GONEN MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETIMI VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI DERS iCERIKLERI

1.S1mif / Giiz Donemi

Ders Kodu Ders Adi Teorik Pratik | Lab/Uyg Akts T.Kredi Saat Tard

BYA-101 |iletisim 2 0 0 2 2 2 Zorunlu

Iletisim teriminin terminolojisi, iletisim modelleri, kisilerarast iletisim, dil, kiiltiir ve iletisim, iletisim ve anlamlandirma konularini igerir.

BYA-103 |Klavye Teknikleri 4 0 0 5 4 4 Zorunlu

Klavyenin tanitimi. On parmak kullanma teknigi. On parmak programi diizey ¢alismalari (temel sira tuslar, tist ve alt sira tuslari, biiyiik harf, noktalama isaretleri ve semboller,
yabanci dil harfleri, acemi, orta ve ileri diizey karisik metinlerin hatasiz ve siiratli yazimi).Basit tablolar diizenleme, kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar, ¢cok sayfali mektuplar.
Sekilsiz yazilarin sekillendirilerek yazilmasi ve ¢cogaltilmasi.

BYA-105 |Yonetici Asistanligi 4 0 0 5 4 4 Zorunlu

Y énetici asistanin tanimi, Bilgi ¢ag1 Orgiitleri ve Ydnetimi, Bilgi caginda Yonetim ve Ydnetici Asistanlig1, Ydnetici asistanin 6zellikleri ve gdrevleri, Yonetici Asistanlig
Beceri ve Yetenekleri, YOnetici asistaninin imaj yonetimi, YOnetici asistaninin yonetsel fonksiyonlari, Yonetici asistaninin kisisel ve mesleki 6zellikleri, Y onetici asistaninin
Iletisim ve halkla Iliskiler, Yonetici asistanin Orgiitsel Gorevleri, Orgiitsel Itibar ve Imaj Y&netiminde Yonetici Asistan1, Yonetici Asistanligi Moral ve Motivasyon Y netimi.

ISY-103 Genel Hukuk Bilgisi 2 0 0 3 2 2 Zorunlu

Hukukun temel kavramlarini tanimak, hak tiirlerini siniflandirmak, hakkin kazanilmasi, kaybedilmesi, kullanilmasi ve korunmasi yontemlerini belirlemek, kisilik kavram tiirleri
kazanilmasi ve kaybedilmesini belirlemek, kisilige bagli hak ve ehliyeti belirlemek, aile hukuku ve hiikiimleri analiz etmek, bor¢ kavrami, borcu doguran sebepleri
siiflandirmak, borcun ifasi, sona ermesi, temsil islemleri yapmak, sdzlesme diizenlemek, esya kavrami ve tiirlerini tanimak, esya, miilkiyet, devir ve rehin islemleri yapmak,
icra iflas islemlerini takip etmek.

ISY-117 Isletme I 2 0 0 3 2 2 Zorunlu

Isletme ve isletmecilik kavramlari,isletmenin ¢evresi,isletmenin amag ve sorumluluklari,isletme kurma nedenleri,kurulus yeri ve se¢imi,kurulus yeri etkenleri ve kurulus
amagclari,kapasite,isletme yonetim fonksiyonlari,temel igletme fonksiyonlari,liretim fonksiyonu,pazarlama fonksiyonu,finansman fonksiyonu,insan kaynaklar1 fonksiyonu

LOJ-109 |Ekonomi 2 0 0 2 2 2 Zorunlu

Iktisadin Kapsam ve Y&ntemi, Kitlik ve Segim, Talep, Arz ve Piyasa Dengesi, Fiyat Sistemi, Esneklik, Piyasa Dengesinin Kurulmasi ve Dengeden Uzaklasmalar, Milli Gelir,
Para ve Para Politikas1, Enflasyon ve Enflasyonla Miicadele, Istihdam ve Issizlik Tiirleri

Mat-173 Kalkiikiise Giris 2 0 1 4 2,5 3 Zorunlu

Kiimeler, sayilar, dogrusal denklemler, ikinci dereceden fonksiyonlar, dogrusal denklem sistemleri, iistel ve logaritmik fonksiyonlar, iistel ve logaritmik denklemler, faiz,
bilesik faiz, yillik gelirler, matrisler, matrislerin indirgenmesi ile denklem sistemleri ¢oziimii, determinant.

