kavrami ve islevleri ile ilgili temel kavramlar1 tantyabilme.

2. Teknoloji ile birlikte degisen is yasamini kavrayabilme.

3. Bilgi kavrami, bilgi isleme ve bilgi toplumunun gelisim siirecini
kavrayabilme.

Biiro otomasyonu kavrami, amaci ve yararlarini kavrayabilme.

Biiro otomasyonunda karsilasilan zorluklar ve ¢6ziim Onerilerini tantyabilme.

Biiro makinelerini tanima ve kullanma ilkelerini uygulayabilme.

N o g &

Biiro makineleri aliminda ve kullanilmasinda dikkat edilecek hususlar
tantyabilme.

8. Bilgisayar teknolojisini, yazilim ve donanim teknolojilerini tantyabilme.

9. Bilgisayar aglari, internet ve intranet’i tantyabilme.

10. E-ticaret, E-aligveris, E-devlet kavramlarini taniyabilme.

OZEL ACIKLAMALAR

Biiroda Teknoloji Kullanimi dersi meslegin en temel derslerinden birisidir.
Giinilimiiz biirolarinda biiro makinelerinin kullaniminin bilinmesinin 6n sart olarak
aranmas1 bu dersin dnemini vurgulanmaktadir. Giliniimiiz bilgi ¢aginda her tiirlii
kurulus i¢in bilginin etkili ve verimli kullanilmas1 gerekir. Bilginin gilincelligini
yitirmeden tiiketilmesi diger yandan da ge¢misin incelenmesinde, gelecegin
planlanmasinda 6nemli bir kaynak olarak etkili kullanimui, kisilerin ve kuruluslarin
verimliliginin 6n kosuludur. Bilgiye zamaninda, dogru ve hizli ulagmanin tek yolu
modern biiro makineleri ve bu makineleri etkili bir sekilde kullanmay1 bilen biiro

elemanlaridir. Biiro elemanlar1 belgelerin hazirlanma, dagitilma ve toplanma
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asamalarinda bilgileri toplar, isler ve saklanmalarini saglarlar. Ogretimin her

asamasinda derse Ogrenci aktif katilmalidir. Bunun saglanmasi igin biiro
makinelerinin laboratuvarlarda gretilmesi ve Ogrenci tarafindan hazirlanacak
aragtirmaya dayali bir 6dev ve bu 0devin teknoloji destekli sunumu

gerekmektedir.

DEGERLENDIRME TABLOSU

Dersin islenisinde 6gretim elemant dersin teori kisminda aktif olmali, bu
oran % 60’1 gegcmemeli, uygulama kisminda ise 6grenci aktif olmalidir. Bu oran
da % 40’dan az olmalidir. Konu ve Ogretim tarzina goére yapilmis olan
calismalarin konu alanlarma gore yiizdelikleri asagidaki tabloda verilmistir.

Doénem sonu sinav sorular1 hazirlanirken bu yiizdelikler dikkate alinacaktir.

KONULAR Konu Alanlarinin Agirliklar
(%)

A. Teknoloji, islevleri ve degisen is yagami 5
B. Bilgi kavramu, bilgi isleme ve bilgi toplumu 15
C. Biiro otomasyon kavrami, amaci, yararlari ve

biiro otomasyonunda karsilasilan zorluklar ile A

¢Ozlim Onerileri
D. Biiro makineleri, kullanimi ve satin aliminda 30

dikkat edilecek hususlar
E. Bilgisayar, yazilim ve donanim teknolojileri 10
F. Bilgisayar aglari, internet ve intranet 10
G. E-ticaret, e-aligveris ve e-devlet 10

KONULAR
A. Teknoloji Kavramu, Islevleri Ve Degisen Is Yasami
AMAC: Teknolojinin giindelik ve is hayatindaki gelisim siirecini ve bu siirecte

kullanicilara sagladiklar1 yararlarin boyutlarini 6rneklerle kavrayabilme.
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DAVRANISLAR

1. Teknoloji kavraminin tanimini agiklar. Giindelik hayattaki etkilerini soyler.

2. Teknolojinin islevlerini 6rneklendirerek agiklar.

3. Teknolojinin is yasamu tizerindeki etkilerini ve degisen is yasamini agiklar.

B. Bilgi Kavranu, Bilgi Isleme ve Bilgi Toplumu

AMAC: Glinimiiz bilgi toplumunun geregi ve ayni zamanda bilgi iiretme ve
iletme merkezi olan biirolarin 6nemli girdisi olan bilginin ve bilgi isleme

stirecinin 6nemini kavrayabilme.

DAVRANISLAR

1. Bilginin tanimin1 ve 6nemini agiklar.

2. Bilgi isleme siireclerini agiklar.

3. Bilgi toplumunun gelisim siirecinde yer alan;
e Tarim toplumundan sanayi toplumuna gecis siirecini,
e Sanayi toplumundan bilgi toplumuna gegcis siirecini,

e Bilgi toplumunun yapisini agiklar.

C. Biiro Otomasyonu Kavrami, Amaci, Yararlari, Biiro Otomasyonunda
Karsilasilan Sorunlar ve Coziim Onerileri

AMAC: Teknolojinin 1ki farkli alandaki gelismesi (bilgisayar ve iletisim
teknolojisi) ile birlikte ortaya g¢ikan biiro otomasyonu kavrami bilgisayarlar ve
diger biiro donanimlar ile baglanti kurularak entegre bir sekilde elektronik bilgi

akisinin daha kolay, ucuz ve hizl yiiriitiilmesini sagladigini1 kavrayabilme.

DAVRANISLAR
1. Biiro otomasyonun tanimini ve amacini agiklar.
2. Biiro otomasyonunun yararlarini agiklar.
3. Biiro otomasyonunda karsilasilan sorunlar ve bu sorunlara yonelik ¢6ziim

Onerilerini agiklar.
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D. Biiro Makinelerini Tanima, Kullanma ve Satin Aliminda Dikkat Edilecek

Hususlar

AMAC: Cagdas biirolarin en belirgin 6zelligi olan gelismis biiro makinelerini
tanima ve bu makinelerin kullanmasin1 uygulayabilme. Ayni zamanda biiro
makinelerinin satin aliminda ve kullanominda dikkat edecegi hususlar

Ogrenmesini yapabilme.

DAVRANISLAR

1. Yazi makineleri, hesap makineleri, dikte ve ¢evirme makinelerini tanimay1 ve
kullanmay1 uygular.

2. Cogaltma makinelerini (fotokopi, risografi ve faks makinesini) tanimay1 ve
kullanmay1 uygular.

3. Gorsel ve isitsel cihazlari (tepegdz, diya projeksiyon, video projeksiyon,
flipchart ) tanimay1 sdyler.

4. Telekonferans sistemini tanimayi soyler.

E. Bilgisayar Teknolojisi, Yazilim ve Donanim Teknolojileri

AMAC: Son yirmi yilda birgok isletme yiiksek personel maliyeti ve iletisimin
cok fazla kompleks hale gelmesiyle rekabet avantajlarini korumak ig¢in artan
oranda biirolarin1 bilgisayarlagtirmaktadirlar. Bilgisayarli ortamda haberlesme
telefon, faks gibi klasik bilgi haberlesmesinden ayr1 olarak “ileri bilgi teknolojisi”
seklinde adlandirilan bilgisayarlarin biiro i hayatinda 6nemini kavrayabilme ve

bu makinelerin yazilim ve donanimlarini belirleyebilme.
DAVRANISLAR

1. Bilgisayarin biiro is hayatinda 6nemini agiklar.

2. Biiroda kullanilan yazilim programlarini tanimay1 agiklar.

3. Bilgisayar1 olusturan donanim birimlerini tanimay1 agiklar.
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F. Bilgisayar Aglari, Internet ve Intranet

AMAC: Bilgisayar sistemini, sistemin bir alt sistemi olarak ele alan bilgisayar
aglarinin isleyisini ve biiro islerinde saglayacagi yararlar1 taniyabilme, internet ve
intraneti kavrayabilme ve biiro elemanlarinin bu sistemleri islerinde ne sekilde

kullanacaklarini uygulayabilme.

DAVRANISLAR

1.Bilgisayar Aglar1 olan Yerel Olgekli Aglar (LAN) ve Genis Olgekli Aglari
(WAN) tantyabilmeyi agiklar.

2.Interneti ve intraneti kullanmayi, bilgi arastirmay1 ve bilgi alisverisini

saglamay1 uygular.

G. E-Ticaret, E-Alisveris ve E-Devlet
AMAC: Islerin elektronik yolla yapilmasi yani taraflarin dogrudan temasina ve
fiziksel olarak degis tokusuna gerek kalmaksizin elektronik ortamda iligki kurarak

15 ya da aligveris yapmalarinin saglanmasini kavrayabilme.

DAVRANISLAR
1.E-Ticaret’in isleyisini aciklar.
2.E-Aligveris’in isleyisini agiklar ve uygular.
3.E-Devlet’in isleyisini agiklar ve uygular.
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PROGRAMIN ADI BURO YONETIMIi VE SEKRETERLIK
DERSIN KODU VE ADI BILGISAYAR IIII
DERSIN ISLENECEGI DONEM 2. Y1l IIL Yanyl

HAFTALIK DERS SAATI 4 Saat (Teori : 2, Uygulama: 2, Kredi: 3)
DERSIN SURESI 56 Saat

AMACLAR

1. Elektronik sunu programlari tanima ve kullanabilme.
2. Elektronik Sunu Tasarimi yapabilme.

3. Elektronik sunu gdsterimi yapabilme.

OZEL ACIKLAMALAR

Bilgisayar ve iletisim teknolojisi yani kisaca bilisim teknolojisi son yillarda
yasam bicimimizi etkileyecek diizeyde yayginlasarak tiim calisma alanlarina
girmesi sonucunda mesleki Kkariyer, bilgisayar bilgisi ve deneyimi bireylerde
aranan temel nitelik durumuna gelmistir. Is diinyasindaki verimli, pratik ve
diizenli yazilim ile donamim ihtiyac1 biirolarda bu yeni teknolojinin yogun
kullanimina yol a¢gmistir. Bu durum c¢alisanlarin bilisim teknolojisini mutlaka

tanimasi ve kullanmasi zorunlulugunu dogurmustur.

Bu amagla elektronik sunu programlarini tanimak ve sunuya ses,
zamanlama, dizilis efektleri vererek amacina yonelik olarak kullanabilmek bu

derste hedeflenmektedir.

DEGERLENDIRME TABLOSU

Dersin islenisinde 6gretim elemani dersin teori kisminda aktif olmali, bu
oran % 60’1 gegmemeli, uygulama kisminda ise 6grenci aktif olmalidir. Bu oran
da % 40’dan az olmalhdir. Konu ve Ogretim tarzina gore yapilmis olan
caligmalarin konu alanlarina gore yiizdelikleri asagidaki tabloda verilmistir.

