T.C.  HARRAN ÜNİVERSİTESİ
ŞANLIURFA SOSYAL BİLİMLER MESLEK YÜKSEKOKULU
BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI PROGRAMI DERS İÇERİKLERİ


I. YARIYIL
	Dersin Adı
	Kodu
	Yarıyıl
	T+U
	Kredi
	AKTS

	Genel Ekonomi
	
	1
	3+0
	3
	3




Ekonomi ilmi, amacı ve iktisadi faaliyetler, temel kavramlar, piyasa, piyasa karar birimleri, piyasa çeşitleri, talep, arz, piyasa dengesi ve piyasa dengesindeki değişmeler, tüketim teorisi, üretim ve üretici dengesi, makro ve mikro ekonomi, milli gelir, gayri safi milli hasıla ile ilgili  kavramlar, istihdam ve istihdam ile ilgili kavramlar, gelir dağılımı, makro ve mikro ekonomi, milli gelir, gelir dağılımı, enflasyon ve etkileri, enflasyonla mücadele, dış ticaret, dış ticaret teorileri, ekonomik büyüme ve ekonomik kalkınma.

	Dersin Adı
	Kodu
	Yarıyıl
	T+U
	Kredi
	AKTS

	Genel İşletme
	2202119
	1
	3+0
	3
	3



Temel işletme kavramları. işletme türleri ve sınıflandırmaları, işletmelerde yönetim fonksiyonları, yönetim fonksiyonları, üretim fonksiyonuna giriş, üretim biçimlerinin sınıflandırılması, toplam kalite yönetimi, pazarlamanın temel kavramları, pazarlamanın gelişimi, pazarlama karması, insan kaynakları işlevi, insan kaynakları yönetim süreci, işletmelerde muhasebe işlevi, finansal yönetim.

	Dersin Adı
	Kodu
	Yarıyıl
	T+U
	Kredi
	AKTS

	Kriz ve Stres Yönetimi
	AS22023
	1
	2+0
	2
	3



	Dersin Adı
	Kodu
	Yarıyıl
	T+U
	Kredi
	AKTS

	Müşteri İlişkileri Yönetimi
	AS22021
	1
	2+0
	2
	3


Stres kavramı, stres kavramı ve yönetimle ilişkisi, stresin belirtileri, stres faktörleri, örgütsel stres faktörleri, zaman yönetimi ve önemi, iş kazaları ve stresle ilişkisi.


Müşteri ilişkileri kavramı ve özellikleri, müşteri davranışları ve müşteri memnuniyeti, örgütsel kültür ve değişim, müşteri memnuniyeti odaklı kültürün oluşturulması, kültür değişimindeki engeller, müşteri odaklı değişim yönetimi, müşteri için değer yaratma, müşterilerle iletişim, müşteri hizmeti, müşteri memnuniyeti, müşteri sadakati, müşterilerle ilişkilerde çözüm önerileri.

	Dersin Adı
	Kodu
	Yarıyıl
	T+U
	Kredi
	AKTS

	Ofis Programları ve Klavye Teknikleri
	2202121
	1
	1+4
	3
	3



Temel bilgisayar kavramları, Windows işletim sistemi, kelime işlemci MS Word, işlem tablosu MS Excel, klavye kullanımını öğrenme ve klavye alışkanlığı kazanma, iş yazılarını standartlara uygun biçimde hazırlama, kurumlararası yazışmaları düzenleme.
	Dersin Adı
	Kodu
	Yarıyıl
	T+U
	Kredi
	AKTS

	Protokol ve Sosyal Davranış Kuralları
	2202123
	1
	3+0
	3
	3





Protokol kurallarının temelleri, bireylerarası ilişkiler, sosyal davranış kuralları, selamlaşma, tanışma, tokalaşma, dış görünüm, hitap, telefon, kişisel bakım kıyafet ve aksesuar, kurum ve kuruluşlarda protokol, makam odası, makamda davranışlar, göreve başlama, davetler, resmi yazışmalarda protokol, kartlar, mektuplar, sözlü iletişim, etkili konuşma, ast-üst ilişkileri, toplantılar, kurumsal törenler.


