MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI
YATAGAN MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETIMI VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI
DERS ICERIKLERI

1.DONEM DERSLERI

YDB 1801 INGILIiZCE 1

Ogrencilerin, somut ihtiyaclar1 dile getiren giinliik hayatta sik kullanilan ifadeleri ve
basit climleleri anlayabilmeleri ve bunlarla kendilerini ifade edebilmeleri, kendilerini ve
baskalarini tanitabilmeleri, baska insanlarin kisisel bilgilerine yonelik sorular sorabilmeleri ve
bu tiir sorulara yanit verebilmeleri i¢in gerekli temel konular1 ( verb to be, Simple Present, can,
can't, a/an, some, any, object pronouns, there is / are, have got, past of to be, Simple Past, etc.)
icermektedir.

TDB 1801 TURK DIiLi -I

Dil ve Diller: Dil Millet iliskisi, Dil Kiiltiir Iliskisi Yeryiiziindeki Diller ve Tiirk Dilinin
Diinya Dilleri arasindaki Yeri; Kaynaklar1 bakimindan Dil AileleriTiirk Yaz1 Dilinin tarihi
gelisimi; Eski Tiirkge, Orta Tiirk¢e, Divanii Liigat-it Tiirk, Atabetii'l- Hakayik, Harezm
Tiirkgesi, Eski Tiirkiye Tiirkcesi (Eski Anadolu Tiirkgesi) ; Yeni Tiirkce Donemi, Modern
Tiirk¢e Donemi, Bati, Giiney Bat1 Tiirkgesi) , Tiirkiye Tiirk¢esi, Dogu ( Kuzey ) Dogu Tiirkgesi)
, KaratayTiirkcesi, Ses Bilgisi (FONETIK), Ses ve sesin olusumu, biiyiik ve kiiciik iinlii uyumu,
Tiirkgedeki baslica ses olaylari; Tiirk¢e'nin ses Ozellikleri, Tiirk¢e'nin hece yapisi, climle
vurgusu. Sekil Bilgisi (MORFOLOIJI- BICIM BILGISI) , sekil bakimindan kelimeler, kékler,
govdeler, ekler (yapim ekleri, ¢ekim ekleri) , anlatim ve vazifeleri bakimindan kelimeler;
isimler, sifatlar, zamirler, fiiller, fiil ¢gekimi, sekil ve zaman ekleri, fiilimsiler, edatlar, fiillden
tiireyenler ve isimden tiireyenler, anlam bilimi; kelimede anlam, kelimenin anlam g¢ergevesi

ATB 1801 ATATURK iLK. ve INKILAP TARIHI I

Atatiirk Ilkeleri ve Inkildp Tarihi Dersinin Amaci Inkilap ve Inkilapla Alakali
Kavramlar Osmanli Devletinin Yikilis1 XIX. Yiizyilda Osmanli Devletinde Yenilik Hareketleri
Osmanl1 Devletinin Son Déneminde Devleti Kurtarmaya Yonelik Fikir Akimlart XX. Yiizyil
Baslarinda Osmanli Devletinin Durumu Mondros Ateskes Antlasmasi Sonrasi Memleketin
Durumu Milli Miicadeleye Hazirlik Donemi Biiyiik Millet Meclisinin A¢ilmasi ve Calismalari
Biiytik Millet Meclisinin Agilisindan Sonraki Siyasi ve Askeri Gelismeler Lozan Baris
Antlasmasi, Onemi ve Sonuglart

RTV 1801 iLETISIM

Sozlii iletisim kurmak Yazili Iletisim kurmak Sozsiiz Iletisim kurmak Bicimsel Formal
[letisim kurmak Bigimsel Olmayan Informal Iletisim kurmak Orgiit dis1 iletisim kurmak



ISY 1805 MiKRO EKONOMI -1

Temel kavramlar Firsat maliyetleri Analiz yontemleri Analiz yontemleri Ekonomik
hedefler Arz ve talep Piyasa

