CANAKKALE ONSEKIZ MART UNIVERSITESI
Canakkale Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Biiro Yoénetimi ve Yonetici Asistanligi Programi
Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Béliimii / Onlisans - Normal
Ogretim - Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig (Sosyal Bilimler)

BYY-1113 Girigimcilik 21012 200

Bu derste girisimciligin kavramsal gergevesi, yaklagimlari, fonksiyonlari, sureci, ginsimcilik KGHUrd, girisimciligin yerel ve uluslar aras! baglami ve
girigimcilik ahlaki ile ilgili konulara deginilecektir

GUS-1101 | iizel Sanatiar | | [2]0]2] 200
Sanat, Sanat tirleri, Sanatin Tarihsel stireci ve Temel Sanat akimlari hakkinda bilgilendirmek.

BED-1101 |Beden Egitimi | ] [2]o0]2] 200
BYY-1111 [ sekreterlik Bilgisi | | [2]0]2] 200

Ekonominin konusu kapsam, diger bilimlerle iligkisi, ekonomi okumanin faydalari, ekonomi biliminin temel kavramiari, kitlik, ekonomik sistermier
piyasa, talep ve arz, talep ve arz esneklikleri, tiiketici teorisi, lretim teorisi, maliyst teorisi, tiiketici ve tretici dengesi, farkll piyasa tlrleri, tam rekabet
piyasasi, tekel, oligopol, tekelci rekabettir.

BYY-1115 | Kariyer Planlama | | [2[o]2] 20

Dersin tanitimi, Kariyer Planlamasi, yonetimi, kariyer merkezleri, degisim programiarr, temel iletigim beceriler, yapilan sinaviar (ales, yds, kpss) ve
Ozgecmis muilakat konularini icermektedir.

BYY-1101 |Kiavye Teknikleri | | [3]1]4] s00

Bilgisayarda klavye tanitimi yapilir. Temel klavye kullanimi bilgileri verilerek on parmak bakmadan metodlu yazma teknikleri ogretilir.
Ayrica kelime iglem programi islemleri; Kelime islemci belgede metni bigimlendirmek; Klavye tuslarinin fonksiyonlar; Oturus ve durugu ayarlama; Harf
tuglarini kullianma; Noktalama isaretleri ve sayi tuslar; Metin yazma; Hiz uygulamalari; Yabanc: dilde yazi yazmak; El yazisi ve diizeltimis yazilar;
Farkh bilgisayar yazilimlarini kullanmak; Farkl yazilimlar ile calismak dersin énemli baglklardir.

BYY-1103 {lletisim | | [2fo0]2] 400

letisim kavrami, iletigimin hayatimizdaki dnemi, iletigimin amaglan, iletigimin ézellikleri, iletisim slireci ve 6geleri, iletisim siirecinin igleyisi, iletigim
tirleri, yazili, s6zlli ve sbzsiiz iletisimin 6nemi ve kullanilan teknikler, érgiit ve grup icinde iletigim kurma becerileri, Hletisim engelleri, iletisim engellerini
asma yollari, etkili ve glizel konusma sanati, diksiyon ve beden dili, iletisim teori ve modelleri konularini icerir.

BYY-1105 [Etektronik Kelime igleme [ | [1]1]2] 500

Ders Temel kavramlar, isletim sistemi kullanimi, kelime iglem programi-kullanimi, elektronik hesaplama tablosu ve grafik gizim programi kullanimi, sunu
hazirlama programi kullanimi, internet hizmetlerinin kullanimi konularini igermektedir.

BYY-1107 |Protokol ve Sosyal Davranis Kurallan [ 2|of2] 500

Dersin tanitimi, kavramsal gergeve, Sosyal Davranig Protokoll, Protokol tiirleri, Protokol siradlizenleri, Makam Protokolu, Bayrak Protokoll, Tasit
Protokolii, Kargilama ve ugurlama protokolil, Yemek ve sofra diizeni protokolii, Nezaket, Terbiye, Zarafet, Gorgli kuraliari, Giyim protokolii konularini
icermektedir.

