HARRAN UNIVERSITESI
SURUC MESLEK YUKSEKOKULU
BURO HIiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU
BURO YONETIMIi VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI DERS iCERIKLERI

LYARIYIL DERSLERI
DERS DERS ADI TEORIK PRATIK UYG. |SAAT |ULUSAL AKTS |TURU
KODU KREDI
1805101 TURK DILi-1- |2 0 0 2 2 2 ZORUNLU

Dilin tanimi, 6nemi ve 6zellikleri; Dillerin dogusu; yeryiiziindeki diller ve siniflandirilmasi; Dil-diisiince-
kiiltiir iliskisi; Tirk¢enin diinya dilleri arasindaki yeri; Tiirk dilinin tarihi donemleri, glinlimiizdeki yayilma
alanlar1; Tiirkgedeki seslerin ozellikleri, siniflandirilmasi ve cesitli ses olaylari; Tiirkgedeki kok ve eklerin
islevleri; yazim kurallari, noktalama isaretleri ve uygulamalari ile ilgili ¢calismalar olusturur.

DERS DERS ADI TEORIK PRATIK UYG. SAAT ULUSAL AKTS TURU
KODU KREDI
1805102 ATATURK 2 0 0 2 2 2 ZORUNLU
ILKE VE INK.
TARIHI-1-

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi dersinin amaci ve ilgili kavramlar, Tiirk inkilabini hazirlayan i¢ sebepler,
Tiirk inkilabin1 hazirlayan dis sebepler, biiylik devletlerin Osmanli Devleti tizerindeki emelleri ve baskilari,
Sanayi Devrimi ve diinyaya etkileri, XIX. Yiizyll Osmanli Devleti’nde yenilik hareketleri, Mesrutiyet
Donemi, Osmanli Devleti’ni kurtarmaya yonelik fikir akimlari, I. Diinya Savasi 6ncesinde siyasi ve askeri
gelismeler, 1. Diinya savaginin sebepleri, Osmanli Devleti’nin savasa girisi ve cepheler, Canakkale cephesi,
Osmanli Devletini paylasma projeleri, I. Diinya savasinin sona ermesi, Mondros Miitakeresi ve
uygulanmasi, Atatiirk’{iin Samsun’a ¢ikisi, Amasya Genelgesi, Erzurum Kongresi, Sivil Orgiitlenmeler ve
Paris Konferansi, Sivas Kongresi, Misak-1 Milli, TBMM nin Ac¢ilmasi, Sevr Antlasmasi, TBMM’ye kars1
ayaklanmalar, Istiklal mahkemeleri, Bat1 cephesi, Londra Konferansi, Moskova Antlagsmasi, II. Inonii,
Eskisehir- Kiitahya Savagi, Tekalifi Milliye Kanunlari, Sakarya Savagi, Biiyiik Taarruz’a Hazirlik, Lozan
Antlagsmasi, TBMM  nin a¢ilmasi, Mustafa Kemal Pasa’nin Bagkan se¢ilmesi.

DERS KODU | DERS ADI TEORIK PRATIK UYG. |SAAT ULUSAL AKTS |TURU
KREDI
1805103 YABANCI 2 0 0 2 2 2 ZORUNLU
DIL-1-

Verb “to be” and possessive adjectives, Prepositions and subject pronouns, Articles a\an, Plural nouns,
There is\There are, Have\has got countable\uncountable, Possessive forms of nouns and adjectives, also,
too, either, How many\How much? A lot of, a few, a little, some, any, “Can” yardimci fiili, Present
Continuous Tense, “must” have\has to, Simple Present Tense, Comparison and superlative forms of
adjectives, Simple Past Tense.