ATA-160 [Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi I 2 0 0 2 2 2 YOK

Osmanlinin ¢okiis sebeplerine genel bir bakis, Tiirkiye Cumhuriyeti’nin kurulusuna giden yol, Osmanli’nin son donemindeki fikir akimlari, Mondros miitarekesi sonrasinda
iilkenin kars1 karsiya kaldigi durum ve Atatiirk’in Samsun yolculugu, Milli Miicadelenin ilk adimi, Milli giigler ve Misak-1 Milli, TBMM nin kurulmasi, savasin idaresini ele
almasi ve Bat1 Cephesindeki savaglar, Biiyiik Taarruz ve zafer.

ING-101 |Ingilizce 2 0 0 2 2 2 YOK

Ingilizce I dersinde ana hedef 6grenciye yabanci dil temelinin kazandirilmasidir. Bu derste dgrenciler, Ingilizceye iliskin temel gramer (dilbilgisi) bilgilerini edinirler. Sistematik
bir sekilde yabanci dil egitiminin verildigi bu derslerde dgrencilerin, dil gretiminin temel unsurlarindan konusma, yazma, okuma ve dinleme becerileri gelistirilir. Ogrencilerin
Ingilizce bilgisi diizeylerini gelistirmek adina uygulamaya konulan bu derslerde 6grenciler, giinliik hayatlarida kullanabilecekleri yabanci dilin yani sira, akademik metinleri
anlamak icin gereken yabanci dil temellerini de olustururlar.

TUR-170 |Turk Dili | 2 0 0 2 2 2 YOK

Dil nedir, dillerin dogusu, dil ve iletisim, dilin millet yasamindaki yeri ve 6nemi, Tiirk Dilinin Diinya dilleri arasindaki yeri, Tiirk¢enin Tarihsel gelisimi ve bugiin konusuldugu
yerler. Tiirkcenin belirleyici 6zellikleri hakkinda genel bilgi. Dilek¢e, yazim kurallari, bu kurallarin sikga ihlal edildigi durumlar, noktalama isaretleri ve uygulamalari. Tiirk ve
diinya edebiyatindan 6grencilerin begendiklerini 6rneklemek, {izerinde ¢alismak.

BYA-102 [Dosyalama ve Arsivleme 3 0 0 4 3 3 Zorunlu

Dosyalama ve arsivleme ile ilgili temel kavramlar1 kavrayabilme, iyi bir dosyalama sisteminde bulunmasi gereken 6zellikleri kavrayabilme, dosyalama sistemleri ile ilgili
ilkeler, dosyalama ve arsivlemede kullanilan donanimlar1 ve yardimei araglari taniyabilme ve kullanabilme.
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BYA-102 (Mesleki Yazismalar 3 0 0 4 3 3 Zorunlu

Derste, iletisim olgu ve siireci, tiirleri ve 6zellikle yazili iletisim ile orgiitsel iletisim Kavramlari ilgili temel bilgiler; yazisma teknikleri, yazigma tiirleri, yazigmalarda etkinligi
artiran faktorler; rapor yazma teknikleri raporlarin sekil ve igerik yonii ile verilmektedir.

BYA-106 |Teknoloji Kullanimi 2 0 0 3 2 2 Zorunlu

Teknoloji, islevleri ve degisen is yasami, Bilgi kavrami, bilgi isleme ve bilgi toplumu, Biiro otomasyon kavrami, amaci, yararlari ve biiro otomasyonunda karsilasilan zorluklar
ile ¢6ziim Onerileri, Biiro makineleri, kullanim1 ve satin aliminda dikkat edilecek hususlar, Bilgisayar, yazilim ve donanim teknolojileri, Bilgisayar aglari, internet ve intranet, E-
ticaret, e-aligveris ve e-devlet gibi konular iizerinde durulur.