Donem sonu sinav sorular1 hazirlanirken bu yiizdelikler dikkate alinacaktir.
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Tt
A. Elektronik sunu tasariminin temelleri 20
B. Elektronik sunu programlarini tanima 20
C. Elektronik sunu araclarini tanima 20
D. Elektronik sunuyu hazirlama 20
E. Elektronik sunu gésterimi yapma 20
KONULAR

A. Elektronik Sunu Tasariminin Temelleri

AMAC: Elektronik sunuyu tanimlayabilme, ilkelerini ve genel prensiplerini
uygulayabilme.
DAVRANISLAR

1. Elektronik sunuyu diizenler.

2. Bir elektronik sunuyu teorik olarak diizenler.

B. Elektronik Sunu Programlarini Tanima

AMAC: Elektronik sunu programini taniyabilme.

DAVRANISLAR

1. Elektronik sunu programlarini diizenler.

2. Elektronik sunu programini bilgisayarina kurar.

C. Elektronik Sunu Araclarint Tanima

AMAC: Elektronik sunu programina ait menii ve konutlar1 tantyabilme.

DAVRANISLAR

1. Sunu programinin meniilerini agiklar.

2. Sunu programi komutlarini dogru sekilde kullanir.
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D. Elektronik Sunuyu Hazirlama

AMAC: Elektronik sunuda kullanilacak belgeleri hazirlayabilme.
DAVRANISLAR

1. Sunuya resim, metin ekler.

2. Sunuda efektler kullanir ve diizenler.

E. Elektronik Sunu Gésterimi Yapma

AMAC: Bir elektronik sunuyu amacini en iyi yansitacak sekilde hazirlayabilme ve

sunabilme.

DAVRANISLAR
1. Birden fazla sunuyla ayn1 anda ¢alisir.

2. Sunular arasinda koprii olusturur.

3. Sununun otomatik ¢aligmasi i¢in sunu sayfalarina zamanlama verir veya

kendisi calistirir.
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PROGRAMIN ADI BURO YONETIMI VE SEKRETERLIK
DERSIN KODU VE ADI MESLEKI YABANCI DiL I
DERSIN ISLENECEGI DONEM 2. Y1l III. Yariyil

HAFTALIK DERS SAATI 4 (Teori: 2, Uygulama: 2 , Kredi: 3)
DERSIN SURESI 56 Saat

AMACLAR

Yabanci dilden mesleki alanlarda faydalanma, yabanci dili anlayabilme,

konusabilme, yazabilme ve okuyabilme.

OZEL ACIKLAMALAR

Verilen yapilar1 pekistirmek ve Ogrencilerin alanlartyla ilgili kelime
bilgilerini gelistirmek icin bir tek kitap takip etmek yerine meslek dersleri 6gretim
elemanlariyla isbirligi yaparak gerekli goriilen iinitelerle ilgili, resimler , semalar,
formlar, tablolar ve parcalar tizerinde ¢alismalar yapilabilir. Role play yaptirilarak

ogrencilerin dili gercege yakin ortamda konusmalar1 saglanabilir.

DEGERLENDIRME TABLOSU
Konu ve 6gretim tarzina gore yapilmis olan ¢aligmalarin konu alanlaria
gore ylizdelikleri asagidaki tabloda verilmistir. Donem sonu sinav sorulari

hazirlanirken bu yiizdelikler dikkate alinacaktir.

o
A. Konusma 20
B. Dinleme — Anlama 20
C. Yazma 20
D. Okuma — Anlama 40
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KONULAR

A. Konusma
AMAC: Yabanci dili is hayatinda dogru kelime ve ifadeleri kullanarak, dogru

telaffuz, vurgu ve tonlamayla konusabilme.

DAVRANISLAR
1. Gerektiginde kendisini ve/veya ¢evresindekileri tanitir.
1.1.Demonstrative adj / post modifiers / to be / adjectives / simple present.
2. 1s ve isyeri ile ilgili konularda bilgi verir.
2.1. Simple present (main verb) / adjectives / adverbs of manner.
3. Resmi ortamda istek ve ricalarda bulunur. Yardim teklif eder.
3.1.Would you mind ...... ? / Would you mind if ...?2 /
Would you like me to...... ?/Shall T....... ?
4. Gerektiginde sikayetlerde bulunur, yapilan sikayetlere cevap verir ve
sebep aciklar.
4.1.Too +adj +to........ / adj + enough +to ...... / adverbial clauses of
reason, result (since, as, due to, owing to.....)
5. Meslegiyle ilgili form, liste, sema, brosiir gibi dokiimanlarla ilgili olarak
yabanci dilde agiklama yapar.
5.1. It means ...... /Tt says ........
6. Bir fikri, Oneriyi kabul veya red ettigini ifade eder. Kendi goriislerini
belirtir.
6.1. That’s right / You’re right / I completely agree with ..... / I don’t
think so /I think ...... / In my opinion / In my point of view ......
7. Beklenti ifade eder.
7.1. We hope ........ / We expect ......... / 1t’s supposed to
8. Memnuniyet veya hosnutsuzluk belirtir.

8.1.Adjectives of satisfaction and dissatisfaction
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9. Oziir diler, mazeret bildirir, 6ziir dilendiginde karsilik verir.
9.1. Sorry / I’'m afraid ....... / 1t’s allright /
10. Gegmisteki bir durumdan ve / veya olaydan bahseder.
10.1. was / were / simple past (main verb) / past time expressions

B. Dinleme - Anlama

AMAC: Meslegi ile ilgili konularda dinledigini anlayabilme.

DAVRANISLAR
1. “A (Konugma)” konusunda belirtilen yap1 ve kelimeleri anlar.
. Telefonda veya yiiz yiize konusmalar1 anlar.
. Kelime bagina ve sonuna gelen ekleri anlar.

2

3

4. Kisaltmalari anlar.

5. Belli bir bilgiyi edinmek i¢in dinler.
6

. Konunun genel mahiyetini anlamak i¢in dinler.

C. Yazma

AMAC: Meslegi ile ilgili gerekli konularda yazabilme, yazigmalar yapabilme.

DAVRANISLAR
1. “A (Konugma)” konusunda belirtilen yap1 ve kelimeleri yazar.
2. Noktalama isaretleri ve imla kurallarin bilir ve kullanir.
3. Ozgegmis (Curriculum Vitae) yazar.
4. Siparis, sikayet bildirme, tesekkiir, aciklama gibi konularda is mektuplar

yazar.

o

Dinlediginden veya okudugundan not alir.
6. Olaylar olus sirasina gore uygun zaman ve yapilari kullanarak yazi ile

ifade eder.
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D. Okuma - Anlama

AMAC: Meslegi ile ilgili konularda okudugunu anlayabilme.

DAVRANISLAR

1.

© © N o g kN

[HEN
o

11.
12.

13.
14.

“A (Konusma)” konusunda belirtilen yap1 ve kelimeleri anlar.
Edilgen yapidaki ciimleleri anlar.

Sifat gorevi yiiklenen yapilar: anlar.

Zaman bildiren baglaglar1 anlar.

Amag bildiren baglac ve yapilari anlar.

Sart bildiren yapilari anlar.

Dolayli anlatim yapilarini anlar.

Siireg, beklenti ifade eden yapilar1 anlar.

Ettirgen yapilar1 anlar.

. Meslegi ile ilgili terimleri anlar (savings, shares, portfolio, share

holder,employee, ...... gibi).

Mesleginde kullanilan kisaltmalar1 anlar (ple, FOB, CIF, .... gibi).

Cek, senet, fatura, fiyat listesi, katalog, form, bilanco, banka hesap
ekstrasi, bir isletmenin organizasyon semasi gibi meslegi ile ilgili
dokiimanlar1 anlar.

Belli bir bilgiyi edinmek i¢in okur.

Genel bir fikir edinmek i¢in okur.
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2. SINIF

V. YARIYIL
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PROGRAMIN ADI BURO YONETIMI VE SEKRETERLIK
DERSIN KODU VE ADI YONETICi SEKRETERLIGI
DERSIN ISLENECEGI DONEM 2.Y1l IV. Yaryl

HAFTALIK DERS SAATI 3 Saat (Teori: 2, Uygulama: 1, Kredi: 3)
DERSIN SURESI 42 Saat

AMACLAR:

1. Ogrencinin sekreterlik meslegi hakkindaki tiim bilgi ve becerileri 6grenmesini
saglamak,
2. Yonetici Sekreterliginin kigisel 6zelliklerini tam olarak kavranmasini ve

mesleki niteliklere sahip olmasini 6gretebilmek

OZEL ACIKLAMALAR:

Yonetici Sekreterligi dersi Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programinin en
temel derslerinden birisidir. Hizli gelismenin getirdigi sorunlar karsisinda bir
yoneticinin, igleri tek basina yiiksek bir performans ile siirdiirmesi olanaksizdir.
Bu noktada yoneticinin yonetsel gorevlerindeki basarisini saglamasinda biiyiik rol

oynayan sekreter devreye girmektedir.

DEGERLENDIRME TABLOSU:

Ders, teorik ve uygulamali olarak vyiiriitiilmelidir. Ogrenci teorik olarak
o0grendigi yonetici sekreterligini, is hayatinda dogrudan bu isi, yapan kisilerle

iletisim kurarak, gozlemleyerek uygulama yoluyla pekistirmelidir.
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KONULAR Konu Alanlarinin
Agrliklar (%)

A. Sekreterlik Mesleginin Tarihsel Gelisimi Anlam1 Ve 15
Tiirleri
B. Orgiit i¢indeki Sekreterin Rolii 15
C. Yonetici Sekreterinin Kisisel Ve Mesleki Nitelikleri. 15
D. Yonetici Sekreterinin Ydnetsel Fonksiyonlara Katkisi 15
E. Etkin Yonetimde Ve Iletisimde Yonetici Sekreterinin 20
Roliiniin Ne Oldugu
F. Biiro Hizmetlerinin Ve Biiro Araclarinin 20
Organizasyonu Ve Y Onetimi

KONULAR:

DAVRANISLAR: Mezun olduktan sonra kamu veya 6zel isletmelerde ¢alisacak
yonetici sekreterlerine yiiklenecekleri gorev ve sorumluluklari, yoneticinin
sekreterinden beklentilerinin neler oldugunu, ¢alistig1 orgiitii ve yoneticisini nasil
temsil etmesi gerektigini, yOneticisinin iletisimini nasil saglayacagini, zamani
nasil planlayacagint ve i¢inde calisacagi biiroyu nasil yOnetecegini 6grenciye
ogretmek temel hedeftir. Bu hedefe ulasabilmek i¢inde Ogrenciye teori ve

uygulama birlikte verilmelidir.

Yoneticinin rutin islerinin bir kismim iistlenebilen, boylelikle yoneticinin
zaman ve enerjisini daha etkin ve verimli kullanmasma zemin hazirlayan,
planlayabilen, orgiitleyebilen koordinasyonu saglayabilen kisaca; yonetim ve
isletme fonksiyonlarimi yerine getirebilen yonetici sekreterinin profili 6grenciye

anlatilmalidir.
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PROGRAMIN ADI BURO YONETIMI VE SEKRETERLIK-
DERSIN KODU VE ADI HALKLA ILiSKILER
DERSIN ISLENECEGI DONEM 2.Y1l IV. Yariyil

HAFTALIK DERS SAATI 2 Saat (Teori: 2, Uygulama: 0, Kredi: 2)
DERSIN SURESI 28 Saat

AMACLAR

1. Ogrencilerin halkla iliskiler kavrami ile ilgili bilgi sahibi olmasini
saglayabilme.

2. Orgiitleri tanima ve tanitma amagclarmi gergeklestiren halkla iliskiler
etkinlik ilkelerini kavrayabilme.

3. Halkla iliskiler faaliyetlerinin gerceklestirilmesinde kullanilan teknikleri
uygulayabilme.

OZEL ACIKLAMALAR

Cagimizda, kamu sektoriinde ve Ozel sektorde calisan herkesin “halkla
iliskiler” adi1 verilen ¢agdas olgunun tekniklerini gereksinimi vardir. Toplum
icinde yasayan her kisi veya kurumun cevresi ile olan iliskilerini planli ve
programli bir bicimde gelistirebilmesi i¢in  halkla 1iliskiler tekniklerinden

yararlanmasi gerekir.