DERS DERS ADI TEORIK PRATIK UYG. |SAAT |ULUSAL AKTS |TURU
KODU KREDI
1805104 TEMEL 2 0 0 2 2 2 ZORUNLU

HUKUK




Hukukun tanimi, gesitleri (kamu hukuku, 6zel hukuk ve karma hukuk ayrimi ve alt ayrimlari), temel
kavramlar, ozellikleri ve diger sosyal diizen kurallarindan ayrimi; cagdas hukuk sistemleri; Hakkin
tanimi ve tiirleri, Haklarin kazanilmasi, korunmasi ve kaybedilmesi, yaptirim ve ¢esitleri, hukukun ¢esitli
acilardan uygulanmasi, hukuk boslugu, Tiirk pozitif hukuku ve sorunlari, Kisilik kavrami, tiizel kisilik,
Hak arama siireci, Tiirk yarg: orgiitii.

DERS DERS ADI TEORIK PRATIK UYG. SAAT |ULUSAL AKTS | TURU
KODU KREDI
1805105 |ISLETME-1- 2 0 0 2 2 2 ZORUNLU

Isletmecilige giris, isletme kurulusu ve cesitleri, yonetici ve liderlik, isletmelerde markalasma, Is fikri
gelistirme siireci, yatirim, yapilabilirlik c¢alismalarimi yiiriitmek, isletme- c¢evre iliskileri, Talep
tahminleme, Isletmenin kurulus yeri, hukuksal yapilara gére isletmeler, Maliyet, gelir ve gider kavramu,
isyeri diizeni ve iiretim planlamasi, isletme kurulum islemleri, isyeri agilisi.

DERS DERS ADI TEORIK |PRATIK |UYG. SAAT |ULUSAL AKTS TURU

KODU KREDI

1805106 | KLAVYE 2 0 2 4 4 4 ZORUNLU
TEKNIKLER]

Kelime islem programi islemleri, Kelime islemci belgede metni bi¢cimlendirmek, Klavye tuslarinin
fonksiyonlari, oturus ve durusu ayarlama, harf tuslarin1 kullanma, noktalama isaretleri ve say1 tuslari,
metin yazma, hiz uygulamasi, el yazis1 ve diizeltilmis yazilar, farkl bilgisayar yazilimlarimi kullanmak,
farkli yazilimlar ¢alismak.

DERS DERS ADI TEORIK PRATIK UYG. |SAAT ULUSAL | AKTS TURU
KODU KREDI
1805107 | PROTOKOL VE |2 0 0 2 2 2 ZORUNLU
SOSYAL
DAVRANIS
KURALLARI

Protokoliin tanim1 ve tarihsel gelisimini incelemek, protokoliin uygulandig: yerler, protokol ¢esitleri,
Bayrak protokolii, Sosyal davranis protokoliinii uygulamak, kurum ve kuruluslarda protokolii
uygulamak, bayramlarda uygulanan protokol kurallari, yemek protokolii, oturma diizeni protokolii,
yonetici asistanliginda protokol, kisisel bakim, kiyafet ve aksesuar se¢imi.

DERS DERS ADI TEORIK |PRATIK |UYG. SAAT ULUSAL |AKTS TURU

KODU KREDI

1805108 YONETICI 4 0 0 4 4 4 ZORUNLU
ASISTANLIGI

Sekreterlik ve yoOnetici asistanligi kavramlari, Tiirkiye’de ve Diinya’da yonetici asistanligi meslegi,
yonetici asistanligy tiirleri, kisilik ozellikleri, mesleki 6zellikler, mesleki uygulamalar, tarihsel gelisi,
yonetici asistanliginin yeri ve 6nemi, yonetici asistaninin 6zellikleri, diger ¢alisanlardan farklari, iletisim,
organizasyon yapisi, yonetsel faaliyetlere yardimci olmak.

DERS DERS ADI TEORIK PRATIK UYG. |SAAT |ULUSAL AKTS |TURU
KODU KREDI
1805109 EKONOMI-1- |2 0 0 2 2 3 ZORUNLU




Ekonomi biliminin tanimi, konusu, ekonomik faaliyetlerin nedenleri ve Ozellikleri, Temel iktisadi
kavramlar, Firsat maliyetleri, iktisadi sistemler, fiyat, fiyat olusumu, fiyat mekanizmasmin isleyisi,
piyasa hareketleri, analiz yontemleri, ekonomik hedefler, arz ve talep, piyasa.