HIT-114 Protokol ve Sosyal Davranig Kurallar 2 0 0 2 2 2 Zorunlu

Derste, sosyal hayatta ve ig ortaminda protokoliin yeri ve 6nemi, kurum ve kuruluslarda uygulanan protokol gesitleri ve 6zellikleri, kurumsal etkinliklerde uygulanacak protokol
kurallari, sekreterin kendi isinde ve kurumu temsil gérevinde uygulayacagi protokol kurallar1 anlatilmaktadar.

ISY-106 Y 6netim ve Organizasyon 3 0 0 3 3 3 Zorunlu

Dersin kapsamini, YOnetim ve organizasyon kavrami ve tanimlari, yonetim biliminin dogusu ve tarihsel gelisimi; yonetim diisiincesine bilimsel yaklagimlar, yonetim, yonetici,
miitesebbis ve liderlik, klasik ve neo-klasik yonetim teorileri, modern yonetim teorisi, ¢esitli organizasyon yapilari, organizasyon siireci, organizasyon el kitab1 ve 6nemi,
yonetimin fonksiyonlari (planlama, orgiitleme, yoneltme, koordinasyon ve denetim fonksiyonu); post-modern orgiitler ve yonetim yaklasimlari; orgiitlerde gruplar ve gruplarin
yonetimi, ¢atisma ve ¢atigmanin yonetimi, stres ve orgiitsel stresin yonetimi, toplant1 yonetimi, vizyon yonetimi, misyon ve yonetimi ve 6grenen organizasyon kavramlari
olusturmaktadir.

ISY-114 Isletme I 2 0 0 3 2 2 Zorunlu

YOnetim ve organizasyon, finansman, pazarlama, insan kaynaklari, liretim, halkla iliskiler, AR- GE gibi konular ile isletmenin ¢evre iligkileri ile ilgili konular olusturmaktadir.
Ayrica derste bir takim analizlerle uygulamali 6rnek olay ¢alismalari yer almaktadir.

MUV-110 [Muhasebe 4 0 0 5 4 4 Zorunlu

Isletme ve muhasebe, muhasebenin temel kavramlari, genel kabul gérmiis muhasebe ilkeleri, Bilango diizenleme, hesabin tanimi, sekli, hesaplarin isleyis kurallari, aktif ve pasif
hesaplari, yevmiye defterinin tanimi, sekli, islenmesi ve defteri kebire aktarilmasi, mizanin tanimi sekli ve tiirleri, tekdiizen hesap plani, varlik hesaplari ve isleyisi, kaynak
hesaplari, gelir ve giderlerin gelir tablosu hesaplarina alinmasi tizerinde durulur.

ATA-260 |Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi II [ 2 0 0 2 2 2 YOK

Dersin igerigini: Saltanatin kaldirilmasi, Cumhuriyetin ilan1, Halifeligin kaldirilmasi, Cumhuriyet donemi yeni hukuk diizeni, egitim alanindaki devrimler, kiiltiir ve toplumsal
alanda gergeklesen devrimler, ekonomik alanda yapilan devrimler gibi Siyasi, sosyal ve ekonomik devrimler ile 1923—-1930 ve 1930 — 1938 yillar arasindaki Atatiirk donemi
dis politikasi, Atatiirk Ilkeleri, Atatiirk sonrasi Tiirkiye, Atatiirk ve Genglik konular1 olusturmaktadir.

ING-102 |ingilizce 1T 2 0 0 2 2 2 YOK

Dersin igerigini: Ingilizce I dersinde kazanilmis olan gramer (dilbilgisi) konularmin uygulamali olarak pekistirilmesi, yabanci dil egitiminin temelini olusturan dinleme,
konusma, okuma ve yazma becerilerine ek olarak, ¢eviri ¢alismalari, giinliik Ingilizce —Tiirkce konusma ve yazismalar yaninda, akademik metin incelemeleri ile ilgili konular
olusturmaktadir.

