PROGRAM BIiLGiSi

DERS DONEMI

DERS BiLGiSi:

DERS BASARI DEGERLENDIRME YONTEMi
SORUMLU OGRETIM ELEMANI

PROGRAM YETERLILIGi (PY) — DERS OGRENiIM KAZANIMI (OK) SAGLAMA DUZEYi RAPORU

: BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU- BURO YONETIMIi VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI

:2024-2025 GUZ

: ATl 101 ATATURK iLKELERI VE iNKILAP TARiHi —I, ZORUNLU
: ViZE COKTAN SECMELI &40, ViZE COKTAN SECMELI %60

: OGR.GOR. FiLiz GULSEVIN ERSOZ

.?fz'mm OGRENIM KAZANIMI iLgEi:‘LiEPV \rE'?rc;ﬁll.‘ifi“gi PROGRAM YETERLILiGi T amn KAZ:g;‘“:':"KARSILAMA
NO VE DERECESI NO ORTALAMA sﬁ\f:v SONU sll(rI\lS:v ODEV
(1-5)* SINAVI
inkilabin tanimi ve Tiirk 89,105% 78,21% | 100,00%
K 1 inkilabr’ni hazirlayan nedenleri PC13 (1) PY1 Yonetici .as.istanllél ile ilgili cagdas teknikleri ve galisma araglarini kullanma bilgi
anlayabilme bilgisini kazanma ve becerisi kazanir.
. . L Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢6zme becerisine sahip olmakla 81,04% 68,75% |  93,33%
Mondros Mutarekesi ve lzmir’in L . " . I s .
" X ] . birlikte bilim, teknoloji ve mesleki alandaki gelismeleri takip ederek kendisini ve
OK 2 isgal edilmesini anlama ve PC12(1) PY2 - . . . P
o7 A diger galisanlari gelistirme becerisi elde eder. Kariyer yonetimi ve yasam boyu
diistinme kabiliyetini kazanma 6grenme konularinda farkindaliga sahiptir.
42,5% 85,00%
Samsun’dan Ankara’ya Mustafa
Kemal Pasanin yaptigi Yoneticilik vasiflarini gelistirir (Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali ve
0K3 calismalarin bilgisine ulasabilme | PC5(1) PY3 finansal islemler, kriz yonetimi, zaman y6netimi vb.) tim departmanlarla takim
birlikte dustinme duygusu halinde galisma becerisine sahip olur, motivasyon edici unsurlari 6grenir.
kazanma
77,78 65,00% 90,56%
Milli Micadele’nin cepheleri
OKa bilgisine ulasabilme ve anlama PC11 (1) PY4 Kalite ve toplam kalite yonetimi konularinda biling sahibi olur.
kabiliyetini kazanma
Lozan Barig Antlagsmasi ve yeni
Tirk Devleti’nin Diinya
0OK5 tarafindan taninmasi bilgisine PC 11 (1) PY5 Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur.
ulagabilme ve butincil
bakabilme yetenegi kazanma
PY6 iletisim kurabilme, isletme ici ve isletme disi insan odakli iletisim becerisini
kullanabilir.
PY7 is sagligi ve giivenligi, cevre konularinda bilgi sahibi olur.
PY8 Mesleki alanda almis oldugu egitimi kullanabilme becerisine sahip olur.
PY9 Yoneticinin randevu, iletisim, toplanti, seyahat gibi organizasyonlarini
diizenleyebilme becerisine sahip olur.
PY10 Teori ile pratik arasindaki bag kurar.
PY11 Alaninda yeterli olacak diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olur.
PY12 Temel bilgisayar kullanimi bilgisi ile birlikte, internet teknolojileri, ofis
yazilimlarini kullanabilir
inisiyatif kullanabilme, alanyla ilgili olarak bilimsel 6zgiiven olusturabilme,
PY13 yenilik¢i olma ve tasarlama becerisi kazandirabilme, s6zIU ve yazili olarak etkin
iletisim becerisine, yazili ve s6zlii sunum yapabilme yetenegine sahip olur.
PY14 Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem sirecini ¢ézimleme ve

tasarlama becerisi kazanir.




DEGERLENDIRME

SORUMLU OGRETIM ELEMANI
iYILESTIRME ONERiSi

Dersin yiiz yiize islemesi daha saglikli olur. Ogrenciler videolu, fotografli hazirlanan sunularla gok ilgilendiler.

DIGER DUSUNCELER

* OK NO - PY NO iligkisi: 1-5 ARASI; 1: ILGI YOK, 2: ILGI ZAYIF,3: ILGI ORTA, 4: ILGi GOK, 5: ILGI EN GOK skalas ile tanimlanir.




PROGRAM BILGiSi
DERS DONEMI
DERS BILGiSi:
DERS BASARI DEGERLENDIRME YONTEMI
SORUMLU OGRETiIM ELEMANI

PROGRAM YETERLILiGi (PY) — DERS OGRENiIM KAZANIMI (OK) SAGLAMA DUZEYi RAPORU

: BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU - BURO YONETIMIi VE YONETICI ASISTANLIGI PROGRAMI

: 2024-2025 GUZ
: BANK 109 GENEL MATEMATIK (SECMELI)

: 1 DONEM SONU SINAVI (Coktan Se¢meli) (%60) + 1 ARA SINAV (Coktan Secmeli) (%40)

: OGR. GOR. DR. SIMGE SIMSEK

OK - PY OGRENiIM KAZANIMI KARSILAMA
OGRENIM ILISKISI "
KAZANIMI | OGRENIM KAZANIMI VE Z:‘g&?‘;’g PROGRAM YETERLILIGI ORTALAMA ARA D::)'\:“El'}" KISA SDEV
NO DERECESI SINAV SINAVI SINAV
(1-5)*
- Temel matematik Yonetici asistanhg ile ilgili gagdas teknikleri ve calisma araglarini kullanma bilgi ve becerisi
oK1 bilgisiyle sayisal PY 2(5) PY1
o kazanir.
yetenegini gelistirir.
. — Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢dzme becerisine sahip olmakla birlikte bilim,
- sayllar ve kiimeler ile ilgili teknoloji ve mesleki alandaki gelismeleri takip ederek kendisini ve diger calisanlari . -
OK 2 islemleri mesleginde PY 10 (5) PY2 L . ; P oy 79% 86% (OK 1) | 72% (OK 1)
uygular. gellstlrmevbecer.m.elde eder. Kariyer yonetimi ve yagam boyu 6grenme konularinda
farkindaliga sahiptir.
Yoneticilik vasiflarini gelistirir(Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali ve finansal
PY3 islemler, kriz yonetimi, zaman yonetimi vb.) tim departmanlarla takim halinde galisma
becerisine sahip olur, motivasyon edici unsurlari 6grenir.
PY4 Kalite ve toplam kalite ydnetimi konularinda biling sahibi olur.
PY5 Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur.
PY6 iletisim kurabilme, isletme ici ve isletme disi insan odakli iletisim becerisini kullanabilir.
PY7 is sagligi ve glivenligi, cevre konularinda bilgi sahibi olur.
PY8 Mesleki alanda almis oldugu egitimi kullanabilme becerisine sahip olur.
PY9 Ydneticinin randevu, iletisim, toplanti, seyahat gibi organizasyonlarini diizenleyebilme
becerisine sahip olur.
PY10 Teori ile pratik arasindaki bag kurar. 90% 83%( OK 2) | 97%( OK 2)
PY11 Alaninda yeterli olacak diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olur.
PY12 Temel bilgisayar kullanimi bilgisi ile birlikte, internet teknolojileri, ofis yazilimlarini
kullanabilir
inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel 6zgiiven olusturabilme, yenilik¢i olma
PY13 ve tasarlama becerisi kazandirabilme, so6zIi ve yazili olarak etkin iletisim becerisine, yazil
ve s0zli sunum yapabilme yetenegine sahip olur.
PY14 Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem sirecini ¢goziimleme ve tasarlama

becerisi kazanir.

DEGERLENDIRME

SORUMLU OGRETiM ELEMANI
iYiILESTIRME ONERISi

Ders igerigi ve ders anlatimi genelde yeterli ve anlasilirdir. Ogrencilerin anlamadig konulari daha rahat ifade edebilmesi icin ders iginde
soru-cevap bolimlerine daha fazla zaman ayrilabilir. Matematik korkusunu azaltmak ve ders sevdirmek igin motivasyon konusmalari ve

basari hikayeleri derse entegre edilebilir.

DIGER DUSUNCELER

* OK NO - PY NO iliskisi: 1-5 ARASI; 1: iLGI YOK, 2: iLGi ZAYIF,3: ILGi ORTA, 4: ILGI COK, 5: ILGI EN COK skalasi ile tanimlanir.