Kamuoyunda olumlu bir imaj yaratmak, sayginlii arttirmak, giliven ve
destek saglamak, kurum ve kuruluslarin halkla iliskiler politikasini olusturmak
gerekmektedir. Bu dogrultuda kurum adma c¢alisan tiim personel 6ziinde birer
halkla iligkiler uzmanidir. Goérev tanimlarinin yani sira kurumu temsil etmek ve
kurum imajim1 olusturmak adma sorumluluklarinin bilincinde olarak c¢alismay1

ilke edinmeleri temel amagtir.

Bu baglamda yonetici sekreterlerinin organizasyon iginde iletisimin
merkezi konumunda olmalarindan dolay1 gerek i¢ cevre ve gerekse dis cevre ile

kurulacak olan iletisimde halkla iligkiler tekniklerinden yararlanarak, kurumu en
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iyi sekilde temsil etmek mesleki anlamdaki gérev ve sorumluluklarinin temelini

olusturmaktadir.

Bu ders kapsaminda verilecek olan teorik bilgiler 1s1ginda uygulamalarin

da yapilmasi ile 6grenciler halkla iliskilerin 6nemini kavrayacaktir.

DEGERLENDIRME TABLOSU

Dersin islenisinde 6gretim elemant dersin teori kisminda aktif olmali, bu
oran % 60’1 gegmemeli, uygulama kisminda ise 6grenci aktif olmalidir. Bu oran
da % 40’dan az olmalidir. Konu ve Ogretim tarzina gore yapilmis olan
calismalarin konu alanlarma gore yiizdelikleri asagidaki tabloda verilmistir.

Donem sonu sinav sorular1 hazirlanirken bu yiizdelikler dikkate alinacaktir.

Ko Al
A. Cagdas anlamda halkla iligkiler 15
B. Halkla iligkiler ile yakin kavramlar 15
C. Halkla iliskiler faaliyetleri 20
D. Halkla iliskiler siireci 25
E. Halkla iligkiler meslegi ve gorev tanimlari 10
F. Halkla iliskiler faaliyetlerinde kullanilan iletigim 15
araclari
KONULAR

A. Halkla Iliskiler Kavramu
AMAC: Halkla iligkiler ile ilgili temel kavramlar hakkinda bilgi sahibi olmalarini

saglayabilme. Kurum ve kuruluslar i¢in halkla iligkilerin 6nemini kavrayabilme.
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DAVRANISLAR

1. Halkla iligkilerin ¢esitli tanimlarini agiklar.

2. Halkla iliskilerin kurum ve calisanlar agisindan 6nemini kavrar.
B. Halkla Iliskiler ile Yakin Kavramlar
AMAC: Halkla iligkilerin interdisipliner bir bilim dali olmasindan dolay1 pek ¢ok
disiplinin karsilikli etkilesimi sonucunda ortaya ¢ikmistir. Bu bakimdan diger
disiplinlerle ortak yonleri olan bir daldir. Bu baglamda halkla iligkiler ile ilgili
yakin kavramlar1 Ogrenebilme ve aralarindaki benzerlik ve farkliliklar:

kavrayabilme.

DAVRANISLAR
1. Reklam ve halkla iliskiler arasindaki benzer ve farkli noktalar1 agiklar.

2. Pazarlama kavramini agiklar. Halkla iligkilerde pazarlamanin &nemini
sOyler.

3. Satis tesviki ve halkla iliskiler arasindaki farkliliklar1 amaglar1 bakimindan
aciklar.

4. Propaganda ve halkla iligkiler arasindaki benzer ve farkliliklart agiklar.

C. Halkla iliskiler faaliyetleri

AMAC: Halkla iligkiler kavramini olusturan faaliyetlerin neler oldugunu
kavrayabilme ve kurumu tanitma ve tanitmaya yonelik yapilabilecek halkla

iligkileri uygulayabilme.

DAVRANISLAR

-

. Bir halkla iligkiler faaliyeti olarak “duyuru”nun 6nemini agiklar.

2. Herhangi bir faaliyetle ilgili duyuru 6rnegi yazar.

3. Kurumsal reklamcilik hakkinda bilgi sahibi olur ve duyuru ile kurumsal
reklamcilik arasindaki farklar agiklar.

4. Basin sozciiliiglinlin kurum i¢in 6nemini agiklar.

5. Kamu yararina faaliyetlerin neler olabilecegini soyler.
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6. Lobicilik kavramini agiklar. Yasama ve karar alma siireclerinde etkili

olabilecek lobicilik faaliyetlerini sdyler.

7. Halkla iligkiler faaliyetlerinin temelini olusturan yonetim ile ilgili
bilgileri agiklar. Halkla iligkilerin yonetim ve organizasyondaki yerini
aciklar ve uygular.

D. Halkla Iligkiler Siireci

AMAC: Her yonetsel ve organizasyonel faaliyet gibi halkla iligkiler faaliyeti de
planlama, uygulama ve degerlendirme asamalarindan olusur. Herhangi bir halkla
iligkiler faaliyetinin organizasyonda yapilmasi gereken arastirma, bilgi toplama
gibi yontem ve teknikleri taniyabilme, uygulayabilme ve degerlendirme

stireglerini uygulayabilme.

DAVRANISLAR

1. Arastirmanin halkla iliskiler agisindan tasidigi 6nemi agiklar.
2. Halkla iliskilerde arastirma tiirlerini agiklar.

3. Bilgi toplama yontemi ve teknikleri soyler.
4

Planlamanin 6nemini agiklar ve herhangi bir halkla iligkiler faaliyetinde
planlama siirecindeki asamalar1 sdyler ve uygular.

5. Halkla iligkiler faaliyetlerinin uygulama asamalarinda hedeflenen sonuca
ulagabilmesi i¢in gerekli olan iletisim tekniklerini aciklar ve uygular.

6. Gergeklestirilen halkla iliskiler faaliyetinin etkinlik ve verimlilik
diizeylerini degerlendirmeyi, ve bu amagla kullanilan degerlendirme
Ol¢iitlerini agiklar ve uygular.

F. Halkla Tliskiler Meslegi
AMAC: Halkla iliskilerde kisi ve gruplarla olan etkilesim ile ilgili bilgileri
kavrayabilme. Halkla iliskiler mesleginin 6zelliklerini ve gorev tanimlarim

kavrayabilme.
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DAVRANISLAR

1.
2.
3.

Halkla iliskiler biriminin gérev tanimlarini soyler.
Halkla iligkiler unvaninin sahip olmasi gereken nitelikleri agiklar.

Halkla iliskiler biriminin  organizasyon i¢indeki gorevler ve
sorumluluklarini agiklar.

G. Halkla Iliskiler F aaliyetlerinde Kullanilan Tletisim Araclart

AMAC: Halkla iliskiler faaliyetlerini organizasyonda kullanilan iletisim araglarini

ve Onemini kavrayabilme.

DAVRANISLAR

1.

Halkla iligkilerde kullanilan sozlii, yazili ve gorsel isitsel iletisim araglarini
aciklar.

Yiiz ylize iletisim tekniklerini uygular.

Yazili ve basili iletisim araglarini agiklar ve kurum i¢in 6nemini agiklar ve
uygular.
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PROGRAMIN ADI BURO YONETIMI VE SEKRETERLIK
DERSIN KODU VE ADI KAMu-OzEL KESIM YAPISI VE
ILISKILERI

[DERSIN ISLENECEGI DONEM 2. Y1l IV. Yariyil

HAFTALIK DERS SAATI

DERSIN SORESI 3 Saat (Teori: 2, Uygulama: 1, Kredi 3)

42 Saat

AMACLAR

1. Kamu ve 6zel sektor kuruluglarinin yonetimlerinin niteligini agiklayabilme
ve kamunun ve 6zel sektor kuruluslarinin 6rgiitsel yapilarini taniyabilme.

2. Kamu ve 6zel sektdr kuruluslarinin yonetim yapilari i¢inde, merkez ve
yerel yonetimleri farklilik ve birbirleriyle iligkilerini tantyabilme.

3. Biirokrasi kavraminin tanmm ve Ozellikleri, kamu ve 0Ozel sektor
kuruluglarinda kullanilan biirokrasi ve bu yap1 igerisinde calisanlarin
gorev, yetki ve sorumluluklarinin taninmas.

4. Kamu ve 0Ozel sektdr personel yoOnetim sistemlerinin tanimmmasit ve bu
sistemin isleyisinde sekreterlerin bulundugu yer, istlenecekleri rol ve
gorevlerini 6grenilmesi.

OZEL ACIKLAMALAR

Yonetimin sosyal bir ihtiya¢ olmasi, insanlarin birlikte yasamalarinin
dogal bir sonucudur; bu durum insanin sosyal bir varlik olmasindan kaynaklanir.
Bu sosyal iligkiler Devlet yapisi i¢inde kurumsal yapilarin iliskilerine dondisiir.
Kurumsal iligkilerin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesi her kurumun kendi disindaki
diger kurumlar 1yi tanimasimi gerektirir. Kamu, iktisadi devlet tesekkiilii ve 6zel
sektor kuruluslarinin yonetim yapilar1 bu dersin igeriginde ogrenilecek ancak
oncelikle bu kurumlarin isleyisinde gorev iistlenen kisilerin toplum hayatindaki
yeri vurgulanacaktir. Kamu ve 6zel sektdr kuruluslarinin yonetiminin, kamu
diizeninin saglanmasindaki &nemi ve yeri agiklanmalidir. Insanlar arasindaki,
ekonomik, yonetimsel, siyasi ve sosyal iliskiler siyasi diizeni ve yapiy1 nasil
olusturdugu vurgulanmali ve bu yapinin merkezinde devletin yeri ve oynadigi rol

aciklanmalidir. Kamu ve 6zel sektor kuruluslar: yonetiminin modern ve ¢agdas
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devlet anlayisinda ve toplum hayatinda oynadigi rol vurgulanmalidir. Ayrica bu

isleyiste sekreterlerin varliklarinin sebebi ve onlara diisen gorevler 6gretilmelidir.

DEGERLENDIRME TABLOSU

Dersin teorik ders olmasi nedeniyle, dersin islenisinde Ogretim elamani
aktif olmali, ders calismalarinin tamamu teorik olarak sinifta verilmelidir. Konu ve
Ogretim tarzina gore yapilmis olan ¢alismalarin konu alanlarina gore yiizdelikleri
asagida tabloda gosterilmistir. Donem sonu smav sorulart hazirlanirken, bu

yiizdelikler dikkate alinacaktir.