TUR-270 |Tirk Dili IT [ 2 0 0 2 2 2 YOK

Dersin igerigini, kelime ve kelime gruplari; climle, ciimleyi olusturan birimler ve ciimle ¢esitleri, yazili anlatimin 6zellikleri, yazili anlatimda plan, tema, bakis agisi, ana
diisiince, yardimei fikirler, paragraf, anlatim bigimleri; resmi yazilar (tutanak, bildiri, rapor, is mektuplari); dil yanlislari (yazim kurallar1 ve noktalama igareti yanlislari:
anlatim bozukluklari, sese dayali yanliglar); duygu agirlikli yazilar (siir); olay agirlikli yazilar (hikaye, roman, tiyatro, gezi yazisi, an1); inceleme yazilari (rdportaj, biyografi);
diisiince yazilar1 (makale, fikra, deneme, elestiri, giinliik); s6zIi anlatim tiirleri (panel, tartigma) gibi konular olusturmaktadir.
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BYA-201 [Biiro YOnetimi 3 0 0 6 3 3 Zorunlu

Yonetim. Yonetici. Biiro tanimu, tiirleri, 6zellikleri. Biiro ydnetimi. Biiro hizmetleri. Isletmede biiro hizmetlerinin énemi. Biiro isleri ve faaliyetleri. Biiro islerinin planlanmasi,
is programlar1. Biironun orgiitlenmesi (biiro isleri ve faaliyetlerinin, personelin ve biiro ¢evresinin orgiitlenmesi, 6rgiit fonksiyon ve pozisyon semalari).

BYA-203 |Etkili ve Glizel Konusma 2 0 0 3 2 2 Zorunlu

Ders, Tiirk¢enin dogru seslendirilmesi; Yazi dilimizdeki sesler ve ¢ikis yerleri, vurgu, tonlama, konugma hizi, ses yiiksekligi, sesin perdelenmesi, iinlii uzunluklari, durak, ezgi,
tin1 vb. kavramlarin anlatilmasini ve 6rnek metinlere dayali uygulamayi igerir. Bu amagcla soluk ve ses yapisi hakkinda anatomik bilgiler, fonetik ve diksiyon ¢aligmalartyla dilin
sOzel anlamda dogru ve giizel kullanimiyla ilgili bilgiler verilmesinden sonra soluk denetimi i¢in diyafram calismasi, ses kolonlari (telleri) i¢in gelistirme alistirmalart;
Tiirkgedeki {inlii ve iinsliz harflerin dogru artikiile edilmesi i¢in alistirmalar, tonlama, vurgulama duygu ile sozciikleri farkli seslendirme uygulamalar1 yaptirilir.

BYA-205 |Bilgisayar Biiro Programlari 4 0 0 6 4 4 Zorunlu

Dersin igerigini: Bilgisayarin tarihi gelisimi, bilgisayar teknolojisindeki yeniliklerin gelisimi, bilgisayarin ¢caligma sisteminin anlasilmasi, yazilim ve donanim yapilarinin analizi,
Microsoft Word’de dosya agma, metin bigimlendirme, 6zel simgeler, kenarliklar, kelime bulma, tablolar, kopyalama, sayfa yapisi, diizeltme, nesne ekleme, ¢izim yapma, arag
cubuklarmin kullanilmasi ile ilgili konular olusturmaktadir.

UOS-800 |MYO Ortak Se¢cmeli Ders 2 0 0 3 2 2 Zorunlu

Diger boliimlerden alinan 6grencilerin farkli disiplinleri anlamasina yonelik hobi dersleridir.

ISY-237 Aragtirma Yontem ve Teknikleri 0 0 3 3 1,5 3 Secimlik 1

Arastirma siirecini bilmek, aragtirma sonucu elde edilen bilgileri yorumlayabilmek, genel ve etik kurallar ¢cergevesinde arastirmayi raporlandirmak

ISY-207 |Pazarlama 3 0 0 3 3 3 Secmeli

Pazarlama ile ilgili Temel Kavramlar, Tiiketici davranislari, Pazarlamanin ¢evresi, Pazarlama bilgi sistemi ve Pazarlama arastirmasi, Pazarlama Siireci ve Pazarlama denetimi.

