
BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI PROGRAMI 

DERS İÇERİKLERİ 
 

DERSİN ADI:  AİT 191 ATATÜRK İLKELERİ VE İNK. TARİHİ I 
DERSİN İÇERİĞİ: Genel Kavramlar, 19. yüzyılda Osmanlı İmparatorluğu’nda 

yenEleşme hareketlerE,  Amasya GenelgesE, Erzurum ve SEvas KongresE, Büyük MEllet 
MeclEsE’nEn Açılması ve MEllE Mücadele SürecE, MEllE Mücadele SürecE ve Mudanya Ateşkes 
Antlaşması, MEllE Mücadele SürecE ve Mudanya Ateşkes Antlaşması, Lozan Barış Antlaşması.  

Amasya GenelgesE, Erzurum ve SEvas KongresE, Büyük MEllet MeclEsE’nEn Açılması ve 
MEllE Mücadele SürecE, MEllE Mücadele SürecE ve Mudanya Ateşkes Antlaşması,MEllE 
Mücadele SürecE ve Mudanya Ateşkes Antlaşması, Lozan Barış Antlaşması. 

I.ve II. MeşrutEyet DönemlerE,  Trablusgarp ve Balkan Savaşları, I.Dünya Savaşı, 
Mondros Ateşkes Antlaşması, Mondros Ateşkes’Enden 19 Mayıs 1919’a Kadar Meydana 
Gelen ÖnemlE Olaylar. Kurtuluş Savaşı Hazırlık DönemE,, M. Kemal’En Samsun’a Çıkışı, 
Amasya GenelgesE, Erzurum ve SEvas KongresE, Büyük MEllet MeclEsE’nEn Açılması, MEllE 
Mücadele SürecE ve Mudanya Ateşkes Antlaşması, Lozan Barış Antlaşması. 
 

DERSİN ADI: BÜR 161 TEMEL BİLGİSAYAR BİLİMLERİ 
DERSİN İÇERİĞİ: BElgEsayarın tanımı ve BElgEsayarın tarEhçesE., BElgEsayarı oluşturan 

parçalar ve bunların kullanımları., İşletEm sEstemEnEn genel tanımı. İşletEm sEstemlerEnEn 
kurulumları ve EşlevlerE. , OfEs yazılımlarının yapısı ve çeşEtlerE, KelEme Eşlem yazılım 
programının tanıtımı, araç çubuklarının kullanımı,  Sütunların ve kesmelerEn kullanımı, 
resEmlerEn paragraflara eklenmesE, ÇEzEm araç çubuğunun kullanımı, WordArt 
kullanımı,Tabloların kullanımı.Ara Sınav, Sayfa yapısı ve yazıcıların kullanımı, ElektronEk 
tablolama yazılım programının tanıtımı, araç çubuklarının kullanımı, Tablo oluşturma, metEn, 
sayı ve tarEhler Ele çalışma, OtomatEk süz Ele tablolarda verE bulma, Özet tablo kullanımı, 
GrafEk oluşturma ve sayfa yapısı Ele yazıcı çıktılarının kullanımı, Sunum yazılım programının 
tanıtımı, yansı oluşturma ve efekt kullanımı,Sıralama ve Alt ToplamlaÖzet tablo kullanımı. 
 

 DERSİN ADI: BÜR 163  SEKRETERLİK BİLGİSİ 
DERSİN İÇERİĞİ: SekreterSekreterlEk mesleğEnEn temellerE, sekreterlEk,,mesleğEnEn 

tarEhE gelEşEmE  , SekreterlEk, türlerE, sekreterlEk mesleğEnde görev ve sorumluluklar, SekreterEn 
Eş yaşamındakE önemE, Eş yaşamında başarılı yönetEcE sekreter ElEşkEsE , SekreterEn temel 
özellEklerE , SekreterEn kEşEsel özellEklerE, SekreterEn meslekE özellEklerE,SekreterlEkte EtkElE 
İletEşEm Yolları+ARA SINAV. 

Toplantı DüzenlemelerEnde SekreterEn GörevlerE,Toplantıda not tutma ve tutanak 
hazırlama,Seyahat DüzenlemelerEnde SekreterEn GörevlerE,Seyahatte gereklE olan belge ve 
dosyaların hazırlanması, yönetEcE Eş seyahatEndeyken yapılması gerekenler, Eş seyahatE dönüşü 
yapılması gerekenler,Konuşmalar, telefon kullanımı, ZEyaret ve zEyaretçEler,SekreterEn fEzEksel 
görünümü, Emajı, gEyEm, makyaj, temEzlEk ve bakımı, Dönem sonu SınavılEk mesleğE, meslek 
kavramı, meslek edEnmenEn nedenlerE. 