BYY-1109 [istetme | [3]o]3] 400

Bu ders kapsaminda; Isletmenin Yonetim Iglevi, Pazarlama Tslevi, Uretim Yonetimi Islevi, Finansman ve Muhasebe Iglevi, Insan Kaynaklar Islevi
Halkla liiskiler Islevi, Aragtirma Geligtirme Y6netimi ve Orgiit Gelistirme konulari ele alinmaktadir.

YDI-1101 | Yabanci Dil I (Ingilizce) | [2]o]2] 200

Bu ders, lisans ve 6n lisans programlarinin 1. simif 6grencilerine yénel'i'k baslangic dlizeyinde dilbiigisi, kelime bilgisi, okuma pratikleri ve cimle ve kisa
paragraf yazim becerilerini icermektedir.

Tustafa Serkan DURDAGI
Canakkale Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Yiiksekokul
Sekreteri
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BYY-1214 Temel Hukuk 2102 200

Hukukun temel kavramlari, sosyal dlizen kurallari, hukuk sistemleri, hakkin tamimi ve turler, sorumiuiuk kavrami,Devletin Temel Organlari, Kisile
Hukuku, Aile Hukuku,Miras Hukuku , Esya Hukuku, Borclar Hukuku temel kavramiari dersin icerigini olusturmaktadir.

=

BYY-1216 |Ornek Olay Analizi ] | [2]o]2] 200
Ornek Problem Cézimi
BYY-1202 [ Mesieki Yazisma | | [3]1]4a] 500

Bilgisayar ortaminda mesleki yazigmalari, resmi yazisma sekil ve icerikierini, is yazilarini ve 6zel yazilari, hizh ve etkin sekilde yazabilmenin énemi

Ggretilir.'Ayrica dilbilgisi 6gretimi, resmi, is ve 6zel yazilari yazma konularinda temel bilgileri ve bu bilgileri kullanarak érnek yazilarin ve rapor
esitlerinin hazirlanmasi konularint icermektedir.

BYY-1204 [Dosyalama ve Arsivieme Teknikleri | |3f{o]3] 500

Dersin igerigi, 6grencilere dersin amacina y8nelik belge yonetimi, dosyalama ve argivieme iglemlerinin kavramsal cercevesi, 6nemi, 6zellikien,

dosyalama ve arsivliemede dikkat edilecek hususlar, sanal dosyalama ve arsivieme konularini icermektedir.

BYY-1206 | Etektronik Hesap Tablolar | | [1]1]2] 500

Ders Temel kavramlar, igletim sistemi kullamimi, kelime iglem programi kullanimi, elektronik hesaplama tablosu ve grafik cizim programi kullanimt, sunu
hazirlama programi kullanimi, internet hizmetlerinin kullanimi konularini icermektedir.

BYY-1208 | Genel Muhasebe ] | [3]o0]3] 400
Muhasebe meslegin terel nitelikleri ve muhasebe kayit sistemi dersin icerigini olusturmaktadir.
BYY-1210 | Genel Ekonomi | [3fo0]3] 300

Ekonominin konusu kapsami, diger bilimlerle iliskisi, ekonomi okumanin faydalari, ekonomi biliminin temel kavramiari, kitlk, ekonomik sistemler
piyasa, talep ve arz, talep ve arz esneklikleri, tiiketici teorisi, lretim teorisi, maliyet teorisi, tiketici ve Uretici dengesi, farkl piyasa tiirleri, tam rekabet
piyasasi, tekel, oligopol, tekelci rekabet.

BYY-1212 lérgﬁtsel Davranig I l I 3 I 0 | 3 l 4,00

Is glivencesizligi, tirleri, basa ¢ikma stireci, belirleyicileri ve sonuglari, Is stresi algisi ve basa gikmada bireysel farkhliklarin rol(i, Tsyerinde psikolojik
siddet (mobbing), Tikenmislik sendromu, Isten ayriima nedenleri, 8igtiimesi ve énlenmesi, Ise baglanma ve orgiitsel bagltik, Duygusal emek: teorik
yaklagimlar ve sonuglari, Orgitlerde dedikodu ve s6ylenti, Orglitsel gatisma, Orgitsel adalet ve Sgrenilmis guclulik, Orgiitsel 6zdeslesme ve
vatandaslik, Pozitif psikolojik sermaye, tanimi ve bilesenileri.