PROGRAM YETERLILiGi (PY) - DERS OGRENiIM KAZANIMI (OK) SAGLAMA DUZEYi RAPORU

PROGRAM BILGiSi

DERS DONEMi

DERS BiLGiSi:

DERS BASARI DEGERLENDIRME YONTEMI
SORUMLU OGRETiM ELEMANI

: BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU- BURO YONETIMI VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI

: 2024-2025 GUZ
: BDM 147 GENEL iSLETME (SECMELI)

: 1 DONEM SONU SINAVI (Coktan Secmeli) (%60) + 1 ARA SINAV (Coktan Secmeli) (%40)

: OGR. GOR. DR. AYSE GENC HUY

OKILE OGRENiIM KAZANIMI KARSILAMA
OGRENIM iLiSKiLi PY | PROGRAM DENEM
KAZANIMI OGRENiIM KAZANIMI VE YETERLILIGi | PROGRAM YETERLILiGi ARA KISA | ..
NO DERECESI NO ORTALAMA SINAV SONU SINAV ODEV
SINAVI
(1-5)*
Isletmecilikde ilgili temel kavramlan, Yonetici asistanligi ile ilgili cagdas teknikleri ve ¢alisma araglarini kullanma
0K 1 amagclari, performans olgttlerini ve PY 3 (5) PY1 . - & gVl capcas sals ¢
L . bilgi ve becerisi kazanir.
cevresini kavrayabilme
Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢6zme becerisine sahip olmakla
" isletme biiyiikliik kriterlerini birlikte bilim, teknoloji ve mesleki alandaki gelismeleri takip ederek
OK 2 . PY 3 (5) PY2 o oy L . .
aciklayabilme kendisini ve diger ¢alisanlari gelistirme becerisi elde eder. Kariyer
yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda farkindaliga sahiptir.
.. isletmelerin kurulusu, fizibilite 58,93% 58,93%
OK3 calismalari ve tiirlerini 8grenme PY3(5) (6K1) (6K1)
Yonetim ile ilgili kavramlari
. . . o o
8K 4 tamm}aygpﬂme, yon?nm.kademelen ve PY3(5) 58.{04A> 58.{046
becerileri ile temel yonetim (OK2) (OK2)
fonksiyonlarini agiklayabilme
Temel isletme fonksiyonlarini (Yonetim, Yoneticilik vasiflarini gelistirir(Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali
OK S Uretim, Finansman, Muhasebe, Halkla PY 3 (5) PY3 ve finansal islemler, kriz yonetimi, zaman yonetimi vb.) tim 53,39% 58,33% | 48,44%
iliskiler, insan Kaynaklari, Pazarlama, Ar- departmanlarla takim halinde ¢alisma becerisine sahip olur, motivasyon (6K3) (OK3) (OK3)
ge vb) aciklayabilme edici unsurlari 6grenir.
39,58% 39,58%
(OK4) (OK4)
- Yénetim ve isletme fonksiyonlari 46,88% 46,88%
OK6 arasindaki iliskileri gérebilme PY3(5) (OK5) (OK5)
46,88% 46,88%
(OKe) (OKe)
PY4 Kalite ve toplam kalite yonetimi konularinda biling sahibi olur.
PY5 Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur.
iletisim kurabilme, isletme ici ve isletme disi insan odakli iletisim
PY6 L -
becerisini kullanabilir.
PY7 is saghg ve giivenligi, cevre konularinda bilgi sahibi olur.
PY8 Mesleki alanda almis oldugu egitimi kullanabilme becerisine sahip olur.
Yoneticinin randevu, iletisim, toplanti, seyahat gibi organizasyonlarini
PY9 . . . .
diizenleyebilme becerisine sahip olur.
PY10 Teori ile pratik arasindaki bag kurar.
PY11 Alaninda yeterli olacak diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olur.
Temel bilgisayar kullanimi bilgisi ile birlikte, internet teknolojileri, ofis
PY12 -
yazilimlarini kullanabilir.
PY13 inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel &zgiiven

olusturabilme, yenilikgi olma ve tasarlama becerisi kazandirabilme, s6zlii




ve yazil olarak etkin iletisim becerisine, yazili ve s6zIi sunum yapabilme
yetenegine sahip olur.

Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem siirecini

PY14 - .
¢Ozlimleme ve tasarlama becerisi kazanir.
DEGERLENDIRME
SORUMLU OGRETIM ELEMANI Dersi alan 6grencilerin dersin 6grenim kazanimlarini sagladiklar gérilmektedir. Ancak 6zellikle yonetim kavramlari ile ilgili
iYiLESTIRME ONERISi kazanim olan OK4’iin, dénem icindeki derslerde daha fazla islenmesi ve anlatiimasi gerektigi diisiiniilmektedir.

DIGER DUSUNCELER

* OK NO - PY NO iliskisi: 1-5 ARASI; 1: ILGI YOK, 2: ILGi ZAYIF,3: ILGI ORTA, 4: iLGI COK, 5: iLGI EN COK skalas! ile tanimlanir.




PROGRAM BILGiSi

DERS DONEMI

DERS BIiLGiSi:

DERS BASARI DEGERLENDIRME YONTEMI
SORUMLU OGRETIM ELEMANI

PROGRAM YETERLILIGi (PY) — DERS OGRENiIM KAZANIMI (OK) SAGLAMA DUZEYi RAPORU

: BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU- BURO YONETIMIi VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI

:2024-2025 GUzZ

- BUS 112 MESLEKi YAZISMALAR (ZORUNLU)

- 1 DONEM SONU SINAVI (Klasik) (%50) + 1 ARA SINAV (Klasik) (%50)
: Dog. DR. Hiisnii ERGUN

OK ILE OGRENIM KAZANIMI KARSILAMA
OGRENIM o iLiSKiLi PY PROGRAM o DENEM
KAZANIMI OGRENIM KAZANIMI VE YETERLILIGI PROGRAM YETERLILIGI ARA KISA .
NO DERECESI NO ORTALAMA SINAV SONU SINAV ODEV
SINAVI
(1-5)*
Gerek kamu gerekse 6zel 80,77% 84,62% | 76,92%
6K 1 sekt?‘)r yaZ|§ma|ar|nda.1 y.eFerli PY1(5) PY1 Yonetici asi.st?nl|é| ile il.gi.li ¢agdas teknikleri ve ¢alisma araglarini
teorik ve uygulama bilgisine kullanma bilgi ve becerisi kazanir.
sahip olurlar
Yazigmalarda kullanilan Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢6zme becerisine sahip
teknolojik gelismeleri takip olmakla birlikte bilim, teknoloji ve mesleki alandaki gelismeleri takip
0K 2 ederler PY 12 (5) PY2 ederek kendisini ve diger ¢alisanlari gelistirme becerisi elde eder.
Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda farkindalga
sahiptir.
Yazigma tekniklerini yonetici PY 13 (5) Yoneticilik vasiflarini gelistirir (Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali
" asistanligi sirecindeki tim ve finansal islemler, kriz ydonetimi, zaman yonetimi vb.) tim
OK 3 . PY3 . . . .
sunum vb. faaliyetlerde departmanlarla takim halinde ¢alisma becerisine sahip olur, motivasyon
kullanirlar edici unsurlari 6grenir.
PY4 Kalite ve toplam kalite yénetimi konularinda biling sahibi olur.
PY5 Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur.
iletisim kurabilme, isletme ici ve isletme disi insan odakli iletisim
PY6 - L
becerisini kullanabilir.
PY7 is sagligi ve giivenligi, cevre konularinda bilgi sahibi olur.
PY8 Mesleki alanda almis oldugu egitimi kullanabilme becerisine sahip olur.
Y9 Yoneticinin randevu, iletisim, toplanti, seyahat gibi organizasyonlarini
dizenleyebilme becerisine sahip olur.
PY10 Teori ile pratik arasindaki bag kurar.
PY11 Alaninda yeterli olacak diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olur.
PY12 Temel bilgisayar kullanimi bilgisi ile birlikte, internet teknolojileri, ofis 76,92% 76,92%
yazilimlarini kullanabilir
inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel 6zgiiven 76,92% 76,92%
PY13 olusturabilme, yenilikgi olma ve tasarlama becerisi kazandirabilme,
s6zIU ve yazih olarak etkin iletisim becerisine, yazili ve s6zIi sunum
yapabilme yetenegine sahip olur.
PY14 Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem sirecini

¢6zlimleme ve tasarlama becerisi kazanir.