DERS DERS ADI TEORIK PRATIK UYG. SAAT |ULUSAL AKTS | TURU

KODU KREDI

1805110 | BILGISAYARA |2 0 2 4 4 5 SECMELI
GIRIS

Monitor, kasa, klavye, Mouse, kartlar, anakart, hard disk, islemci, ram, word kullanimi1, Excel kullanimi,
grafik tiirleri, grafik hazirlama.

DERS DERS ADI TEORIK |PRATIK |UYG. SAAT |ULUSAL AKTS TURU

KODU KREDI

1805113 | BEDEN 2 0 0 2 2 2 SECMELI
EGITIiMI

Sporun ortaya ¢ikisi, beden egitiminin olusumu, beden egitiminin ilke, amag ve faydalari, 1sinma, 1sinma
cesitleri, antrenman, tanimi, amaglari, faydalari, spor ve beslenme, masa tenisi, saha Olgiileri, oyun
kurallari, voleybol, basketbol.

II. YARIYIL DERSLERI

DERS DERS ADI TEORIK PRATIK UYG. |SAAT |ULUSAL AKTS |TURU
KODU KREDI
1805201 TURK DILI-II- |2 0 0 2 2 2 ZORUNLU

Kompozisyonda anlatim sekilleri ve uygulamasi, ciimlenin unsurlari, ciimle tahlili ve uygulamasi,
edebiyat ve diisiince diinyas: ile ilgili eserlerin okunup incelenmesi ve retorik uygulamalari, yazili
kompozisyon tiirleri ve uygulamasi (dilekge, tutanak, mektup, deneme, sohbet, fikra, tenkit, giinliik, vd),
sozlii kompozisyonda basarili olmanin sirlar1 ve konusma sanatinin teknik ozellikleri, sozlii anlatim
tiirleri, siir ve siir okuma, anlatim ve climle bozukluklar1 ve bunlarin diizeltilmesi, ilmi yazilarin
hazirlanmasinda uyulacak kurallar (rapor, makale, teblig, vb), Tiirk ve diinya edebiyatindan ve diisiince
tarthinden secilmis 6rnek metinler lizerinden c¢aligsmalara dayanilarak Ogrencilerin dogru ve giizel
konusma ve yazma yetene8inin gelistirilmesi ve bunlarla ilgili retorik uygulamalar, se¢ilmis olan
metinler ilizerinde dogru ve gilizel konusma, okuma ve yazma yeteneginin gelistirilmesi icin retorik
calismalar gergeklestirme, grup huzurunda konusma becerisi kazanma ve heyecanin giderilmesine
katkida bulunacak seminer calismalari, edebiyat ve diisiince diinyas1 ile ilgili eserlerin okunup
incelenmesi ve donem degerlendirmesi.

DERS DERS ADI TEORIK PRATIK UYG. SAAT |ULUSAL AKTS TURU
KODU KREDI
1805202 | ATATURK ILKE |2 0 0 2 2 2 ZORUNLU
VE INK.
TARIHI-I-




Atatiirk donemi Tiirk dis politikasi, Tiirk inkilaplarinin 6zellikleri ve 6nemi, siyasal ve sosyal alanda
yapilan inkilaplar, egitim, kiiltiir, hukuk, iktisat, vb alaninda yapilan inkilaplar, Atatiirk inkilaplar
(Cumbhuriyetgilik, Milliyetcilik, Laiklik, Halkcilik, Devletcilik, Inkilapcilik, Atatiirkgiiliik), Atatiirk’ {in
manevi mirast.

