T.C. SULEYMAN DEMIREL UNIiVERSITESI ATABEY MESLEK YUKSEKOKULU
Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Boliimii Biiro yonetimi ve Yonetici Asistanhg Program ders icerigi

A - BURO YONETIMIi VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI 1. VE II. OGRETIiM HAFTALIK DERS DAGILIM CiZELGESI

1.Smif / Giiz Donemi

Ders Kodu | Ders Adi Teorik | Pratik | Lab | Akts | Toplam | Saat | Tiirii
BYA-101 | [letisim 2 0 0 2 2 2 Zorunlu
BYA-103 Klavye Teknikleri 4 0 0 5 4 4 Zorunlu
BYA-105 Yonetici Asistanligi 4 0 0 5 4 4 Zorunlu

1SY-103 Genel Hukuk Bilgisi 2 0 0 3 2 2 Zorunlu
ISY-117 Isletme I 2 0 0 3 2 2 Zorunlu
LOJ-109 Ekonomi 2 0 0 2 2 2 Zorunlu

MUV-115 | Ticari Matematik 3 0 0 4 3 3 Zorunlu
ATA-160 Atatiirk Tlkeleri ve Inkilap Tarihi [ 2 0 0 2 2 2 YOK
ING-101 ingilizce I 2 0 0 2 2 2 YOK
TUR-170 Tiirk Dili 2 0 0 2 2 2 YOK

DONEMLIK DERS YUKU TOPLAMI: 19 0 0 30 19 19
1.S1mif / Bahar Déonemi

Ders Kodu | Ders Adi Teorik | Pratik | Lab | Akts | Toplam | Saat | Tiirii
BYA-102 Dosyalama ve Arsivleme 8 0 0 4 3 3 Zorunlu
BYA-104 Mesleki Yazigmalar 8 0 0 4 3 3 Zorunlu
BYA-106 Teknoloji Kullanimi 2 0 0 3 2 2 Zorunlu
HIT-114 Protokol ve Sosyal Davranig Kurallari 2 0 0 2 2 2 Zorunlu
1ISY-106 Yonetim ve Organizasyon ) 0 0 8 3 3 Zorunlu
I1SY-114 isletme I 2 0 0 3 2 2 Zorunlu
MUV-110 | Muhasebe 4 0 0 5 4 4 Zorunlu
ATA-260 | Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi I 2 0 0 2 2 2 YOK
ING-102 Ingilizce II 2 0 0 2 2 2 YOK
TUR-270 Tiirk Dili IT 2 0 0 2 2 2 YOK

DONEMLIK DERS YUKU TOPLAMI: 19 0 0 30 19 19

2.Smif / Giiz Dénemi

Ders Kodu | Ders Adi Teorik | Pratik | Lab | Akts | Toplam | Saat | Tiirii
BYA-201 | Biiro Yénetimi 3 0 0 6 3 3 | Zorunlu
BYA-203 Etkili ve Giizel Konusma 2 0 0 3 2 2 Zorunlu
BYA-205 Bilgisayar Biiro Programlari 4 0 0 6 4 4 Zorunlu
UOS-800 MYO Ortak Se¢meli Ders (Temel.Bil.Bilgi Tek.Kul) 2 0 0 3 2 2 Zorunlu

Zorunlu Ders Toplama: 11 0 0 18 11 11
BYA-209 Bilgi Yonetimi B 0 0 3 3 3 Secmeli
BYA-211 Mesleki Yabanci Dil [ 3 0 0 3 3 3 Secmeli
BYA-213 Caligma Psikolojisi 3 0 0 3 3 3 Segmeli
BYA-215 | Ornek Olay Analizi 3 0 0 3 3 3 Sec¢meli
BYA-217 Hukuki Yazigmalar 3 0 0 3 3 3 Se¢meli
BYA-219 | ileri Klavye Teknikleri 2 0 0 3 3 3 Secmeli
DIT-225 Kiiresellesme 3 0 0 3 3 3 Se¢meli
HIT-225 Sosyal Sorumluluk Projeleri 3 0 0 3 3 3] Segmeli
HIT-227 E-Halkla ligkiler 3 0 0 3 3 3 Secmeli
1ISY-207 Pazarlama 3 0 0 3 3 3 Se¢meli
1SY-235 Girisimcilik 3 0 0 3 3 3 Se¢meli
1SY-239 Meslek Etigi 3 0 0 3 3 3 Se¢meli
MEN-215 Finansal Kurum ve Araglar 3 0 0 3 3 3 Se¢meli