	Dersin Adı
	Kodu
	Yarıyıl
	T+U
	Kredi
	AKTS

	Temel Hukuk
	2202118
	1
	2+0
	2
	2







Hukuk kavramları, kamu hukuku, özel hukuk, karma hukuk, hak ehliyeti, fiil ehliyeti, ehliyet türleri, kişiliğin başlanması ve sona ermesi, hukuk normları, hukuki işlemler, dava çeşitleri, anayasalar.


	Dersin Adı
	Kodu
	Yarıyıl
	T+U
	Kredi
	AKTS

	Yönetici Asistanlığı
	2202122
	1
	3+0
	3
	4


Sekreter ve yönetici asistanlığı tanımları, dünyada ve Türkiye’de sekreterlik mesleği, sekreterlik ile ilgili kavramlar, sekreterlik türleri, sekreterin kişilik özellikleri, mesleki özellikleri, sekreterlikte başarı faktörleri, mesleki uygulamaları, telefon konuşmaları ve randevu alma, toplantı türleri, davet, seyahat, ergonomi.
	Dersin Adı
	Kodu
	Yarıyıl
	T+U
	Kredi
	AKTS

	Örgütsel Davranış
	AS22022
	1
	2+0
	2
	3





Örgütsel davranış bireysel, grup ile ilgili ve kurumsal etmenlerin, kurum içinde ve çevresinde bireylerin tutum ve davreanışlarına etkilerini sistematik yaklaşımları inceler. Yönetim bilimine ve yöneticilere sistemlerin işleyişi ve çalışan davranışları ile ilgili geri bildirim vererek yönetim fonksiyonlarının iş performansını geliştirici ve kuruma bağlılığı güçlendirecek yönde beslenmesine katkı sağlar.


II. YARIYIL

	Dersin Adı
	Kodu
	Yarıyıl
	T+U
	Kredi
	AKTS

	Bilgi ve İletişim Teknolojisi
	2202223
	2
	1+4
	3
	3




Bilgisayar bileşenleri, bilgi işleme ve teknoloji, etkili sunu hazırlama teknikleri, sunu hazırlama programları, web tarayıcıları ve arama motorları, internette veri arama, sosyal medya uygulamaları kullanım amaçları ve örnekleri, bilgi, bilim ve teknoloji üzerine düşünme.

	Dersin Adı
	Kodu
	Yarıyıl
	T+U
	Kredi
	AKTS

	Büro Yönetimi
	2202222
	2
	3+0
	3
	4





Yönetim ve büro yönetimi, büro örgütlenmesi, büro türleri, post-modern büro türleri (şube-mobil-ev-sanal), büro yöneticilerinin görev, yetki ve sorumlulukları, bürolarda bilgisayar ve bilişim sistemleri, bürolarda kullanılan makine ve malzemeler, bürolarda ergonomi, büro yönetim teknikleri (iş planlama-iş basitleştirme-iş örgütleme-iş düzenleme), resmi yazışmalar, yazışma kuralları.

	Dersin Adı
	Kodu
	Yarıyıl
	T+U
	Kredi
	AKTS

	Dijital Okuryazarlık
	AS22026
	2
	2+0
	2
	3





Temel kavramlar, dijital ortamın bileşenleri, internet becerileri, çevrimiçi bilgi arama, dijital haklar, dijital sorumluluklar, dijital dünyada bilgi güvenliği ve mahremiyet, yeni medyada yalan haberler, eğitim amaçlı internet kullanımı, teknolojik araçların sağlık üzerindeki etkileri, dijital teknoloji ile ilgili sağlık problemleri, dijital araçların çocukların gelişimine etkileri, ebeveyn ve medya aracılığı.