DERS DERS ADI TEORIK PRATIK |UYG. SAAT |ULUSAL AKTS TURU
KODU KREDI
1805203 | YABANCIDIL- |2 0 0 2 2 2 ZORUNLU

Adjective prepositions ¢alismasi, Modals (should and would) weather ¢aligmasi, Modals (must ve have
to) and (May ve Might) calismasi, The simple past tense Both ....and.... ¢alismasi, Adverbs ¢alismalari,
Agreeing and disagreeing calismasi, Either....or.... caligmasi, If I were you, .... calismasi, Past
countiouns tense ¢alismasi, When while ¢calismasi, Geneal Review.

DERS DERS ADI TEORIK | PRATIK UYG. |SAAT ULUSAL | AKTS TURU
KODU KREDI
1805204 | ISLETME-II- 2 0 0 2 2 2 ZORUNLU

Isletmeciligin temel fonksiyonlar:1 ve birbirleriyle olan iliskisi, planlama, yoneltme/yiiriitme,
koordinasyon (esgiidiimleme), denetim, is analizi, insan kaynaklar1 planlamasi, is goren bulma, is géren
se¢me, is goren degerleme, oryantasyon egitimi, egitim yontemleri, kariyer planlamasi, is degerleme,
ticretlendirme, tiretim planlamasi, tiretim 6rgiitlemesi, hedef pazar1 belirleme, fiyatlandirma, tutundurma
politikalari, dagitim politikalari, miisteri iliskileri.

DERS DERS ADI TEORIK | PRATIK |UYG. SAAT ULUSAL |AKTS TURU
KODU KREDI
1805205 EKONOMI-II- |2 0 0 2 2 3 ZORUNLU

Milli gelir, para, kredi, enflasyon ve etkileri, deflasyon, devaliiasyon, revaliiasyon, istihdam, 6demeler
bilangosu, dis ticaret, doviz, Tiirkiye ekonomisi.

DERS DERS ADI TEORIK PRATIK UYG. |SAAT |ULUSAL AKTS |TURU

KODU KREDI

1805206 MESLEKI 2 0 2 4 4 4 ZORUNLU
YAZISMALAR

Yazigsmalarin niteliksel 6zellikleri, yazigmalarda dil bilgisi ve imla kurallari, yaz1 yazma siireci, resmi
yazilarin birinci derece boliimleri, resmi yazilarin ikinci derece boliimleri, resmi yazi tiirleri, is
yazilarinin boéliimleri, is yazilarinin ikinci derece boliimleri, is yazisinin tiirleri, 6zel yazi tiirleri, gelen
evrak islemleri, giden evrak islemleri.

DERS DERS ADI TEORIK PRATIK UYG. SAAT |ULUSAL AKTS TURU

KODU KREDI

1805207 BURO 3 0 0 3 3 4 ZORUNLU
YONETIMI

Genel olarak yonetim ve biliro yonetimi, biiro tiirleri ve sekilleri, biliro ¢alisanlar1 kavrami, biiro ¢alisan
cesitleri, zaman yOnetimi, zaman ve hareket etiidii, biirolarda ergonomik tasarim, biirolarda is yonetimi,
is basitlestirme teknikleri, kriz siirecinin agamalari, stresi yonetme.




DERS DERS ADI TEORIK PRATIK |UYG. SAAT | ULUSAL AKTS TURU
KODU KREDI

1805208 TICARI 3 0 0 3 3 4 ZORUNLU
MATEMATIK

Oran- Oranti, ortalama, ylizde ve binde hesaplari, maliyet ve satis hesaplari, karisimi hesaplamak, faiz
hesaplari, 1skonto, uygulamalar.

DERS DERS ADI TEORIK PRATIK |UYG. SAAT |ULUSAL AKTS TURU
KODU KREDI
1805209 | BILGISAYARLI |2 0 2 4 4 5 SECMELI
BURO
PROGRAMLARI

Belge hazirlama, Denetim ve hizli erisim, sayfa diizeni ve yazdirma, Belgede cesitli uygulamalar, Belge
gonderimi, sunum, cihaz ve yazilimlari, sunum hazirlamak, sunum yapmak, tablo ve grafik, hesaplama
yapma, veri girisi, veri tiirleri ve iglem, veriye hizli erisim, rapor ve kayit, veri giivenligi, web sayfasi,
web sayfasi hazirlama, yayin ve giincelleme, sanal yayinlar.