Sec¢meli Ders Toplami: 39 0 0 39 39 39
BYA-207 Sektor Uygulamalar [ 0 0 3 3 15 3 Se¢meli
ISY-237 Aragtirma Yontem ve Teknikleri 0 0 3 3 15 3 Se¢meli

. . Sec¢meli Ders Toplamu: 0 0 6 6 3 6

DONEMLIK DERS YUKU TOPLAMI: 20 0 3 30 21,5 23

2.S1mf / Bahar Donemi

Ders Kodu | Ders Adi Teorik | Pratik | Lab | Akts | Toplam | Saat | Tiirii
BYA-202 | Kamu ve Ozel Kesim Yapisi 3 0 0 4 3 3 Zorunlu
BYA-204 Orgiitsel Davranig 2 0 0 2 2 2 Zorunlu
REK-202 Bilimsel ve Kiiltiirel Etkinlikler 0 0 0 1 0 0 Zorunlu
MYO-500 | Kurum Staji 0 0 0 8 0 0 Zorunlu

Zorunlu Ders Toplama: 5 0 0 15 5 5
BYA-208 Toplant1 Yonetimi 8 0 0 3 3] 3 Se¢meli
BYA-210 Mesleki Yabanci Dil 1T 3 0 0 3 3 3 Segmeli
BYA-212 Kriz ve Stres Yonetimi 3 0 0 3 3l 3 Se¢meli
BYA-214 Etkili Sunum Teknikleri 3 0 0 3 3 3 Se¢meli
BYA-216 Hastane Yonetimi ve Organizasyonu 3 0 0 3 3 3 Se¢meli
HIT-230 Halkla iliskiler 3 0 0 3 3 3 Se¢meli
HIT-232 Kentlesme ve Cevre Sorunlari 3 0 0 3 3 3 Segmeli
IKY-230 Insan Kaynaklar1 Yénetimi 3 0 0 3 3 3 Secmeli
1SY-202 Is ve Sosyal Giivenlik Hukuku 3 0 0 3 3 3 Se¢meli
1SY-222 Stratejik Yonetim 3 0 0 3 3 3 Se¢meli
1ISY-226 Isletmelerde Psikolojik Sorun ve Sikayetler 3 0 0 3 3 3 Se¢meli
1ISY-238 Kalite Yonetim Sistemleri 3 0 0 3 3 3 Se¢meli
PAZ-224 Miisteri Iliskileri Yonetimi 3 0 0 3 3 3 Se¢meli
Se¢meli Ders Toplami: 39 0 0 39 39 39
BYA-206 Sektor Uygulamalar 1T 0 0 3 3 15 3 Se¢meli
BYA-218 Seminer ve Rapor Hazirlama 0 0 3 3 15 3 Se¢meli
DONEMLIK DERS YUKU TOPLAMI: 17 0 3 30 18,5 20
| GENEL TOPLAM : 75 0 6 120 78 81 |
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T.C. SULEYMAN DEMIREL UNIiVERSITESI ATABEY MESLEK YUKSEKOKULU
Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Boliimii Biiro yonetimi ve Yonetici Asistanhg Program ders icerigi

B- BURO YONETIMIi VE YONETICIi ASiISTANLIGI PROGRAMI I. ve Il. OGRETIM DERS iCERIKLERIi
1. SINIF GUZ DONEMI
Iletisim (Zorunlu 2T+O0P): iletisimin tanimi, kapsami ve amaci, iletisim siireci, algilama ve
degerlendirme, yazili, sozlii, s6zsiiz iletisim, kisiler aras1 iletisim, Orgiitsel iletisim, yatay, dikey, ¢apraz

iletigim, iletisim araglar1

Klavye Teknikleri (Zorunlu 4T+0P): Rakamlar, isaretler ve semboller, yazma g¢alismalari, hatalar