Konu Alanlarinin
NORGIAR Agwrliklar: (%)
A. Kamu ve Ozel Sektdr Yonetimlerinin Niteligi
ve Orgiitlenmesinin Taninmasi 25
B. Kamu ve Ozel Sektor Yonetimlerinin Yapist,
Farkliliklar1 ve lliskilerinin Taninmasi 25
C. Biirokrasi Kavraminin Tanimi ve Ozellikleri 25
D. Devlet Isleyisi I¢indeki Tiim Kuruluslarmn o5
Iletisimlerinde Sekreterlerin Rolii

KONULAR
A. Kamu Yonetiminin Niteligi ve Orgiitlenmesi

AMAC: Kamu yonetiminin genel bir kavram olan yonetim kavrami igindeki
yerini vurgulama, yonetim kavraminin temelinde, yoOnetilenler yardimiyla
amaglara ulagsmak oldugunu kavrama, etkin yonetimin sahislarin degil, islerin
yonetimi oldugu bilinciyle isleri engellemeden ve geciktirmeden yapilmasi

geregini vurgulama, Devlet yapist icerisindeki 6zel kurum ve kuruluslarin gorev
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ve fonksiyonlarim1 kavrayabilme, hem kamu, hem de 06zel kuruluslarin iilke

yonetimindeki etkinlikleri ve birbirleriyle iligki yapilarii tanima.

DAVRANISLAR

1. Kamu yodnetimi diisiincesinin gelisimini ve kamu yonetimini incelemede

baslica yaklagimlarin neler oldugunu aciklar.

2. Kamu y0netimi ve 6zel yonetim ayrimini yapar, kamu yonetimiyle ilgili bilim

dallarin1 agiklar.

3. Ozel sektor yonetim anlayist ve degisik amag ve yapida kurulmus ( odalar,
sirketler, vakiflar, federasyon, konfederasyon, birlikler, sendikalar v.b.) 6zel

sektor kuruluslarinin goérev ve fonksiyonlarini agiklar.
B. Kamu ve Ozel Kurum Yénetiminin Yapisi, Merkezi ve Yerel Yonetimler.

AMAC: Kamu ve 0Ozel sektor kuruluslarinin yonetim yapisini, birbirleriyle
iligkilerini ve kullanilan biirokrasiyi kavrayabilme, sisteminin basta Anayasa ve
yasalar olmak fizere, kiiltiirel, sosyal, siyasal ve ekonomik faktorlerin etkisi
altinda gelistigini kavrayabilme, yine ilgili yasalar cercevesinde olusan 0zel
sektor kurum ve kuruluslarimin kamu yonetimi ile iliskisi i¢inde ydnetim

yapilarini ve birbirleriyle olan iligkilerini taniyabilme.
DAVRANISLAR

1. Kamu ve degisik yapidaki kamu niteligi tagiyan diger kuruluslarin yonetimi

yapist i¢cinde merkezi ve yerinden yonetim kuruluslarini tanir.

2. Merkez yonetimin merkezi 6rgiitiinii ve merkezi baglh bolge ve il orgiit ve

organizasyonlarini tanir.
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3. Yerel yonetimlerin 6nemini ve dayandigi degerleri bilir. Ozel sektor

kuruluglarinin yonetim yapilarini, dayandigi hukuki temelleri tanir ve

ozelliklerini agiklar.
C. Biirokrasi Kavraminin Tanimi Ve Ozellikleri.

AMAC: Biirokrasi kavramini tanimlayarak, bilirokrasinin gelisimini, biirokrasinin
istlinliiklerini ve olumsuz yanlarin1 agiklayabilme, biirokrasinin olumsuz

yanlarinin nasil giderilecegini kavrayabilme.

DAVRANISLAR

1. Biirokrasinin tanimini yapar, Ozelliklerini sayar ve biirokratik
orgiitlenmenin olumlu ve olumsuz taraflarini agiklar.

2. Biirokrasi ve siyasi kurumlar konusunu agiklar; Batidaki c¢agdas
biirokrasiler ile Tiirkiye’deki biirokrasiyi karsilagtirarak tanir.

3. Tiirkiye’de biirokrasinin oOrgiitsel ve islemsel sorunlart ve bu sorunlarin
yetkilerin olumlu kullanilmasi ile nasil asilacagina iliskin konular tartisir.

D. Kamu ve Ozel Sektor Kuruluslarinda Personel Yonetimi

AMAC: Personel yonetimini tanimlama, personel yonetiminin amaci, onem kamu
ve oOzel sektdr kuruluslarinda personel yonetimi agiklayabilme, personel

sistemlerinde sekreterlerin gorevlerine iligkin temel kavramlar1 agiklayabilme.

DAVRANISLAR

1. Personel yonetiminin niteligini anlatir; personel yonetiminin konusunu
aciklar.

2. Personel sistemlerine iligkin temel kavramlart (liyakat, Kkariyer,
siiflandirma, kariyer sistemleri)ni agiklar.

3. Kamu ve 6zel kuruluslarinda degisik ¢alisma statiilerini ve bu hizmetlere
giris ve ¢alisma sartlarini agiklar.

4. Orgiitin hangi kademesinde, kimle, en uygun haberlesmenin nasil
kurulacagi konusunda dogru bilgilere sahip olma.
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PROGRAMIN ADI BURO YONETIMI VE SEKRETERLIK

DERSIN KODU VE ADI KRiZ VE STRES YONETIMI
DERSIN ISLENECEGI DONEM 2.Yil V. Yaniyil

HAFTALIK DERS SAATI 2 (Teori: 1, Uygulama: 1, Kredi 2)

DERSIN SURESI

28 Saat
AMACLAR

1. Kriz yonetimi konusunda temel yaklagimlar1 grenebilme, krizin analizi,
kriz sistemleri ve krizin kaynaklarin1 kavrayabilme.

2. Kiriz silirecinin asamalar1 ve sonuclarini 6grenebilme, krizin nedenleri ve
¢ozlimlerini kavrayabilme.

3. Stres kavrami ve yoOnetim ile iligkisi, stresin belirtileri, stres ile kriz
arasindaki iligkiyi aciklayabilme.

OZEL ACIKLAMALAR

Kriz yonetimi, orgiitsel hedeflerin gerceklesmesini engelleyen faktorleri
ortadan kaldirma ¢abasidir. Kamu ve 06zel orgiitlerin hizli degisime ayak
uyduramamas1 durumunda, krizin kaginilmaz olacagi vurgulanmalidir. Kriz
yonetiminin, krize diismiis bir orgiitiin krizden ¢ikarilmasi olmadigi, aksine
orgiitlerin krize diigmemesi i¢in yoneticilerin krizi 6nceden sezebilmeleri ve buna
uygun yonetim yaklagiminin gelistirmeleri anlamina geldigi agiklanmalidir. Kriz
yonetiminin ayni zamanda, Orgiit calisanlarinda strese neden oldugu
ogretilmelidir. ~ Stresin, Orgiit ve oOrgiit calisanlar1 lizerindeki etkisi iizerinde

durulmali, stresle basa ¢ikma yontemlerinin neler oldugu kavratilmalidir.

DEGERLENDIRME TABLOSU

Ders ¢alismalarinin tamami teorik olarak sinifta verilir. Konu ve 6gretim
tarzina gore yapilmis olan ¢aligmalarin konu alanlarina gore yiizdelikleri asagida
tabloda gosterilmistir. Donem sonu sinav sorular1 hazirlanirken, bu yiizdelikler

dikkate alinacaktir.
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Konu Alanlarinin
NENBLAR Agwrliklar: (%)
A. Kriz Dénemlerinde Yonetim 30
B. Kiriz silirecinin Agsamalar1 ve Krizin 35
Y onetilmesi
C. Kiriz Ortaminda Stres Y Onetimi 35
KONULAR

A. Kriz Donemlerinde Yonetim

AMAC: Kriz yonetimi ile ilgili temel kavramlar (krizin tanimi ve anlami, krizin
analizi, kriz sistemleri, kriz kaynaklar1) hakkinda bilgi sahibi olabilme, krize
neden olan oOrgiit i¢i faktorlerin neler oldugunu bilme, krize neden olan i¢ ve dis

cevre faktorlerini taniyabilme.

DAVRANISLAR

1. Krize neden olan dis ¢evre faktorlerinin neler oldugunu aciklar ve 6rnek
olaylarla kriz siirecini kavramaya calisir.

2. Dogal felaketler, genel ekonomik belirsizlikler, hukuksal ve politik
diizenlemeler, teknolojik gelismeler ve yenilikler gibi faktorlerin krize
etkisini agiklar.

3. Orgiit ici faktorler ve yetersiz yonetimin krize etkisini agiklar.

4. Orgiitsel yap1 ve iist diizey yOnetimin yetersizliginin krizdeki etkisini

kavramaya calisir.
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B. Kriz Siirecinin Asamalari ve Krizin Yonetilmesi.

AMAC: Krizin gelisinin belli isaretlerinin oldugu vurgulanir, kriz belirtilerinden
gerekli isaretler alinarak, kriz yonetilmeye calisilmasi gerektigi vurgulayabilme,

kriz ve degisime uyum mekanizmalarinin nasil gelistirilecegini kavrayabilme.

DAVRANISLAR

1. Kriz siireci, krizin nedenleri, krize neden olan i¢ ve dis belirtilerin neler
oldugunu agciklar.

2. Kriz ve plan dis1 degisikliklerin sonuglarinin neler oldugunu O6rnek
olaylarla gosterir.

3. Kriz yonetimi siirecinin neler oldugunu gosterir. Kriz ydnetimi i¢in
sistematik ¢ergeve cizer.

4. Kriz ve degisime uyum mekanizmalar1 gelistirmeye calisir. Krize uygun

yonetim yaklagimlarinin neler oldugunu agiklar.

C. Kriz Ortaminda Stres Yonetimi

AMAC: Kriz donemleri Orgiit yapisinda ilave faaliyetleri gerektirdigi ve rutin
olarak yapilan faaliyetlerde bazi degisimi gerektirdigini agiklayabilme, orgiitlerde
degisim ve kriz yonetiminin ayn1 zamanda ¢aliganlarda yonetilmesi gereken strese

neden oldugunu kavrayabilme.

DAVRANISLAR

1. Stres kavrami ve kriz ile olan iliskisini gosterir; kriz donemlerinde stresin
nasil yonetilecegini agiklar.

2. Orgiitsel stres ve orgiitsel stresin yonetimi konularini agiklar; strese neden
olan orgiitsel faktorlerin neler oldugunu gosterir.

3. Stresin birey ve Orgiit lizerindeki etkilerinin neler oldugunu gosterir;
Olciilii stresin yararlarini agiklar.

4. Stresle basa ¢ikma yontemlerinin neler oldugunu agiklar; stresle bireysel

basa ¢ikmada uygulanacak tekniklerin neler oldugunu gosterir.
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DERSIN KODU VE ADI BIiLGISAYAR IV
DERSIN ISLENECEGI DONEM 2. Y1l IV. Yariyil

HAFTALIK DERS SAATI 4 Saat (Teori: 2, Uygulama: 2, Kredi: 3)
DERSIN SURESI 56 Saat

AMACLAR
1. Internet iizerinden haberlesme yapabilme.
2. Internet iizerinden tanitim yapabilme.