DEGERLENDIRME

SORUMLU OGRETIM ELEMANI
iYILESTIRME ONERIiSi

Ders igerigi ve ders anlatimi genelde yeterli ve anlasilirdir. Ayrica, 6grenme silrecinin desteklenmesi igin ders materyallerinin
dijital ortamda erisilebilir hale getirilmesi, ek okuma kaynaklarinin ve 6rnek metin galismalarinin sunulmasi faydali olacaktir.
Ogrencilerin yazili ifade becerilerini gelistirmek amaciyla uygulamali atélye galismalari ve grup projeleri tesvik edilerek aktif

6grenme ortami gliglendirilebilir. Bunun yaninda, donem igerisinde kigtik 6lgekli ara degerlendirmeler yapilarak 6grencilerin




eksik oldugu alanlar erken donemde tespit edilmeli ve bireysel geri bildirim saglanmalidir. Bu tir akademik ve pedagojik

iyilestirmeler, hem dersin genel basari oranini hem de 6grencilerin mesleki yazisma yetkinliklerini daha ileri bir dizeye
taglyacaktir.

DIGER DUSUNCELER

* OK NO - PY NO iliskisi: 1-5 ARASI; 1: ILGI YOK, 2: iLGI ZAYIF,3: iLGI ORTA, 4: ILGI COK, 5: ILGI EN COK skalast ile tanimlanir.



PROGRAM BILGiSi

DERS DONEMI
DERS BIiLGiSi:

DERS BASARI DEGERLENDIRME YONTEMI

SORUMLU OGRETiIM ELEMANI

PROGRAM YETERLILiGi (PY) — DERS OGRENiM KAZANIMI (OK) SAGLAMA DUZEYi RAPORU

: BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU- BURO YONETIMIi VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI
: 2024-2025 GUZ

: BYA 105 MESLEK ETiGi (SECMELI)

: 1 DONEM SONU SINAVI (Coktan Secmeli) (%60) + 1 ARA SINAV (Coktan Secmeli) (%40)

: OGR. GOR. MERVE GUNDOGAN 0GUZ

OK iLE g .
Ly . . OGRENIM KAZANIMI KARSILAMA
OGRENIM ILISKILI PY PROGRAM 3
KAZANIMI OGRENIM KAZANIMI VE YETERLILiGi PROGRAM YETERLILIGi ARA DONEM KISA
NO DERECESI NO ORTALAMA | o\ | SONU | (v ODEV
(1-5)* SINAVI
6K 1 Ftlk ve ahlak kavramlarini PY 5 (5) PY1 Yonetici a5|.st:.:1nllg| ile |I.g|.I| cagdas teknikleri ve ¢alisma araglarini
incelemek. kullanma bilgi ve becerisi kazanir.
Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢ézme becerisine sahip
R . olmakla birlikte bilim, teknoloji ve mesleki alandaki gelismeleri takip
0K 2 uM?;;ekkl etik ilkelerine PY 5 (5) PY2 ederek kendisini ve diger ¢alisanlari gelistirme becerisi elde eder.
v ’ Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda farkindaliga
sahiptir.
Yoneticilik vasiflarini gelistirir (Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali
ve finansal islemler, kriz yonetimi, zaman yonetimi vb.) tim
PY3 . - . .
departmanlarla takim halinde galisma becerisine sahip olur, motivasyon
edici unsurlari 6grenir.
PY4 Kalite ve toplam kalite yonetimi konularinda biling sahibi olur.
PY5 Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur. 85,03% 77,50% | 92,56%
78,27% 85,83% | 70,71%
iletisim kurabilme, isletme ici ve isletme disi insan odakli iletisim
PY6 L -
becerisini kullanabilir.
PY7 is sagligi ve giivenligi, cevre konularinda bilgi sahibi olur.
PY8 Mesleki alanda almis oldugu egitimi kullanabilme becerisine sahip olur.
PY9 Yoneticinin randevu, iletisim, toplanti, seyahat gibi organizasyonlarini
diizenleyebilme becerisine sahip olur.
PY10 Teori ile pratik arasindaki bag kurar.
PY11 Alaninda yeterli olacak diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olur.
Temel bilgisayar kullanimi bilgisi ile birlikte, internet teknolojileri, ofis
PY12 -
yazilimlarini kullanabilir
inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel zgiiven
PY13 olusturabilme, yenilik¢i olma ve tasarlama becerisi kazandirabilme,

s0zIU ve yazil olarak etkin iletisim becerisine, yazili ve s6zli sunum
yapabilme yetenegine sahip olur.




Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem siirecini

PY14 - .
¢O6ziimleme ve tasarlama becerisi kazanir.

DEGERLENDIRME

SORUMLU OGRETIM ELEMANI
iYILESTIRME ONERIiSi

DIGER DUSUNCELER

* OK NO - PY NO iliskisi: 1-5 ARASI; 1: ILGI YOK, 2: ILGI ZAYIF,3: ILGI ORTA, 4: iLGi COK, 5: ILGi EN COK skalasi ile tanimlanir.



PROGRAM BILGiSi

DERS DONEMI

DERS BIiLGiSi:

DERS BASARI DEGERLENDIRME YONTEMi
SORUMLU OGRETIM ELEMANI

PROGRAM YETERLILIGi (PY) - DERS OGRENIM KAZANIMI (OK) SAGLAMA DUZEYi RAPORU

: BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU- BURO YONETIMI VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI

: 2024-2025 GUZ

: BYA 109 TEMEL HUKUK (ZORUNLU)

: 1 DONEM SONU SINAVI (%60) + 1 ARA SINAV (%40)
: OGR. GOR. DR. FIGEN KESKIN

OK iLE OGRENiIM KAZANIMI KARSILAMA
szmm OGGRENiIM KAZANIMI iLiS)I\(/“E-i " \rERT(:gII.Riﬁi“GAi PROGRAM YETERLILiGi DONEM
ARA KISA ..
NO DERECESi NO ORTALAMA SINAV SONU SINAV ODEV
SINAVI
(1-5)*
. Hukukun temel kavramlan, Yonetici asistanhgi ile ilgili cagdas teknikleri ve galisma araglarini kullanma bilgi ve
oK1 hukukun sistemi, hakkin PY 2 (5) PY1 . 69,14% 61,96% | 76,33%
o becerisi kazanir.
tanimi ve tirlerini incelemek
Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢dzme becerisine sahip olmakla birlikte bilim,
8K 2 Kisiler ve aile hukuk sistemini PY2(5) PY2 tek.no.loji ve mes.le.ki alandaki geli.smele“ri ta!(ip ederek kendisin.i. Ye diger galisanlar 47.87% 34,78% 60%
tanimak gelistirme becerisi elde eder. Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda
farkindaliga sahiptir.
Esya hukuku, Borglar Yoneticilik vasiflarini gelistirir (Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali ve finansal
0K 3 hukuku, s6zlesmeler ve dava | PY 3 (4) PY3 islemler, kriz ydnetimi, zaman yonetimi vb.) tim departmanlarla takim halinde ¢alisma 70,43% 60,87% | 80,00%
sireglerini incelemek becerisine sahip olur, motivasyon edici unsurlari 6grenir.
PY4 Kalite ve toplam kalite yénetimi konularinda biling sahibi olur.
PY5 Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur.
PY6 iletisim kurabilme, isletme ici ve isletme disi insan odakli iletisim becerisini kullanabilir.
PY7 is saghgi ve glivenligi, cevre konularinda bilgi sahibi olur.
PY8 Mesleki alanda almig oldugu egitimi kullanabilme becerisine sahip olur.
PY9 Yoneticinin randevu, iletisim, toplanti, seyahat gibi organizasyonlarini diizenleyebilme
becerisine sahip olur.
PY10 Teori ile pratik arasindaki bag kurar.
PY11 Alaninda yeterli olacak diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olur.
PY12 Temel bilgisayar kullanimi bilgisi ile birlikte, internet teknolojileri, ofis yazihmlarini
kullanabilir
inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel &zgiiven olusturabilme, yenilikci olma
PY13 ve tasarlama becerisi kazandirabilme, s6zlii ve yazili olarak etkin iletisim becerisine, yazih
ve sozIi sunum yapabilme yetenegine sahip olur.
PY14 Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem siirecini ¢dzimleme ve tasarlama

becerisi kazanir.

DEGERLENDIRME

SORUMLU OGRETIM ELEMANI
iYiLESTIRME ONERIiSi

Ders igerigi ve ders anlatimi genelde yeterli ve anlasilirdir. Ogrencilerin ders konularina aktif katilmasi kazanim oranini artiracaktir.

DIGER DUSUNCELER

* OK NO - PY NO iliskisi: 1-5 ARASI; 1: iLGI YOK, 2: iLGi ZAYIF,3: ILGI ORTA, 4: iLGI COK, 5: ILGI EN COK skalasi ile tanimlanir.