ISY 1803 ISLETME YONETIMI I

Is fikri gelistirme siireci Yatirim Yapilabilirlik Calismalarini Yiiriitmek Isletme cevre
iliskileri Talep tahminleme Isletmenin kurulus yeri Hukuksal yapilara gore isletmeler Kapasite
Maliyet Gelir ve gider kavramu Isyeri diizeni ve iiretim planlamas1 Isletme kurulum islemleri
Isyeri acilis1

iSY 1811 TEMEL HUKUK

Hukukun temel kavramlar1 Hukuk sistemi Hakkin tanimi ve tiirleri Hakkin yonetimi
Kisilik kavrami Tiizel kisilik Aile hukuku Esya hukuku Borglar hukuku Sézlesmeler Cesitli
hiikiimler Hak arama stireci

BRY 1001 PROTOKOL VE SOSYAL DAVR. KUR.

Protokoliin tanimi ve tarihsel gelisimini incelemek Sosyal davranis protokoliinii
uygulamak Kurum ve kuruluslarda protokolii uygulamak Kisisel bakimini yapmak Kiyafet ve
aksesuar segmek.

BiP 1811 KLAVYE TEKNIiKLERI

Kelime islem programi islemleri Kelime islemci belgede metni bigimlendirmek Klavye
tuslarinin fonksiyonlari1 Oturus ve durusu ayarlama Harf tuslarini kullanma Noktalama igaretleri
ve sayl tuslart Metin yazma Hiz uygulamalar1 Yabanci dilde yazi yazmak El yazisi ve
diizeltilmis yazilar Farkli bilgisayar yazilimlarmi kullanmak Farkli yazilimlar ile ¢aligmak

BRY 1008 YONETICI ASISTANLIGI

Diinyada ve Tiirkiye de sekreterlik meslegi Sekreterlik ile ilgili kavramlar Sekreterlik
tirleri Sekreterin kisilik 06zellikleri Sekreterin mesleki 6zellikleri Sekreterin mesleki
uygulamalar1 YoOnetici asistanligmin tarihsel gelisimi YOnetici asistaninin yeri ve Onemi
Y énetici asistaninin dzellikleri Ydnetici asistaninin diger calisanlardan fark Iletisimde yonetici
asistaninin farkiYonetici asistaninin organizasyon yapma konusunda sorumlulugu Ydnetsel
faaliyetlere yardime1 olmak

2.DONEM DERSLERI

YDB 1802 INGIiLIiZCE -2

Ogrencilerin, giincel hayatla ilgili ciimleleri ve sik¢a kullanilan ifadeleri anlayabilmeleri
(kendileri, aileleri, is ve yakin ¢evreleri, aligveris vb. ile ilgili bilgileri), gerekli durumlarda
anlasilir ve bildik konularin dogrudan aktarimini yapabilmeleri, temel seviyedeki anlatimlarla
kendilerini, egitimlerini, yakin ¢evrelerini ve dogrudan ihtiyaca yonelik durumlarini



anlatabilmeleri i¢in Yabanct Dil I dersini temel alan ve devami olan konulari (Present
Continuous, adverbs of manner, comparison of adjectives, superlative adjectives, prefer +
noun/-ing form, will, Present Perfect, have to/ don’t have to, wh- questions, be going to for
intentions and plans, infinitive of purpose, verbs + infinitive/-ing form etc.) igermektedir.

TDB 1802 TURK DiLi -2

Kelime gruplari, kelimelerin gercek, yan ve mecaz anlamlari, Deyimler, ikilemeler,
terimler, dil yanliglar1, Tiirk¢enin climle yapisi, climle 6geleri, climle ¢oziimlemeleri, roman,
makale, deneme, siir gibi yazili anlatim tiirleri, sunum, rapor ve tutanak ornekleri, dilekge, is
mektubu ve Ozge¢mis (CV) yazma, karsilikli konusma ve tartisma gibi anlatim tiirleri

ATB 1802 ATATURK iLK. ve INKILAP TARIHI -2

Tiirk Inkilap Hareketleri, Atatiirk Dénemi Tiirk Dis Politikas1, Tiirk Inkilabinin Temel
Ilkeleri (Atatiirk Ilkeleri), Biitiinleyici Ilkeler, Atatiirk’iin Hastalig1 ve Oliimii, Ismet Inénii niin
Cumhurbagkan Se¢ilmesi ve Ismet Indnii Dénemi (1938-1950), II. Diinya Savasi, Demokrat
Parti iktidar1 ve Adnan Menderes Donemi (1950-1960), Askeri Darbeler ve Tiirkiye
Cumbhuriyeti (1960-1980), 12 Eyliil 1980 Darbesi ve Sonrasinda Tiirkiye