3. Tasarim programlarini kullanabilme.

OZEL ACIKLAMALAR

Bilgisayar ve iletisim teknolojisinin yani kisaca bilisim teknolojisi son
yillarda yasam bi¢imimizi etkileyecek diizeyde yayginlasarak tiim c¢alisma
alanlarmma girmesi sonucunda mesleki kariyer, bilgisayar bilgisi ve deneyimi
bireylerde aranan temel nitelik durumuna gelmistir. s diinyasindaki verimli,
pratik ve diizenli yazilim ile donanim ihtiyaci biirolarda bu yeni teknolojinin
yogun kullanimina yol agmistir. Bu durum c¢alisanlarin bilisim teknolojisini

mutlaka tanimasi ve kullanmasi zorunlulugunu dogurmustur.

Bu amagla internet iizerinden haberlesmeyi ve tanitim yapabilmeyi 6grenmek bu

dersin ana konusu olmustur.

Bir e-mail hesab1 agabilme, online yazisma, en yaygin bigimde kullanilan web
tasarim araci olan FrontPage programini 6grenme yolu ile internet iizerinden

haberlesme konusunda bilgi sahibi yapacaktir.
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DEGERLENDIRME TABLOSU

Dersin islenisinde 6gretim elemani dersin teori kisminda aktif olmali, bu
oran % 60’1 gecmemeli, uygulama kisminda ise 6grenci aktif olmalidir. Bu oran
da % 40’dan az olmalidir. Konu ve Ogretim tarzina gore yapilmis olan
calismalarin konu alanlarmma gore yiizdelikleri asagidaki tabloda verilmistir.

Donem sonu sinav sorular1 hazirlanirken bu yiizdelikler dikkate alinacaktir.

Kot
A. Internet iizerinde haberlesme araclarini tanima 20
B. Haberlesme araclarmin kullanimi1
C. Tasarimin temelleri 38
D. Tasarim araglarini kullanma
E. Web sayfasi kullanma 20
20
KONULAR

A. Internet Uzerinde Haberlesme Araclarini Tanmima

AMAC: Internet {izerinde haberlesme araclar1 nelerdir, nasil edinilir, genel
prensiplerini tantyabilme.

DAVRANISLAR

1. Haberlesme araglarini kullanir.

2. E-mail hesabi diizenler.

3. Online yazigsma programlari bilgisayarina uygular.
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B. Haberlesme Araclarinin Kullanimi

AMAC: Haberlesme araclarina ait komutlar1 kullanabilme.

DAVRANISLAR

1. Bir e-mail gonderebilir, diizenler.

2. Internet iizerinden dosya diizenler.

3. Bir veya daha fazla kisiyle online yazisir.
C. Tasarimin Temelleri

AMAC: Tasarim araglarini edinebilme, proje olusturabilme.

DAVRANISLAR
1. Tasarim araglarini bilgisayarina kurar.

2. Bir web sayfasini 6zelliklerini bilerek tasarimi teorik olarak diizenler.

3. Bir web alani1 diizenler.

D. Tasarum Araglarint Kullanma
AMAC: Tasarim programini, meniilerini kavrayabilme, komutlarmin kullanimim
uygulayabilme.

DAVRANISLAR
1. Tasarim programinda menii ve komutlarin iglevlerini uygular.

2. Birden fazla tasarim programini beraber diizenler.
E. Web Sayfas1 Hazirlama
AMAC: Bir web sayfasini amacina yonelik olarak hazirlayarak web sunucusuna

gonderebilme.

DAVRANISLAR
1. Bir web sayfasina metin, resim, tablo ekler.

2. Web sayfalar1 arasinda koprii olusturur.

3. Web sayfasini internette yayinlanmak iizere web sunucusuna gonderir.
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DERSIN KODU VE ADI MESLEKI YABANCI DiL II
DERSIN ISLENECEGI DONEM 2.Yil IV. Yariyil

HAFTALIK DERS SAATI 4 Saat (Teori: 2, Uygulama: 2, Kredi: 3)
DERSIN SURESI 56 Saat

AMACLAR

Yabanci dilden mesleki alanlarda faydalanma, yabanci dili anlayabilme,

konusabilme, yazabilme ve okuyabilme.

OZEL ACIKLAMALAR

Ogretilmekte olan yapilar1 pekistirmek ve Ogrencilerin alanlaryla ilgili
kelime bilgilerini gelistirmek igin bir tek kitap takip etmek yerine meslek dersleri
Ogretim elemanlariyla igbirligi yaparak gerekli goriilen iinitelerle ilgili, resimler ,
semalar, formlar, tablolar ve pargalar {lizerinde caligmalar yapilabilir. Role play

yaptirilarak 6grencilerin dili gergege yakin ortamda konugmalari saglanabilir.

DEGERLENDIRME TABLOSU
Konu ve ¢gretim tarzina gore yapilmis olan ¢alismalarin konu alanlaria
gore ylizdelikleri asagidaki tabloda verilmistir. Donem sonu sinav sorulari

hazirlanirken bu yiizdelikler dikkate alinacaktir.

s
A. Konusma 20
B. Dinleme — Anlama 20
C. Yazma 20
D. Okuma — Anlama 40
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KONULAR

A. Konusma
AMAC: Yabanci dili is hayatinda dogru kelime ve ifadeleri kullanarak, dogru

telaffuz, vurgu ve tonlamayla konusabilme.

DAVRANISLAR
1. Is ortaminda iiziintii ve pismanlik ifade eder.
1.1. Regret / would / wouldn’t / could / if clauses / wish clauses
2. Gereklilik ve zorunluluk ifade eder.
2.1. Must / have to / have got to / necessary / need
3. Bir iirlinli, durumu veya islemi kiyaslar.
3.1. Adjectives / comparisons / passive
4. 1Is ortaminda dnerilerde bulunur, dnerilere cevap verir.
4.1. Shall we ....? / How about ....? / Why don’t you .....7
5. Tamamlanan isler hakkinda s6zlii rapor verir, agiklama yapar.
5.1. Present perfect (affirmative, negative, interrogative) / just / already /
yet / stil
6. Gelecekten ve yapilacak islerle ilgili planlardan bahseder.
6.1. will / going to / future time expressions
7. Telefonla konugma teknigini bilir. Telefonla randevu alir ve randevu verir.
7.1. Dates / ordinal numbers
8. Olasiliklardan bahseder, tahminler yapar.
8.1. Possible / impossible / probable / improbable / can / can’t / might /
must
9. Miktar, oran, ylizdelik ifadelerini kullanir, vade bildirir.
9.1. a little / much / many / a few / a lot / two-third / twenty percent / short
notice / long term
10. Avantajlardan, dezavantajlardan bahseder. Mukayese yapar.

10.1. while / whereas / on the other hand / however .....
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B. Dinleme - Anlama

AMAC: Meslegi ile ilgili konularda daha ileri diizeyde yabanci dilde dinledigini

anlayabilme.

DAVRANISLAR

1. Yanyilda 6grendiklerinin yar1 sira “A (Konusma)” konusunda belirtilen yap1
ve kelimeleri anlar.

Telefonda veya yiiz ylize konusmalari anlar.

Kelime bagina ve sonuna gelen ekleri anlar.

Meslegi ile ilgili 6zel kisaltmalar1 anlar.

Belli bir bilgiyi edinmek i¢in dinler.

S T o

Konunun genel mahiyetini anlamak i¢in dinler.

C. Yazma

AMAC: Meslegi ile ilgili gerekli konularda yazabilme, yazigsmalar yapabilme.

DAVRANISLAR

1. L.Yariyilda 6grendiklerinin yani sira “A (Konusma)” konusunda belirtilen yap1
ve kelimeleri yazar.

Noktalama isaretleri ve imla kurallarini bilir ve kullanir.

Dinlediginden veya okudugundan not alir.

Anlagma metni hazirlar.

Yapilan bir islem ile ilgili rapor yazar.

Yapilmasi planlanan islemleri yazar.

[thalat ve ihracatta kullanilan dokiimanlar1 hazirlar.

© N o g B~ N

Tiirk¢e yazilmig, meslegi ile ilgili bir dokiiman1 yabanci dilde yazar.
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D. Okuma - Anlama

AMAC: Meslegi ile ilgili konularda okudugunu anlayabilme.

DAVRANISLAR

1. “A (Konugma)” konusunda belirtilen yap1 ve kelimeleri anlar.

2. Sigortacilik alaninda kullanilan terimleri ve dokiimanlar1 anlar.

3. [Ithalat, ihracat ve giimriik islemlerinde kullanilan belgeleri anlar.

4. Sirketlerin kurulus, isleyis, hisse gesitleri ve yonetimleri ile ilgili konularda
okuduklarini anlar.

Bankacilik ile ilgili terimleri ve dokiimanlar1 anlar.

Meslegi ile ilgili yabanci dilde yazilmis yazismalari anlar.

Belli bir bilgiyi edinmek i¢in okur.

© N o O

Genel bir fikir edinmek i¢in okur.
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PROGRAMIN ADI BURO Y(")NETiM_i VE SEKRETERLIK
DERSIN KODU VE ADI iS ve SOSYAL GUV. HUKUKU (Sec.)
DERSIN ISLENECEGI DONEM 2. Y1l IIL Yariyil

HAFTALIK DERS SAATI 2 (Teori: 1, Uygulama: 1, Kredi:2)
DERSIN SURESI 28 Saat

AMACLAR

1. Is Hukukunun temel kavramlarmi, uygulama alanlarii, béliimleri olan
Bireysel Is Hukuku ve Toplu Is Hukukunu kavrayabilme.
2. Sosyal Giivenlik Sisteminin, gelisimini, araglarini, hukuki niteligini,

sigorta kollarin1 ve Tiirkiye’deki sosyal giivenlik kurumlarini tantyabilme.

OZEL ACIKLAMALAR

Calisma hayatinin isleyisini yakindan takip etmeleri tesvik edilmeli,
sorularla c¢alisma hayatiyla ilgili basin yaymn organlarinda yer alan giincel
sorunlart tartismalar1 saglanmalidir. Calisma hayatinda karsilasilan sorunlarla
ilgili o6rnek olaylar {izerinde durulmali, toplu is sozlesmesi Ornekleri
gosterilmelidir. Isci isveren &rgiitlerinin ¢alisma hayatindaki rollerine dikkatleri
cekilmelidir. Sigorta primleri bildirgeleri gibi konuyla ilgili 6rnek dokiimanlar
gosterilmelidir. Tiirkiye’de sosyal giivenlik kurumlariin problemlerini ve ¢6ziim

yollarin1 aragtirmalar tesvik edilmelidir.

DEGERLENDIRME TABLOSU
Konu ve ¢gretim tarzina gore yapilmis olan ¢alismalarin konu alanlaria
gore ylizdelikleri asagidaki tabloda verilmistir. Donem sonu sinav sorulari

hazirlanirken bu yiizdelikler dikkate alinacaktir.
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Konu Alanlarinin
R Agwrliklar: (%)
A. Is Hukukunun Tarihsel Gelisimi, Kavramlari, 10
Kaynaklar1 ve Uygulama Alani
B. Bireysel Is Hukuku 25
C. Toplu is Hukuku 25
D. Sosyal Giivenlik Hukuku ve Tiirk Sosyal 40
Giivenlik Sistemi Uygulamasi

KONULAR

A. Is Hukukunun Tarihsel Gelisimi, Kavramlari, Kaynaklar1 ve Uygulama
Alam

AMAC: Is hukukunun tarihsel gelisimini, Is Hukuku ile ilgili temel kavramlar1 ve

uygulama alanini kavrayabilme.