PROGRAM BILGiSi

DERS DONEMI

DERS BIiLGiSi:

DERS BASARI DEGERLENDIRME YONTEMi
SORUMLU OGRETIM ELEMANI

PROGRAM YETERLILIGi (PY) - DERS OGRENiIM KAZANIMI (OK) SAGLAMA DUZEYi RAPORU

: BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU- BURO YONETIMIi VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI

:2024-2025 GUZ

: BYA 111 PROTOKOL VE SOSYAL DAVRANI$ KURALLARI, SECMELI
: VIZE ACIK UCLU %40, FINAL ACIK UCLU % 60

: OGR.GOR.FiLiZ GULSEVIN ERSOZ

OK iLE OGRENIM KAZANIMI KARSILAMA
OGRENIM SEREN iLisKiLi PY PROGR.A.IéI. o6 i DENEM
KAZANIMI RENIM KAZANIMI VE YETERLILIGI PROGRAM YETERLILIGI ARA KISA ..
NO DERECESI NO ORTALAMA SINAV SONU SINAV ODEV
SINAVI
(1-5)*
Yoneticinin randevu, iletigim, PY9 ( 5) PY1 Yonetici asistanhgi ile ilgili cagdas teknikleri ve galisma araglarini
toplanti, seyahat gibi kullanma bilgi ve becerisi kazanir.
oK1 organizasyonlarini
diizenleyebilme becerisine
sahip olur.
iletisim kurabilme, isletme igi PY6 (5) PY2 Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢6zme becerisine sahip
ve isletme digi insan odakli olmakla birlikte bilim, teknoloji ve mesleki alandaki gelismeleri takip
0K 2 iletisim becerisini ederek kendisini ve diger galisanlari gelistirme becerisi elde eder.
kullanabilir. Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda farkindaliga
sahiptir.
PY3 Yoneticilik vasiflarini gelistirir (Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali
ve finansal islemler, kriz yénetimi, zaman yénetimi vb.) tim
departmanlarla takim halinde ¢alisma becerisine sahip olur, motivasyon
edici unsurlari 6grenir.
PY4 Kalite ve toplam kalite yonetimi konularinda biling sahibi olur.
PY5 Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur.
PY6 iletisim kurabilme, isletme ici ve isletme disi insan odakli iletisim 96,5% 100,00 | 93,33%
becerisini kullanabilir. %
PY7 is saglig1 ve glivenligi, cevre konularinda bilgi sahibi olur.
PY8 Mesleki alanda almig oldugu egitimi kullanabilme becerisine sahip olur.
PY9 Yoneticinin randevu, iletisim, toplanti, seyahat gibi organizasyonlarini 95% 95,00%
diizenleyebilme becerisine sahip olur.
PY10 Teori ile pratik arasindaki bag kurar.
PY11 Alaninda yeterli olacak diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olur.
PY12 Temel bilgisayar kullanimi bilgisi ile birlikte, internet teknolojileri, ofis
yazilimlarini kullanabilir
PY13 inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel 6zgiiven
olusturabilme, yenilikgi olma ve tasarlama becerisi kazandirabilme,
sozIU ve yazil olarak etkin iletisim becerisine, yazili ve s6zli sunum
yapabilme yetenegine sahip olur.
PY14 Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem sirecini

¢O6ziimleme ve tasarlama becerisi kazanir.




DEGERLENDIRME

SORUMLU OGRETIM ELEMANI Dersin hem isitsel hem gorsel araglarin oldugu derslikte islenmesi daha iyi olur
iYiILESTIRME ONERiSi $ g ¢ g $ yiolur.

DIGER DUSUNCELER

* OK NO - PY NO iliskisi: 1-5 ARASI; 1: iLGI YOK, 2: ILGI ZAYIF,3: iLGi ORTA, 4: ILGi COK, 5: ILGI EN COK skalasi ile tanimlanir.



PROGRAM BILGiSi
DERS DONEMI
DERS BILGiSi:
DERS BASARI DEGERLENDIRME YONTEMI
SORUMLU OGRETiIM ELEMANI

PROGRAM YETERLILiGi (PY) — DERS OGRENiIM KAZANIMI (OK) SAGLAMA DUZEYi RAPORU

: BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU - BURO YONETIMIi VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI

:2024-2025 GUz
: BYA 112 DOSYALAMA VE ARSIVLEME (zorunlu)

: 1 DONEM SONU SINAVI (Coktan Se¢meli) (%50) + 1 ARA SINAV (Coktan Secmeli) (%50)

: OGR. GOR. DR. SIMGE SIMSEK

OK - PY OGRENiIM KAZANIMI KARSILAMA
ffzrf.m OGRENIM KAZANIMI ILI?/IEISI PROGRAM PROGRAM YETERLILIGI DONEM KISA .
NO DERECESi CIKTISI NO ORTALAMA | ARA SINAV SONU SINAVI SINAV ODEV
(1-5)*
6K 1 Kurum igi Ye disi belge PY 8 (5) PY1 Yénet.ic.i asistanligi ile ilgili cagdas teknikleri ve galisma araglarini kullanma bilgi ve
akigini takip etmek becerisi kazanir.
Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢6zme becerisine sahip olmakla birlikte bilim,
-« Dosyalama ve dosya teknoloji ve mesleki alandaki gelismeleri takip ederek kendisini ve diger ¢alisanlari
oK 2 L PY 8(5) PY2 - L ; PR
takibini yapmak gelistirme becerisi elde eder. Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda
farkindahiga sahiptir.
. Belge degisim sirecini Yoneticilik vasiflarini gelistirir(Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali ve finansal
OK3 izlermek PY 8 (5) PY3 islemler, kriz yonetimi, zaman yonetimi vb.) tim departmanlarla takim halinde galisma
becerisine sahip olur, motivasyon edici unsurlari 6grenir.
PY4 Kalite ve toplam kalite yonetimi konularinda biling sahibi olur.
PY5 Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur.
PY6 iletisim kurabilme, isletme ii ve isletme disi insan odakli iletisim becerisini kullanabilir.
PY7 is sagligi ve glivenligi, cevre konularinda bilgi sahibi olur.
55,56% | 66,67% (0K 1) | 44,44% (OK 1)
PY8 Mesleki alanda almis oldugu egitimi kullanabilme becerisine sahip olur. 55,56% 38,89% (0K 2) | 72,22% (OK 2)
58,33% 44,44% (OK 3) | 72,22% (OK 3)
Y9 Yoneticinin randevu, iletisim, toplanti, seyahat gibi organizasyonlarini diizenleyebilme
becerisine sahip olur.
PY10 Teori ile pratik arasindaki bag kurar.
PY11 Alaninda yeterli olacak diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olur.
PY12 Temel bilgisayar kullanimi bilgisi ile birlikte, internet teknolojileri, ofis yazilimlarini
kullanabilir
inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel 6zgiiven olusturabilme, yenilikgi
PY13 olma ve tasarlama becerisi kazandirabilme, s6zlii ve yazili olarak etkin iletisim
becerisine, yazili ve s6zli sunum yapabilme yetenegine sahip olur.
PY14 Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem siirecini ¢éziimleme ve

tasarlama becerisi kazanir.

DEGERLENDIRME

SORUMLU OGRETIM ELEMANI
iYiLESTIRME ONERISi

Ders igerigi genel olarak yeterli olmakla birlikte,6zellikle dosyalama sistemleri konusunda is yerlerindeki uygulamalar ile ilgili 6rnekler
verilmesi, dijital dosyalama ve arsivleme sistemlerine dair gorsellerin kullanilmasi ile 6grenme pekistirilebilir. Konularin daha iyi anlagiimasi

icin uygulamali dosyalama etkinlikleri yapilabilir.

DiGER DUSUNCELER

* OK NO - PY NO iliskisi: 1-5 ARASI; 1: ILGI YOK, 2: iLGI ZAYIF,3: iLGI ORTA, 4: ILGi COK, 5: ILGI EN COK skalasi ile tanimlanir.