Halkla İlişkilerle İlgili Tanımlar, Halkla İlişkilerin Tarihsel Gelişimi, Halkla İlişkiler Yönetimi, Sosyal Sorumluluk, Halkla İlişkilerde Örgüt Yapısı, Hedef Kitle, Halkla İlişkilerde Kampanya, Halkla İlişkiler Yöntemleri ve Medya İlişkisi, Halkla İlişkiler Uygulama Alanları, Kriz Yönetimi ve Halkla İlişkiler, Kuruluş İçi Halkla İlişkiler, Sponsorluk.


	Dersin Adı
	Kodu
	Yarıyıl
	T+U
	Kredi
	AKTS

	İş ve Sosyal ve Güvenliği
	
	2
	2+0
	2
	2



	Dersin Adı
	Kodu
	Yarıyıl
	T+U
	Kredi
	AKTS

	Halkla İlişkiler
	2202220
	2
	2+0
	2
	2


	Dersin Adı
	Kodu
	Yarıyıl
	T+U
	Kredi
	AKTS

	Meslek Etiği
	
	2
	2+0
	2
	2


	Dersin Adı
	Kodu
	Yarıyıl
	T+U
	Kredi
	AKTS

	Muhasebe 
	2202218
	2
	3+0
	3
	3







Muhasebenin temel kavramları, muhasebenin tanımı ve fonksiyonları, muhasebede kullanılan belgeleri tanıma ve tanımlama, kullanılan defterleri tanıma, muhasebe hesaplarının işleyişi, bilanço ve gelir tablosu hesaplarının analizi.

	Dersin Adı
	Kodu
	Yarıyıl
	T+U
	Kredi
	AKTS

	Sosyal Medya Yönetimi
	AS220210
	2
	2+0
	2
	3







İnternet kavramının tanımlanması, sosyal medya araçlarının açıklanması, ağ toplumunun tanımlanması, geleneksel medya- yeni medya farklılıkları, analog kitle iletişiminden sayısal kitle iletişime geçiş, sosyal medya bağımlılığı, simülasyon kavramının açıklanması, dijital okuryazarlığın sosyal medyaya etkisi, yeni medyanın ilkeleri, yeni medya ve dokunmatik toplum.

	Dersin Adı
	Kodu
	Yarıyıl
	T+U
	Kredi
	AKTS

	Tıbbi Sekreterlik
	AS220211
	2
	2+0
	2
	3





Hasta dosyası ve arşivi, mesleki yazışma kuralları, görgü ve protokol kuralları, hastane bilgi sistemi, hastanelerde ve yataksız tedavi kurumlarında kullanılan tıbbi dökümanlar, formlar ve belgeler, temel bilgisayar kullanımı, elektronik dosyalama, sağlık işletmelerinde halkla ilişkiler, sağlık işletmelerinde iletişim.


	Dersin Adı
	Kodu
	Yarıyıl
	T+U
	Kredi
	AKTS

	Ticari Matematik
	2202219
	2
	2+0
	2
	2






Oran-orantı, yüzde hesapları, alış, maliyet, satış ve kar hesapları, oranlı bölme ve şirketlerle ilgili hesaplamalar, karışım, bileşim ve alaşım problemleri, faiz hesapları ve iskonto hesapları.

III. YARIYIL

	Dersin Adı
	Kodu
	Yarıyıl
	T+U
	Kredi
	AKTS

	Araştırma Yöntem ve Teknikleri
	2202322
	3
	2+0
	2
	3



Bilimsel araştırma, araştırma süreci, araştırma konularını seçme, verilerin analizi, bulguları düzenleme, araştırma sonuçlarını değerlendirme, araştırma sonuçlarını rapor hâline dönüştürme.

	Dersin Adı
	Kodu
	Yarıyıl
	T+U
	Kredi
	AKTS

	Büro Teknolojileri
	
	3
	2+0
	2
	3




Günümüz büroları ve teknoloji, Büro donanımları ve çevrimiçi teknolojiler, Büro donanımları ve çevrimiçi teknolojiler, Bilgi kaynaklarına erişim ve e-öğrenme, Toplantı ve sunum  sistemleri, Bilgi işleme sistemleri ve mobil iletişim, Bilgi işleme sistemleri ve mobil iletişim, Bilgi güvenliği ve yönetimi, Bilgi güvenliği ve yönetimi, Erişilebilir bürolar ve ergonomi, Erişilebilir bürolar ve ergonomi, Büro donanımlarının seçimi, satın alınması ve etkin kullanımı, Büro donanımlarının seçimi, satın alınması ve etkin kullanımı.