azaltic1 teknikler, yazma ve siirat calismalari

Yonetici Asistanhg (Zorunlu 4T+0P): Diinyada ve Tiirkiye’de sekreterlik meslegi, sekreterlikle
ilgili kavramlar, sekreterlik tiirleri, yOnetici asistanlifinin tarthsel gelisimi, yeri ve Onemi, yOnetici

asistaninin kisilik 6zellikleri ve mesleki becerileri

Genel Hukuk Bilgisi (Zorunlu 2T+0P): Hukukun temel kavramlari, hukuk sistemi, hakkin tanimi
ve tiirleri, kisilik kavrami, kisiler ve aile hukuk sistemi, esya hukuku, bor¢lar hukuku, s6zlesmeler ve dava

stirecleri

Isletme I (Zorunlu 2T+0P): Isletme ile ilgili temel kavramlar, isletme cesitleri, isletme cevre

iliskisi, isletme kurma amaclari, isletme kurulus siireci

Ekonomi (Zorunlu 2T+0P): Temel ekonomik kavramlar, firsat maliyetleri, analiz yontemleri,

ekonomik hedefler, arz ve talep, piyasa dengesi

Ticari Matematik (Zorunlu 3T+0P): Ticari matematikte temel ve genel kavramlar, yiizde hesaplari,
maliyet ve kar problemleri, oran ve oranti hesaplari, faiz hesaplari, iskonto hesaplari, senetlerin

degistirilmesi, karisim ve alagim problemleri

Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi I (Zorunlu 2T+0P): Osmanlinin ¢okiis sebeplerine genel bir
bakis, Tiirkiye Cumhuriyeti’nin kurulusuna giden yol, Osmanli’nin son dénemindeki fikir akimlari, Mondros
miitarekesi sonrasinda {tlkenin karsi karsiya kaldigi durum ve Atatiirk’iin Samsun yolculugu, Milli
Miicadelenin ilk adimi, Milli giicler ve Misak-1 Milli, TBMM nin kurulmasi, savasin idaresini ele almasi ve

Bati Cephesindeki savaslar, Biiyiik Taarruz ve zafer.

Ingilizee 1 (Zorunlu 2T+0P): ingiliz diline bir baslangi¢ dersi. Ders okuma, yazma, konusma ve

dinleme yetenekleri gelistirmeye ve Ingilizcenin temel gramer kurallarini dgretmeye ¢alisir.
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T.C. SULEYMAN DEMIREL UNIiVERSITESI ATABEY MESLEK YUKSEKOKULU
Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Boliimii Biiro yonetimi ve Yonetici Asistanhg Program ders icerigi

Tiirk Dili 1 (Zorunlu 2T+0P): Dilimizin 6nemi, kurallari, edebiyat, edebi eserler, inceleme
yontemleri, sozlii ve yazili anlatim cesitleri, kurallari, yazinsal metinlerin incelenmesi. Ulusal marsimizin

Onemi, Tiirk siirinde evreler.

1.SINIF BAHAR DONEMIi
Dosyalama ve Arsivleme (Zorunlu 3T+0P): Evrak islemleri, dosyalama sistemleri, dosyalama
stireci, elektronik belgelerle islem yapma, arsiv tanimi ve ¢esitleri, arsiv yerinin se¢imi, arsiv yonetmeligi,

arsiv malzemesinin imhasi

Mesleki Yazismalar (Zorunlu 3T+0P): Yazismalarin niteliksel 6zellikleri, yazismalarda dilbilgisi

ve imla kurallar1, resmi yazisma 6rnekleri, is yazisi tiirleri

Teknoloji Kullanmmm (Zorunlu 2T+0P): Biiro teknolojisini kurmak ve kullanmak, bakim onarim,
iletisim teknolojisi, bilgisayar ve otomasyon teknolojisi, internet kullanimi, web hizmetleri, ¢esitli teknolojik

hizmetler

Protokol ve Sosyal Davramis Kurallar1 (Zorunlu 2T+0P): Protokoliin tanimi, tarihsel gelisimi,
protokol tiirleri, ilkeleri, protokol birimlerinin gorevleri, is ortaminda protokol ve sosyal davranig kurallari,

kurumsal protokol, kurumsal etkinliklerde protokol

Yonetim ve Organizasyon (Zorunlu 3T+0P): Yonetim ve yonetici kavramlari, yonetim diizeyleri,
yonetimin islevleri (planlama, orgiitleme, yiiriitme, koordinasyon, denetim), yonetim kuramlari, liderlik,

