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BURO HIiZMETLERI VE SEKRETERLIK
BOLUMU

BURO YONETIMI VE YONETICI
ASISTANLIGI PROGRAMI

DERS ICERIKLERI



TURK DilLi-1

TDi121

Tirk dilinin ses ve sekil bilgisi, Tlrkcenin tarihi gelisimi, sunum yapma ve
etkili konusma teknikleri, s6zli ve vyazili edebi tiirler, imla-noktalama
isaretleri; sunum, siir, deneme, kompozisyon, hikdye, gazete, dergi
¢alismalari ve uygulamalari

ATATURK iLKELERIi VE iINKILAP TARiHi-I

ATi121

Modern Tirkiye’nin dogus ve gelisim slireci icindeki olaylar, fikirler ve ilkeler

iNGILiZCE -1

YDO121

Ogrencilerin sonraki yillarda gorecekleri mesleki ingilizce derslerini takip
edebilmeleri, lisans sonrasi; ve meslek hayatlarinda ihtiyac duyacaklari;
ingilizceye temel olusturacak seviyede ingilizce dilbilgisi, kelime dagarcig,
okudugunu anlama, s6zlii anlatim ve yazma becerileri




iISLETME-I

BRY103

is fikri gelistirme siireci, yatirm, isletme-gevre iliskileri, Hukuksal yapilara
gore isletmeler, maliyet, gelir ve gider kavrami, isyeri dizeni ve Uretim
planlamasi, isletme kurulum islemleri

EKONOMI-|

BRY101

Bu derste giris mahiyetinde olmak tizere, iktisadi hayat, iktisadi olay, iktisadi
olayin taraflari, bunlarin davranis tarzlari, fayda ve kar maksimizasyonu, Milli
Gelirin tesekkill, Para ve fonksiyonlari, iktisadi blylme ve iktisadi sistemler
gibi temel konular gorilecektir.

MUHASEBE

BRY107

Muhasebe ile ilgili temel kavramlar(bilango, gelir tablosu, hesap kavrami,
hesap plani, kayit yontemleri vb) tek ve ¢ift tarafl kayit usulii ve muhasebede
kullanilan belli bagh belgeleri kavrayarak dizenleyebilme.




ILETiSIM

BRY109

Iletisim Kavrammnm Tammi Anlami, Iletisim Siireci, iletisimin Islevleri,
Iletisim Kurma Yéntemleri, Iletisim Tiirleri.

TEMEL HUKUK

BRY111

Hukukun tanimi, hukukun toplum hayatimizdaki 6nemi ve ilkeleri, kurallari,
sosyal hayati diizenleyen diger sosyal diizen kurallari hakkinda bilgiler,
hukukun boliimleri ve bu béliime giren hukuk dallari, hukuk kurallarinin
¢esitleri, uygulanmasi ve yorumlanmasi ile Tiirk yargi sisteminin konulari.
Tirk pozitif hukuku ve sorunlari; hukukun ¢esitli agilardan uygulanmasi; hak;
hak sahipligi ve kisiligin baslangic1 ve sona ermesi, gercek kisilerin hak ve
eylem ehliyeti, kisilik haklari ve korunma yollari, Sorumluluk ve
sorumlulugun isletilmesi gibi belli bagh konulardan olusmaktadir.

ETKiLi VE GUZEL KONUSMA

BRY113

Etkili Ve Giizel Konugsma Nedir, Etkili ve Glizel Konugsmanin Mesleki Ve
Ozel Yasamimizdaki Yeri. Tiirk Dili Hakkinda Bilgiler Ve Dilin Isleyisi,
Tiirk Dilinin Ses Yapisi, Temel Ses Caligmalar1 Hece Calismalari. (Be, Ba,
Bo, B6 Ya Da Eb, Ab, Ob Gibi Tiim Sesli Ve Sessizlerle Yapilan), Metin
Calismalari, Sunum Calismalar;, Metin Okuma Ve Anlatma Calismalari,
Tonlama Ve Duraklama Calismalari. Uzun Metinler Okutup En Kisa Sekilde
Ozetleme Calismalar1, Temel Sozciikler Verip Bunlarla Metin Olusturma Ve
Kurgulama Caligmalari, Diyalog Caligmalari, Diksiyon ve sunum g¢alismalari.