	Dersin Adı
	Kodu
	Yarıyıl
	T+U
	Kredi
	AKTS

	Diksiyon
	AS22027
	3
	2+0
	2
	3







Diksiyon dersinin içeriği ve önemi hakkında bilgi verilmesi, Diksiyon nedir?, Ses organları ve sesin oluşumu, Diksiyon ve Solunum, Ünlü ve ünsüzlerin seslendirilmesi, Boğumlanma (artikülasyon), Konuşma bozuklukları, İyi bir konuşma sesinin özellikleri, Tonlama, durak, vurgu, ulama, Hazırlıklı ve hazırlıksız konuşmalar.


	Dersin Adı
	Kodu
	Yarıyıl
	T+U
	Kredi
	AKTS

	Dosyalama ve Arşivleme
	2202319
	3
	2+0
	2
	3





Öğrencilere dersin amacına yönelik belge yönetimi, dosyalama ve arşivleme işlemleri konusunda beceri kazandırmaktır.

	Dersin Adı
	Kodu
	Yarıyıl
	T+U
	Kredi
	AKTS

	Girişimcilik
	SMYO4
	
	2+0
	2
	3





Girişimcilik ve Girişimcilik Süreçleri, Girişimcilik Süreci, İç Girişimcilik, İç Girişimci ve Girişimci, Girişimcilikte Yaratıcılık, Girişimcilikte Yaratıcılık, Girişimcilikte İnovasyon, İnovasyon Çeşitleri ve İnovasyon Yönetimi, İş Planı, İş Planının Dosya Haline Getirilmesi, Girişim Finansmanı, Girişimciye Sağlanan Destekler, Gelişmiş Ülkelerde Girişimcilik, Gelişmekte Olan Ülkelerde Girişimcilik

	Dersin Adı
	Kodu
	Yarıyıl
	T+U
	Kredi
	AKTS

	Hukuk Sekreterliği
	AS220212
	3
	2+0
	2
	3







Hukuk dili ve hukuki terimler, UYAP sisteminin tanıtımı, genel dilekçeler, adli dilekçeler, resmi yazışma kuralları, adli yazışma türleri, hukukta süreler ve sürelerin hesaplanması, adli kararlar (hukuk davaları), icra - iflas işlemlerinde belge ve doküman örnekleri, ilanlar ve tebliğ belgeler, sözleşmeler, noter belgeleri.

	Dersin Adı
	Kodu
	Yarıyıl
	T+U
	Kredi
	AKTS

	İletişim
	AS22024
	2
	2+0
	2
	3







İletişimin Tarihsel Gelişimi ve İş Yaşamındaki Önemi, İletişim Kavramları ve Varsayımları, İletişim Süreci, İletişim Engelleri, İletişim Türleri, Örgütsel İletişim, Dinleme Becerisi, Etkili İfade ve Hitap, Sözsüz İletişim ve Beden Dili, Telefonda İletişim, Şikayet Karşılama ve Sorun Çözme, Etkili İletişim Teknikleri.

	Dersin Adı
	Kodu
	Yarıyıl
	T+U
	Kredi
	AKTS

	Kalite Yönetim Sistemleri
	
	3
	2+0
	2
	3



Dersin tanıtılması, dersin içeriği ile ilgili genel olarak bilgilendirme ve kaynak tanıtımı, küresel rekabet, örgütler, yönetim ve yeni yönetim paradigmaları, kalite kavramı ve toplam kalite, toplam kalite yönetiminin doğuşu, ilkeleri ve araçları, müşteri beklentilerini anlamak