PROGRAM YETERLILIGi (PY) - DERS OGRENiIM KAZANIMI (OK) SAGLAMA DUZEYi RAPORU

PROGRAM BILGiSi

DERS DONEMI

DERS BIiLGiSi:

DERS BASARI DEGERLENDIRME YONTEMI

SORUMLU OGRETIM ELEMANI

: BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU- CAGRI MERKEZI HiZMETLERI PROGRAMI

:2024-2025 GUzZ
: BYA 126 Teknoloji Kullanimi (Zorunlu)
: 1 DONEM SONU SINAVI (Klasik) (%50) + 1 ARA SINAV (Klasik) (%50)

: Dog. DR. Hiisnii ERGUN

5 OK LE OGRENIM KAZANIMI KARSILAMA
ffzmm OGRENIM KAZANIMI "JSI\(/IIIE-I " \:)Eﬁglr.{iﬁi“gi PROGRAM YETERLILIGi ARA DONEM KISA
NO DERECESi NO ORTALAMA | ginav SONU 1 g, \ay | OPEV
(1-5)* SINAVI
. Bliroda teknolojik Yonetici asistanligl ile ilgili cagdas teknikleri ve ¢alisma 89,66% | 86,21% | 93,10%
OK 1 PY 1(5) PY1 o -
araglari kullanmak araglarini kullanma bilgi ve becerisi kazanir.
Bilgisayar ve iletisim PY 12 (5) Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢ézme
teknolojisini kullanmak, becerisine sahip olmakla birlikte bilim, teknoloji ve mesleki
OK 2 PY2 alandaki gelismeleri takip ederek kendisini ve diger
calisanlari gelistirme becerisi elde eder. Kariyer yonetimi
ve yasam boyu 6grenme konularinda farkindaliga sahiptir.
Teknolojik PY 13 (5) Yoneticilik vasiflarini gelistirir(Liderlik, pazarlama,
hizmetlerden organizasyonlar, mali ve finansal islemler, kriz yonetimi,
0K 3 yararlanmak, PY3 zaman yonetimi vb.) tim departmanlarla takim halinde
calisma becerisine sahip olur, motivasyon edici unsurlari
ogrenir.
oY4 Kalite ve toplam kalite yonetimi konularinda biling sahibi
olur.
PY5 Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur.
oY6 iletisim kurabilme, isletme ici ve isletme disi insan odakli
iletisim becerisini kullanabilir.
is saghg ve glivenligi, cevre konularinda bilgi sahibi olur.
Mesleki alanda almis oldugu egitimi kullanabilme
PY7 becerisine sahip olur.
oy8 Yoneticinin randevu, iletisim, toplanti, seyahat gibi
organizasyonlarini diizenleyebilme becerisine sahip olur.
PY9 Teori ile pratik arasindaki bag kurar.
BY10 Alaninda yeterli olacak diizeyde yabanci dil bilgisine sahip
olur.
oY1l Temel bilgisayar kullanimi bilgisi ile birlikte, internet

teknolojileri, ofis yazilimlarini kullanabilir




PY12

inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel 90,52% | 94,83% | 86,21%
ozglven olusturabilme, yenilikci olma ve tasarlama
becerisi kazandirabilme, s6zli ve yazili olarak etkin iletisim
becerisine, yazili ve s6zli sunum yapabilme yetenegine
sahip olur.

PY13

Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem 96,55% | 96,55% | 96,55%
slirecini ¢oziimleme ve tasarlama becerisi kazanir.

PY14

Yonetici asistanhgi ile ilgili cagdas teknikleri ve ¢alisma
araclarini kullanma bilgi ve becerisi kazanir.

DEGERLENDIRME

SORUMLU OGRETIM ELEMANI
iYILESTIRME ONERisi

Ders basarisini iyilestirmek icin dncelikle yliksek F2 oranini (%28,95) azaltmaya odaklaniimali; devamsizlik nedenleri anketle tespit
edilip Ogrenci destek birimine yénlendirilmelidir. Akademik agidan zayif 6grenciler (B1/B2/A3: %18,42) icin haftalik tamamlayici
dersler ve akran mentorlugu devreye alinmali, ayrica mevcut sinav sistemindeki "Bilgilendirme" bolimiinin gegerliligi ve agirlig
gozden gegirilerek daha dengeli bir degerlendirme modeli olusturulmalidir.

DIGER DUSUNCELER

* OK NO - PY NO iliskisi: 1-5 ARASI; 1: ILGI YOK, 2: iLGI ZAYIF,3: iLGI ORTA, 4: ILGI COK, 5: ILGI EN COK skalast ile tanimlanir.




PROGRAM BILGiSi

DERS DONEMI

DERS BIiLGiSi:

DERS BASARI DEGERLENDIRME YONTEMI
SORUMLU OGRETiIM ELEMANI

PROGRAM YETERLILiGi (PY) — DERS OGRENiM KAZANIMI (OK) SAGLAMA DUZEYi RAPORU

: BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU- BURO YONETIMIi VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI
:2024-2025 GUZ

: BYA 205 KAMU VE OZEL KESIM YAPISI (ZORUNLU)

: 1 DONEM SONU SINAVI (GCoktan Segmeli) (%60) + 1 ARA SINAV (Coktan Secmeli) (%40)

: OGR. GOR. MERVE GUNDOGAN 0GUZ

OK iLE g .
Ly . . OGRENIM KAZANIMI KARSILAMA
OGRENIM ILISKILI PY PROGRAM 3
KAZANIMI OGRENIM KAZANIMI VE YETERLILiGi PROGRAM YETERLILIGi ARA DONEM KISA
NO DERECESI NO ORTALAMA | o\ | SONU | (v ODEV
(1-5)* SINAVI
Kamu yonetimi, 6zel . o . .
6K 1 yonetim, goniillii yénetim PY 10 (5) PY1 ISR::;:aazlislt?:ggégceelrligslil|k<;azic;l]?§ teknikleri ve galisma araglarini
hakkinda bilgi sahibi olmak. & )
Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢6zme becerisine sahip
Kamu iktisadi tesebbusleri ve olmakla birlikte bilim, teknoloji ve mesleki alandaki gelismeleri takip
0K 2 varlik fonu hakkinda bilgi PY 10 (5) PY2 ederek kendisini ve diger ¢alisanlari gelistirme becerisi elde eder.
sahibi olmak. Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda farkindaliga
sahiptir.
Anayasanin temel organlari, Yoneticilik vasiflarini gelistirir (Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali
. merkezi yonetim ve tasra ve finansal islemler, kriz yonetimi, zaman yonetimi vb.) tim
OK3 . o PY 10 (5) PY3 . - . .
yonetimi hakkinda bilgi departmanlarla takim halinde galisma becerisine sahip olur, motivasyon
sahibi olmak. edici unsurlari 6grenir.
" Tiirk yargi sistemi hakkinda . T - -
OK 4 o PY 10 (5) PY4 Kalite ve toplam kalite yonetimi konularinda biling sahibi olur.
bilgi sahibi olmak.
PY5 Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur.
iletisim kurabilme, isletme ici ve isletme disi insan odakli iletisim
PY6 _ -~
becerisini kullanabilir.
PY7 is saghg ve giivenligi, cevre konularinda bilgi sahibi olur.
PY8 Mesleki alanda almis oldugu egitimi kullanabilme becerisine sahip olur.
PY9 Yoneticinin randevu, iletisim, toplanti, seyahat gibi organizasyonlarini
diizenleyebilme becerisine sahip olur.
PY10 Teori ile pratik arasindaki bag kurar. 86,61% 82,14% | 91,07%
70,83% 87,50% | 54,17%
64,58% 77,08% | 52,08%
62,08% 57,50% | 66,67%
PY11 Alaninda yeterli olacak diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olur.
Y12 Temel bilgisayar kullanimi bilgisi ile birlikte, internet teknolojileri, ofis

yazilimlarini kullanabilir




inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel zgiiven
olusturabilme, yenilik¢i olma ve tasarlama becerisi kazandirabilme,

1
PY13 s0zIU ve yazil olarak etkin iletisim becerisine, yazili ve s6zli sunum
yapabilme yetenegine sahip olur.
PY14 Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem sirecini

¢6ziimleme ve tasarlama becerisi kazanir.

DEGERLENDIRME

SORUMLU OGRETiM ELEMANI
iYILESTIRME ONERISI

DIGER DUSUNCELER

* OK NO - PY NO iliskisi: 1-5 ARASI; 1: iLGi YOK, 2: ILGI ZAYIF,3: iLGi ORTA, 4: iLGi COK, 5: iLGi EN COK skalasi ile tanimlanur.