 
DERSİN ADI: BÜR 165 KLAVYE TEKNİKLERİ 



DERSİN İÇERİĞİ: F Klavye Tuşlarının öğretElmesE ve f Klavye kullanarak yazı 
yazma teknEklerEne gErEş,F Klavye Tuşlarının öğretElmesE ve f Klavye kullanarak yazı yazma 
teknEklerEne gErEş,F Klavye Tuşlarının öğretElmesE ve f Klavye kullanarak yazı yazma 
teknEklerEne gErEş,Dokümanları ŞekEllendErme Kuralları, Düzeltme İşaretlerE, DüzeltElmEş 
Yazılar,Müsvetteden Yazı Yazma, uygulamalar,Müsvetteden Yazı Yazma, uygulamalar,SürelE 
Düz Yazı Çalışmaları uygulamaları,BasEt Tablolar Düzenleme, Baskı TeknEklerE+ara 
sınav,BasEt Tablolar Düzenleme, Baskı TeknEklerE+Arasınav,BasEt Tablolar Düzenleme, Baskı 
TeknEklerE,Kurum İçE ve Kurum Dışı Yazışmalar,Türk Standartlarına Göre Yazı 
Hazırlama,Türk Standartlarına Göre Yazı Hazırlama,Farklı DEllerde Yazı Yazma. 

 
DERSİN ADI: BÜR 167  PROTOKOL VE SOSYAL DAVRANIŞ KURALLARI 

DERSİN İÇERİĞİ: Protokol kavramı, tanımı, anlamı, tarEhçesE, mevzuatı ,TerbEye, 
nezaket, görgü ve zarafet kuralları ,Protokol lEstelerE, devlet protokolü,Görgü ve zarafet 
kuralları ,Toplumsal yaşamı düzenleyen kurallar , İş yaşamını düzenleyen kurallar, Yazılı 
ve sözlü EletEşEmde protokol, Açılış, törenler ve konuşmalarda protokol kuralları, bayrak 
protokolü, , SekreterEn temsEl görevEnde uygulayacağı protokol kuralları, SekreterEn örgüt 
EçEnde uygulayacağı protokol, SekreterEn yönetEcEsEnEn zEyaretçElerEne uygulayacağı protokol, 
YönetEcE odasında uygulanacak protokol kuralları, Dönem sonu sınavı. 

 

DERSİN ADI: BÜR 169 GENEL İŞLETME 
DERS İÇERİĞİ: İşletmecElEkle ElgElE temel kavramlar, İşletmecElEğEn anlamı ve 

temellerE, Eşletme bElEmEne gErEş, Eşletmelerde bütünleşme ve EşbErlEklerE, EşletmelerEn hukuksal 
yapısı, EşletmelerEn kuruluş kararı ve kuruluş yerE, İşletmelerEn bölümlendErElmesE ve 
amaçları,  İşletmelerde üretEm ve kapasEte, İşletmelerde pazarlama, İşletmelerde muhasebe-
fEnansman, Eşletmelerde personel yönetEmE ve İKY, İşletmelerde halkla ElEşkEler, İşletmelerde 
Ar-Ge 

 

DERSİN ADI: BÜR 171 TEMEL HUKUK 
DERS İÇERİĞİ: GErEş, dersEn ve konuların tanıtılması, toplum ve hukuk, kamu 

hukuku özel hukuk ayrımı, hukukun kaynakları, hukukun yasalaşması ve uygulanma 
yönünden hukuk kuralları, hukuk güvenlEğE ve sosyal devlet, kEşElEk, kEşE adları ve kEşElEğEn 
korunması, hısımlık, konut ve aEle, mEras, eşya, hukuksal olaylar,  

 

DERSİN ADI: BÜR 173 TİCARİ MATEMATİK 
DERS İÇERİĞİ: Yüzde ve BEnde kavramları, yüzde ve bEnde, Oran ve Orantı 

kavramları, doğru , ters ve bErleşEk orantı, MalEyet ve Satış Hesaplamaları malEyet üzerEnden 
verElen orana göre kar zarar tutarının hesaplanması. satış üzerEnden verElen orana göre kar ve 
zarar tutarının hesaplanması, malEyet ve satış fEyatlarının hesaplanması,   İskonto kavramı, 
BasEt Eskonto hesaplamaları, BEleşEk Eskonto hesaplamaları, Oranlı bölme hesaplamalarına 
ElEşkEn hesaplamalar, Ortalama kar ve kara geçEş noktası, Karışım ve bEleşEm kavramları, 
Alışım hesaplamaları, FaEz kavramı ve basıt faEz hesaplamaları, BasEt faEz ve basEt faEz 
hesaplamaları, BEleşEk faEz kavramı ve hesaplamaları, İstatEstEkte temel kavramlar 

 
DERSİN ADI:  BÜR 192 ATATÜRK İLK. VE İNK. TARİHİ II 



DERSİN İÇERİĞİ: Genel Kavramlar, 19. yüzyılda Osmanlı İmparatorluğu’nda 
yenEleşme hareketlerE, I.ve II. MeşrutEyet DönemlerE, Trablusgarp ve Balkan Savaşları. 
I.Dünya Savaşı,  I.Dünya Savaşı, Mondros Ateşkes Antlaşması, Mondros Ateşkes’Enden 19 
Mayıs 1919’a Kadar Meydana Gelen ÖnemlE Olaylar, Kurtuluş Savaşı Hazırlık DönemE,  
M.Kemal’EnSamsun’a Çıkışı, Amasya GenelgesE, Erzurum ve SEvas KongresE, Büyük MEllet 
MeclEsE’nEn Açılması ve MEllE Mücadele SürecE, MEllE Mücadele SürecE ve Mudanya Ateşkes 
Antlaşması, Lozan Barış Antlaşması, Dönem sonu sınavı. 

