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ATATURK UNIVERSITESI
ASKALE MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETIMIi VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI
DERS ICERIKLERI

1.YARIYIL DERS ICERIKLERI

Tuark Dili I:

Dil kavrami, tanimi ve Ozellikleri, Kiiltiir, Dil, Medeniyet iliskisi ve yorumlanmasi, Tiirk Dil Tarihi - Turk
dilinin bugiinkii durumu ve yayilma alanlari, Yazim kurallari, Noktalama isaretleri, Yazim ve noktalama ile ilgili
uygulamalar, Tiirkgenin ses bilgisi ve uygulamalari, Ara sinav, Kelime bilgisi, Ciimle bilgisi, Kelime ve climle bilgisi
uygulamalari, Kompozisyonla ilgili genel bilgiler, Kompozisyon yaziminda kullanilacak plan ve uygulamalart,
Kompozisyonda anlatim teknikleri ve uygulamalar

Atatiirk flke ve Inkilap Tarihi I:

Inkilap ve inkilapla alakali kavramlar, Tiirk inkilabini hazirlayan sebepler, Osmanli devletinin yikiligi, Birinci
diinya savasi, Birinci diinya savasinda siyasi gelismeler, Milli miicadeleye hazirlik, Milli miicadele donemi, TBMM nin
acilisi, Siyasi ve askeri gelismeler, Lozan barig antlasmasi, Lozan barig anlagmasinin 6nemi ve sonuglari, Tiirk inkilap
hareketleri.

Yabanci Dil-I:

what 1s your name? (olmak fiili: am, is ,are), what do you do 1 your free time? (genis zaman), how many
brothers have you got? (have got/has got), would you like a single or return ticket? (sayilabilen ve sayilamayan isimler),
what year are you m? (simdiki zaman), who did you go with? (ge¢gmis zaman), what were you doing? (simdiki zamanin
hikayesi), where’s he gone? (present perfect tense), how long have you been living in erzurum? (present perfect
continuous), they had left before 1 woke up (past perfec tense), 1’1l have a doner (gelecek zaman), 1t’s on the left (yer
edatlar1), the bus left on time (zaman edatlar1), the kizilirmak 1s the longest (sifatlar).

Temel Hukuk:

Hukukun temel kavramlari, Hukuk sistemi, Hakkin tanimu ve tiirleri, Hakkin yonetimi, Kisilik kavrami, Tiizel
kisilik, Aile hukuku, Esya hukuku, Bor¢lar hukuku, Sézlesmeler, Cesitli hiikiimler, Hak arama siireci

Isletme-1:

Is fikri gelistirme siireci, Yatirim Yapilabilirlik Caligmalarini Yiiriitmek, Isletme-cevre iliskileri, Talep
tahminleme, Isletmenin kurulus yeri, Hukuksal yapilara gore isletmeler, Hukuksal yapilara gore isletmeler, Kapasite,
Maliyet Gelir ve gider kavrami, Gelir ve gider kavram, Is yeri diizeni ve iiretim planlamasi, Isyeri diizeni ve iiretim
planlamast, Isletme kurulum islemleri, isletme kurulum islemleri, Isyeri acilis1

Ekonomi-1I :
Temel kavramlar, Firsat maliyetleri, Analiz yontemleri, Ekonomik hedefler, Arz ve talep, Piyasalar

Muhasebe:

Genel bilgiler, Bilango ve hesaplar, Muhasebe sistemi, Donen varliklar, Duran varliklar, Yabanci kaynak
hesaplar1, Oz kaynak hesaplar1, Gelir tablosu hesaplari, Ticari belgeler, Siparis-irsaliye-Fatura Kasa islemleri, Personele
iliskin muhasebe islemleri, Cari hesap, Banka islemleri, Cek senet islemleri, Proforma fatura,Finansal raporlar,
Biitgeleme Ilave yatirrmlar,Monografi ¢oziimii.



Ticari Matematik:

Oran ve oranti, Ortalama, Yiizde ve binde hesaplari, Yiizde ve binde hesaplari, Maliyet ve satis hesaplari,
Maliyet ve satis hesaplari, Faiz hesaplari, Karisimi hesaplamak, iskonto, Uygulamalar.