HIT-225 Sosyal Sorumluluk Projeleri 3 0 0 3 3 3 Secmeli

Ogrencilere sosyal sorumluluk ve topluma hizmet konularina iliskin temel bilgileri saglamaktir.Ogrencilere sosyal sorumluluk ve topluma hizmet konularina iliskin temel
bilgileri saglamaktir.Sosyallesme, sorumluluk, etik, degerler, ahlak kurallari, yardimlagsma, farkindalik gibi anahtar kavramlarin benimsenmesi.Proje hazirlama ve uygulama
asamalarimin 6grenilmesi. Toplumsal faydanin saglanmasi.

BYA-215 |Ornek Olay Analizi 3 0 0 3 3 3 Secmeli

Biiro yonetimi ve sekreterlik konusunda mesleki egitim alanlarin 6grendikleri kuramsal bilgileri gergek is yasamindan alinan 6rnek kesitler iizerinde tartigsarak pekistirme
yapabilmelerini, egitimleri boyunca edindikleri bilgiler iizerinde diistinmelerini, yorum yapmalarini saglamak.

BYA-217 |Hukuki Yazigsmalar 3 0 0 3 3 3 Secmeli

Dilekgeler, genel dilekge igerigi ve drnekleri. Adli dilekgeler; hukuk davalarina, ¢ekismesiz yargtya, hukuka, icra ve iflas hukukuna, ceza davalarina, idari(yonetsel) yargiya,
anayasa mahkemesine ve uyusmazlik mahkemesine iliskin dilek¢e rnekleri. Adli yazismalar. Adli kararlar. Ilanlar ve ilan drnekleri. Icra ve iflas hukuku 6rnekleri. Noter
ornekleri. Sozlesme Ornekleri.

BYA-219 |ileri Klavye Teknikleri 3 0 0 3 3 3 Secmeli

Klavye tuslarinin fonksiyonlari, Oturus ve durusu ayarlama, Harf tuslarin1 kullanma, Noktalama isaretleri ve say1 tuslari, Metin yazma, Hiz uygulamalari, Yabanci dilde yaz1
yazmak.

DIT-225 Kiiresellesme 3 0 0 3 3 3 Secmeli

Kiiresellesme, modernite ve diinya sistemi, kiiresellesme ve ulus, kiiresellesme ve ekonomi, kiiresellesme elestirileri, kiiresellesme ve din, tarihin sonu ve medeniyetler
catismasi tezleri, kiiresellesme ve terdr, kiiresellesme ve 11 Eyliil’e etkileri, kiiresellesme ve artan rekabet ortaminda kiiresellesen diinyada sermaye piyasasi hareketleri

HIT-227 E-Halkla Iliskiler 3 0 0 3 3 3 Secmeli

Halkla iliskilerin tarihgesi, diinyada ve Tiirkiyede halkla ilskiler, halkla iligkilerin tanim1, amaglar1 ve sosyal sorumluluklari, halkla ilskiler ve reklam, halkla iliskiler ve
propaganda, halkla iligkiler ve pazarlama, halkla iligkiler ve tanitim, halkla iligkiler ve iletisim, halkla iliskilerin orgiitsel yapisi, halkla iligskiler uzmaninin nitelikleri, halkla
iligkilerde hedef kitle.
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ISY-221 Stratejik Yonetim 3 0 0 3 3 3 Secmeli

Bu ders isletmelerin hizla degisen ¢evresel kosullar karsisinda uyguladiklar stratejiler ve politikalar konusundaki bilgileri ve bir isletmenin hedefini belirlemesi ve tutarliligin
saglayabilmesi i¢in gerekli Stratejik YOnetim araglarini icermektedir. Y Oneticilerin karar alma agamasinda yonetim bilimini kullanmalari, SWOT analizi