yonetim ve organizasyonun igletmecilik acisindan 6nemi

Isletme II (Zorunlu 2T+0P): Isletmenin islevleri, yonetim (planlama, &rgiitleme, yiiriitme,
koordinasyon, denetim), tretim yoOnetimi, pazarlama, finansman, muhasebe, halkla iliskiler, insan

kaynaklari, aragtirma-gelistirme

Muhasebe (Zorunlu 4T+0P): Bilango ve hesaplar, muhasebe sistemi, donen ve duran varliklar,
yabanc1 kaynak, 6zkaynak hesaplari, gelir tablosu, ticari belgeler, fatura kasa islemleri, banka islemleri, ¢ek

senet islemleri

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi II (Zorunlu 2T+0P): Egitim, kiiltiir, sosyal ve ekonomik
alanlardaki Milli Miicadele, Atatiirk’iin hayati, Tiirk Inkilabinin stratejisi, Siyasi, sosyal ve kiiltiirel ve hukuk

alandaki inkilaplar1 ve bu inkilaplarin olus siirecini anlatir. Atatiirk donemindeki i¢ ve dis siyasi olaylari
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Atatiirk’lin diinya baris1 icin ¢abalari. Atatiirk ilkelerine ve lilkeye olan i¢ ve dis tehditlere karsi gencligi

uyarmak ve Tirkiye’nin jeopolitik konumu hakkinda bilgi vermek.

Ingilizce IT (Zorunlu 2T+0P): Ogrencilere yeni ciimle yapilarni cesitli konularla birlikte
uygulatma. Ogrencilere gramer yapilar1 bilme ve kullanma ile ilgili iletisimsel arastirmalar saglama.
Ogrencileri ogrendikleri seyleri kendileriyle kisilestirmeleri saglanarak degisik arastirmalar yapma.

Ogrencileri yiizlerce giinliik yasam ile ilgili konularda birbirleriyle konusturmaya calismak.

Tiirk Dili II (Zorunlu 2T+0P): Toplant1 teknikleri, roman, dykii ve siirlerimizde Anadoluculuk
toplumsal gergekligi, is yazilari, okuma ve manasi, kiiltiir ve anlami, unsurlar, giizel sozler,

edebiyatimizdaki yeri, makale yazimi, panel, miinazara

2.SINIF GUZ DONEMI
Biiro Yonetimi (Zorunlu 3T+0P): Genel olarak yonetim ve biiro yonetimi, biiro tiirleri ve sekilleri,
biiro calisanlar1 kavrami, zaman ve hareket etiidii, biirolarda ergonomik tasarim, biirolarda is yonetimi, is

basitlestirme teknikleri, kriz ve stresi yonetme

Etkili ve Giizel Konusma (Zorunlu 2T+0P): Nefes, ses organlari, vurgu, ulama, tonlama, protokol

konusmasi, bilgilendirme konugmasi, hazirliksiz konusma

Bilgisayar Biiro Programlar1 (Zorunlu 4T+0P): Belge hazirlama, denetim ve hizli erisim, sayfa
diizeni ve yazdirma, belge gonderimi, sunum hazirlamak ve yapmak, tablo ve grafik, hesaplama yapma, veri

tiirleri ve islem

MYO Ortak Se¢meli Ders (Temel Bilgi Teknoloji Kullanimi (Zorunlu 2T+0P): Bu derste bilgi
teknolojileri ~ kavrami,bilgisayar kullanimi,uygulama sekli,mantar {iretiminde bilgisayarin  nasil
kullanilabilecegi,cok  kullanicili  isletim  sistemleri,internet,telnet,ftp  protokolleri ve  HTML
dili,bilgisayarlarin kisimlari,giris ve ¢ikis birimleri,merkezi islem birimi, RAM ve ROM bilekleri anlatilarak

uygulamalari olarak gosterilecektir.