1.YARIYIL SECMELI DERS iCERIKLERI

Iletisim:
Sozlii Iletisim kurmak. Yazili Iletisim kurmak, Sozsiiz Iletisim kurmak, Sozsiiz Iletisim kurmak, Bicimsel
(Formal)iletisimkurmak.Bigimsel (Formal) lletisim kurmak,  Bigimsel(Formal)iletisimkurmak, —Bigimsel

Olmayan (Informal) Iletisim kurmak, Bicimsel Olmayan (Informal) Iletisim kurmak, Bicimsel Olmayan (Informal)
Tletisim kurmak, Orgiit dis1 iletisim kurmak

Girisimcilik
Girisimcilik Kavrami, Girisimeilik Sekilleri Ve Asamalari, Girisimcilige Etki Eden Faktorler, Kiigliik Ve Orta
Isletmelerin Kuruluslart Ve Hukuki Diizenlemeleri, Kiiciik Ve Orta Isletmelerin Cesitleri, Kiiciik Ve Orta Isletmelerin
Nitel Ve Nicel Ozellikleri, Kiiciik Ve Orta Isletmelerin Temel Sorunlar1, Kobilerin Giiclii Ve Zayif Yonleri, Kobilerin
Ekonomik Sistem I¢indeki Rolleri Ve Sisteme Katkilari, Tiirkiye’de Kobilerin Yeri Ve Onemi Diinyada Kobileri Yeri Ve
Onemi, Kobilere Finansman Kolaylig1 Saglayan Kaynaklar, Kobilere Verilen Tesvikler,Destekler Ve Siibvansiyonlar,
Kobilerin Uzerine Yapilan Ampirik Caligmalar.

2.YARIYIL DERS iCERIKLERIi

Tark Dili 11:

Anlam bilgisi, Anlam bilgisi uygulamalari, Bilimsel yazilarin hazirlanmasinda uyulacak kurallar ve
uygulamalar, Olay yazilar, diisiince yazilar1 ve uygulamalari, S6zlii kompozisyon tiirleri, Hazirlikli ve hazirliksiz
konusma tiirleri ve uygulamalari, Edebiyat bilimi ve edebiyat sosyolojisi uygulamalari,Edebiyat tarihi incelemeleri,
Ara smav, Giizel konugma ve yazma kurallar, ,Giizel konugma ve yazma uygulamalari, Edebi tiir bilgisi, Edebi
eserlerle ilgili retorik uygulamasi, Edebi eserlerle ilgili retorik uygulamasi.

Atatiirk Ilke ve ink. Tarihi II :

Siyasal Alanda Inkilap hareketleri, Hukuk Alanda Inkilap hareketleri, Egitim ve Kiiltiir Alaninda Inkilap
hareketleri, Toplumsal yasayisin diizenlenmesi, Ekonomik Alanda Geligsmeler, Saglik Hizmetleri, Atatiirk Donemi
Tiirk Dis Politikasi, Cumhuriyetcilik, Milliyetgilik ve Halkgilik, Laiklik, Devletcilik ve Inkilapcilik, Milli Egemenlik,
Milli Bagimsizlik, Milli Birlik ve beraberlik, Ulke Biitiinliigii, Bariscilik, Bilimsellik, Akilcilik, Cagdaslik ve
Batililasma, Insan ve insan Sevgisi, Tiirk inkilabiin Nitelikleri, Atatiirk’{in 6liimii, Yurt I¢indeki ve Yurt Disindaki
yankilari.