YDi-1202 | Yabanci Dil I (ingilizce) | [2]0]2] 20

Bu ders, lisans ve én lisans programiarinin 1. sinif 6grencilerine yonelik temel dizeyde dilbilgisi, kelime bilgisi, okuma pratikleri ve climle ve kisa
paragraf yazim becerilerini icermektedir.

Mustafa Sefkan DURDAGI
Ganakkale Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu Yiiksekokul
Sekreteri
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BYY-2117 Bilisim Teknolojileri 21042 2,00

Ongelikle *Internet ortaminda iletigim kurmak” konulu béliimde; internet ve internet tarayicisi, elektronik posta y6netimi, haber gruplari / forumlar, web
tabanli 6grenme, Kisisel web sitesi hazirlama ve elektronik ticaret konularina deginilmektedir. Ikinci biliimde “internet ortaminda is bagvurusu yapmak”
konulu bélimde ise; kelime iglemci programinda 6zgegmis, internet ve kariyer is gériismasine hazirlik konularina yer verilmektedir. Uglinci béliimde

ise “Sayisal verileri diizenlemek” konulu bbliimde; islem tablosu, formiiller ve fonksiyonilar, grafikler konularina yer verilmektedir. Ayrica “Hazir sablon
ite tanitim materyali haziflamak” konulu bélimde ise; sunu hazirlama ve tanitici materyal hazirlama konularina yer verilmektedir.

BYY-2113 |is ve Sosyal Giivenlik Hukuku | | [2]o]2] 20
Is Hukuku'nun konusu,amaci ve bélimleri kaynakiarr,temel ilkeleri ve kavramlar kapsami ,is s6zlesmesinin yapiimast is sézlesmesinden dogar

borglarisin diizenlenmesi,is s6zlesmesinin sona ermesi ve sonuclari, Toplu Is Hukuku ile Sosyal Glivenlik Hukuku diizenlemelerine iliskin konular ele
alinmaktadir.

BYY-2115 | Missteri ilikileri Yénetimi | l [2]o0]2] 200
Ders musteri iligkileri ydnetimi (CRM) ile ilgili temel kavramlari, miigteri iligkileri siireci, misteri iliskilerindeki unsurlar gibi konulari igerir.

BYY-2119 | Bilgisayar Muhasebe Yazilimlari | | [2]{0]2] 200
Temel kavramlar,muhasebenin temel kavramiari, muhasebede kullanilan belgeler,defter tutma ve tutulacak defterler,Luca.

BYY-2101 |Biiro Yénetimi | | 3fof3] a00

Blro Yonetimi kavrami gesitleri, 6zellikleri, biiro yénetimin 6nemi, bliro gesitleri ve 6zellikler, yénetimin cesitleri ve &zellikleri, iyi bir yénetici de
bulunmasi gereken &zellikler, calisanlarin uymasi gereken kurallar, konularini icermektedir,
BYY-2103 | Teknoloji Kullanimi | | [2]0]2] 200

Bdrolarda kullanilan teknolojik araglar (faks, telefon, fotokopi, telekonferans gibi), web hizmetien ve internet kullanin ayrica arag ve gereglerin
secilmesi, satin alinmasi, yerlesimi ve bakim- onarimina yénelik bilgiler verilmektedir.

BYY-2105 | Etektronik Sunum Teknikleri | ] [2{1]3] 400
Kigisel dosya hazirlama ve bir konuda sunum hazirlayip yapmanin éneminin uygulamalarla kavratiimasi.
BYY-2107 [Insan Kaynakian Yénetimi | ] [2]0]2] 300

Insan kaynaklan yonetimi kavramu, tarihsel geligimi, Is analizi, is tamimi, is gerekien, isgbren egitimi, genel envanter galismasi, bagari degerleme
ydntemleri, is degerleme ydntemleri, performans degerleme, kariyer yonetimi, iicretleme kavrami ve yéntemleri ilgili konulari icermektedir.
BYY-2109 | Yénetici Asistanlari igin Yabanci Dil | | [2]0]2] 300
Dersin igeriginde; 6grencilerin izleyen yillarda devam edecek olan Mesleki IngiTizce derslerine katilabilecekleri Elementary ve Lower- Intermediate

diizeyde temel ingilizce; glinliik hayatta yaygin olarak kullanilan ifade, yapi ve kaliplar; Mesleki Yeterlilik Kurumunca yayimlanan Meslek
Standartlannin gerektirdigi mesleki terim bilgileri ve mesleki iletisim kaliplari yer almaktadir.