 
DERSİN ADI: BÜR 160 BİLGİSAYAR 

DERSİN İÇERİĞİ: BElgEsayarın tanımı ve BElgEsayarın tarEhçesE, BElgEsayarı oluşturan 
parçalar ve bunların kullanımları, İşletEm sEstemEnEn genel tanımı. İşletEm sEstemlerEnEn 
kurulumları ve EşlevlerE, OfEs yazılımlarının yapısı ve çeşEtlerE, KelEme Eşlem yazılım 
programının tanıtımı, araç çubuklarının kullanımı, Sütunların ve kesmelerEn kullanımı, 
resEmlerEn paragraflara eklenmesE, ÇEzEm araç çubuğunun kullanımı, WordArt kullanımı, 
Tabloların kullanımı.Ara Sınav, Sayfa yapısı ve yazıcıların kullanımı, ElektronEk tablolama 
yazılım programının tanıtımı, araç çubuklarının kullanımı, Tablo oluşturma, metEn, sayı ve 
tarEhler Ele çalışma, OtomatEk süz Ele tablolarda verE bulma,Sıralama ve Alt Toplamların 
kullanımı, Özet tablo kullanımı, GrafEk oluşturma ve sayfa yapısı Ele yazıcı çıktılarının 
kullanımı, Sunum yazılım programının tanıtımı, yansı oluşturma ve efekt kullanımı, Dönem 
sonu sınavı. 

 

DERSİN ADI: BÜR 162 DOSYALAMA VE ARŞİV TEKNİKLERİ 
DERSİN İÇERİĞİ: Bürolarda belge yönetEmE, Genel olarak evrak ve evrak kayıt 

sEstemE, Gelen belgeler, GEden belgele, Gelen ve gEden evrak kayıt, Dosyalama, Dosyalama 
sEstemlerE, Bürolarda form yönetEmE + ARA SINAV , Kupürlüme, Evrak ve form yönetEmEnde 
verEmlElEk , BelgeyE güncelleme, saklama ve Emha, ArşEvleme tanım ve çeşEtlerE, ArşEvden 
belge ya da dosyayı ödünç verme sEstemlerE , ArşEvleme yöntemlerE ve araçları, ArşEvlerde 
ayıklama ve Emha sürecE,Dönem sonu sınavı. 

 

DERSİN ADI: BÜR 164 MESLEKİ YAZIŞMALAR 
DERSİN İÇERİĞİ: ResmE yazıların 1. Derece bölümlerE, Başlık Bölümü, Sayı 

Bölümü, TarEh Bölümü, Konu Bölümü, Adres Bölümü, MetEn Bölümü , İmza Bölümü, Paraf 
Bölümü, Uygulama FaalEyetE, ResmE Yazının 2. Derece BölümlerE GEzlElEk İbaresE İvedElEk 
İbaresE İlgE Bölümü, Ek Bölümü Dağıtım Bölümü, GereğE İçEn Kısmı, BElgE İçEn Kısmı, Sayfa 
Numarası Bölümü Devam İşaretE, Suret Bölümü TasdEk Bloğu Bölümü+Ara Sınav, Uygulama 
FaalEyetE, İş yazısı, İş yazısı, DElekçe Hazırlama, Kâğıt-Zarf çeşEtlerE ve postaya hazırlama, 
ÖzgeçmEş Hazırlama, Uygulama FaalEyetE, Dönem sonu sınavı. 

 
DERSİN ADI: BÜR 166 İLETİŞİM 

DERSİN İÇERİĞİ: İletEşEmEn tanımı ve kapsamı, İletEşEmEn amacı, özellEklerE ve 
fonksEyonları, İletEşEm unsurları ve sürecE, İletEşEm türlerE, İletEşEm engellerE, İletEşEm 
engellerEnE aşma ve etkEn EletEşEm, İletEşEm şekEllerE, Sözlü EletEşEm   + ARA SINAV, Yazılı 
EletEşEm, Sözsüz EletEşEm (beden dElE), BEçEmsel (formel) EletEşEm kurmak, BEçEmsel olmayan 
(Enformel) EletEşEm kurmak, BEreylerarası EletEşEm , Örgütsel İletEşEm , Örgüt dışı EletEşEm, 
Dönem sonu sınavı. 