Yabana Dil 11

can 1 send a letter? (can/could, may/might, must, have/has to), 1 had better try 1t on (must/mustn’t), they are made
m turkey (edilgen yap1), they will be shortened (edilgen yapi), 1f 1 were you 1 would take that one (kosul ctimlecikleri), 1
wish he would return very soon (istek ciimlecikleri), 1 need a car which 1s strong (sifat climlecikleri), we have a flat in
which there are three bedrooms (sifat ciimlecikleri), do you know where she 1s (isim ctimlecikleri), the doctor said 1
should rest (dolayli anlatim), 1 would like to invite you (isim fiiller-mastarlar), 1 will call you only 1f there 1s a
cancellation (baglaglar), 1 will finish my h omework as early as 1 can (baglaglar), somebody tried to break into our
house (deyimsel fiiller ve edat alan fiiller)

Isletme-I1:
Planlama kavrami — Orgiitleme, Yoneltme/Yiiriitme, Koordinasyon (Esgiidiimleme), Denetim - {s analizi, Insan
kaynaklar1 planlamas1 - Isgdren bulma, Isgdren se¢me - Oryantasyon egitimi, Isgoren degerleme, Egitim yontemleri,



Kariyer planlamas1 - Is degerleme, Ucretlendirme - Uretim planlamasi, Uretim orgiitlemesi - Hedef pazari belirleme,
Fiyatlandirma - Tutundurma politikalari, Dagitim politikalar1 - Misteri iliskileri

Ekonomi-1I:
Milli gelir, Para, Enflasyon ve etkileri, Odemeler bilancosu, Dis ticaret, Ddviz, Arz talep uygulamalari,
Uygulamalar, Son degerlendirme

Klavye Teknikleri:

Kelime iglem programi islemleri Kelime islemci belgede metni bigimlendirmek, Klavye tuslarmin fonksiyonlari,
Oturus ve durusu ayarlama Harf tuslarini kullanma, Harf tuslarini kullanma, Harf tuglarini kullanma Noktalama isaretleri ve
say1 tuglarr, Metin yazma, Hiz uygulamalari, Yabanci dilde yazi yazmak, El yazis1 ve diizeltilmis yazilar Farkli bilgisayar
yazilimlarini kullanmak, Farkli yazilimlar ile caligmak

Is ve Sosyal Giivenlik Hukuku:

Is Hukuku Temel Kavramlar, Is sozlesmesi cesitleri, Is sozlesmesi diizenlemek, Is sdzlesmesinden dogan
borglar yerine getirmek, Is iliskisini sonlandirmak, Sendikayla ilgili islemleri yiiriitmek , 4/1-a belgeleri diizenlemek,
4/1-b belgeleri diizenlemek.

Bilgisayarh Muhasebe Yazilimlari:
Stok programlari, Cari hesap kartlari, Cari hesap programi, Cek ve senetler, Cek senet programi, Banka, Banka
islemleri, Kasa iglemleri, Kasada banka ve cari,

ILYARIYIL SECMELI DERSLER

Halkla iliskiler:

Halkla iligkilerin tanimu, tarihsel gelisimi, Halkla iliskilere yakin kavramlar, isletmelerde halkla iliskiler ihtiyacin
ortaya ¢ikaran nedenler ve halkla iligkilerin isletmeler agisindan 6nemi, Halkla iligkilerin amaglari, Halkla iliskilerde temel
ilkeler, Tanima ve yontemleri, Kamuoyu arastirmasi Anket Pazarlama arastirmasi Toplantilar, Yiiz yiize iliskiler Sirket
kayitlar1 Basini izleme, Tanitma ve yontemleri, Kurumsal reklam Kurum kimligi Kanaat 6nderleri, Toplantilar Basinla iliskiler,
Kurumigi halkla iliskiler, Motivasyon ve Moral, Kurum dis1 halkla iligkiler, Halkla iliskilerde ¢evrenin denetimi.

Meslek Etigi:

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



3.YARIYIL DERS iCERIKLERI

Biro Yonetimi:

Genel olarak ydnetim ve biiro yonetimi, Genel olarak ydnetim ve biiro ydnetimi, Biro turleri ve
sekilleri, Biiro tiirleri ve sekilleri Biiro ¢aligsanlart kavrami, Zaman yonetimi, Zaman yonetimi Zaman ve
hareket etiidii, Zaman ve hareket etiidii, Zaman ve hareket etiidii Biirolarda ergonomik tasarim, Biirolarda
is yonetimi, Is basitlestirme teknikleri, Temel kavramlar, Kriz siirecinin asamalar1, Stresi Yonetme.