PROGRAM BILGiISi
DERS DONEMI
DERS BILGiSi:
DERS BASARI DEGERLENDIRME YONTEMI
SORUMLU OGRETIM ELEMANI

PROGRAM YETERLILiGi (PY) - DERS OGRENiIM KAZANIMI (OK) SAGLAMA DUZEYi RAPORU

: BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU- BURO YONETIMI VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI

: 2024-2025 GUZ

: BYA 206 ARASTIRMA YONTEM VE TEKNIKLERI

: 1 DONEM SONU SINAVI (Klasik) (%60) + 1 ARA SINAV (Coktan Secmeli) (%40)
: OGR. GOR. DR. FATMA OZGE OZGEN ONEY

OK - PY OGRENIM KAZANIMI KARSILAMA
OGRENIM L ILISKISI PROGRAM . DONEM
KAZANIMI OGRENIM KAZANIMI VE PROGRAM YETERLILIGI ARA KISA .
NO DERECESi CIKTISINO ORTALAMA SINAV SONU SINSAV ODEV
(1-5)* SINAVI
OK1 Arastirma yapmak Yonetici asistanligi ile ilgili cagdas teknikleri ve ¢alisma araglarini kullanma bilgi
PY 2 (4) PY1 -
ve becerisi kazanir.
OK2 Arastirma raporu PY 2 (4) Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢ézme becerisine sahip olmakla 68,09% 68,42% | 67,76%
hazirlamak PY2 birlikte bilim, teknoloji ve mesleki alandaki gelismeleri takip ederek kendisini
ve diger calisanlari gelistirme becerisi elde eder. Kariyer ydnetimi ve yasam 58,65% |63,16% |54,14%
boyu 6grenme konularinda farkindaliga sahiptir.
0K3 Arastirmayi sunmak PY 14 (4) Yoneticilik vasiflarini gelistirir (Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali ve
PY3 finansal islemler, kriz yénetimi, zaman yonetimi vb.) tim departmanlarla takim
halinde galisma becerisine sahip olur, motivasyon edici unsurlari 6grenir.
PY4 Kalite ve toplam kalite yonetimi konularinda biling sahibi olur.
PY5 Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur.
PY6E iletisim kurabilme, isletme ici ve isletme disi insan odakli iletisim becerisini
kullanabilir.
PY7 is saglig1 ve glivenligi, cevre konularinda bilgi sahibi olur.
PY8 Mesleki alanda almis oldugu egitimi kullanabilme becerisine sahip olur.
PY9 Yoneticinin randevu, iletisim, toplanti, seyahat gibi organizasyonlarini
diizenleyebilme becerisine sahip olur.
PY10 Teori ile pratik arasindaki bag kurar.
PY11 Alaninda yeterli olacak diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olur.
Temel bilgisayar kullanimi bilgisi ile birlikte, internet teknolojileri, ofis
PY12 s
yazilimlarini kullanabilir
inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel &zgiiven olusturabilme,
PY13 yenilik¢i olma ve tasarlama becerisi kazandirabilme, s6zIi ve yazili olarak etkin
iletisim becerisine, yazili ve s6zlii sunum yapabilme yetenegine sahip olur.
PY14 Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem siirecini ¢éziimleme ve | 67,37% 68,42% | 66,32%

tasarlama becerisi kazanir.

DEGERLENDIRME

SORUMLU OGRETIM ELEMANI
iYILESTIRME ONERISI

Ders igerigi ve ders anlatimi genelde yeterli ve anlasilirdir. Ogrencilerin anlamadigi konulari daha rahat ifade edebilmesi igin
Ogrencilerden aragtirma yapmalari ve sunmalari istenirse bu becerileri daha cok gelisir. Aktif katilimin artirilmasi yeterli olacaktir.

DIGER DUSUNCELER




* OK NO - PY NO iligkisi: 1-5 ARASI; 1: iLGI YOK, 2: ILGI ZAYIF,3: iLGi ORTA, 4: iLGi COK, 5: iLGi EN COK skalas ile tanimlanir.



PROGRAM BILGiSi
DERS DONEMI
DERS BILGiSi:
DERS BASARI DEGERLENDIRME YONTEMI
SORUMLU OGRETiM ELEMANI

PROGRAM YETERLILiGi (PY) — DERS OGRENiM KAZANIMI (OK) SAGLAMA DUZEYi RAPORU

: BURO HIiZMETLERI VE SEKRETERLiIK BOLUMU- BURO YONETIMIi VE YONETICI ASISTANLIGI PROGRAMI

: 2024-2025 GUz

: BYA 209 TOPLANTI YONETIMI (SECMELI)

: 1 DONEM SONU SINAVI (%60) + 1 ARA SINAV (%40)
: OGR. GOR. MERVE GUNDOGAN 0GUZ

OK - PY OGRENiIM KAZANIMI KARSILAMA
OGRENIM - . ILISKISI PROGRAM L DENEM
KAZANIMI OGRENIM KAZANIMI VE | cikTIsI NO PROGRAM YETERLILIGI ORTALAMA | ARA SINAV SONU KISA ODEV
NO DERECESI SINAVI SINAV
(1-5)*
OK1 Toplanti gundemini Yonetici asistanlidi ile ilgili cagdas teknikleri ve calisma araglarini
: PY 9 (5) PY1 o 7
belirlemek kullanma bilgi ve becerisi kazanir.
OK2 Glndeme uygun Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢6zme becerisine sahip
sekilde hazirlanarak olmakla birlikte bilim, teknoloji ve mesleki alandaki gelismeleri takip
toplantiya katilmak ve | PY 9 (5) PY2 ederek kendisini ve diger ¢alisanlari gelistirme becerisi elde eder.
toplanti tutanaklarini Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda farkindahga
tutmak sahiptir.
0K 3 Departmanlar arasi Yéneticilik vasiflarini gelistirir (Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali
toplanti diizenlemek PY 9 (5) oy3 ve finansal islemler, kriz yénetimi, zaman yénetimi vb.) tim
departmanlarla takim halinde ¢alisma becerisine sahip olur, motivasyon
edici unsurlari 6grenir.
PY4 Kalite ve toplam kalite ydnetimi konularinda biling sahibi olur.
PY5 Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur.
PYE Tletisim kurabilme, isletme ici ve isletme disi insan odakli iletisim
becerisini kullanabilir.
PY7 Is sagligi ve givenligi, cevre konularinda bilgi sahibi olur.
PY8 Mesleki alanda almis oldugu egitimi kullanabilme becerisine sahip olur.
PY9 Y?netlcmln .randevu, |I.eF|§|m, tc?plantl, seyahat gibi organizasyonlarini 79,17% 83,33% 75,00%
dizenleyebilme becerisine sahip olur.
80,36% 75,00% 85,71%
72,50% 90,00% 55,00%
PY10 Teori ile pratik arasindaki bag kurar.
PY11 Alaninda yeterli olacak duzeyde yabanci dil bilgisine sahip olur.
Y12 Temel bilgisayar kullanimi bilgisi ile birlikte, internet teknolojileri, ofis
yazilimlarini kullanabilir
Inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel 6zgiiven
Y13 olusturabilme, yenilik¢i olma ve tasarlama becerisi kazandirabilme,
s6zIU ve yazili olarak etkin iletisim becerisine, yazili ve s6zli sunum
yapabilme yetenegine sahip olur.
Y14 Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem surecini

¢d6zimleme ve tasarlama becerisi kazanir.

DEGERLENDIRME

SORUMLU OGRETIM ELEMANI

| Ders igerigi ve ders anlatimi genelde yeterli ve anlagilirdir. Ogrencilerin anlamadigi konulari daha rahat ifade edebilmesi icin ders iginde




iYILESTIRME ONERIiSi soru-cevap boliimlerine daha fazla zaman ayrilabilir.

DIGER DUSUNCELER

* OK NO - PY NO iliskisi: 1-5 ARASI; 1: iLGi YOK, 2: ILGI ZAYIF,3: iLGi ORTA, 4: iLGi COK, 5: iLGi EN COK skalas ile tanimlanur.




PROGRAM BILGiSi

DERS DONEMI

DERS BIiLGiSi:

DERS BASARI DEGERLENDIRME YONTEMi
SORUMLU OGRETIM ELEMANI

PROGRAM YETERLILIGi (PY) - DERS OGRENiIM KAZANIMI (OK) SAGLAMA DUZEYi RAPORU

: BURO HiZMETLER| VE SEKRETERLIK BOLUMU- BURO YONETIMI VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI
: 2024-2025 GUZ