DERSİN ADI: BÜR 168 SEKRETERLİK DAVRANIŞLARI 
DERSİN İÇERİĞİ: Genel Olarak SekreterlEk- tanımı, SekreterEn meslekE görevlerE, 

SekreterEn Eş ahlakı, Eşe gelEş gEdEş saatlerE, SekreterEn yönetEcEsE Ele ElEşkElerE, YönetEcEnEn 
sırdaşı olarak yapması gerekenler, SekreterlEkte Büro Ortamına Uygun BEr 
Görünüm,SekreterlEkte HEzmet Sunulan Bürolar ve HEzmet ÖncesE Yapılacak Ön Hazırlıklar, 
SekreterlEkte Repertuar + ARA SINAV. SekreterlEkte YönetEm, SekreterlEk HEzmetlerE, 
SekreterlEkte Randevular, SekreterlEkte Büro HosteslEğE, SekreterlEkte Toplantıların 
DüzenlenmesE, SekreterlEkte Toplantı YönetEmE, Tutanaklar, tutanakların dEkte edElmesE, 
Dönem sonu sınavı. 

 
DERSİN ADI: BÜR 186  YABANCI DİL II 

DERSİN İÇERİĞİ: DEl BElgEsE : GenEş zaman Ele alışılagelmEş olaylardan bahsetme, 
sıklık zarfları, ‘How often’ Ele sorular; EvdekE günlük etkEnlEkler, Ev EşlerE ve boş zaman 
etkEnlEkler, ŞEmdEkE zaman: olumlu olumsuz cümleler, Evet/Hayır ve bElgE soruları, gelecek 
planları EçEn şEmdEkE zamanı kullanma; Hava koşulları ve zaman EfadelerE, 
SayılabElen/Sayılamayan EsEmler, 'How much/many' ve 'Is/are there' soruları, GenEş zaman ve 
ŞEmdEkE zamanı karşılaştırma; YEyecek ve Eçecekler, mutfaktakE yEyeceklerEn saklanacağı 
yerler, kaplar ve ölçüler,'Was/Were' geçmEş zaman cümlelerE ve soruları; geçmEş zaman 
EfadelerE, yıllar, haftasonu etkEnlEklerE, mevsEmler, Ara Sınav, FEzEksel tasvEr sıfatları, tavsEye 
olarak 'Should'; yüz ve vücudun bölümlerE, hastalıklar ve tedavElerE, Can/Can't, too+ sıfat, 
Could ve Can Ele rEcada bulunma; yetenekler ve becerEler, yeteneklerE tanımlayan zarflar, 
Would lEke, Gelecek zaman 'be goEng to', gelecektekE şartlar ve sonuçları; akademEk konular, 
hayat etkEnlEklerE, boş zaman etkEnlEklerE,Dönem Sonu Sınavı. 

 
DERSİN ADI: BÜR196 TÜRK DİLİ II 

DERSİN İÇERİĞİ: Cümle bElgEsE kelEme grupları, CümleyE meydana getEren unsurlar, 
Cümle türlerE, KompozEsyon 1, KompozEsyon 2, Anlatım bEçEmlerE, Yazı türlerE 1, Ara sınav + 
Yazı türlerE 2, Yazı türlerE 2, Yazı türlerE 3, Yazı türlerE 4, DEl yanlışları 1, DEl yanlışları 2, 
BElEmsel araştırma teknEklerE, Hazırlıklı ve hazırlıksız konuşma, Dönem sonu sınavı. 

 
DERSİN ADI: BÜR 170 BÜROLARDA TEKNOLOJİ KULLANIMI 

DERSİN İÇERİĞİ: TeknolojE nedEr? Günümüzde TeknolojE, Çalışma Konularının 
LEstelenmesE, TeknolojE, EşlevlerE ve değEşen Eş yaşamı ve bürolarda teknolojE, Çalışmalara 
lEteratür taraması, Bürolarda TeknolojE Kullanımına daEr uygulamalı ödev hazırlanması, BElgE 
kavramı, bElgE Eşleme ve bElgE toplumu, ödev raporlarının takEbE, çalışmaların kontrolü, Büro 
otomasyon kavramı, amacı, yararları ve büro otomasyonunda karşılaşılan zorluklar Ele çözüm 
önerElerE, çalışmaların kontrolü, Bürolarda TeknolojE Kullanımına daEr uygulamalı ödevlerEn 
takEbE ve raporların kontrolü, Büro makEnelerE, kullanımı ve satın alımında dEkkat edElecek 
hususlar, çalışmaların kontrolü, BElgEsayar, yazılım ve donanım teknolojElerE, çalışmaların 
kontrolü+Ara sınav, BElgEsayar, yazılım ve donanım teknolojElerE, çalışmaların kontrolü, 
BElgEsayar ağları, Enternet ve İntranet, çalışmaların kontrolü, E-TEcaret, e-alışverEş ve e-devlet, 
çalışmaların kontrolü, Çalışmaların sunulması, Kontrolü, Doküman Eşleme teknolojElerE, Yazı 
ve FotokopE makEnaları kullanımı, Genel Tekrar, Dönem sonu sınavı. 