	Dersin Adı
	Kodu
	Yarıyıl
	T+U
	Kredi
	AKTS

	Kamu ve Özel Kesim Yapısı
	2202321
	3
	3+0
	3
	4




Türkiye Cumhuriyeti Anayasası ve Temel Organları, Yasama, Yürütme ve Yargı Organları, Kamu Yönetimi ve Cumhurbaşkanlığı Hükümet Sistemi, Kamu İktisadi Teşebbüsleri, Merkezi Yönetimin Taşra Kuruluşları, Yerel Yönetimler, Özerk Tarafsız Kurum ve Kuruluşlar, Bağımsız Düzenleyici Üst Kurumlar ve Kuruluşlar, Siyasi Parti Kuruluşları, Kamu Kurumu Niteliğindeki Meslek Kuruluşları, Sendikalar ve Dernekler.

	Dersin Adı
	Kodu
	Yarıyıl
	T+U
	Kredi
	AKTS

	Kariyer Planlama
	
	3
	2+0
	2
	2



	Dersin Adı
	Kodu
	Yarıyıl
	T+U
	Kredi
	AKTS

	Mesleki Yabancı Dil
	2202317
	3
	3+0
	3
	4






İletişim kavramları, gelecekle ılgili planları şimdiki zaman yapısıyla ıfade etme, büro yönetimi kavramları, ofis kavramları, telefon açma veya cevap verme.

	Dersin Adı
	Kodu
	Yarıyıl
	T+U
	Kredi
	AKTS

	Yaşam Boyu Öğrenme
	
	3
	2+0
	2
	2





IV. YARIYIL

	Dersin Adı
	Kodu
	Yarıyıl
	T+U
	Kredi
	AKTS

	Bilgisayarlı Muhasebe Yazılımları
	2202318
	4
	1+4
	3
	4


Bilgisayarlı muhasebe programının tanıtılması ve kurulumu, stok modülü-  stok kartlarının açılması, stok kartlarının tanıtılması, mal giriş-çıkış işlemlerinin     kaydı, raporlama, fatura modülü – fatura kesilmesi ve muhasebeleştirilmesi, raporlar  ve servis sekmeleri, kasa modülü- kasa kartlarının tanıtılması, kasa giriş çıkış işlemleri, raporlar ve servis sekmeleri, banka modülü ve çek senet modülü, bordro modülünde gelecek aya devir ve entegrasyon işlemleri.

	Dersin Adı
	Kodu
	Yarıyıl
	T+U
	Kredi
	AKTS

	Çağdaş Yönetim Yaklaşımları
	
	IV
	2+0
	2
	3





Algı, motivasyon, öğrenme, kişilik, kültür ve değerler gibi tüketici davranışını etkileyen faktörlerin yanı sıra tüketici karar verme süreci ve stillerini incelemektir.

	Dersin Adı
	Kodu
	Yarıyıl
	T+U
	Kredi
	AKTS

	Ekip Çalışması ve Liderlik
	
	
	2+2
	3
	4





Ders ekip Çalışması ve İnsan İlişkileri, Ekip Çalışmasının Temel Faktörleri, Ekip Çalışmasının Yönetsel İlkeleri, Ekip Çalışmasında Motivasyon, Ekip Çalışmasında Ödül, Teşvik ve Hedef Yönetimi, Ekip Çalışmasında Güven, Ekip Çalışması ve Stres Yönetimi, Yönetimde Güç, Yetki Ve Liderlik, Liderlik Teorileri, Çatışma Yönetimi ve Çözümleyici Liderlik, Liderlik ve Değişim, Liderlik ve Performans Değerlemesi, Liderlik ve Etik konuları hakkında genel bilgileri içermektedir.