: BYA 217 MUSTERI iLISKILERI YONETiMI, SECMELI

: ARA SINAV, ACIK UCLU % 40, FINAL ACIK UCLU % 60

: OGR.GOR. FiLiz GULSEVIN ERSOZ

OK iLE OGRENIM KAZANIMI KARSILAMA
OGRENIM o iLisKiLi PY PROGRAM o DENEM
KAZANIMI OGRENIM KAZANIMI VE YETERLILIGI PROGRAM YETERLILIGI ARA KISA ..
NO DERECESI NO ORTALAMA SINAV SONU SINAV ODEV
SINAVI
(1-5)*
Musteriyi tanimak Yénetici asi Lo I
6K 1 PY2 (4) PY1 Onetici asn.st'?mllgl ile |I.g|.|| ¢agdas teknikleri ve ¢alisma araglarini
kullanma bilgi ve becerisi kazanir.
. Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢6zme becerisine sahip 88,95% 87,50% | 90,00%
Misteri memnuniyetini olmakla birlikte bilim, teknoloji ve mesleki alandaki gelismeleri takip
0K 2 artirmak PY3 (4) PY2 ederek kendisini ve diger galisanlari gelistirme becerisi elde eder.
Kariyer yonetimi ve yagsam boyu 6grenme konularinda farkindaliga
sahiptir.
Yoneticilik vasiflarini gelistirir (Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali 87,5% 87,50% | 87,50%
PY3 ve finansal islemler, kriz yonetimi, zaman yonetimi vb.) tim
departmanlarla takim halinde ¢alisma becerisine sahip olur, motivasyon
edici unsurlari 6grenir.
PY4 Kalite ve toplam kalite yonetimi konularinda biling sahibi olur.
PY5 Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur.
iletisim kurabilme, isletme igi ve isletme disi insan odakli iletisim
PY6 L -
becerisini kullanabilir.
PY7 is saghig1 ve glivenligi, cevre konularinda bilgi sahibi olur.
PY8 Mesleki alanda almig oldugu egitimi kullanabilme becerisine sahip olur.
PY9 Yoneticinin randevu, iletisim, toplanti, seyahat gibi organizasyonlarini
diizenleyebilme becerisine sahip olur.
PY10 Teori ile pratik arasindaki bag kurar.
PY11 Alaninda yeterli olacak diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olur.
Temel bilgisayar kullanimi bilgisi ile birlikte, internet teknolojileri, ofis
PY12 .
yazilimlarini kullanabilir
inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel &zgiiven
PY13 olusturabilme, yenilikgi olma ve tasarlama becerisi kazandirabilme,
sozIU ve yazili olarak etkin iletisim becerisine, yazili ve s6zlii sunum
yapabilme yetenegine sahip olur.
PY14 Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem sirecini

¢O6zimleme ve tasarlama becerisi kazanir.

DEGERLENDIRME

SORUMLU OGRETIM ELEMANI
iYILESTIRME ONER:iSi

Giincel 6rneklerle zenginlesen ders 6grencilerin ilgiyle takip ettigi bir ders. Gorsel ve isitsel araglarin oldugu derslikte islenmesi daha iyi olur.

DIGER DUSUNCELER

* OK NO - PY NO iliskisi: 1-5 ARASI; 1: ILGI YOK, 2: iLGi ZAYIF,3: iLGi ORTA, 4: ILGI COK, 5: ILGI EN COK skalasi ile tanimlanir.




PROGRAM BILGiSi
DERS DONEMI
DERS BILGiSi:
DERS BASARI DEGERLENDIRME YONTEMI
SORUMLU OGRETiM ELEMANI

PROGRAM YETERLILIGi (PY) — DERS OGRENiIM KAZANIMI (OK) SAGLAMA DUZEYi RAPORU

: BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU/BURO YONETIMI VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI
: 2024-2025 GUZ

: BYA 221 KALITE YONETIM SISTEMLERI

: 1 DONEM SONU SINAVI (Goktan Secmeli) (%60) + 1 ARA SINAV (Coktan Secmeli) (%40)

: OGR. GOR. DR. Ozlem YILMAZ KARABOYACI

OK - PY OGRENiIM KAZANIMI KARSILAMA
OGRENIM ILISKISI .
KAZANIMI | OGRENiM KAZANIMI VE Zﬁgﬁ?’m PROGRAM YETERLILIGi ORTALAMA | ARA Dg:fl'}" KISA BDEV
NO DERECESI SINAV SINAV
SINAVI
(1-5)*
8K 1 Kalite yonetim sisteminin PY 4 (5) PY1 Yonetici g§istanl|g| ile ilgili cagdas teknikleri ve ¢alisma araglarini kullanma bilgi
alt yapisini olugturmak ve becerisi kazanir.
Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve gézme becerisine sahip olmakla birlikte
6K 2 Kalite standartlarini PY 4 (5) PY2 bilim, teknoloji_ ve mesleki a_Igndaki gelismelgri tak_i_p e<_1erek kendisini ve diger 84% 1% 96%
uygulamak caliganlar gelistirme becerisi elde eder. Kariyer yonetimi ve yagam boyu
6grenme konularinda farkindahga sahiptir.
Yoneticilik vasiflarini gelistirir(Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali ve
PY3 finansal iglemler, kriz ydnetimi, zaman yoénetimi vb.) tim departmanlarla takim
halinde galisma becerisine sahip olur, motivasyon edici unsurlari grenir.
PY4 Kalite ve toplam kalite yonetimi konularinda biling sahibi olur.
PY5 Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur.
PY6 iletisim kurabilme, isletme ici ve isletme disi insan odakli iletisim becerisini
kullanabilir.
PY7 is saghgi ve glivenligi, gevre konularinda bilgi sahibi olur.
PY8 Mesleki alanda almig oldugu egitimi kullanabilme becerisine sahip olur.
PY9 Y_t_ineticinin _randevu, iI_et_i§im, to_plantl, seyahat gibi organizasyonlarini
dizenleyebilme becerisine sahip olur.
PY10 Teori ile pratik arasindaki bag kurar.
PY11 Alaninda yeterli olacak diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olur.
PY12 Temel billgisayar kullanimi bilgisi ile birlikte, internet teknolojileri, ofis yazilimlarini
kullanabilir
inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel 6zgiiven olusturabilme,
PY13 yenilik¢i olma ve tasarlama becerisi kazandirabilme, s6zlu ve yazili olarak etkin
iletisim becerisine, yazili ve s6zli sunum
PY14 Tanimlanmig bir hedef dogrultusunda var olan problem siirecini géziimleme ve

tasarlama becerisi kazanir.

DEGERLENDIRME

SORUMLU OGRETIM ELEMANI
iYILESTIRME ONER:iSi

Dersin %84 oraninda basariya ulagmis olmasi, 6grencilerin konulari buyiik 6lgiide kavradigini ve 6gretim siirecinin etkili isledigini

gostermektedir. Basari diizeyi ylksek olan derslerde bile (%84 gibi) analitik becerileri ve pratik uygulamalari artirmaya yonelik yenilikgi

yéntemlerin eklenmesi ile Planla — Uygula — Kontrol Et — Onlem Al (PUKO) déngiisii temelinde siirekli gelistirilebilir.

DIGER DUSUNCELER

* OK NO - PY NO iliskisi: 1-5 ARASI; 1: ILGI YOK, 2: iLGI ZAYIF,3: ILGi ORTA, 4: ILGI COK, 5: ILGI EN COK skalasi ile tanimlanir.




PROGRAM YETERLILiGi (PY) — DERS OGRENIM KAZANIMI (OK) SAGLAMA DUZEYi RAPORU

PROGRAM BILGiSi

DERS DONEMI

DERS BIiLGiSi:

DERS BASARI DEGERLENDIRME YONTEMI
SORUMLU OGRETIM ELEMANI

: BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU- BURO YONETIMIi VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI

:2024-2025 GUzZ
: BYA 236 6rgutsel Davranis (ZORUNLU)

: 1 DONEM SONU SINAVI (Coktan Secmeli) (%50) + 1 ARA SINAV (Coktan Se¢meli) (%50)

: Dog. DR. Hiisnii ERGUN

OK ILE OGRENIM KAZANIMI KARSILAMA
I(()SZRAEI\TIIMMI OGRENIM KAZANIMI II.Isl\(/"E.I " \rErfl'(;glﬁfi“éli PROGRAM YETERLILiGi ARA DONEM KISA
NO DERECESI NO ORTALAMA SINAV SONU SINAV ODEV
(1.5)* SINAVI
Orgiitsel davranisi
i tanimlamak ve tarihsel Yénetici asistanligi ile ilgili cagdas teknikleri ve galisma araglarini
oK1 gelisimi hakkinda bilgi PY2(5) Pyl kullanma bilgi ve becerisi kazanir.
sahibi olmak,
Sosyal Etki unsurlari Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢dzme becerisine sahip
) hakkinda bilgi sahibi olmakla birlilft.e .bilim,wteknoloji ve mesllek.i alandaki g.e.|i§me|eri takip
0K 2 PY 10 (5) PY2 ederek kendisini ve diger ¢alisanlari gelistirme becerisi elde eder. 60,00% 70,00% | 50,00%
olmak, Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda farkindahga
sahiptir.
Arastirma PY 14 (5) Yoneticilik vasiflarini gelistirir (Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali 75,71% 71,43% | 80,00%
6K 3 Metodolojileri hakkinda PY3 ve finansal islemler, kriz y_é')netimi, zaman yt')_nfetimi vt_).) tlim .
bilgi sahibi olmak, depe_)rtmanlarlalt“aklrp halinde galisma becerisine sahip olur, motivasyon
edici unsurlari 6grenir.
Sanayi Devrimi, PY 13 (5)
Klresellesme, Degisen
isglicti, Yeni istihdam
0K 4 Stratejileri, Bilgi PY4 Kalite ve toplam kalite yénetimi konularinda biling sahibi olur.
Teknolojileri konulari
hakkinda bilgi sahibi
olmak,
Orgut kilturd, Takim PY 13 (5)
calismasi, Motivasyon,
is tatmini, Yonetim,
Stres yonetimi, Zaman
OK 5 yénetimi, Catisma PY5 Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur.
yonetimini, Tutumlar ve
iletisim konulari
hakkinda bilgi sahibi
olmak,
PY6 iIeti§ir_’n.kgrabilme,_i?letme ici ve isletme disi insan odakli iletisim
becerisini kullanabilir.
PY7 is saglig1 ve glivenligi, cevre konularinda bilgi sahibi olur.
PY8 Mesleki alanda almis oldugu egitimi kullanabilme becerisine sahip olur.