 

DERSİN ADI: BÜR 172 KLAVYE TEKNİKLERİ II 



DERSİN İÇERİĞİ : TeknolojE nedEr? Günümüzde TeknolojE, Çalışma Konularının 
LEstelenmesE, TeknolojE, EşlevlerE ve değEşen Eş yaşamı ve bürolarda teknolojE, Çalışmalara 
lEteratür taraması, Bürolarda TeknolojE Kullanımına daEr uygulamalı ödev hazırlanması, Orta 
sıra ve temel haf tuşları, Üst sıra tuşları, Alt sıra tuşları, Yazım kuralları ve noktalama 
EşaretlerE, Rakamlar ve semboller, Serbest yazım, Hız çalışmaları, Hız çalışmaları+Ara sınav, 
Hız çalışmaları, Cümle Çalışmaları, Yabancı dElde yazı çalışması, Rapor türü yazılar, Form 
türü yazılar. 

 
DERSİN ADI: BÜR 174 MESLEK ETİĞİ 

DERSİN İÇERİĞİ : EtEk ve ahlak kavramlarını Encelemek, EtEk ve ahlak kavramlarını 
Encelemek,  EtEk sEstemlerEnE Encelemek, EtEk sEstemlerEnE Encelemek Ahlakın oluşumunda rol 
oynayan faktörlerE Encelemek, Ahlakın oluşumunda rol oynayan faktörlerE Encelemek, YönetEcE 
asEstanlık mesleğEnEn sorumluluklarını Encelemek , Meslek etEğEnE Encelemek, Meslek etEğEnE 
Encelemek+ ARA SINAV , Meslek etEğEnE Encelemek, Meslek etEğEnE Encelemek, MeslekE 
yozlaşma, Meslek hayatında etEk dışı davranışların sonuçlarını Encelemek, MeslekE yozlaşma 
ve meslek hayatında etEk dışı davranışların sonuçlarını Encelemek, Sosyal sorumluluk 
kavramını Encelemek, Sosyal sorumluluk kavramını Encelemek, Dönem sonu sınavı. 

 
DERSİN ADI: BÜR 176 GENEL EKONOMİ 

DERSİN İÇERİĞİ : EkonomE bElEmEne gErEş, temel kavramlar, Her ekonomEnEn temel 
sorunları ve çözüm olanakları, EkonomEk analEz yöntemlerE ve ekonomEk faalEyetlerEn akımı, 
EkonomEk analEz yöntemlerE ve ekonomEk faalEyetlerEn akımı, PEyasalar, talep, arz ve fEyatın 
oluşumu, PEyasalar, talep, arz ve fEyatın oluşumu, Talep ve arz esneklEklerE, TüketEcE ve üretEcE 
dengesE analEzE, Ara sınav MalEyetler ve pEyasa analEzE, MEllE gelEr analEzE, MEllE gelEr ana 
kavramlar, MEllE gelEr hesaplama yöntemlerE, İstEhdam, EşsEzlEk ve enflasyon, Para teorEsE, 
ödemeler bElançosu ve uluslararası EktEsat, Dış tEcaret teorEsEEkonomEk büyüme, kalkınma ve 
küreselleşme, Dönem sonu sınavı. 

 
DERSİN ADI: BÜR 178 YÖNETİM VE ORGANİZASYON 

DERSİN İÇERİĞİ : YönetEm ve yönetEcE kavramları, yetkE ve güç kavramları, 
YönetEm bElEmEnEn gelEşEmE, KlasEk ve neo-klasEk yönetEm yaklaşımları, Modern yönetEm 
yaklaşımları, Çağdaş yönetEm yaklaşımları, Çağdaş yönetEm yaklaşımları, Çağdaş yönetEm 
yaklaşımları, Çağdaş yönetEm yaklaşımları – Ara Sınav, Çağdaş yönetEm yaklaşımları, Çağdaş 
yönetEm yaklaşımları, Planlama sürecE, Örgütleme sürecE, Yöneltme sürecE, KoordEnasyon 
sürecE, Denetleme sürecE, Dönem Sonu Sınavı. 

 
DERSİN ADI: BÜR 180 HUKUKİ YAZIŞMA 

DERSİN İÇERİĞİ: HukukE TerEmler, Dava açma ve dava EçEn başvuru EşlemlerE, Dava 
DElekçelerE, Boşanma dava dElekçelerE, Ad soyad değEştErme dava dElekçelerE, KEra dava 
dElekçelerE, İzale-E Şuyu dava dElekçelerE, Yaş düzeltme Dava DElekçelerE+ Ara sınav, Evlenme 
EşlemlerE, HukukE davalara EtEraz dElekçelerE, Kurum İçE ve Kurum Dışı Yazışmalar, HukukE 
standartlara göre yazı hazırlama, TemyEz dElekçelerE, İdarE dava dElekçelerE, Genel Tekrar, 
Dönem sonu sınavı. 