TiCARI MATEMATIK

BRY105

Ticaret Matematigi Hakkinda Kisa Bilgiler % De ile A/B Ve OKesirler
Arasindaki Iliskiler %De ile A/B Ve Kesirler Arasindaki Iliskiler
(Problemler), Oran Ve Orant1 Hesaplari Dogru Oranti. Ters Oranti, Bilesik
Oranti, Oran Ve Orant1 Hesaplari Dogru Oranti, Ters Oranti, Bilesik Oranti
(Problemler).

ATATURK iLKELERi VE iNKILAP TARIiHi-II

AiT138

Modern Tirkiye nin dogus ve gelisim sireci icindeki olaylar, fikirler ve ilkeler

TURK DiLi -1l

TRD138

Tirk dilinin ses ve sekil bilgisi, Tlrkgenin tarihi gelisimi, sunum yapma ve
etkili konusma teknikleri, so6zli ve yazili edebi tirler, imla-noktalama
isaretleri; sunum, siir, deneme, kompozisyon, hikdye, gazete, dergi
¢ahismalari ve uygulamalari.




iNGiLizCE-1I

YDO122

Ogrencilerin sonraki yillarda gérecekleri mesleki ingilizce derslerini takip
edebilmeleri, lisans sonrasi; ve meslek hayatlarinda ihtiya¢ duyacaklari;
ingilizceye temel olusturacak seviyede ingilizce dilbilgisi, kelime dagarcig,
okudugunu anlama, s6zli anlatim ve yazma becerileri

KLAVYE TEKNiKLERI

BRY102

Tiirk standartlarina gore is yazilar1 ve resmi yazilar yazabilmek, yazi iizerinde
diizenlemeler yapabilmek, hizli ve seri yazabilmek.

iISLETME-II

BRY104

Planlama kavrami, orgiitleme, yoneltme, koordinasyon, denetim, is analizi,
insan kaynaklar1 planlamasi, is géren se¢me, oryantasyon egitimi, kariyer
planlamasi, i degerleme, iiretim planlamast, iiretim orgiitlemesi.




BiLGISAYAR BURO PROGRAMLARI

BRY108

Bilisim teknolojileri, yazilim ve donanim ile ilgili temel kavramlar, genel
olarak isletim sistemleri, kelime islemci programlari, elektronik tablolama
programlari, veri sunumu.

EKONOMI II

BRY106

Bu derste makro iktisat teorisi ve konulari incelenmekte ve makro iktisadi
uygulamalar sayisal degerler ile birlikte analiz edilmektir. Ayrica incelenen
konular ile ilgili giincel iktisadi olaylar derste degerlendirilmektedir.

DOSYALAMA ARSIVLEME

BRY110

Gelen belgeler, Giden belgeler, Dosyalama, Dosyalama sistemleri,
Dosyalama siireci, Belge degisim siireci, Sektor tanimlar1 ve siiflandirmasi,
Arsiv tanimi ve ¢esitleri, Kayit sistemi.




HALKLA iLiSKILER

BRY112

Halkla iliskilerle ilgili Kavramlar, Halkla iliskilerin Temel ilkeleri ve amaglari,
Halkla iliskilerde Yararlanilan Araglar, Kurumsal Halkla iliskiler, Halkla
iliskilerin Temel Faaliyet Alanlari, Halkla iliskilerin isletmeler Agisindan
Onemi, Kamuoyu Kavrami; Halkla iliskilerde iletisim ve kamuoyu; Halkla
iliskilerde medya iliskileri; Kurum ici halkla iliskiler, Pazarlama amacli halkla
iliskiler ve sponsorluk; Kurumsal Kimlik, Kurumsal imaj Kurumsal itibar, Kriz,
Etkinlik Yonetimi; Ornek uygulamalar

BURO YONETiMi

BRY114

Genel olarak yonetim ve biiro yonetimi, Biiro tirleri ve sekilleri, Biiro
calisanlar1 kavrami, Zaman yonetimi, Zaman ve hareket etiidii, Biirolarda
ergonomik tasarim, Biirolarda is yonetimi, Is basitlestirme teknikleri, Temel
kavramlar, Kriz slirecinin agamalari, Stresi yonetme.