BYY-2111 Bilgi Yénetimi | [2]0]2] 200

Bilgi Yonetimi dersi, tarihsel olarak bilgi ile ¢alisma, &nemli bilgi kavramiari; ver, bilgi, akil, a¢ik ve 6rtiik bilgi, bilginin donusimu, agik ve értik bilgi
ciraklik ve kogluk, toplumlar, hikaye aniatimi, bilgi stratejisi, drgiitsel yapi ve bilgi ydnetimi konularini icermektedir.

STJ-2101 |Endiistriye Dayali Egitim (Staj) | | [o]2]1] 800
Uygulama ve galigma disiplini saglamak igin gerekli mesleki boyutta égretilen tiim konular icermektedir.

okul
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IME-2202 isletmede Mesleki Egitim 22,00

Meslek yagamina hazirlanmak, mesleki yasami tanimak ve uyum saglamak. Okulda 6grenilen bilgi ve becerileri paydag kurumlarda uygulamak.

BYY-2202 lSektérel Uygulama ve Aragtirmalar I 5 | 0 l 5 I 5,00

Kamu veya 6zel kuruluslardaki Gretim ve hizmet slireclerinin agamalarmmn neler oldugunu belirlenen sekior ziyaretleri, anket ¢aligmalari, goriisme
yontemleri kullanilarak mesleki bilgileri 8§renmektir.

BYY-2204 [Toplanti Yénetimi | ] [2]0]2] 20

Toplantt yonetimi kavrami, toplants tlirleri, toplanti dGzenleme, toplanti mekani 6zellikleri, cesitleri ve toplant ile figil materyallerin hazirlanmasi,
toplantiy1 yénetme, yoneticinin, sekreterin, toplantiya katilacaklarin uymasi gereken kurallar konularini icermektedir.

BYY-2206 | Yonetici Asistanhig | 3]o]3] 300

Diinyada ve Ttrkiye'de sekreterlik meslegi, Sekreterlik ile iigill kavramiar, Sekreterlik turleri, Sekreterin kigilik &zellikleri, Sekreterin kisilik 6zellikler|
Sekreterin mesleki Ozellikleri, Sekreterin mesieki 6zellikleri, Sekreterin mesleki uygulamalar, Sekreterin mesleki uygulamalari, Yénetici asistanhiginin
tarihsel gelisimi, Yénetici asistaninin yeri ve 6nemi, Yénetici asistaninin yeri ve 6nemi, Y8netici asistaninin dzellikleri, Yonetici asistaninin 8zellik eri,

Yonetici asistaninin dider calisanlardan farki, Yénetici asistaninin diger calisanlardan fark, lletisimde yonetici asistaninin énemini icermektedir.

BYY-2208 | Gérsel Web Tasanimi | | 2[1[3] 300

WEB Editori Temel Araglari, Metin Islemleri, Tablo Tslemleri, Coklu Ortam Islemleri, Baglantilar, Cergeve Iglemleri, Sablonlar, Kitliphane Islemleri
Form Islemleri, Etkilesimli Ogeler, Katman Islemleri, Erisebilirlik ve Site Yénetimi konularini icermektedir.

'

BYY-2210 [Halkia lliskiler | [2]o]2] 200

Ders halkla iligkiler kavrami, halkla iI-iskiIere yakin kavramlar, halkla mskilerin tarihsel gelisimi, halkla iligkiler stirecinin agamalari ve halkla ifigkiler
modelleri gibi konulari icermektedir.