DAVRANISLAR
1. Is Hukukunun diinyadaki ve Tiirkiye’deki tarihsel gelisimini agiklar.
2. 1s Hukukunun temel kavramlarmni ve kaynaklarini agiklar.

3. Is Hukukunun uygulama alanini agiklar.

B. Bireysel Is Hukuku
AMAC: Bireysel is hukuku kapsami i¢inde, is¢i-igveren iligkilerini, karsilikli hak

ve bor¢larimi kavrayabilme.

DAVRANISLAR
1. Is sdzlesmesi (hizmet akdi) kavramini, gesitlerini ve yapilmasin1 aciklar.
2. Is sdzlesmesinden dogan karsilikli borglari, is siireleri ve dinlenme

stirelerini agiklar.
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4.
S.

Ucret giivencesi ve asgari iicret uygulamalarini agiklar.
Isci Saglig1 ve Is Giivenligi ile ilgili yiikiimliiliikleri agiklar.
Is sdzlesmesini sona erdiren durumlar1 ve is sézlesmesinin hukuki

sonuclarint agiklar.

C. Toplu Is Hukuku

AMAC: Isci-igsveren iliskilerinin toplu diizeyde ele alinmasi ve bu anlamda

Sendikalar Hukukunu, Toplu Is Sézlesmesi Grev ve Lokavt hukukunu

kavrayabilme.

DAVRANISLAR

1.

Sendika hakki ile ilgili temel kavramlari, sendikaciligin tarihgesini,
sendika ve konfederasyonlarin kurulusunu ve sendikanin organlarini
aciklar.

Sendika tiyeligi, sendikalarin faaliyetleri, gelir ve giderleri, denetimi ve
sona ermesini agiklar.

Toplu is so6zlesmesinin yapilmasi, uygulanmasi ve sona ermesini agiklar,
Toplu is uyusmazliklarini ve ¢6ziim yollarini agiklar.

Grev ve Lokavt uygulanmasi ve sonuglarini agiklar.

D. Sosyal Giivenlik Hukuku ve Tiirk Sosyal Giivenlik Sistemi Uygulamast

AMAC: Bireylerin maruz kalabilecekleri sosyal riskleri sosyal giivenlik sistemini

ve Tiirkiye uygulamalarini kavrayabilme.

DAVRANISLAR
1. Sosyal giivenlik kavramini, sosyal giivenligin tarihsel gelisimini ve sosyal
giivenlik sisteminin araglarini agiklar.
2. Sosyal Sigortalar Kanununun uygulama alani ve finansmanini agiklar.
3. Sosyal sigorta kollarini siralar.
4. Tirkiye’deki diger sosyal giivenlik kurumlarini ve faaliyetlerini agiklar.
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PROGRAMIN ADI BURO YONETIMIi VE SEKRETERLIK

DERSIN KODU VE ADI PAZARLAMA ILKELERI (Se¢.)
DERSIN ISLENECEGI DONEM 2. Y1l IIL Yaryil

HAFTALIK DERS SAATI 2 (Teori: 1, Uygulama: 1, Kredi: 2)
DERSIN SURESI 28 Saat

AMACLAR

1. Modern pazarlama misyonunu olusturabilme.

2. Hedef pazar belirleyebilme ve yeni mamul gelistirilmesinde izlenecek
stireci kavrayabilme.

3. Mamuliin hayat seyrinde izlenecek pazarlama stratejilerini kavrayabilme.

4. Fiyat, tutundurma ve dagitim kanallarin1 kavrayabilme.

5. Pazarlama arastirmasini ve uluslar arasi pazarlamay1 kavrayabilme.

OZEL ACIKLAMALAR

Pazarlama ile ilgili 6rnek uygulamalar iizerinde durulmalidir. Ogrencilerin
konu ile ilgili arastirma yapmalar tesvik edilmelidir. Pazarlama konularia

iliskin giincel olaylar1 tartismalar1 i¢in ortam hazirlanmalidir.

DEGERLENDIRME TABLOSU
Konu ve 6gretim tarzina gore yapilmis olan caligmalarin konu alanlarina
gore yiizdelikleri asagidaki tabloda verilmistir. Dénem sonu sinav sorulari

hazirlanirken bu yiizdelikler dikkate alinacaktir.

149



e MEB - YOK MESLEK YUKSEKOKULLA
(M PROGRAM GELISTIRME PROJESI /‘/&
Ce— e e—

Ko Al
A. Temel Kavramlar 10
B. Tiiketici Pazarlar1 ve Endiistriyel Pazarlar 10
C. Pazar Boliimlendirme ve Hedef Pazar Se¢imi 10
D. Mamiil 15
E. Fiyat 15
F. Dagitim Kanallar1 ve Fiziksel Dagitim 10
G. Tutundurma 10
H. Pazarlama Arastirmasi 10
I. Pazarlama Yonetimi ve Uluslar Aras1 Pazarlama 10
KONULAR

A. Temel Kavramlar

AMAC: Pazarlama ile ilgili temel kavramlar: taniyabilme.

DAVRANISLAR
1. Pazarlamanin konusunu, kapsamini ve 6zelliklerini agiklar.
2. Pazarlama yoOnetiminin gelisme donemlerini ve modern pazarlama
yonetimini agiklar.
3. Pazarlama sistemini ve pazarlamayi etkileyen ¢evre faktorlerini agiklar.
4. Pazarlamanin yararlarim1 ve stratejik pazarlama siirecinin agamalarin

agiklar.

B. Tiiketici Pazarlar: ve Endiistriyel Pazarlar
AMAC: Tiketici ve Endiistriyel Pazarlarin cesitlerini, yapilarim1 ve 6zelliklerini

kavrayabilme.
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DAVRANISLAR

1. Tiiketici pazarlarinin gesitlerini, 6zelliklerini, tliketici davraniglarimi etkileyen
sosyal, psikolojik ve kisisel faktorleri agiklar.

2. Tiiketicinin satin alma karar siirecini agiklar.

3. Endistriyel pazarin 6nemi ile iiretici, satici, isletme, hiikiimet ve kurumsal
pazarlari agiklar.

4. Endiistriyel pazarin yapisi ve Ozellikleriyle, satin alma metotlarim1 ve

endistriyel alic1 davraniglarini agiklar.

C. Pazar Boliimlendirme ve Hedef Pazar Secimi
AMAC: Pazar boliimlendirmenin yararlarin1 hedef pazar se¢im stratejilerini ve

satig tahminlerini kavrayabilme.

DAVRANISLAR
1. Pazar boélimlendirmenin anlami, yararlari, sinirlar1 ve baslica pazar
boliimlendirme sekillerini agiklar.
2. Hedef pazar secimi stratejilerini ve konumlandirmay1 agiklar.
3. Pazarlar1 degerlendirerek, isletme satis tahminlerini ve bagslica tahmin

metotlarini agiklar.

D. Mamiil
AMAC: Mamiillerin siniflandirilmasini, yeni mamul gelistirme siirecini, mamuliin
hayat seyri, marka, ambalaj, servis ve kalite stratejileri ile mamul

farklilastirilmalarini kavrayabilme.

DAVRANISLAR
1. Mamulleri siniflandirp, yeni mamul gelistirmenin dnemini ve basarisizlik
nedenlerini agiklar.

2. Yeni mamul gelistirme silirecini ve mamuliin hayat seyrini agiklar.
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3. Marka, ambalaj ve kalite stratejilerini, mamul farklilagtirmayi, moda

olayin1 ve pazarlamadaki yerini aciklar.

E. Fiyat

AMAC: Uygulamadaki fiyatlama yontemlerini ve yeni mamul fiyatlandirma
stratejilerini kavrayabilme.

DAVRANISLAR
1. Fiyatin 6nemini, hedeflerini ve fiyatlandirma siirecinde g6z 6niinde
tutulmasi gereken faktorleri agiklar.
2. Fiyatlandirma sekillerini agiklar.
3. Yeni mamul fiyatlandirma yontemlerini agiklar.

4. Alcilann fiyat degisikliklerine karsi tepkilerini agiklar.

F. Dagitim Kanallar ve Fiziksel Dagitim
AMAC: Baslica dagitim kanallarmi, dagitim politikalarii ve fiziksel dagitimi
kavrayabilme.

DAVRANISLAR
1. Bagslica dagitim kanali alternatiflerini ve dagitim politikalarini agiklar.
2. Fiziksel dagitim fonksiyonunu agiklar.

3. Uygulamadaki dagitim kurumlarini1 6rneklerle agiklar.

G. Tutundurma

AMAC: Tutundurma metotlarini ve tutundurma biitgesini kavrayabilme.

DAVRANISLAR
1. Baglica tutundurma metotlarini, tutundurma biitgesini ve tutundurma
karmasinin se¢imini etkileyen faktdrleri aciklar.

2. Kisisel satigin pazarlamadaki yerini ve 6nemini bilir.
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3. Reklamin amaglarini, ¢esitlerini, medya sec¢imini, mesaji, reklamcilik

kurumlarini ve reklam etkinliginin 6l¢iilmesini agiklar.
4. Satis gelistirme metotlarini agiklar.

5. Tanitma ve halkla iligkileri agiklar.

H. Pazarlama Arastirmas

AMAC: Pazarlama arastirmasini ve uygulanigini kavrayabilme.

DAVRANISLAR
1. Pazarlama arastirmasindaki asamalar1 agiklar.
2. Veri toplama metotlarini, verilerin diizenlenmesini, analizini ve yorumunu

aciklar.

L. Pazarlama Yonetimi ve Uluslararast Pazarlama
AMAC: Pazarlama yOnetiminde planlama, organizasyon uygulama ve denetim ile

uluslar aras1 pazarlamayi etkileyen ¢evresel faktorleri kavrayabilme.

DAVRANISLAR
1. Pazarlama boliimiiniin organizasyon sekillerini ve yonetimini agiklar.

2. Uluslar aras1 pazarlamanin g¢evresi ve pazara giris sekillerini bilir.
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PROGRAMIN ADI BURO YONETIMi \L SEKRETERLIK
DERSIN KODU VE ADI TOPLAM KALITE YONETIMI (Sec.)
DERSIN ISLENECEGI DONEM 2. Y1l IIL Yariyil

HAFTALIK DERS SAATI 2 (Teori: 2, Uygulama: 0, Kredi: 2)
DERSIN SURESI 28 Saat

AMACLAR

1. Toplam kalite yonetimi yaklasimini kavrayabilme.

2. Toplam kalite yonetiminin ara¢ ve tekniklerini taniyip uygulayabilme.

OZEL ACIKLAMALAR

Isletmelerin basarili olmalarinda toplam kalite yonetimi ve bu konudaki
uygulama oOrnekleri tartistlmahidir. Kalite kontrol ile toplam kalite yOnetimi
arasindaki farklar ortaya konmali, diinyadaki ve Tirkiye’deki ornekler iizerinde
durulmalidir. Toplam kalite ydnetimi uygulamasinda ortaya cikan giigliikler

tartisilmalidir.