Bilgi Yonetimi (Se¢cmeli 3T+0P): Yaym belirleme, yaymlari izleme, karar alma, yazili ve yazil

olmayan kurallar, memorandum, bilgi verme, ¢evresel analiz teknikleri, vizyon ve misyon

Mesleki Yabanci Dil I (Se¢cmeli 3T+0P): Telefonda goriisme, not alma, metin okuma, yazi yazma,

yaziy1 diizeltme, ticari yazigmalar, standart yazilar, yiiz yilize goriisme
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Calisma Psikolojisi (Se¢meli 3T+0P): Is, calisma yasamu1 ve is analizi, personel se¢iminin psikolojik
boyutlari, performans degerlemenin psikolojik boyutlari, ise giidiilenme, personel egitiminin psikolojik
boyutlari, is ¢cevresi kosullarinin ¢alisan davranislarina etkisi, toplu pazarlik psikolojisi, emeklilik ve issizlik

psikolojisi

Ornek Olay Analizi (Se¢meli 3T+0P): Omek olay incelemesi yontemi, yontemin fayda ve
sinirliliklari, senaryo yazimi, senaryonun amaci, bi¢imi ve igerigi, senaryonun gelistirilmesi, 6rnek olay

incelemesi

Hukuki Yazismalar (Se¢meli 3T+0P): Hukuki yazisma tanimi, sozlesmeler, vekaletname,

beyanname, evrak takibi, ortaklik sdzlesmeleri, kanun ve yonetmelikler, yurt dis1 tebligatlar

fleri Klavye Teknikleri (Se¢meli 3T+0P): Kelime islem programu islemleri, klavye tuslarmin
fonksiyonlari, oturus ve durusu ayarlama, harf tuslarin1 kullanma, noktalama isaretleri ve say1 tuslari, metin

yazma, hiz uygulamalari, yabanci dilde yaz1 yazma

Kiiresellesme (Secmeli 3T+0P): Kiiresellesme kavrami, kiiresellesmenin tarihsel siireci,
kiiresellesmenin ozellikleri ve getirileri, kiiresel krizler, kiiresellesme karsiti yaklagimlar, kiiresellesmenin

gelecegi

Sosyal Sorumluluk Projeleri (Se¢meli 3T+0P): Sosyal sorumluluk projesinin tanimi ve 6nemi,

proje hazirlama siireci, proje uygulama, sosyal sorumluk proje drneklerinin incelenmesi

E-Halkla iliskiler (Secmeli 3T+0P): E-halkla iliskilerin tanimi, kapsami, Tiirkiye’de ve diinyada e-
halkla iliskilerin gelisimi, e-halkla iligkiler ve reklam, e-halkla iliskiler ve iletisim, e-halkla iliskiler

departmanlari, e-halkla iliskiler organizasyonu, e-halkla iliskilerde 6rnek olaylar

Pazarlama (Se¢meli 3T+0P): Pazarlama tanimi, amaci, 6nemi, pazarlamanin tarihsel gelisimi,
pazarlama c¢evresi, tiiketici davraniglari, pazarlama arastirmasi, pazar boliimlendirme, hedef pazar,

pazarlamanin iglevleri (iiriin, fiyat, dagitim ve tutundurma), pazarlama yonetimi.

Meslek Etigi (Se¢meli 3T+0P): Etik kavrami, etik ve ahlak, etik sistemler, akademik etik, basin

yayin etigi, etige aykir1 davraniglar
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Finansal Kurum ve Araglar (Se¢meli 3T+0P): Finansal kurumlar, finansal piyasalar, hisse senedi,

tahvil, finansal araglar, swap, opsiyon, faktoring, leasing, Tiirk finansal sistemi

Sektor Uygulamalar: I (Se¢cmeli 0T+3P): Kurum disi, kurum i¢i ve miisterilerle olan iletisime
yardimct olmak, halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, protokol ve sosyal davranis kurallarini uygulamak,
hukuki sorumluluklar: takip etmek ve yerine getirmek, mesleki yazismalar yapmak, dosyalama ve arsivleme

yapmak, ticari hesaplamalar yapmak, ekonomi yonetiminde yardimci olmak

Arastirma Yontem ve Teknikleri (Se¢meli OT+3P): Arastirma konularini segme, kaynak
arastirmasi yapma, arastirma sonuclarimi degerlendirme, arastirma sonuglarini rapor haline doniistiirme,