ISY-235 Girigimcilik 3 0 0 3 3 3 Secmeli

Girisimcilik Ile Tlgili Kavramlar; Girisimciligin Onemi ve Gelisimi; Girisimcilerdeki Ozellikler; i¢ ve Dis Girisimcilik; Girisimcilikte Motivasyon; Girisimcilikte Yaraticilik ve
Yenilikgilik; Bulus, Marka ve Tasarimlarin Korunmasi; Girisimcilikte Is Fikirleri; Is Plam1 Hazirlama ve Dokiiman Haline Getirilmesi; Is Plan1 icinde Y&netim, Pazarlama,
Finans ve Uretim Planlar1; Girisimcilik Oykiileri; Girisimcilikte Ornek Olay Incelemeleri.

ISY-239 Meslek Etigi 3 0 0 3 3 3 Secmeli

Etik ve ahlak kavramlarini incelemek, Etik sistemlerini incelemek, Ahlakin olusumunda rol oynayan faktorleri incelemek, Ahlakin olusumunda rol oynayan faktorleri
incelemek, Meslek etigini incelemek, Mesleki yozlasma ve meslek hayatinda etik dis1 davraniglarin sonuglarini incelemek, Sosyal sorumluluk kavramini incelemek

MEN-215 |Finansal Kurum ve Araglar 3 0 0 3 3 3 Se¢cmeli

Sermaye piyasasinin ekonomik yap1 ve mali sistem i¢indeki yeri ve etkinligi, sermaye piyasasinin taraflari, araclari ve kurumlari, sermaye piyasasinin islemleri ve isleyisi,
Menkul kiymetler borsasinin yapisi ve isleyisi, borsa emirleri ve islemleri, takas ve Saklama islemleri ile Finansal Sistemin Teorisi ve Yapisi, Finansal Piyasalar, Kurumlar,
Finansal Araglar, Paranin Zaman Degeri, Aniiiteninin Gelecekteki Degeri, Tahvil Fiyatlar1 ve Getirileri, Enflasyon ve Zaman Degeri, TCMB, BDDK, SPK, Hazine ve diger
finansal diizenleyici kurumlar, Bankalarin Fon Kaynaklar1 ve Kullanimi, Bilango Analizi, Aktif Pasif Y&netimi, Risk Y®6netimi, I¢ Denetim ve Dis Denetim, Halka Arz, Hisse
Senedi Degerlemesi, Sirket Degerlemesi, Vadeli Islemler, Leasing, Factoring ve Tiiketici Finansman Sirketleri, Diger Finansal Kurumlarin Yapis: ve Isleyisi, Basel Bankacilik
Komitesi ve Sermaye Y&netimi, Bankalarda Kurumsal Yonetim ve Etik Degerler, Basel II’nin Reel Kesime Etkileri, Kurumsal Y6netim ve Sirket Y6netimi, Ipotege Dayali
Gayrimenkul Finansmani konular1 ele alinacaktir.

BYA-207 |Sektor Uygulamalar I 0 0 3 3 1,5 3 Secimlik 1

Kurum dis1, kurum i¢i ve miisterilerle olan iletisime yardimer olmak, Halkla iligkiler 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

BYA-202 |Kamu ve Ozel Kesim Yapisi 3 0 0 4 3 3 Zorunlu

Yasama, yiiriitme, yargi, Ydnetim yapisi ve iliskiler, insan kaynaklar1 ve biirokrasi, Kamu iktisadi tesebbiisleri, Tasra ve yerel yonetimler, Etkin yonetim, Ozerk tarafsiz
kurumlar, Bagimsiz diizenleyici {ist kuruluslar, Birlikte yonetilen kurumlar, Kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslari, Siyasi partiler, Sendika ve konfederasyonlar,
Temsilcilikler, Vakif, dernek, ekonomi, sanayi ve ticari kurumlar, Hizmet birimleri

BYA-204 |Orgiitsel Davrams 2 0 0 3 2 2 Zorunlu

Bireyin 6zellikleri, davranislar1 ve orgiitlerde oynadigi roller; grup olusumlar1 ve davranislari; bireylere iligskin 6grenme ve 6zendirme kuramlari; liderlik yaklagimlari; bireysel
ve grupsal karar alma yontemleri; motivasyon; giiclin kazanilmasi ve kullanilmast; bireyler arasi iletisim ve ¢atisma.