Protokol ve Sosyal Davrams Kurallari:
Protokoliin tanim1 ve tarihsel gelisimini incelemek, Sosyal davranig protokoluni uygulamak,
Kurumsal etkinliklerde protokolii uygulamak, Kisisel bakimini yapmak, Kiyafet ve aksesuar se¢meleri.

Kamu ve Ozel Kesim Yapisi:

Kamu yo6netiminin niteligi, Merkezi yonetim, Yerel Yonetimler, Hizmet yoniinden yerinden
yonetim kuruluglari, Sivil toplum kuruluslari, Kamu y6netiminde personel yonetimi, Kamu yonetiminde
sekreterin rolii, Ozel sektdr yonetimlerinin niteligi, Ozel sektor yonetimlerinin 6rgitlenmesi, Ozel
sektdr personel yonetimi, Ozel sektdr yonetiminde sekreterin rolii, Kamu ve 6zel kesim isletmelerinin
ayrimi, Biirokrasi kavrami, Kamu y6netiminin sorunlari,

Mesleki Yazismalar

Yazigmalarin niteliksel 6zellikleri, Yazigmalarda dil bilgisi ve imla kurallari, Yazi yazma siireci,
Yazi yazma siireci Resmi Yazilarin 1. Derece Boliimleri, Resmi Yazilarin . Derece Boliimleri Resmi
Yazilarin Anlatimi

Bilgisayar Biiro Programlari:

Belge hazirlama, Belge hazirlama Denetim ve hizli erisim, Denetim ve hizli erisim, Sayfa diizeni
ve yazdirma, Belgede ¢esitli uygulamalar, Belgede gesitli uygulamalar, Belge gonderimi Sunum cihaz ve
yazilimlari, Sunum hazirlamak Sunum yapmak, Tablo ve grafik, Hesaplama yapma, Hesaplama yapma
Veri girisi, Veri tiirleri ve islem, Veri tiirleri ve islem Veriye hizli erisim, Rapor ve kayit Veri giivenligi
Web sayfasi, Web sayfasi hazirlama, Web sayfasi hazirlama Yayin ve giincelleme, Sanal yayinlar

I11. YARIYIL SECMELI DERLER

Bilgi ve iletisim Teknolojisi:

Internet Ve Internet Tarayicisi, Elektronik Posta Yonetimi, Haber Gruplar1 / Forumlar, Web Tabanli
Ogrenme, Kisisel Web Sitesi Hazirlama, Elektronik Ticaret, Kelime Islemci Programinda Ozgecmis, Internet
Ve Kariyer, Is Goriismesine Hazirlik, islem Tablosu, Formiiller Ve Fonksiyonlar, Grafikler, Sunu
Hazirlama, Tanitic1 Materyal Hazirlama.

Orgiitsel Davrams:

Davranis Bilimleri kavrami, Algilama Kavrami, Toplumsal yapi, Orgiit yapilar1 ve orgiit
kiiltiirii, Orgiit iginde birey, Olumsuzluk kaynaklari, Giidiileme.

Mesleki Yabanc Dil 1:

Telefonda goriisme, Not alma, Metin okumak, Yazi yazma, Yazi yazma Yaziyr diizeltme, Ticari
yazigmalar, ,Standart yazilar, Dil farkliliklari, Deyimler, Yiiz yilize goriisme,

Miisteri iliskileri Yonetimi:
Miisteri iliskileri Kavranu ve 6nemi, Miisteri Iliskileri Yonetiminin gelisimi, Miisteri Iliskileri
Yonetiminin bilesenleri, Miisterilerle Iletisim, Miisteri Hizmeti ve Hizmet Kalitesi, Miisteri tatmini ve



sadakati, Miisteri kazanma ve elde tutma, Miisteri iligkileri yonetimi siireci, Miisteri bilgisini toplama ve
analiz etme, Miisteri Iliskileri programlarim gelistirme, Miisteri iliskileri uygulamalari, Miisteri sikayet
yonetimi, Miisteri iligkilerinin 6l¢lilmesi.