DEGERLENDIRME TABLOSU
Konu ve ¢gretim tarzina gore yapilmis olan ¢alismalarin konu alanlara
gore yiizdelikleri asagidaki tabloda verilmistir. DOnem sonu sinav sorulari

hazirlanirken bu yiizdelikler dikkate alinacaktir.

Konu Alanlarinin
NORIEIRAR Agwrliklar: (%)
A. Kalite ve Kalite Yonetiminin Tarihi Gelisim
Stireci 15
B. Toplam Kalite Yonetiminin Temel Kavramlari
ve Yaklasimlari 30
C. Toplam Kalite Yonetiminin Arag ve Teknikleri
35
D. Toplam Kalite Y6netiminin Tiirkiye Uygulamasi
20
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KONULAR

A. Kalite ve Kalite Yonetiminin Tarihi Gelisim Siireci
AMAC: Kalite ve kalite yonetiminin tarihi gelisim siirecini ve bu siirecteki

asamalar1 kavrayabilme.

DAVRANISLAR
1. Kalitenin tarihi gelisim siirecini ve bu siiregteki asamalar1 agiklar.
2. Kalite yonetiminin gelisim siirecini agiklar.

3. Klasik yonetim anlayis1 ile toplam kalite yonetimini karsilastirir.

B. Toplam Kalite Yonetiminin Temel Kavramlari ve Yaklasimlar:
AMAC: Toplam kalite yonetimi konusundaki temel kavramlar1 ve yaklagimlari

taniyabilme.

DAVRANISLAR

1. Kalite, kalite kontrol, kalite gilivencesi, toplam kalite yOnetimi ve
aralarindaki iliskileri agiklar.

2. Toplam kalite yonetiminin bir yOnetim sistemi olarak ozelliklerini ve
unsurlarini agiklar.

3. Onleyici yaklagim ve siirekli gelismeyi agiklar.

4. Toplam kalite yonetiminde insan faktorii ve kalite gemberini agiklar.

5. Toplam kalite yonetimi konusunda uygun ortamin hazirlanmasi ve basari

sartlarini aciklar.

C. Toplam Kalite Yonetiminin Arag ve Teknikleri
AMAC: Toplam kalite yonetimi uygulamasinda kullanilan temel arag ve

teknikleri taniyabilme.
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DAVRANISLAR

1. Kalite yonetimi ve 6n degerlendirmeyi aciklar.

2. Kiyaslama ve sorun ¢ézme tekniklerini agiklar.

3. Veriler ve istatistik ile ¢alismanin 6nemini agiklar.

4. Tam zamaninda iiretimi aciklar.

5. Gelistirme siirecini ve organizasyonlarda toplam kalite kiiltiiriiniin
olusturulmasini agiklar.

6. Kalite maliyet iliskileri ve kalite maliyet sistemini agiklar.

7. Toplam kalite yonetiminin kuruluslar tizerindeki etkilerini agiklar.

D. Toplam Kalite Yonetiminin Tiirkiye Uygulamas:
AMAC: Toplam kalite yonetimi ile ilgili Tiirkiye’deki uygulamalar1 taniyabilme.

DAVRANISLAR
1. ISO 9000 standartlar serisini tanr.
2. Kalite glivencesi sistemi kurulus ¢aligmalarini ve belgelendirmeyi agiklar.
3. Toplam kalite yonetimi uygulamasinda {ist yoOnetimin roliinii ve
sorumluluklarini agiklar.

4. Toplam kalite yontemi uygulamasinda karsilasilan giigliikleri aciklar.
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PROGRAMIN ADI ]}URO YONETIMIi VE SEKRETERLIK
DERSIN KODU VE ADI ORNEK OLAY ANALIZi (Sec.)
DERSIN ISLENECEGI DONEM 2. Y1l IV. Yaryil

HAFTALIK DERS SAATI 2 (Teori: 2, Uygulama: 0, Kredi: 2)
DERSIN SURESI 28 Saat

AMACLAR

1. Mesleki egitim alanlarin 6grendikleri kuramsal bilgileri gergek is
yasamindan alinan Ornek kesitler tizerinde tartisarak pekistirme
yapabilme.

2. Ogrencilerin edindikleri bilgiler iizerinde diisiinmelerini, yorum
yapmalarini, kendi aralarinda tartismalarini saglama.

3. Ulkemizdeki gesitli orgiitlerde Biiro Yonetimi ve Sekreterlik alaninda
yasananlart  gbzler Oniine serme, Ogrencilerin bu konuda
distinmelerini, tartismalarini ve kendilerince ¢Oziimler iiretmelerini
saglama.

4. Eldeki bilgilere dayanarak ¢oziim oOnerileri liretmek, bunlari farklh
digtinen kisilere kars1 savunma ve gerekti§inde baskalarinin
diistincelerinden de yararlanarak yeni diislinceler olusturma.

5. Biiro c¢alisanlarinin yaptiklar1 hatalar1 belirleme, tartisma ve ¢oziim
yollar1 gelistirme.

OZEL ACIKLAMALAR

Ornek Olay Analizi Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programinda belki de en
onemli derstir. Gergek is yasaminda karsilagilan veya karsilasilmasi muhtemel
sorunlar, programda dort yariyll boyunca alinan diger tiim derslerdeki teorik
bilgiler yardimi ile bu derste ele alinir, incelenir ve ¢oziim yollar1 Onerilir.
Orneklerle hangi durumda, nasil davranmanin, konuyu nasil ele almanin en iyi
yaklasim oldugu pekistirilmeye calisilir. Dersin 6nemi vurgulanmali ve 6gretimin
her asamasinda dgrencilerin derse aktif katilimi saglanmalidir. Miimkiin oldugu
Ol¢iide is diinyasindan o dersle ilgili konuklar davet edilmeli ve ornek olaylar
birlikte ¢oziimlenmelidir. Ogrencilere arastirma yapma imkani taniyan ddevler
verilmelidir. Bu ddevler ayn1 zamanda orta 6gretimden farkli diizeylerde gelen

Ogrencilerin seviyelerini uyumlastirmada yararli olacaktir.
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DEGERLENDIRME TABLOSU

Dersin islenisinde 6gretim elemani dersin teori kisminda aktif olmali, bu
oran % 60’1 gegmemeli, uygulama kisminda ise 6grenci aktif olmalidir. Teorisi
verilen konunun derste uygulamasi yaptirilmali bu oranda % 40’dan az olmalidir.

Konu ve 6gretim tarzina gore yilizdelikleri asagidaki tabloda verilmistir. Donem

sonu sinav sorulari hazirlanirken bu yiizdelikler dikkate alinacaktir.

Konu Alanlarinin

NORILAR Agrliklart (%)
A. Biironun lletisimi Saglama Gérevi 10
B. Biiro Yoneticisinin Temel Gorev ve 10
Sorumluluklart
10
C. Yetki Devri
e . 10
D. Bina I¢i Yerlesim
E. Biiro Makinelerinin Yerlestirilmesi 10
F. Biiro Formlariin Tasarlanmasi 10
G. Dosyalama 10
H.Is Onceliklerini Belirleme 10
L.Kizgm Bir Arayan ile Ilgilenme 10
L. Bir Toplantinin Iptali 10

KONULAR

A. Biironun Iletisimi Saglama Gorevi

AMAC": Biiroya telefon konusmalari, mektuplar, miisteri siparisleri, reklamlar,
sirkiilerler vb. gelen mesajlar ve biirodan yine mektup, reklam, toplanti, ilan, e-

mail vb giden mesajlar ile ilgili iletisimlerin akisinin saglanmasi gerekliligini

kavrayabilme.
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DAVRANISLAR

1. Gelen mesajlar1 yanitlar, bunlarla ilgili isleme gorevlerini yapar.
2. Biirodan gidecek mesajlar1 ¢esitli yol ve yontemlerle cikti sekline
dontistiirtr.
B. Biiro Yoneticisinin Temel Gorev ve Sorumluluklar:

AMAC: Biiro yoneticisinin temel gorev ve sorumluluklarini kavrayabilme.

DAVRANISLAR

1. Hangi biiro faaliyetlerinin yapilacagin1 ve hangi grup faaliyetlerin
beraber yapilacagini saptar.

2. Uygun personeli belirler ve islerini yeterli diizeyde yapmalarini
saglayacak yetki ve sorumluluk iligkilerini kurar.

3. Kurulan orgiit yapisinin ve planlarin uygulanmasini saglamak iizere
calisanlarin yardimini ve katkisini saglar.

4. Biiro faaliyetleri ile ilgili miktar ve kalite standartlarii belirler ve
faaliyetlerin bu standartlara gore yapilmasini saglar.

5. Biiro biitcesini hazirlar, uygular ve kontrol eder.
C. Yetki Devri

AMAC: Yetki devredilmedikge, Orgiitsel kademeler, dolayisiyla da astlar

olmayacagini, bir kisinin tek basina tiim isleri yapamayacagini kavrayabilme.

DAVRANISLAR
1. Bir pozisyonun yetki ve sorumluluklarini soyler.
2. Kendisinin yapmas1 gereken ve bagskalarina devredebilecegi isleri ve
miktarlarin belirler.

3. Astlarina iglerin bir kismin1 yetki ve sorumluluguyla devreder.
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D. Bina I¢i Yerlesim

AMAC: Biirolar ig akisini hizlandiracak, zaman kazandiracak, yorgunlugu

azaltacak, etkinligi ve verimliligi artiracak sekilde diizenleyebilme.

DAVRANISLAR

1. Birbiri ile ilgili biirolar1 yaptiklari isler nedeniyle yan yana diizenler.

2. Insanlarla dogrudan ve siki iliskisi olan biirolar1 alt katlarda, kap:
girisine yakin diizenler.

3. Postalama ve diger genel hizmet boliimlerini binanin merkezi bir
yerinde diizenler.

4. Toplant1 odalarini, miimkiin oldugunca sessizligin saglandigi, binanin
arka taraflarinda diizenler.

5. Boliimlerin daha sonra genisletilmelerinin gerekip gerekmeyecegini

tahmin ederek, yerlesimleri ona gore diizenler.

E. Biiro Makinelerinin Yerlestirilmesi

AMAC: Biiro makinelerinin biirolarin dagilimina, personelin dagilimina ve is

akisina gore yerlestirilmesi ilkelerini uygulayabilme.

DAVRANISLAR:

1.
2.

Biiro makinelerinin dagitimi biirolarin dagilimina gore diizenler.

Biiro makinelerinin dagittmim1  yaparken personelin  dagiliminm
hesaplar.

Biiro makinelerinin dagitimin1 yaparken is akisi ilkelerini gz oniinde

bulundurur.