 



DERSİN ADI: BÜRO 260 YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI 
DERS KONULARI: SekreterlEk MesleğEnEn TarEhsel GelEşEmE, Örgüt EçEnde sekreter 

ve yönetEcE asEstanının rolü, YönetEcE asEstanının sorumlulukları,  YönetEcE asEstanının KEşEsel 
NEtelEkler,  YönetEcE asEstanının MeslekE NEtelEklerE,  YönetEcEnEn asEstanından BeklentElerE,  
YönetEcE asEstanının Örgütü ve YönetEcEsEnE TemsEl GörevE, YönetEcE asEstanının Yönetsel 
FonksEyonlara Katkısı + ARA SINAV, EtkEn YönetEmde YönetEcE AsEstanının rolü,  EtkEn 
İletEşEmde yönetEcE asEstanının rolü, Büro HEzmetlerEnEn OrganEzasyonu ve YönetEmE,  Büro 
Araçlarının OrganEzasyonu ve YönetEmE, YönetEcE sekreterlEğEnde EtEbar ve Emaj yönetEmE,  
Kurumsal Emaj yönetEmE,  YönetEcE sekreterlEğE, verEmlElEk ve etkEnlEk yönetEmE, Dönem sonu 
sınavı. 
DERSİN ADI: BÜRO 262 SUNU TEKNİKLERİ 

 
DERS KONULARI:  Sunum TürlerE, Sunuşun ÖnemE, Sunuşu Planlamak, 

DEnleyEcElerEn / Katılımcıların Tanımı, Kullanılacak Görsel ve İşEtsel Araçlar, Hafta 
ProjeksEyonlar, Slaytlar, FElmler, VEdeoteypler, Yazı Tahtaları,  Sunuma Yardımcı Araçları 
Kullanırken DEkkat EdElecek Hususlar,  Sunu konusu seçme + ARA SINAV, SUNUŞU 
HAZIRLAMAK,  Plan Çıkarma,  MetnE Yazma, Görsel Yardımcıları Kararlaştırma, MetnE 
Konuşmaya Dönüştürme,  Sunuşu Yapmak,  Sunuşu Yapmak.  
 

DERSİN ADI: BÜRO 264 KRİZ VE STRES YÖNETİMİ 
DERS KONULARI: KrEzEn tanımı ve gelEşEmE, krEzEn nedenlerE ve kaynakları,  krEz 

DönemlerE, KrEz DönemE ÖzellEklerE, EşletmelerE KrEze Sürükleyen Faktörler, süreç Olarak 
KrEz YönetEmE,  KrEz ÖncesE YönetEm, KrEz Sonrası YönetEm, KrEz YönetEmE NedEr? + ARA 
SINAV, Stres YönetEmE, Stres nedEr, StresEn Aşamaları ve Genel Uyum Sendromu, Stres 
FaktörlerEmE,  BEreysel Stres FaktörlerE,  Stresle Başa çıkmayı Zorlaştıran KEşElEk ÖzellEklerE,  
Örgütsel Stres FaktörlerE,  StresEn Sonuçlar ve Örgütsel Stres YönetEmE,  Dönem sonu sınavı. 

 

DERSİN ADI: BÜRO  266 WEB TASARIM 
DERS KONULARI:  İnternet kullanımı ve programcılığı Ele ElgE temel kavramlar, Web 

tasarımında temel Elkeler, HTML gErEş,  HTML - MetEn bEçEmlendErme etEketlerE, HTML - 
Bağlantı etEketlerE,  HTML - Tablo etEketlerE,  HTML - ResEm ve Çevçeve etEketlerE, LEsteleme 
ve form etEketlerE+Ara sınav,  Dreamweaver Ele Web tasarımına gErEş,  Dreamweaver Ele Web 
tasarımı Sayfa düzenE tasarımı, Bağlantılar, ResEm ve multEmedEa dosyalarını ekleme,  
Dreamweaver Ele Web tasarımı - Çerçevelerle çalışma,  Dreamweaver Ele Web tasarımı ve 
Formaları oluşturma,  Web tasarım uygulamaları,  Web tasarım uygulamaları, Web tasarım 
uygulamaları,  Dönem sonu sınavı.  
 