BiP 1803 BIiLGi VE ILETiSIM TEKNOLOJISI I

Bu ders, Temel Donanim Bilgisi, Temel Seviye Isletim Sistemi Bilgisi, Isletim Sistemi
Ayarlarinin Yapilandirilmast, Internet Kullanimi ve Mail Y6netimi,MS Office Word 2010, MS
Office Powerpoint 2010 ve MS Office Excel 2010 konularini kapsar.

ISY 1806 MAKRO EKONOMI -2

Milli gelir Para Enflasyon ve etkileri Odemeler bilangosu Dis ticaret Déviz Arz talep
uygulamalari

ISY 1804 ISLETME YONETIMI -2

Planlama kavrami Orgiitleme Yoneltme Yiiriitme Koordinasyon Esgiidiimleme
Denetim Is analizi Insan kaynaklari planlamasiisgoren bulma Isgoren segme Oryantasyon
egitimi Isgoren degerleme Egitim yontemleri Kariyer planlamasi Is degerleme Ucretlendirme
Uretim planlamas1 Uretim orgiitlemesi Hedef pazari belitleme Fiyatlandirma Tutundurma
politikalar1 Dagitim politikalar1 Misteri iliskileri

ISY 1838 TICARi MATEMATIK

Oran ve orant1 Ortalama Yiizde ve binde hesaplar1 Maliyet ve satis hesaplar1 Karigimi
hesaplamak Faiz hesaplar1 Iskonto Uygulamalar

BRY 1004 ETKILi VE GUZEL KONUSMA

Nefes Ses organlart Vurgu, Ulama, Tonlama Protokol konugmasi Bilgilendirme
konusmas1 Hazirliksiz konusmak



BRY 1006 KAMU OZEL KESIiM YAPISI

Yasama, yiiriitme, yarg1 Yonetim yapis1 ve iliskiler Insan kaynaklar1 ve biirokrasi Kamu
iktisadi tesebbiisleri Tasra ve yerel yonetimler Etkin ydnetim Ozerk tarafsiz kurumlar Bagimsiz
diizenleyici iist kuruluslar Birlikte yonetilen kurumlar Kamu kurumu niteligindeki meslek
kuruluslar1 Siyasi partiler Sendika ve konfederasyonlar Temsilcilikler Vakif, dernek, ekonomi,
sanayi ve ticari kurumlar Hizmet birimleri

BRY 1010 DOSYALAMA VE ARSiVLEME

Gelen belgeler Giden belgeler Dosyalama sistemleri Dosyalama sisteminin kurulmast
Dosyalama s iireci Belge degisim siireci Elektronik belgelerle islem yapma Elektronik belgeyi
koruyucu Onlemler Dijitallestirme Elektronik belgeyi giincelleme, saklama ve imha Sektor
tanimlar1 ve siiflandirmasi Arsiv tanimi ve ¢esitleri Kayit sistemi Arsivden belge yada dosyayi
odiing verme sistemleri Belgeleri saklama siiresi ve imha yontemleri

BRY 1002 MESLEKi YAZISMALAR

Yazismalarin niteliksel 6zellikleri Yazismalarda dil bilgisi ve imla kurallar1 Yazi1 yazma
siireci Resmi Yazilarin 1. Derece Boliimleri Resmi Yazilarin 2. Derece Boliimleri Resmi Yazi
Tiirleri Is Yazilarinin Boliimleri Is Yazilarmm 2.Derece Boliimleri IsYazisinin Tiirleri Ozel
yazi tiirleri Giden evrak islemleri

BiP 1822 BILGISAYAR BURO PROGRAMLARI

Belge hazirlama Denetim ve hizli erisim Sayfa diizeni ve yazdirma Belgede ¢esitli
uygulamalar Belge gonderimi Sunum cihaz ve yazilimlart Sunum hazirlamak Sunum yapmak
Tablo ve grafik Hesaplama yapma Veri girisi Veri tiirleri ve islem Veriye hizli erisim Rapor ve
kayit Veri giivenligi Web sayfas1 Web sayfasi hazirlama Yayin ve giincelleme Sanal yayinlar