PROTOKOL VE SOSYAL DAVRANIS
KURALLARI

BRY201

Protokoliin tanimi ve tarihsel gelisimini incelemek, Sosyal davranig
protokoliinii uygulamak, Kurum ve kuruluslarda protokolii uygulamak,
Kurumsal etkinliklerde protokolii uygulamak, Kisisel bakimini yapmak.




KAMU VE OZEL KESiM YAPISI

BRY203

Yasama, yiiriitme, yargi, Yonetim yapisi ve iligkiler, Insan kaynaklari ve
biirokrasi, Kamu iktisadi tesebbiisleri, Tasra ve yerel yonetimler, Etkin
yonetim, Ozerk tarafsiz kurumlar, Bagimsiz diizenleyici iist kuruluslar, Kamu
kurumu niteligindeki meslek kuruluslari, Siyasi partiler, Sendika ve
konfederasyonlar.

MESLEKi YAZISMALAR

BRY205

Yazigmalarin niteliksel 6zellikleri, Yazigsmalarda dil bilgisi ve imla kurallari,
Yazi yazma siireci, Resmi Yazilarin 1. Derece Boliimleri, Resmi Yazilarin 2.
Derece Boliimleri, Resmi Yazi Tiirleri, Is Yazilarinin Boliimleri, Is Yazisinin
Tirleri.

i YERi EGITiMI

BRY209

Ogrencilerin 6grenim siireleri icinde kazandiklar1 bilgi ve deneyimlerini
pekistirmek i¢in gorev yapacaklar igyerlerindeki hiyerarsik sorumluluklarini,
iligkileri, organizasyon yapisini, is disiplinini gozlemleyerek, uygulama
yaparak ve sektor calisanlarimin yaptiklart islevleri yakindan izleyerek,
diploma programlarina iliskin bilgi ve gorgiilerini arttirma imkani saglamak,
Isyeri egitimi yaptiklari kurumun gorevli personeli ile uyumlu calisma ve
isletmenin ilgili oldugu diger kisilerle iyi iletisim kurabilme aligkanligini
kazandirmak.




iNSAN KAYNAKLARI

BRY207

insan Kaynaklari Yénetimi kapsamindaki kavramlar, islevler, teknikler,
yontemler, yaklasimlar (iKY &rgiitlenmesi, is analizi, is tasarimi, insan giicii
planlamasi, is géren se¢cme, egitim ve gelistirme, kariyer yonetimi, basari
degerleme, is degerleme ve licret ydnetimi, is géreni kalici kilma, iKY bilgi
yonetimi);

STJ201

30 is glinl boyunca staj egitimi.

GIRiSIMCILIK

BRY211

Girisimcilik kavram ve yaklasimlari; girisimcilik siireci: fikir {iretme,
fizibilite analizi, i3 plan1 ve strateji, organizasyon tasarimi, yeni is takimin
kurma, finansman, fikri haklarin korunmasi; yeni is planlarmin uygulamaya
konmasi; organizasyonlarda inovasyon ve degisim; gelismis ve gelismekte
olan iilkelerde girigimcilik.




BRY213 SANAT VE ESTETIK

Sanat felsefesi, estetik ve sanat elestirisi, sanatin toplumsal baglami, sanat ve
giindelik hayat iligkisi.

MEDYA OKURYAZARLIGI

BRY215

Bu ders, Medya ve toplum arasindaki etkilesimin yonlendirici etkilerinin
belirlenmesine ve bicimlen dirilmis medya igeriklerinin ¢dziimlenmesine
yonelik calismalara yer vermektedir.

BRY214 ORGUTSEL DAVRANIS

Davranis Bilimleri kavrami, Algilama Kavrami, Toplumsal yapi, Orgiit yapilari
ve orgit kiiltiirt, Orgit icinde birey, Olumsuzluk kaynaklari, Giidiileme

BRY204 YONETICi ASISTALIGI

Yonetici asistaninin diger ¢alisanlardan farki Diinyada ve Tiirkiye’de
sekreterlik meslegi, Sekreterlik ile ilgili kavramlar, sekreterlik tiirleri,
sekreterin kisisel 6zellikleri, sekreterin mesleki 6zellikleri, Sekreter in mesleki
uygulamalari, YOnetici asistaninin yeri ve dnemi, Y Onetici asistaninin
ozellikleri.