sunum hazirlama ve yapma

2.SINIF BAHAR DONEMI
Kamu ve Ozel Kesim Yapisi (Zorunlu 3T+0P): Kamu ve 6zel sektor yonetimi, kamu ve ozel
sektoriin orgiitsel yapisi, merkezi yonetim ve isleyisi, yerel yonetimler ve isleyisi, kamu iktisadi tesebbiisleri,

bagimsiz diizenleyici list kuruluslar, bilirokrasi

Orgiitsel Davramis (Zorunlu 2T+0P): Yonetim siireci ve orgiitsel davranisin yonetim siirecindeki
Onemi, Orgiitsel davranisi olusturan bilim dallari, orgiitsel davranisin etkilendigi cagdas yaklasimlar,
algilama siireci, algilama hatalari, 6grenme teorileri, ¢esitleri, orgiitsel davranisi etkileyen kisilik 6zellikleri,

giidiileme

Bilimsel ve Kiiltiirel Etkinlikler (Zorunlu 0T+0P): Ogrencilerin bilimsel ve kiiltiirel faaliyetlere
daha etkin katilimmm saglanmaya yonelik 06.09.2012 tarihinde Siileyman Demirel Universitesi Senatosu
tarafindan Ogrencilerin bu derslere katilmasi zorunlu hale getirilmistir. On lisans dgrencilerinin asgari 4
(dort) etkinlige katilmalar1 gerekmektedir. Bu ders kapsaminda etkinliklerin yapilacag: yerlerin (konferans
salonu, anfi, Kiiltiir Merkezi vb.) girislerine kart okuyucu cihazlara kimliklerini etkinlik oncesi ve sonrasinda

okutmalar1 gerekmektedir

Kurum Staji (Zorunlu 0T+0P): Staj, egitim program esnasinda edinilen teorik bilgilerin uygulama
asamasina gegirilmesi alaninda 6grenciye olanaklar sunar. Bu nedenle ise ilgili her tiirlii faaliyeti kapsar.
Ogrenciler bu staj kapsaminda calisma alanlarinin kapsayan her hangi bir is alaninda 30 giin fiili olarak
calismak durumundadir. Yapilan is detayl bir sekilde glinliik olarak kaydedilir ve raporlanir. Bu staj raporu
calisma ortamindaki ilgili kisi tarafindan onaylanir ve onaylanan rapor degerlendirilmek ve notlandirilmak

tizere boliimdeki ilgili akademik personele teslim edilir
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Toplanti Yonetimi (Se¢cmeli 3T+0P): Toplanti tanimi, 6nemi ve tiirleri, toplant1 dncesi hazirliklar,
toplant1 giindeminin hazirlanmasi, toplanti mekanmin ayarlanmasi, toplantida kullanilabilecek materyaller,

toplant1 tutanaklarinin ve raporunun hazirlanmasi

Mesleki Yabanc1 Dil II (Se¢meli 3T+0P): Yaziyr planlama ve yazma, mesleki yazi yazma,

goriismeye hazirlik, gériisme yapma

Kriz ve Stres Yonetimi (Se¢meli 3T+0P): Kriz tanimi, kaynaklari, siireci, kriz donemi yonetimi,

kriz sonrasi yonetim, kriz ortaminda stres yonetimi, stres faktorleri, tiirleri, stresle basa ¢ikma

Etkili Sunum Teknikleri (Se¢meli 3T+0P): Sunum kavrami, 6nemi, sahne korkusu, sunum Oncesi
hazirliklar, sunum planlamasi, sunum tiirleri, sunum boliimleri, sunumda beden dili ve gorsel malzeme

kullanilmasi

Hastane Yonetimi ve Organizasyonu (Secmeli 3T+0P): Yonetimin temelleri, saglik ve saglik
sistemi, hastane, hastane birimleri, tip hizmetleri organizasyonu, saglik kurumlarinda stratejik segenekler,

yonetsel bilgi sistemleri

Halkla fliskiler (Secmeli 3T+0P): Halkla iliskiler kavram, siireci, halkla iliskilerin 6nemi, ilkeleri
ve amaglari, diinyada ve Tirkiye’de halkla iliskilerin gelisimi, halkla iligkilere yakin kavramlar, halkla