3. DONEM DERSLERI

BRY 2001 BURO YONETIMi

Genel olarak yonetim ve biiro yonetimi Biiro tiirleri ve sekilleri Biiro ¢alisanlar1 kavrami
Zaman yonetimi Zaman ve hareket etlidii Biirolarda ergonomik tasarim Biirolarda ig yonetimi
Is basitlestirme teknikleri Temel kavramlar Kriz siirecinin asamalar1 Stresi yonetme

MUH 2805 GENEL MUHASEBE 1

Genel bilgiler Bilango ve hesaplar Muhasebe sistemi Donen varliklar Duran varliklar
Yabanci kaynak hesaplar1 Oz kaynak hesaplar1 Gelir tablosu hesaplar1 Ticari belgeler Siparis
Irsaliye Fatura Kasa i slemleri Personele iliskin muhasebe islemleri Cari hesap Banka islemleri
Cek senet islemleri Proforma fatura Finansal raporlar Biitceleme Ilave yatirimlar



PZR 2805 HALKLA ILISKiLER

Genel amaglar Genel amaglar Gorev ve sorumluluklar Halkla iliskilerde mesaji
Kamuoyu ve medya ile iliskiler Sponsorluk

BRY 2003 TEKNOLOJi KULLANIMI

Biiro teknolojisini kurmak Biiro teknolojisini kullanmak Bakim ve onarim Iletisim
teknolojisi Bilgisayar teknolojisi Otomasyon teknolojisi Internet kullanimi Web hizmetleri
Cesitli teknolojik hizmetler

BRY 2497 MESLEK STAJI (20 iS GUNU)*

ogrencinin 20 is giinii igyerlerinde yapacagi pratik egitim

BRY 2501 (SEKTOR UYGULAMALARI I)

Kurum dis1, kurum i¢i ve miisterilerle olan iletisime yardimci olmak Halkla iliskiler
faaliyetleri yapmak Protokol ve sosyal davranis kurallarin1 uygulamak Hukuki sorumluluklar
takip etmek ve yerine getirmek Mesleki yaz 1smalar yapmak Dosyalama ve arsivleme yapmak
Ticari hesaplamalar yapmak Ekonomi yonetiminde yardimci olmak

BRY 2507 MESLEK ETIiGi

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

ISY 2801 KALITE GUVENCE VE STANDARTLARI

Kalite Kavrami ve Kalitenin Tarihgesi, Kaliteyi Etkileyen Faktorler, Kalite Maliyetleri,
Kalite Yonetim Sistemleri, Planlamasi ve Felsefesi, Rekabet Unsurlar1 ve Kalite Anlayisi,
Onemli Kalite Onciileri, Kalite Kontrol, Tarihsel Gelisimi, Uygulamas1 ve Yonetim Teknikleri,
Problem C6zme Teknikleri ve Asamalari, Siire¢ Yonetim Sistemi Teknikleri ve Siiregler arasi
Etkilesim

BRY 2505 MESLEKi YABANCI DiL 1

Telefonda goriisme Not alma Metin okumak Yazi yazma Yaziyr diizeltme Standart
yazilar Dil farkliliklar1 Deyimler Yiiz ylize goriisme

ISY 2805 ARASTIRMA YONTEM VE TEKNIKLERI

Aragtirma Konularimi Se¢me Kaynak Arastirmast Yapma Arastirma Sonuclarini
Degerlendirme Arastirma Sonuglarini Rapor Haline Doniistirme Sunuma Hazirlik Yapma
Sunumu Yapma



4.DONEM DERSLERI

ISY 2804 iS VE SOSYAL GUVENLIK HUKUKU

Is sdzlesmesi diizenlemek s s6zlesmesinden dogan borglar1 yerine getirmek Is iliskisini
sonlandirmak Sendikayla ilgili islemleri yliriitmek 4 1 a belgeleri diizenlemek 4 1 b belgeleri
diizenlemek 4 1 ¢ belgeleri diizenlemek