F. Biiro Formlarinin Tasarlanmasi

AMAC: Hangi is icin kullanilacagi goz Oniline alinarak, islevsel biiro formu

tasarimi yapabilme.
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DAVRANISLAR:

1. Hazrlanacak formun amacini agiklar.
2. Icermesi gereken bilgileri agiklar.

3. Formun yapisini diizenler.

4. Gereken kopya sayisini hesaplar.
G. Dosyalama
AMAC: Orgiitiin faaliyet alani, dosyalanmasi ve arsivlenmesi gereken tahmini
belge sayisi, belgelerin kullanim siklig1 gibi ilkeleri géz 6nilinde bulundurarak en
uygun dosyalama sistemini belirleyebilme, basit bir dosya plani yapabilme.
DAVRANISLAR:

1. Orgiitiin faaliyet alanmi saptar ve fiziksel yerlesim alanini hesaplar.

2. Bir onceki donemdeki (ay, yil vb.) orgiite gelen ve Orgiitten giden

belge sayisini hesaplar.

3. Belgelerin kullanim sikligin1 hesaplar.

4. Enuygun dosyalama sisteminin hangisi olacagini belirler.

5. Dosya plani yapar.
H. Islerin Onceliklerini Belirleme
AMAC: Gerek giindelik hayatta gerekse is hayatinda biiro elemanlarinin
zamanlarin etkili ve verimli kullanmay1 6grenebilmek i¢in ve bunu aliskanlik
haline getirebilmek i¢in en Onemli gereksinimleri olan islerin Onceliklerini

belirlenmenin 6nemini kavrayabilme.

DAVRANISLAR:
1. Islerin 6nceliklerini belirlemede dikkat edilecek hususlari agiklar.
2. Onemli ve acil iglerin ayrimin1 yapabilmeyi agiklar.

I. Kizgin Bir Arayan Ile Iigilenme

AMAC: Kizgin bir arayani sakinlestirmek ve arama nedeni ile ilgili gerekenleri

yapabilme.
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DAVRANISLAR

Hemen harekete gecer.

Gtiveni ve kontrolii korur.
Arayanin duygularini anladigini soyler.
Biitiin terslikler i¢in 6ziir diler.

Kizginlik duydugu sorunu ayrintisiyla agiklamasini sdyler.

2 oA

Sorunu ¢ézmek i¢in kendisinin ya da biriminin neler yapabilecegini

aciklar.

1. Bir Toplantimin Iptali
AMAC: Bir toplantinin iptalinde sekreterin yapmasi gerekenleri kavrayabilme.
DAVRANISLAR:

1. Toplantiya katilacak olan kisilere toplanti iptalinin oldugunu gereken
zamanda bildirir.

2. Bilgilendirme yontemlerini ve bu yontemlerin etkili bir sekilde
kullanilmasin1 agiklar.

3. Toplanti salonunu yeniden diizenler.

4. Bir sonraki toplantinin yeni tarih ve saatini katilimcilara bilgilendirir.
Yoneticisinin ve kendisinin kullandig1 giinliik diizenleyicilere (ajanda,
bilgisayar vb.) bu tarihi kayit eder.

5. iptal edilen toplantida yer alan giindem maddelerinin
giincellestirilmesini saglar ve bir sonraki toplantida tekrar ele

alinacaksa yoneticisine hatirlatmada bulunur.
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PROGRAMIN ADI BURO YONETIMIi VE SEKRETERLIK
DERSIN KODU VE ADI CALISMA PSIKOLOJISi (Sec.)
DERSIN ISLENECEGI DONEM 2. Y1l IV. Yaryil

HAFTALIK DERS SAATI 2 (Teori: 2, Uygulama: 0, Kredi: 2)
DERSIN SURESI 28 Saat

AMACLAR:

1. Yiiksekogrenime yeni baglayan 6grencilere; isletme yoOneticilerinden
calisanlara kadar tiim ¢alisanlarin iliski ve davraniglarini biitlin boyutlartyla
gostermek,

2. Calisanlarla yoneticilerin ayni1 igyerinde pozitif motivasyon ile huzurlu bir
orgiit iklimi altinda nasil ¢alisabileceklerini 6gretmek,

3. Calisan insan1 etkin ve verimli kilabilmek i¢in isletme yoneticilerine diisen

gorev ve sorumluluklar aktarmaktir.

OZEL ACIKLAMALAR:

Calisma Psikolojisi caligma ortaminda c¢alisan her is gérenin kendine 6zgii
bir calisma davranis1 gosterecegi ve buna bagl olarak orgiit ikliminin bundan
etkileneceginden yola ¢ikarak is uyumunun  saglanmasi, is etkinligi, ve

verimliligin arttirilmast konularina 6nemle egilmektedir.

Calisma Psikolojisi ,endiistrilesme siirecinin énemli kilometre taslarindan
olan isletmelerde ; ekonomik kaynaklarin yaratilmasindan ¢ok, insan kaynaginin,

oOrgiitiin en degerli varlig1 oldugunu kabul eder.
DEGERLENDIRME TABLOSU:

Dersin %60°1 teorik olarak , %40 ise konularin 6zelligine gore uygulamalr olarak

islenecektir.

164



o MEB - YOK MESLEK YUKSEKOKULLA
(M.EB PROGRAM GELISTIRME PROJESI /“/4

KONULAR Konu Alanlarinin

Agwrliklariy(%)
A. Calisma Psikolojisinin Kapsam ve Geligimi 10
B. Motivasyonel Davranis ve Calisma Motivasyonu 20
C. Is Tatmini ve Tatminsizligi 10
D. Is Stresi ve Is ve Is Tiikkenmisligi 20
E. Is Monotonlugu v e Yabancilasma 10
F. Ergonomik Calisma 10
G. Yorgunluk ve Is Kazalarina Etkisi 20
HEDEFLER

Bir sosyo-teknik sistem olan isletmede uyum ve biitiinlesmenin nasil

saglanabilecegini 6grenir.

1. Calisanlarin is yerindeki psikolojilerinin korunmast, is tatmininin

gerceklestirilmesi ve performans artiriminin saglanmasi yontemlerini 6grenir.

2. Motivasyon saglayici yontemlerle ¢alisanin ise ve igyerine yabancilagsmasi ve

monotonluktan kurtulmasinin yollarini 6grenir.

3. Organizasyon catis1 altindaki iletisim sistemini iyilestirerek calisan insanlarin

iliskilerini gelistirme yollarini 6grenir.

4. 1s stresinden calisanlarin ne kadar etkilendiklerini ve drgiitsel diizeyde stresle

basa ¢ikabilme teknik ve yontemlerini 6grenir.
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PROGRAMIN ADI BURO YONETIMi VE SEKRETERLIK
DERSIN KODU VE ADI GiRiSiMCiLiK (Sec.)

DERSIN ISLENECEGI DONEM 3. yy1 IV. Yarmil

HAFTALIK DERS SAATI 2 Saat (Teori : 1, Uygulama: 1, Kredi: 2)
[DERSIN SURESI 28 Saat

AMACLAR

1. Girisimcinin ortaya ¢ikisint ve girisimeinin is hayatinda basarili olmasi
yontemlerini kavrayabilme.
2. Kiigiik isletmeleri ve ekonomideki rollerini kavrayabilme.

3. Kiigiik isletmelerin kurulus sekillerini ve yonetimini kavrayabilme.

OZEL ACIKLAMALAR

Ogrenciler is hayatinda girisimci olmaya &zendirilmeli ve kendi islerini
kurmalar1 tesvik edilmelidir. Basarili girisimci 6rnekleri analiz edilmelidir. Kiigiik
isletmelerin  yOnetiminde ortaya c¢ikan sorunlar ve basarisizlik sebepleri
tartisilmalidir. Tiirkiye’deki kiigiik isletmelerin sorunlari ve ¢oziim Onerileri
ortaya konmalidir. Bir isyerinin kurulusuyla ilgili kurulus dosyasi hazirlanmasi

saglanmalidir.

DEGERLENDIRME TABLOSU
Konu ve 6gretim tarzina gore yapilmis olan caligmalarin konu alanlarina
gore ylizdelikleri asagidaki tabloda verilmistir. Donem sonu sinav sorulari

hazirlanirken bu yiizdelikler dikkate alinacaktir.
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Ko Al
A. Girisimcilik Kavrami ve Ortaya Cikisi 20
B. Kiigiik Isletme Cesitleri 10
C. Kiigiik Isletmelerin Kurulus Siireleri 10
D. Kiiciik Isletmelerde Yonetim, Uretim, Pazarlama
ve Finansman 40
E. Kiiciik Isletmelerin Sorunlar1 ve C6ziim Yollari 2

KONULAR
A. Girigimcilik Kavrami ve Ortaya Cikist
AMAC: Girisimciligin ekonomideki 6nemini ve girisimcinin ortaya ¢ikisini

kavrayabilme.

DAVRANISLAR
Girigimciligin 6nemini ve nasil girisimci olundugunu agiklar.
Tiirkiye’de girisimci olma sekillerini tanir.
Girisimcilerin basar1 ve basarisizlik sebeplerini agiklar.

1

2

3

4. Risk sermayesini ve Tiirkiye’deki uygulama alanini agiklar.

5. Is fikirleri iiretmenin 6nemini ve girisimcilik politikalarini agiklar.
6

Isletmenin kurulusuyla ilgili dosya diizenler.

B. Kiigiik Isletme Cesitleri ve Ekonomiye Katkilar:

AMAC: Kiigiik isletmelerin ¢esitlerini ve ekonomiye katkilarini kavrayabilme.
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DAVRANISLAR

1. Cesitli biiytikliik ol¢iilerine gore kiiciik isletmeleri siralar.

2. Kiiciik isletmelerin ekonomik ve sosyal sisteme katkilarini aciklar.
3. Kiigiik isletmeye sahip olmanin yararlarini ve sakincalarini agiklar.
C. Kiiciik Isletmelerin Kurulus Siireci

AMAC: Kiigik isletmelerin kurulus siirecini kavrayabilme.

DAVRANISLAR

1. Isletmenin kurulus yeri secimini dogru yapar.

2. Kiigilik Sanayi Siteleri, Organize Sanayi Bolgelerini agiklar.
3. Kapasite ¢esitlerini ve kapasite se¢imini agiklar.
4

Hukuki yapinin se¢imini agiklar.

D. Kiiciik Isletmelerde Yonetim, Uretim, Pazarlama ve Finansman

AMAC: Temel isletme fonksiyonlarini bir biitiinliik igerisinde kavrayabilme.

DAVRANISLAR
. YOnetim fonksiyonlarini agiklar.
. Uretim ¢esitlerini ve stok kontrolii agiklar.
. Fiyatlandirma ve reklami aciklar.

Dagitim kanallarini agiklar.

1

2

3

4

5. Isletmenin finansman yapisini agiklar.

6. Modern finansman tekniklerini agiklar.

7. Kiiglik isletmelere finansman saglayan kuruluslar: tanir.
8

. Personel yonetimini ve personel sorunlarin agiklar.

E. Kiiciik Isletmelerin Sorunlari ve Céziim Yollart
AMAC: Tirkiye’deki kiigiik isletmelerin sorunlarini taniyabilme ve ¢6ziim

Onerileri sunabilme.
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DAVRANISLAR

1. Kiigiik isletmelerin yonetim ve iiretim sorunlarini agiklar.

2. Kiiciik isletmelerin pazarlama ve finansman sorunlarini agiklar.
3. Kiiciik isletmelerin kamu yonetimi ile ilgili sorunlarini tanir.
4

. Kiiglik isletmelerin sorunlari i¢in ¢6ziim yollar1 sunar.
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