BYA-208 |Toplanti1 Y6netimi 3 0 0 3 3 3 Secmeli

Toplanti, Toplantinin iletilmesi, Toplantida kullanilacak materyaller, Toplantt mekanini toplantiya uygun sekilde diizenlemek, Toplanti sirasinda katilimcilarin soru ve
cevaplarini not almak. Toplanti tutanak ve kararlarini katilimcilara ulastirmak, Periyodik faaliyetleri gerceklestirebilmek icin ¢alisanlarla toplanti diizenleme, Toplantida alinan
kararlar1 yoneticiye iletme, Kriz degerlendirme toplantisi.

BYA-212 [Kriz ve Stres Yonetimi 3 0 0 3 3 3 Secmeli

Krizin tanimi, anlam, krizin analizi, kriz sistemleri, kriz kaynaklari, krize neden olan i¢ ve dis ¢evre faktorlerini tantyabilme, kriz siireci, krizin nedenleri, belirtileri, kriz
yOnetimi siireci, kriz ve degisime uyum mekanizmalari gelistirme, krize uygun yonetim yaklagimlari, stres kavrami ve kriz ile iliskisi, orgiitsel stres ve orgiitsel stresin yonetimi,
orgiitsel stres kaynaklari, stresin birey ve orgiit lizerinde etkileri, stresle bireysel basa ¢ikmada uygulanacak teknikler.

BYA-214  |Etkili Sunum Teknikleri 3 0 0 3 3 3 Secmeli

Iletisim kavrammin irdelenmesi, Etkili Sunumun tarihsel olarak kullanimimin éneminin belirlenmesi, Etkili Sunum kavraminin irdelenmesi, Iletisimde, sunumun etkililigini
artiran araglarin 6neminin belirtilmesi, Yazili iletisimde etkili sunum yollarinin altinin ¢izilmesi, Gorsel iletisimde etkili sunum yollarinin altinin ¢izilmesi, S6zel iletisimde
etkili sunum yollarinin altinin ¢izilmesi, Etkili iletisim ile kurum iletisiminin baglantisinin kurulmasi, Kurumlarda liderlerin etkili sunum agisindan 6neminin belirtilmesi, Etkili
Sunum Ogrenci uygulamalari.

BYA-216 |Hastane Yonetimi ve Organizasyonu | 3 | o | o | 3 | 3 | 3 | Secmeli

Saglik hastalik kavrami ve saglik hizmetleri. Saglik diizeyi Olgiitleri ve tilkeler aras1 kiyaslama. Saglik sistemleri. Saglik ekonomisi ve saglik hizmetlerinin finansmani. Hastane
yonetimi ilkeleri. Hastanelerde arsiv hizmetleri. Ekip hizmeti ve kisiler arasi iligkiler. Hasta haklar1 ve saglik ¢alisani. Acil saglik hizmetleri ve hastane servisleri. Tani
hizmetleri. Saglik hizmetlerinde hasta tatmini.

HIT-230  |Halkla iliskiler | 3 | o | o | 3 [ 3 | 3 | Secmeli

Kamuoyu, halkla iligkiler ve hedef kitle kavramlarinin gelisimi ve olusumu, halkla iliskilerin tanimi, halkla iliskilerin temel 6gesi olarak iletisim, halkla iligkilerin davranigsal
boyutu, mahalli idarelerde halkla iliskilerin 6nemi, halkla iligkilerin temel ilkeleri, pazarlama ve halkla iliskiler arasindaki iliski, halkla iliskiler calismalarinda temel asamalar ve
sonuglarin degerlendirilmesi, halkla iliskilerde kullanilacak araglar ve teknikler, kriz donemlerinde halkla iliskiler anlatilmaktadir.