DERS DERS ADI TEORIK PRATIK |UYG. SAAT |ULUSAL |AKTS TURU

KODU KREDI

1805212 |BEDEN 2 0 0 2 2 2 SECMELI
EGITIMI-1I-

Sporun ortaya ¢ikisi, beden egitiminin olusumu, beden egitiminin ilke, amag ve faydalari, 1sinma, 1sinma
cesitleri, antrenman, tanimi, amaglari, faydalari, spor ve beslenme, masa tenisi, saha olgiileri, oyun
kurallari, voleybol, oyun kurallari, basketbol, oyun kurallari.

I1l. YARIYIL DERSLERI

DERS DERS ADI TEORIK PRATIK UYG. |[SAAT |ULUSAL AKTS |TURU
KODU KREDI
1805301 MUHASEBE 3 0 1 4 4 5 ZORUNLU

Muhasebenin tanimi, mahiyeti ve 6nemi ile birlikte temel muhasebe kavramlari, muhasebeciligin
gelisimi, genel kabul gérmiis muhasebe ilkeler, Ticari islemler ve muhasebe denklemi, bilanco, gelir
tablosu, muhasebede hesap, hesap plan1 ve muhasebe yonetmeligi, muhasebede monografi ¢éztimii.

DERS DERS ADI TEORIK |PRATIK |UYG. |SAAT |ULUSAL |AKTS |[TURU

KODU KREDI

1805302 | ETKILI VE GUZEL |2 0 0 2 2 2 ZORUNLU
KONUSMA

Konusma nedir.?, konusma tiirleri, nefes, ses organlari, vurgu, ulama, tonlama, protokol konusmasi,
bilgilendirme konusmasi, toplum oOniinde giizel konusma, etkili konusma teknikleri, ses bozukluklari,
hazirlikl1 ve hazirliksiz konusmalar, 1yi bir dinleyici ve iyi bir konusmact olmak i¢in gerekli unsurlar.

DERS DERS ADI TEORIK |PRATIK |UYG. SAAT |ULUSAL AKTS TURU
KODU KREDI




1805303 | HALKLA 2 0 0 2 2 2 ZORUNLU
[LISKILER

Halkla iliskilerle ilgili temel kavramlar1 taniyabilme ve halkla iligkilerin 6nemi, Tiirkiye’de halkla
iligkilerin gelisimi, Halkla iligkilerin genel organizasyon i¢indeki yeri ve isleyisini kavrayabilme, Halkla
iliskilerde hedef kitle, halkla iligkilerde etkin sunus tekniklerini kavrayabilme, Tiirkiye’de ki halkla
iliskiler uygulamasi, hizmet ve endiistri sektoriinde basin biilteni hazirlama tekniklerini kavrama.

DERS DERS ADI TEORIK | PRATIK UYG. |SAAT ULUSAL |AKTS TURU
KODU KREDI
1805304 | IS VE SOSYAL 2 0 0 2 2 2 ZORUNLU
GUVENLIK
HUKUKU

Is hukukunun temel kavramlarini, uygulama alanlarmi, béliimleri olan Bireysel Is hukuku ve Toplu Is
Hukukunu kavrayabilme, Sosyal giivenlik sisteminin gelisimini, araglarini, sigorta kollarin1 ve
Tiirkiye’de ki sosyal giivenlik kurumlarini taniyabilme, uluslar arasi calisma orgiitii sézlesmeleri, is
kanununun uygulama alanlari, is kanunu, genel degerlendirme ve iicret politikasi.

DERS DERS ADI TEORIK |PRATIK [UYG. |SAAT ULUSAL | AKTS TURU
KODU KREDI
1805305 ARASTIRMA 2 0 0 2 2 2 ZORUNLU
YONTEM VE
TEKNIKLERI

Arastirma konularini se¢me, kaynak arastirmasi yapma, arastirma sonuglarini degerlendirme, arastirma
sonuglarini rapor haline doniistiirme, sunuma hazirlik yapma, sunum yapma.