iligkilerde planlama, arastirma ve uygulama siiregleri, halkla iligkiler ortam ve araglari, medyayla iliskiler, i¢

ve dis halkla iligkiler

Kentlesme ve Cevre Sorunlari (Se¢cmeli 3T+0P): Kentlesme ve kent politikasinin temel kavramlari,
Tiirkiye’de ve diinyada kentler ve sorunlari, kentlesmenin boyutlar1 ve sorunlari, kentsel politika yapma
stireci, kent planlamasi1 kuramlari, bolgesel kalkinma, kentsel konut politikasi, kent kiiltiirii, kentsel

yoksulluk

Insan Kaynaklar1 Yonetimi (Se¢meli 3T+O0P): insan kaynaklar1 y&netimine genel bakis, insan
kaynaklar1 yonetimi cevresi, insan kaynaklarinin planlanmasi, insan kaynaklarimin se¢imi, egitimi ve
gelistirilmesi, performans degerleme, iicret yonetimi, insan kaynaginin yonlendirilmesi, ¢aligma iligkilerinin

diizenlenmesi

Is ve Sosyal Giivenlik Hukuku (Secmeli 3T+0P): Is hukuku kavrami ve kapsami, is sdzlesmesi

diizenlemek, is sdzlesmesinden dogan borglar1 yerine getirmek, is iligkisini sonlandirmak, sendikayla ilgili
7



T.C. SULEYMAN DEMIREL UNIiVERSITESI ATABEY MESLEK YUKSEKOKULU
Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Boliimii Biiro yonetimi ve Yonetici Asistanhg Program ders icerigi

islemleri yiiriitmek, toplu is sozlesmesi, sosyal glivenlik hukuku, is kazalari, meslek hastaliklar1, genel saglik

sigortasi, issizlik sigortasi, bireysel emeklilik

Stratejik Yonetim (Se¢meli 3T+0P): Stratejik yonetim ile ilgili kavramlar, stratejik yonetim siireci
ve unsurlari, dis ¢evre analizi, isletme analizi, stratejik yonlendirme, iist yonetim stratejileri, yonetim

stratejilerinin uygulanmasinda kullanilan taktikler, stratejilerin uygulanmasi ve degerlendirilmesi.

Isletmelerde Psikolojik Sorun ve Sikayetler (Se¢meli 3T+0P): Isletmelerde yasanan baslica
psikolojik sorunlar, psikolojik sorunlarin nedenleri, miisteri sikayetleri, psikolojik sorun ve sikayetlerin

caliganlar lizerindeki etkisi.

Kalite Yonetim Sistemleri (Se¢meli 3T+0P): Kalite kavrami , standart ve standardizasyon,
standardin iiretim ve hizmet sektdriinde Onemi, yonetim kalitesi ve standartlari, ¢evre standartlari, kalite
yonetim sistemi modelleri, stratejik yonetim, yonetime katilma, siire¢ yonetim sistemi, kaynak yonetimi

sistemi, efqm miikemmellik modeli

Miisteri Iliskileri Yonetimi (Se¢meli 3T+O0P): Miisteriler ile iletisim, miisterileri smiflandirmak,
online tiiketici davranislari, geleneksel tliketici davraniglari, randevu ve agirlama, miisteri degeri yaratmak,

miisteri memnuniyeti, miisteri sikayetleri

Sektor Uygulamalar IT (Se¢meli 0T+3P): Mesleki etik 6n bilgiler ve uygulamalar, sekreterlik ve
yOnetici asistanligi on bilgiler ve uygulamalar, teknolojik cihazlar ile ilgili 6n bilgiler ve uygulamalar, biiro
bilgisayar programlari ile ilgili onbilgiler ve uygulamalar, bilgisayar muhasebe yazilimlari ile ilgili onbilgiler

ve uygulamalar

Seminer ve Rapor Hazirlama (Se¢meli 0T+3P): Problem se¢imi ve Olgiitler, degisken tanimi ve
tiirleri, hipotez tanimi, nitelikleri ve tiirleri, literatlir incelemesi, arastirma modeli ve tiirleri, 6rneklem,
verilerin toplanmasi, ¢6ziimii ve yorumlanmasi, bulgular, yorum, kaynak¢a hazirlanmasi, tez ve makale

yaziminda 6nemli hususlar