GONEN MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETIMI VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI DERS iCERIKLERI

ISY-202  |is ve Sosyal Giivenlik Hukuku | 3 | o | o | 3 | 3 | 3 | Secmeli

Isveren, isci, is sdzlesmesi kavramlari ile is kanununu 6grenmek. Is s6zlesmesi diizenlemek, Is sozlesmesinden dogan borglar1 yerine getirmek, Is iliskisini sonlandirmak,
Sendikayla ilgili islemleri yiiriitmek, 4/1-a belgeleri diizenlemek, 4/1-b belgeleri diizenlemek, 4/1-c belgeleri diizenlemek.

ISY-226 [isletmelerde Psikolojik Sorun ve Sikayetler | 3 | o | o | 3 [ 3 | 3 | Secmeli

Orgiitlerde davranisin dnemi, psikolojinin ydnetim ve organizasyonlardaki yeri ve dnemi, drgiitlerde moral ve moral dl¢iimleri, moral diizeyini yiikseltici dnlemler, drgiitsel
davranislar, grup diizenliligi ve yeniliklere kars1 tepkiler ve dnlemler, orgiitlerde psikolojik sorun ve sikayetler, iste monotonluk sorunu ve 6nlenmesi, is ortaminin fiziksel
sorunlari, bireyler arasi iligkiler ve haberlesme, orgiitlerde ¢atisma ve ¢atismanin 6nlenmesi.

ISY-238  [Kalite Yénetim Sistemleri | 3 | o | o | 3 | 3 | 3 | Secmeli

Kalite kavrami, Standart ve standardizasyon, Standardin {iretim ve hizmet sektoriinde 6nemi, Y 6netim kalitesi ve standartlari, Kalite yonetim sistemi modelleri, Stratejik
yonetim, Yonetime katilma, Siire¢ yonetim sistemi, Kaynak yonetimi sistemi, Efgm mitkemmellik modeli.

PAZ-224  |Miisteri iliskileri Y6netimi | 3 | o | o | 3 | 3 | 3 | Secmeli

Miisteriler ile iletisim, Miisterileri siniflandirmak, Online tiiketici davranislari, Geleneksel tiiketici davranislari, Randevu ve agirlama, Miisteri degeri yaratmak, Miisteri
memnuniyeti, Miisteri sikayetleri.

Sektor Uygulamalart 11 | o | o | 3 | 3 | 15 | 3 [Secimlik1

BYA-206

Mesleki etik 6n bilgiler, Mesleki etik ile ilgili uygulamalar, Sekreterlik ve yonetici asistanligi 6n bilgiler, Teknolojik cihazlar ile ilgili 6n bilgiler, Teknolojik cihazlarla ilgili
uygulamalar, Biiro bilgisayar programlari ile ilgili 6nbilgiler, Bilgisayar muhasebe yazilimlar ile ilgili onbilgiler, Bilgisayar muhasebe yazilimlar1 uygulamalari, Kamu ve 6zel
kesim iligkileri ile ilgili 6nbilgiler, Kamu ve 6zel kesim iligkileri ile ilgili uygulamalar, Toplant1 ve organizasyonlarla ilgili 6n hazirliklar, Toplanti ve organizasyon
uygulamalari, Mesleki yabanci dil kullanimu ile ilgili 6n hazirliklar, Mesleki yabanci dil uygulamalari.

BYA-218 |Seminer ve Rapor Hazirlama | 0 | 0 | 3 | 3 | 15 | 3 | Secimlik 1

Bilimsel aragtirma ilkeleri, rapor yazimu ile ilgili teknik bilgiler, her 6grenci tarafindan “biiro yonetimi ve sekreterlik” konusunda segilen konularin arastirilmasi, yazimi, sinifta
sunulmasi ve tartisilmasi.

MYO-500 |Kurum Staji [J | o | o | o | 8 | o | o | Zorunlu

Bu ders 6grencinin yaz doneminde isyerlerinde yaptigi 30 is giinliik stajinin takip edildigi derstir.
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