BRY 2002 ORGUTSEL DAVRANIS

Davranis Bilimleri kavrami Algilama Kavrami Toplumsal yap: Orgiit yapilar1 ve orgiit
kiiltiirii Orgiit i¢inde birey Olumsuzluk kaynaklar1 Giidiileme

BRY 2004 TOPLANTI YONETIMi

Toplant1 Toplantinin iletilmesi Toplantida kullanilacak materyaller Toplantt mekanini
toplantiya uygun sekilde diizenlemek Toplanti sirasinda katilimcilarin soru ve cevaplarini not
almak Toplantt tutanak ve kararlarim1 katilimcilara ulagtirmak Periyodik faaliyetleri
gerceklestirebilmek i¢in ¢alisanlarla toplanti diizenleme Toplantida alinan kararlar1 yoneticiye
iletme Kriz degerlendirme toplantisi

MUH 2808 BILGISAYARLI MUHASEBE YAZILIMLARI

Stok programlar1 Cari hesap kartlar1 Cari hesap programi Cek ve senetler Cek senet
programi Banka islemleri Kasa islemleri Kasada banka ve cari Kasada fatura.

BRY 2502 SEKTOR UYGULAMALARI-2

Mesleki etik on bilgiler Mesleki etik ile ilgili uygulamalar Sekreterlik ve yonetici
asistanlig1 on bilgiler Sekreterlik ve yonetici asistanlig1 uygulama Teknolojik cihazlar ile ilgili
on bilgiler Teknolojik cihazlarla ilgili uygulamalar Biiro bilgisayar programlar1 ile ilgili
onbilgiler Biiro bilgisayar programlart uygulamalar1 Bilgisayar muhasebe yazilimlari ile ilgili
onbilgiler Bilgisayar muhasebe yazilimlar1 uygulamalar Kamu ve 6zel kesim iliskileri ile ilgili
onbilgiler Kamu ve 6zel kesim iligkileri ile ilgili uygulamalar Toplant1 ve organizasyonlarla
ilgili 6n hazirliklar Toplant1 ve organizasyon uygulamalar1 Mesleki yabanci dil kullan 1ma1 ile
ilgili 6n hazirliklar Mesleki yabanci dil uygulamalari

ISY 2808 KALITE YONETIM SiISTEMLERI

Kalite kavrami Standart ve standardizasyon Standardin liretim ve hizmet sektoriinde
onemi Yonetim kalitesi ve standartlar1 ¢evre standartlar1 Kalite yonetim sistemi modelleri
Stratejik yonetim Yonetime katilma Siire¢ yonetim sistemi Kaynak yonetimi sistemi Efgm
miikemmellik modeli



PZR 2804 MUSTERI ILISKILERI YONETIMIi

Miisteriler ile iletisim Miisterileri siniflandirmak Online tiiketici davranislar1 Geleneksel
tilketici davraniglar1 Randevu ve agirlama Misteri degeri yaratmak Miisteri memnuniyeti
Miisteri sikayetleri

BRY 2506 MESLEKi YABANCI DiL-2

Telefonda goriigme Not alma Yazi okuma ve yazma Yaziy1 diizenleme Formati segcme
Mesleki yazi yazma Goriismeye hazirlik Goriisme yapma

ISY 2810 TICARET HUKUKU

Ticaret Hukukunun Konusu ve Ticaret Hukukunda Sistemler; Ticari Isletme Kavrami,
Ozellikleri, Unsurlar; Ticari Isletmede Merkez ve Sube Kavramlar; Ticari Isletmenin Devri,
Birlesmesi ve Rehni; Ticari Is, Ticari Hiikiim ve Ticari Yargi; Tacir Sifat1 ve Tiirleri, Tacir
Olmanin Hiikiim ve Sonuglart; Ticaret Sicili; Ticaret Unvani, Isletme Adi ve Marka; Rekabet
ve Haksiz Rekabet; Ticari Defterler; Cari Hesap; Tacir Yardimcilari

ISY 2812 INSAN KAYNAKLARI YONETIMI

Insan kaynaklari, personel planlamasi, is planlamasi