	Dersin Adı
	Kodu
	Yarıyıl
	T+U
	Kredi
	AKTS

	İnsan Kaynakları Yönetimi
	
	VI
	3+0
	3
	4



İnsan Kaynakları Yönetiminin amacı ve straejik anlayış İnsan Kaynakları Yönetiminin planlanması, amacı ve kapsamı İşe yerleştirme, yerleştirme kararları, işten ayrılmalar


	Dersin Adı
	Kodu
	Yarıyıl
	T+U
	Kredi
	AKTS

	İş Yeri Eğitimi ve Uygulamaları
	2202413
	4
	5+35
	22,5
	24


	Dersin Adı
	Kodu
	Yarıyıl
	T+U
	Kredi
	AKTS

	Mesleki Yazışmalar
	2202221
	4
	2+2
	3
	4



İş yeri eğitimi ile ilgili mevzuat ve uygulamalar-Ders içeriğinin takdimi–3+1 modelinin tanıtımı, öğrencilerin uygulama yapacağı kuruluşun belirlenmesi ve dağılımın yapılması.

Yazışma türleri: - kurallar - sayfa yapısı – türleri - şekillendirme - blok mektup yazma çalışmaları, blok mektup yazma çalışmaları, ortalama mektup yazma çalışmaları, resmi yazılar, özel yazılar, alfabetik dizinleme, bibliyografya yazma, dipnot ve alıntıların yazılması, tez yazma çalışmaları, genel evrak işlemleri.

	Dersin Adı
	Kodu
	Yarıyıl
	T+U
	Kredi
	AKTS

	Örnek Olay Analizi
	
	IV
	2+2
	3
	4



  Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı konusuyla ilgili örnek olayların incelenmesini içermektedir.

	Dersin Adı
	Kodu
	Yarıyıl
	T+U
	Kredi
	AKTS

	Sektörel Uygulamalar
	
	IV
	0+12
	6
	8






Bu ders; oryantasyon, oryantasyon, işyeri uygulaması, işyeri uygulaması, işyeri uygulaması, işyeri uygulaması, işyeri uygulaması, işyeri uygulaması, işyeri uygulaması, işyeri uygulaması, işyeri uygulaması, işyeri uygulaması, işyeri uygulaması, işyeri uygulaması; konularını içermektedir.

	Dersin Adı
	Kodu
	Yarıyıl
	T+U
	Kredi
	AKTS

	Staj
	
	4
	0+2
	1
	6



Mesleki etik ön bilgiler, Mesleki etik ile ilgili uygulamalar, Sekreterlik ve yönetici asistanlığı uygulamalar, Teknolojik cihazlar ile ilgili ön bilgiler, Bilgisayar muhasebe yazılımları uygulamaları, Toplantı ve organizasyonlarla ilgili ön hazırlıklar, Toplantı ve organizasyon uygulamaları.

BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI PROGRAMI
MYO SEÇMELİ DERS İÇERİKLERİ 


	DERSİN ADI
	KODU
	T+U
	KREDİSİ
	AKTS

	Çevre Koruma
	SMYO3
	2+0
	2
	3



Çevre yönetmelik bilgisi, risk analizi, atık depolama, kişisel korunma önlemleri, uluslararası sağlık ve güvenlik ikazları, işçi sağlığı ve iş güvenliği yönetmeliği...


	DERSİN ADI
	KODU
	T+U
	KREDİSİ
	AKTS

	E- Ticaret
	SMYO5
	2+0
	2
	3




Elektronik ticaretin tarihi gelişimi, internet ve elektronik ticaretle ilgili temel kavramlar, internet üzerinden pazarlama ve reklâm, elektronik ticaret uygulamaları, finansal yatırım araçları.




	Dersin Adı
	Kodu
	Yarıyıl
	T+U
	Kredi
	AKTS

	Toplumsal Cinsiyet Eşitliği
	
	
	2+0
	2
	3





	Dersin Adı
	Kodu
	Yarıyıl
	T+U
	Kredi
	AKTS

	Müzik Kültürü ve Tarihi
	
	
	1+2
	2
	3






Toplumsal cinsiyet temelli ayrımcılık, kadın ve erkek eşitliği ve eşitliğin hukusal boyutu ile ilgili bilgi edinmeyi içermektedir.

Türk Müziğinin tarihsel dönemlerini ele alma, müziğin insan psikolojisi üzerindeki etkisi. Türk müziği bestekarlarından örnekler verme, Türk Müziği Eserlerinden Örnekler Sunma.