DERS DERS ADI TEORIK PRATIK UYG. |SAAT |ULUSAL AKTS | TURU

KODU KREDI

1805306 TEKNOLOJI 1 0 1 2 2 3 ZORUNLU
KULLANIMI

Biiro teknolojisini kurmak, biiro teknolojisini kullanmak, bakim ve onarim, iletisim teknolojisi,
bilgisayar teknolojisi, otomasyon teknolojisi, internet kullanimi, web hizmetleri, cesitli teknolojik
hizmetler.

DERS DERS ADI TEORIK PRATIK UYG. |SAAT |ULUSAL AKTS | TURU
KODU KREDI
1805307 | SEKTOR 4 0 2 6 6 8 SECMELI
UYGULAMALARI-
1-

Kurum dis1, kurum i¢i ve miisterilerle olan iletisime yardimci olmak, halkla iligkiler faaliyetleri yapmak,
protokol ve sosyal davranis kurallarim uygulamak, hukuki sorumluluklar1 takip etmek ve yerine
getirmek, mesleki yazigmalar yapmak, dosyalama ve arsivleme yapmak, ticari hesaplamalar yapmak,
ekonomi yonetimine yardimci olmak.

DERS DERS ADI TEORIK |PRATIK |[UYG. SAAT |ULUSAL AKTS TURU
KODU KREDI




1805309 | DOSYALAMAVE |2 0 0 2 2 2 SECMELI
ARSIVLEME

Dosya, dosyalama, arsiv, arsivleme tanimlari, dosyalama tiirleri, dosyalama sistemleri, dosyala siireci,
belge degisim siireci, elektronik belgelerle is yapabilme arsivleme tiirleri, gelen evraklar, giden evraklar,
arsivde saklama ve imha siireci.

DERS DERS ADI TEORIK |PRATIK |UYG. SAAT |ULUSAL |AKTS TURU

KODU KREDI

1805310 | PAZARLAMA 2 0 1 3 3 4 SE(;MELI
[LKELERI

Pazarlamaya girig, alt pazarlama kavramlari, pazarlama Orgiit yapisi, pazarlama sisteminin temel
Ozellikleri, pazarlama bilesenleri, mal pazarlama ve stratejileri, hizmet pazarlama ve hizmet
pazarlamanin Ozellikleri, Pazar smiflandirilmasi, gen¢ pazarlamacilarin o6zellikleri, pazarlama
planlamasi, miisteri davranisi ve motivasyonu, sektorsel bazda pazarlama.

IV. YARIYIL DERSLERI

DERS DERS ADI TEORIK PRATIK UYG. |[SAAT |ULUSAL AKTS |TURU
KODU KREDI
1805401 | BILGISAYAR 2 0 2 4 4 5 ZORUNLU
MUHASEBE
YAZILIMLARI

Stok, stok programlari, cari hesap kartlari, cari hesap programi, ¢ek ve senetler, ¢cek senet programi,
banka, banka islemleri, kasa islemleri, kasada banka ve cari kasada fatura.

DERS DERS ADI TEORIK PRATIK UYG. |SAAT |ULUSAL AKTS |TURU

KODU KREDI

1805402 |KAMU VE OZEL 3 0 0 3 3 4 ZORUNLU
KESIM YAPISI

Yasama, yliriitme ve yargi, yonetim yapist ve iliskiler, insan kaynaklar1 ve biirokrasi, kamu iktisadi
tesekkiilleri, tagra ve yerel yonetimler, etkin yonetim, 6zerk tarafsiz kurumlar, bagimsiz diizenleyici {ist
kuruluglar, birlikte yonetilen kuruluslar, kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslari, siyasi partiler,
sendika ve konfederasyonlar, temsilcilikler, vakif, dernek, ekonomi, sanayi ve ticari kurumlar, hizmet
birimleri.