i$ VE SOSYAL GUVENLIK HUKUKU

BRY202

is Hukukunun Tarihsel Gelisimi, Kavramlari, Kaynaklari ve Uygulama Alani;
Bireysel is Hukuku, Toplu is Hukuku, Sosyal Giivenlik Hukuku ve Tiirk Sosyal
Guvenlik Sistemi Uygulamasi; is Sozlesmesinin Diizenlenmesi, Is iliskisinin
Sonlandirilmasi, Sendikayla ilgili islemler; 4/1-a , 4/1-b ve 4/1-c belgelerinin
diizenlenmesi

TEKNOLOJi KULLANIMI

BRY206

Teknoloji kavraminin tanimini ve islevlerini agiklar. Bilginin tanimini,
Onemini, bilgi isleme slireglerini aciklar. Biiro otomasyonunun tanimi,
yararlari, biiro otomasyonunda karsilagilan sorunlar ve ¢6ziim Onerilerini
aciklar. Biiro makinelerini tanir ve bu makineleri kullanir. Bilgisayarin biiro is
hayatinda 6nemini agiklar. Biiroda kullanilan yazilim programlarini tanimay1
aciklar. Interneti, intraneti kullanmay1, bilgi arastirmay ve bilgi aligverisini
saglamay1 uygular. E- ticaretin, e- alisverisin e- devletin isleyisini agiklar ve
uygular.

MUSTERI iLiISKILERI YONETiMI

BRY208

Miisteri iliskileri Yonetimi’nin Ortaya Cikisi, Yeni Ekonomide Miisteri
Cesitleri ve Evreleri Miisteri Iliskileri Kavrami Ve Ozellikleri, Miisteri
Iliskilerinde Yeni Boyutlar, Miisteri Iliskileri Yonetiminde Veri Madenciligi
Miisteri Igin Deger Yaratma, Miisteri Iliskileri Yonetimi Uygulamalari,
Yenilikleri ve Yararlari.




TOPLANTI YONETiMI

BRY210

Toplanti, Toplantinin iletilmesi, Toplantida kullanilacak materyaller, Toplant
mekanini toplantiya uygun sekilde diizenlemek, Toplanti sirasinda
katilimcilarin soru ve cevaplarini not almak, Toplant1 tutanak ve kararlarini
katihmcilara ulagtirma, Periyodik faaliyetleri gergeklestirebilmek igin
calisanlar la toplant1 diizenleme.

iISYERI EGITIMI

BRY212

Ogrencilerin 6grenim siireleri icinde kazandiklar1 bilgi ve deneyimlerini
pekistirmek i¢in gorev yapacaklari igyerlerindeki hiyerarsik sorumluluklarini,
iligkileri, organizasyon yapisini, is disiplinini gozlemleyerek, uygulama
yaparak ve sektdr caligsanlarimin yaptiklart islevleri yakindan izleyerek,
diploma programlarina iliskin bilgi ve gorgiilerini arttirma imkani saglamak,
Isyeri egitimi yaptiklart kurumun gdrevli personeli ile uyumlu c¢aligma ve
isletmenin ilgili oldugu diger kisilerle iyi iletisim kurabilme aligkanligim
kazandirmak.

MESLEK ETiGi

BRY218

Etik ve ahlak kavramlari; Etik sistemleri; Ahlakin olusumunda rol oynayan
faktorler; Meslek etigi, mesleki yozlasma ve meslek hayatinda etik disi
davranislar ve sonuglari; Sosyal sorumluluk kavrami ve ahlaki cercevesi




KARIYER GELiSIMIi

BRY216

Gilincel kariyer kuram ve yaklasimlarimi aktarmak ve kariyer konusunda
farkindaligi artirmak, Kkariyeri etkileyen psikolojik, sosyal ekonomik ve
teknolojik faktorler ve bunlarin kariyere etkileri ele alinmaktadir. Yeni
kariyer anlayisinda one ¢ikan yetkinlikler, birey ve Orgiitlerin rol ve
sorumluluklart iizerinde durulmaktadir. Etkin CV hazirlama, basarili is
bagvurular ve is goriigmelerinin yapilmasini saglamak.

SPOR KULTURU

BRY220

Insan gelisiminde beden egitimin rolii, saglikli yasam igin egzersizler
hakkinda gelen bilgi, Hareket bilgi ve becerileri, etkin katilim ve saglikli
yasam, hareket ve spor, spor ve saglik.