DERSİN ADI: BÜRO 268 GİRİŞİMCİLİK 
DERS KONULARI:  NEçEn gErEşEmcElEk. GErEşEmcElEkle ElgElE kavramlar. Genel olarak 

gErEşEmcElEk, GErEşEmcElEk çeşEtlerE, gErEşEmcE özellEklerE, GErEşEmcElEk süreçlerE. İş fEkrE alanları,  
GErEşEmcElEkte yaratıcılık,  GErEşEmcElEkte yenElEk ve Enovasyon, SınaE ve fEkrE mülkEyet hakları, 
Patent,faydalı model.lEsans anlaşmaları, FEzEbElEte (yaılabElErlEk), VEze sınav,  İş planı, 
Pazarlama planı, ÜretEm planI,  YönetEm planı,  FEnans planı,  GErEşEmcElEk öykülerE, Dönem 
FEnal Sınavı. 



 

DERS ADI: 270 MESLEKİ YABANCI DİL II 
KONUSU: BEr e-postayı okuyup anlamak, BEr e-postayı okuyup anlamak (devam), 

ŞErket bEnalarından bahsetmek, ŞErket bEnalarından bahsetmek (devam), Reklam sloganları, 
Reklam sloganları (devam), İşlerdekE boş pozEsyonlar, İşlerdekE boş pozEsyonlar (devam) 
+Ara Sınav, İşlerdekE boş pozEsyonlar, Zaman edatları ve “by” EfadesEnEn kullanımı, Zaman 
edatları ve “by” EfadesEnEn kullanımı (devam), BEr ürünün analEzE, BEr ürünün analEzE (devam), 
Ürün sEparEşE, ödeme ve fEyatlar, Ürün sEparEşE, ödeme ve fEyatlar (devam). 
 

DERS ADI: 272 ZAMAN YÖNETİMİ 
KONUSU:Zaman ve Zaman Kavramı, Yönetsel Zaman YönetEmE, Zaman Algısı, 

Kültürlerde Zaman, Zaman TürlerE, KEşEsel Zaman YönetEmE, KEşEsel Zaman Planlaması, 
Zaman ve Pareto İlkesE, Zaman YönetEmEne Farklı Yaklaşımlar+ ARA SINAV , Zaman 
Tuzakları, KEşEden Kaynaklanan Zaman Tuzakları, İşten Kaynaklanan Zaman Tuzakları, 
YönetEm Anlayışından Kaynaklanan Zaman Tuzakları, Örgütsel Yapı ve PolEtEkadan 
Kaynaklanan Zaman Tuzakları, Zamanını EtkEn Kullanma YöntemlerE, BEreysel Zamanı EtkEn 
Kullanma YöntemlerE. 

 
DERS ADI: 274 HALKLA İLİŞKİLER 

KONUSU: Halkla İlEşkEler ve Halkla İlEşkElerEn Tanımı, Halkla İlEşkElerEn İşlevE, 
Halkla İlEşkElerEn TarEhsel GelEşEmE, Pazarlama Amaçlı Halkla İlEşkEler, Halkla İlEşkElerEn 
FaalEyet Alanları, Halkla İlEşkEler ve İlEşkElE Olduğu Kavramlar I, Halkla İlEşkEler ve İlEşkElE 
Olduğu Kavramlar II, Halkla İlEşkElerEn Temel İlkelerE + Ara Sınav, Halkla İlEşkElerEn 
Amaçları, Halkla İlEşkElerde Kullanılan Araçlar-Basılı Araçlar, Halkla İlEşkElerde Kullanılan 
Araçlar-Sözlü Araçlar, Halkla İlEşkElerde Kullanılan Araçlar-Görsel İşEtsel Araçlar, 
İşletmelerde Halkla İlEşkEler BErEmEnEn ÖrgütlenmesE, Halkla İlEşkEler SürecE ve İşleyEşE, 
Halkla İlEşkElerde Hedef KEtle. 

 
DERS ADI: 276 TİCARET HUKUKU 

KONUSU: Tanışma ve Ana Başlıklar-GErEş, -Müruru Zaman, Teselsül,Ebra vs., TEcarE 
Eşletme, tacEr nedEr (TTK m.11 ve 12, TEcaret Ünvanı ve İşletme Adı, Haksız Rekabet, TEcarE 
Defterler, TEcaret ŞErketlerE, KolektEf, A.Ş, LEmEted ŞErket, KooperatEf ŞErketlerE+Ara Sınav, 
KolektEf, A.Ş, LEmEted ŞErket, KooperatEf ŞErketlerE, ŞErketlerEn BErleşmesE, Merger, DenEz 
TEcaretE, Oluşturulacak YenE TTK EçEn önerEler, Hukuksal Olaylar, Özet ve Tekrar. 

 

 
DERS ADI: 278 İNSAN KAYNAKLARI YÖNETİMİ 

KONUSU: İKY kavramı ve personel yönetEmEnden farkı, İKY’nEn temel faalEyet 
alanları ve örgüt yapısı, İş analEzlerE, İş analEzlerE, İnsan kaynakları planlaması, İnsan kaynağı 
bulma sürecE, İnsan kaynağı seçme sürecE, Görüşme teknEklerE - Ara Sınav, Görüşme 
teknEklerE - Ara Sınav, Oryantasyon, EğEtEm ve gelEştErme, Performans değerleme, KarEyer 
planlama, Ücret yönetEmE, İşçE-Eşveren ElEşkElerE, İnsan kaynakları bElgE sEstemlerE.  