DERS DERS ADI TEORIK |PRATIK |UYG. SAAT |ULUSAL AKTS TURU

KODU KREDI

1805403 |ORGUTSEL 2 0 0 2 2 2 ZORUNLU
DAVRANIS

Orgiitsel davranisin kavramsal tanimlanmasi ve dnemi, Orgiit kimligi, Orgiitsel imaj ve orgiit kiiltiirii,
Orgiitlerde motivasyon ve verimlilik, Orgiitsel iletisim, Orgiitsel 6grenme ve degisim, Orgiitsel gii¢ ve
kisilik, Orgiitsel adalet ve etik, Mobbing ve duygusal zeka, Orgiitlerde catisma ve stres yonetimi,
tikenmislik sendromu, orgiitsel baglilik ve giliven, Performans yonetimi ve mentorluk, oOrgiitsel
vatandaslik.




DERS DERS ADI TEORIK | PRATIK UYG. |[SAAT ULUSAL | AKTS TURU

KODU KREDI

1805404 | BILGI VE 2 0 0 2 2 3 ZORUNLU
[LETISIM
TEKNOLOJISI

Internet ve internet tarayicisi, elektronik posta yonetimi, haber gruplari, web tabanli 6grenme, kisisel
web sitesi hazirlama ve elektronik ticaret, kelime islemci programinda 6zge¢mis hazirlama, internet ve
kariyer, is goriismesine hazirlik, islem tablosu, formiiller ve fonksiyonlar, grafikler, sunu hazirlama,
tanitict materyal hazirlama.

DERS DERS ADI TEORIK |PRATIK |UYG. |SAAT |ULUSAL [AKTS |TOURU
KODU KREDI
1805405 | MUSTERI 2 0 0 2 2 2 ZORUNLU
[LISKILERI
YONETIMI

Miisteriler ve iletisim, miisterileri siniflandirmak, online tiiketici davraniglari, geleneksel tiiketici
davranislari, randevu ve agirlama, miisteri degeri yaratmak, miisteri memnuniyeti, miisteri sikayetleri.

DERS DERS ADI TEORIK PRATIK UYG. |SAAT |ULUSAL AKTS |TURU
KODU KREDI
1805406 | SEKTOR 4 0 2 6 6 8 ZORUNLU
UYGULAMALARI-
I

Mesleki etik 6n bilgiler, mesleki etik ile ilgili uygulamalar, sekreterlik ve yonetici asistanligl 6n bilgiler
ve uygulama, kamu ve 0Ozel kesim ile ilgili uygulamalar, sektorleri gezerek uygulama, toplanti
organizasyonu yaptirma.

DERS DERS ADI TEORIK PRATIK UYG. |SAAT |ULUSAL AKTS |TURU
KODU KREDI
1805409 | INSAN 2 0 1 3 3 4 SECMELI
KAYNAKLARI
YONETIMI

Is ve cevrenin tanitimi, personel degerlendirmesi, personel secimi teknikleri, egitimli personel tedariki
yada personel egitimi, hizmet i¢i egitim kurslari, amaglarina gore egitim, yonetici personel iliskisi,
motivasyon yontemleri, 6diillendirme ve cezalandirma sistemleri, igyeri adaptasyonu.

DERS DERS ADI TEORIK |PRATIK |UYG. [SAAT |ULUSAL |AKTS |TURU
KODU KREDI
1805410 | SATIS YONETIMI |1 0 1 2 2 2 SECMELI

Satis ve pazarlama kavramlari, Tiiketici ve miisteri davranisi, Glidiileyici faktorler, Pazarlama satis
programinin Ozellikleri ve lstlinliikleri, Satis¢1 tipleri ve satisg1 profilleri, satis noktasinda ve miisteri
noktasinda satis, Satis firsatlarinin degerlendirilmesi, Satis engelleri, Satis formiilii, Goriigme kurallar1 ve
teknikleri, Satig sonras1 hizmet, Satis¢1 degerlendirmesi, Satis planlamasi.