BYY-2212 | Etkili Konugma | | [2]0]2] 20

Derste dogru ses ve nefes aligtirmalari yapilarak, Turkgenin fonetik yapist ve kurallan incelenecek. Tlirkiye Tlrkgesine 6zgll tonlama, vurgu,
artikiitasyon kurallart gergevesinde anfatim teknikleri ve Gislup lizerine aligtirmalar yapilacak. Sézsiiz iletigim ( beden dili ), kisisel imaj ve resmi ve
sosyal protokol kurallarina gdre sunum yapma ve topluluk karsisinda konusma alistirmalari yaptimaktadir,

BYY-2218 | Géniilliiliik Galismalar: | ] [2]o]2] 200

Gontiliiitk Cahigmalar dersinin amact; 6grencilere gondllildk, toplum, birey, sosyo-ekonomik problemier, engelli yasam, gog ve afet gibi kavramlar ile
ilgili bilgi verilmesi ve gdniilliilik hizmetlerine katiimalarina imkan saglanmasidir. Ogrencilerin ufuklarinin ve yaraticihiklaninin gelismesine katkida
bulunulmas, 6grencilerin kendilerine olan glivenlerinin artirimasi ve grup iginde bireylerin etkin olarak ¢alismalarinmn saglanmasidir. Bu ders
kapsaminda &grenciler ilgili konularda deneyimli uzmanlar ile birlikte calisma olanagi bulmaktadirlar.

BYY-2220 |Ekip Yénetimi ve Liderlik | | [2f0]2] 200

Ders ekip Gahgmasi ve Insan lligkileri, Ekip Calismasinin Temel Faktorleri, Ekip Gahligmasinin Yonetsel llkeleri, Ekip Calismasinda Motivasyon, Ekip
Galismasinda Odul, Tegvik ve Hedef Yénetimi, Ekip Calismasinda Giiven, Ekip Galismas:i ve Stres Yonetimi, Yonetimde Gug, Yetki Ve Liderlik, Liderlik
Teorileri, Catisma Yénetimi ve Cozlimleyici Liderlik, Liderlik ve Degisim, Liderlik ve Performans Degerlemesi, Liderlik ve Etik konulari hakkinda genel
bilgiteri icermektedir.

BYY-2222 |Kamu-Ozel Kesim Yapisi iliskileri ] | [2]o]2] 200
Tirkiye nin ydnetsel yapisi, merkezi ydnetim, yerel ydnetimler, Kamu kurumlari ve dzel sektér
BYY-2224 Kalite Yénetim Sistemleri [ [ 2 o0]2] 200

Kalite ve kalite ile ilgili kavramlar, kalitenin tarihgesi, toplam kalite yénetimi, kaliteye ulasmada gerekli asamalar, kalite maliyetleri, kalitenin sekiz boyutu,
kalite ydnetim sistemi, kalite felsefesinin ilkeleri, standardizasyon, sertifikasyon konularini icermektedir.

BYY-2216 |Arastirma Yéntem ve Teknikleri | | [2]o]2] 200
BYY-2214 | Yénetici Asistanlar igin Yabanci Dil Il | [2]o]2] 300
Dersin igeriginde; 6grencilerin izleyen yillarda devam edecek olan Mesleki lngmzce derslerine katilabilecekleri Elementary ve Lower- Intermediate

diizeyde temel ingilizce; giinliik hayatta yaygin olarak kullanilan ifade; yapi ve kaliplar; Mesleki Yeterlitik Kurumunca yayimianan Meslek
Standartlarinin gerektirdigi mesleki terim bilgileri ve mesleki iletisim kaliplan yer almaktadir.

ATA-2202 | Atatiirk likeleri ve Inkilap Tarihi | | 4fo]4a] 400

Atatlrk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi, Osmanl Imparatoriugu'nun son dénemlerinden baglayarak, I. Dlinya Savasi sonunda baglayan isgallerden Glkenin
kurtariimasini ve (lkeyi caddas Ulkeler seviyesine yiikseltmeyi amagclayan inkilaplar ddnemini ve Atatiirk ilkelerini icermektedir.

TDI-2202 | Tiirk Dili | i [a]o]a] 400
Dilin tanimi, dilin sosyal bir kurum olarak miliet hayatindaki yeri ve 6nemi, dil- Kuitur iliskisi, Trk dilinin diinya dilleri arasindaki yeri, Turk dilinin
gelismesi ve tarihi devreleri, Tirk dilinin buglnk{ durumu ve yayilma alanlari, Tiirkgenin ses dzellikleri ve ses bilgisi ile ilgili kurallar, Tlirkiye
Tirkcesindeki ses olaylari, imla kurallari ve uygulamasi, noktalama isaretleri ve uygulamasi ,Tlrkcenin yap: dzellikleri.
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