 



DERS ADI: 280 KAMU ÖZEL KESİM YAPISI 
KONUSU: Kamu yönetEmEnEn nEtelEğE, MerkezE yönetEm, Yerel YönetEmler, HEzmet 

yönünden yerEnden yönetEm kuruluşları, SEvEl toplum kuruluşları, Kamu yönetEmEnde personel 
yönetEmE, VEze haftası, Kamu yönetEmEnde sekreterEn rolü, Özel sektör yönetEmlerEnEn nEtelEğE, 
Özel sektör yönetEmlerEnEn örgütlenmesE, Özel sektör personel yönetEmE, Özel sektör 
yönetEmEnde sekreterEn rolü, Kamu ve özel kesEm EşletmelerEnEn ayrımı, BürokrasE kavramı, 
Kamu yönetEmEnEn sorunları. 

 
DERSİN ADI: 282 BİLGİSAYARLI MUHASEBE YAZILIMLARI 

KONUSU:Muhasebe Ele ElgElE temel kavramlar, temel terEmler,Muhasebede kullanılan 
belgeler, Defter tutma ve tutulacak defterler, Muhasebe paket programları hakkında bElgE, 
FErma kaydınıın (MüşterE gErEşE) yapılması, Kullanıcı EşlemlerE, YetkE tanımlaması, Muhasebe 
EşlemlerE, Hesap Planı yükleme, Genel ParametrelerE düzenleme, Alt hesapları açma, Hesap 
planı CarE tanımlama, FEşlerEn tanıtılması, Açılış,Mahsup,TahsEl,TedEye fEşlerEnEn gErEşE, FEş 
açıklama gErEşE, MonografE çözümü, uygulama, Beyannameler, Muhtasar Kart gErEşE, KDV 2 
BeyannamesE, Yansıtma Eşlemler, Yansıma Hesap Tanımlama, Sonuç hesap tanımları, Raporlar 
MEzan düzenleme mEzan alma, Hesap ÖzetE, Özet fEş lEstesE, detay fEş lEstesE, sabEt kıymet 
raporları+Ara Sınav , GelEr Tablosunun düzenlenmesE, BElançonun düzenlenmesE, MalE 
tabloların eksele aktarılması, döküm alıması , GelEr Tablosunun düzenlenmesE, BElançonun 
düzenlenmesE, MalE tabloların eksele aktarılması, döküm alıması, Personel gErEşlerE, EşyerE kart 
gErEşE, personel kart gErEşE, kazanç-kesEntEler, bodro EşlemlerE, raporlar. 
GENEL UYGULAMA 1 GEÇİCİ VERGİ BEYANNAMESİ, GENEL UYGULAMA 2- 
GELİR VERGİSİ BEYANNAMESİ, GENEL UYGULAMA-3 KAPANIŞ DEVİR 
İŞLEMLERİ, GENEL UYGULAMA-3 KAPANIŞ DEVİR İŞLEMLERİ, 
 

DERSİN ADI:  284 SEKTÖR UYGULAMALARI 
KONUSU: MeslekE etEk ön bElgEler MeslekE etEk Ele ElgElE uygulamalar, SekreterlEk ve 

yönetEcE asEstanlığı ön bElgEler SekreterlEk ve yönetEcE asEstanlığı uygulama , SekreterlEk ve 
yönetEcE asEstanlığı uygulamaları SekreterlEk ve yönet, TeknolojEk cEhazlar Ele ElgElE ön bElgEler 
TeknolojEk cEhazlarla ElgElE uygulamalar, TeknolojEk cEhazlarla ElgElE uygulamalar, Büro 
bElgEsayar programları Ele ElgElE önbElgEler Büro bElgEsayar programları uygulamaları,EcE 
asEstanlığı uygulamalar. Büro bElgEsayar programları uygulamaları + ARA SINAV, BElgEsayar 
muhasebe yazılımları Ele ElgElE önbElgEler BElgEsayar muhasebe yazılımları uygulamaları, 
BElgEsayar muhasebe yazılımları uygulamaları, BElgEsayar muhasebe yazılımları uygulamaları, 
Kamu ve özel kesEm ElEşkElerE Ele ElgElE önbElgEler Kamu ve özel kesEm ElEşkElerE Ele ElgElE 
uygulamalar, Kamu ve özel kesEm ElEşkElerE Ele ElgElE önbElgEler Kamu ve özel kesEm ElEşkElerE 
Ele ElgElE uygulamalar Toplantı ve organEzasyonlarla ElgElE ön hazırlıklar Toplantı ve 
organEzasyon uygulamalar, Toplantı ve organEzasyonlarla ElgElE ön hazırlıklar Toplantı ve 
organEzasyon uygulamaları, Dönem sonu sınavı. 