4.YARIYIL DERS iICERIKLERI

Yonetici Asistanhigi:

Sekreterlik Meslegi Ile Ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek, Sekreterin Ozelliklerini
Incelemek, Yonetici Asistanligi Ile Ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek, Yonetici Asistaninin
Ozelliklerini Incelemek, Y&netici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek, Modiiller/igerik/Konular,
Dinyada ve Tirkiye’de sekreterlik meslegi, Sekreterlik ile ilgili kavramlar, Sekreterlik tiirleri,
Sekreterin kisilik o6zellikleri, Sekreterin kisilik 6zellikleri, Sekreterin mesleki uygulamalari, Sekreterin
mesleki uygulamalari, Yonetici asistanliginin tarihsel gelisimi

Kalite Yo6netim Sistemleri :
Kalite ve Kalite Yonetiminin Tarihi Gelisimi, Toplam Kalite Y6netiminin Temel Kavramlar ve
Yaklagimlari, Kalite Yonetiminin Ara¢ ve Teknikleri, Kalite Maliyetleri

Dosyalama ve Arsivleme Teknikleri:

Dosyalamanin tanimi, Yoneticiler, orgiitler ve biiro elemanlar1 igin dosyalamanin 6nemi,
Orgiitlerde dosyalama hizmetlerinin yonetimi, Etkin bir dosyalama sisteminde bulunmasi gereken temel
ozellikler, Biirolarda form kullanimi, Dosyalama hazirligi, Dosyalama organizasyonu, Dosyalama
sistemleri Ozellikleri, Alfabetik, Kronolojik, Cografik dosyalama sistemleri, Numerik, konulara gore,
karma ve elektronik dosyalama sistemleri, Arsivleme teknikleri, Arsiv malzemesini saklama yontemi,
Arsivlerde ayiklama ve imha siireci, Dokiimantasyon islemleri,

Etkili ve Giizel Konusma:

Ders hakkinda genel tanitim, Konusma tiizerine genel bilgiler, Ses organlari, Konusmanin
Ogeleri ve konusmaya olan etkileri, Konu se¢imi ve konugsmanin amaglari, Dinleme ve dinleme tiirleri,
Etkin dinleme becerisi, S6zsiiz iletisim, Konusma tiirleri, Bilgilendirici konusma tiirleri, Bilgilendirici
konusmanin ilkeleri, Konusmanin yapisini olusturma, Uygulama

Toplant1 Yonetimi:

Toplanti, Toplantinin iletilmesi, Toplantida kullamilacak materyaller, Toplanti mekanim
toplantiya uygun sekilde diizenlemek, Periyodik faaliyetleri gergeklestirebilmek i¢in ¢alisanlarla
toplant1 diizenleme, Toplant1 sirasinda katilimcilarin soru ve cevaplarini not almak, Toplanti tutanak ve
kararlarini katilimcilara ulastirmak, Kriz degerlendirme toplantisi.

IV YARIYIL SECMELI DERSLER

Mesleki Yabanci Dil 11:

Is basvuru mektubu, Dilek¢e ve CV oOrnekleri, Siparis mektubu, Siparisin kabuluve reddi,
Ingilizce Tiirkce mesleki cevir i, Okuma ve Anlama ,Sunum, Yiiz yiize konusma, Tanisma, teklif ve istek
climleleri diyaloglari, Konu tekrar



Insan Kaynaklar1 Yénetimi:

Insan Kaynaklar1 Yonetimi, Insan Kaynaklar1 Yonetiminin Ilkeleri, Insan Kaynaklari
Yénetiminin Islevleri, Insan kaynaklar1 yonetimini dis gevre etmenleri, Insan kaynaklar1 yonetiminin ig
cevre etmenleri, Insan kaynaklar1 planlamasi, Personel segimi ve egitimi, Isgoren saghg ve giivenligi,
Isgdren ve isci iliskileri, insan kaynaklar1 ydnetiminin rolii, Insan kaynaklar1 yoneticisinin yetki ve
sorumluluklari, Insan kaynaklar1 yonetiminde performans degerlendirme ydntemleri, Performans
degerlendirmenin insan kaynaklarindaki 6nemi, Performans degerlendirme sisteminin 6zellikleri.

Arastirma Yontem ve Teknikleri:

Arastirma yontem ve tekniklerinde, Plan Hazirlik ve Yazim, Anlatim.