Y9 Yoneticinin randevu, iletisim, toplanti, seyahat gibi organizasyonlarini
dizenleyebilme becerisine sahip olur.
PY10 Teori ile pratik arasindaki bag kurar. 76,67% 83,33% | 70,00%
PY11 Alaninda yeterli olacak diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olur.
Temel bilgisayar kullanimi bilgisi ile birlikte, internet teknolojileri, ofis
PY12 L
yazilimlarini kullanabilir
inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel 6zgiiven 78,75% 87,50% | 70,00%
PY13 olusturabilme, yenilikgi olma ve tasarlama becerisi kazandirabilme,
s6zIU ve yazih olarak etkin iletisim becerisine, yazili ve s6zIi sunum
yapabilme yetenegine sahip olur.
PY14 Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem sirecini 65,00% 70,00% | 60,00%
¢O6ziimleme ve tasarlama becerisi kazanir.

DEGERLENDIRME

Ders igerigi ve ders anlatimi genelde yeterli ve anlasilirdir. Dénem boyunca diizenli kisa degerlendirmeler yapilarak 6grencilerin
konulari adim adim pekistirmesi saglanmali, bdylece donem sonu sinavina ylklenme yerine sirekli 6grenme yaklagimi
benimsetilmelidir. Bireysel 6grenme ihtiyacglarini karsilamak igin gcevrim ici destek materyalleri ve soru-cevap oturumlari
planlanabilir. Grup galismalari ve vaka analizleri gibi aktif 6grenme yontemlerinin artiriimasi, hem akademik basariyi hem de
ogrencilerin derse olan ilgisini gliglendirecektir.

SORUMLU OGRETIM ELEMANI
iYILESTIRME ONERIiSi

DIGER DUSUNCELER

* OK NO - PY NO iliskisi: 1-5 ARASI; 1: ILGI YOK, 2: iLGi ZAYIF,3: ILGi ORTA, 4: ILGI COK, 5: iLGi EN COK skalasi ile tanimlanir.




PROGRAM BILGiSi
DERS DONEMi
DERS BILGiSi:

DERS BASARI DEGERLENDIRME YONTEMi

SORUMLU OGRETIM ELEMANI

PROGRAM YETERLILiGi (PY) — DERS OGRENiIM KAZANIMI (OK) SAGLAMA DUZEYi RAPORU

: BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU - BURO YONETIMIi VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI

:2024-2025 GUz
: BYO 107 KLAVYE TEKNIKLERi (SUBE NO:1) (zorunlu)

: 1 DONEM SONU SINAVI (Coktan Se¢meli) (%60) + 1 ARA SINAV (Coktan Secmeli) (%40)

: OGR. GOR. DR. SIMGE SIMSEK

OK - PY OGRENiIM KAZANIMI KARSILAMA
ffzrf.m OGRENIM KAZANIMI ILI?/IEISI PROGRAM PROGRAM YETERLILIGI DONEM KISA
NO DERECESi CIKTISI NO ORTALAMA | ARASINAV SONU SINAVI SINAV ODEV
(1-5)*
. Bilgisayarda belge agar onetici asi giileilgili cag ikleri ilgi
6K 1 gisay: ‘ g. [ PY 12 (4) PY1 Yonet.lc.l asistanligi ile ilgili cagdas teknikleri ve galisma araglarini kullanma bilgi ve
ve temel islemleri yapar. becerisi kazanir.
Klavye tuslariyla ilgili Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢dzme becerisine sahip olmakla birlikte bilim,
N uygulamalar yapar. teknoloji ve mesleki alandaki gelismeleri takip ederek kendisini ve diger ¢alisanlari
oK 2 PY 8(5) PY2 L L ; ST
gelistirme becerisi elde eder. Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda
farkindahiga sahiptir.
Yazi galigmasi ve hiz Yoneticilik vasiflarini gelistirir(Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali ve finansal
0K 3 calismasi yapar. PY 8 (5) PY3 islemler, kriz yonetimi, zaman yonetimi vb.) tiim departmanlarla takim halinde ¢alisma
becerisine sahip olur, motivasyon edici unsurlari 6grenir.
.. Farkli dillerde yazilar
OK 4 yazar v PY 8(3) PY4 Kalite ve toplam kalite yonetimi konularinda biling sahibi olur.
Farkh bilgisayar
0K 5 yaziimlarini kullanarak PY 12 (3) PY5 Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur.
yazilar yazar.
PY6 iletisim kurabilme, isletme ici ve isletme disi insan odakli iletisim becerisini kullanabilir.
PY7 is sagligi ve gilivenligi, cevre konularinda bilgi sahibi olur.
. . . . . 72,92% 70,83% (OK 2) | 75,00% (OK 2)
PY8 Mesleki alanda almig oldugu egitimi kullanabilme becerisine sahip olur. 63.89% 63,89% (OK 3)
Y9 Yoneticinin randevu, iletisim, toplanti, seyahat gibi organizasyonlarini diizenleyebilme
becerisine sahip olur.
PY10 Teori ile pratik arasindaki bag kurar.
PY11 Alaninda yeterli olacak diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olur.
PY12 Temel bilgisayar kullanimi bilgisi ile birlikte, internet teknolojileri, ofis yazilimlarini 57,29% 57,29% (OK 1)
kullanabilir
inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel 6zgiiven olusturabilme, yenilikgi
PY13 olma ve tasarlama becerisi kazandirabilme, s6zli ve yazili olarak etkin iletisim
becerisine, yazili ve s6zli sunum yapabilme yetenegine sahip olur.
PY14 Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem sirecini ¢éziimleme ve

tasarlama becerisi kazanir.

DEGERLENDIRME

SORUMLU OGRETIM ELEMANI
iYiLESTIRME ONERISi

Ders anlatimi ve uygulama metodlari anlasilirdir. Klavye yazim hizini arttirabilmek igin hiz testi uygulamalari yarisma seklinde dizenlenerek

pratiklik kazandirilabilir.

DIGER DUSUNCELER

* OK NO - PY NO iliskisi: 1-5 ARASI; 1: ILGI YOK, 2: iLGI ZAYIF,3: iLGI ORTA, 4: ILGi COK, 5: ILGI EN COK skalasi ile tanimlanir.




PROGRAM BILGiSi
DERS DONEMi
DERS BILGiSi:

DERS BASARI DEGERLENDIRME YONTEMI

SORUMLU OGRETIM ELEMANI

PROGRAM YETERLILiGi (PY) — DERS OGRENiIM KAZANIMI (OK) SAGLAMA DUZEYi RAPORU

: BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU - BURO YONETIMIi VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI

:2024-2025 GUz
: BYO 107 KLAVYE TEKNIKLERi (SUBE NO:2) (zorunlu)

: 1 DONEM SONU SINAVI (Coktan Se¢meli) (%60) + 1 ARA SINAV (Coktan Secmeli) (%40)

: OGR. GOR. DR. SIMGE SIMSEK

OK - PY OGRENiIM KAZANIMI KARSILAMA
ffzrf.m OGRENIM KAZANIMI ILI?/IEISI PROGRAM PROGRAM YETERLILIGI DONEM KISA
NO DERECESi CIKTISI NO ORTALAMA | ARASINAV SONU SINAVI SINAV ODEV
(1-5)*
. Bilgisayarda belge agar onetici asi giileilgili cag ikleri ilgi
6K 1 gisay: ‘ g. [ PY 12 (4) PY1 Yonet.lc.l asistanligi ile ilgili cagdas teknikleri ve galisma araglarini kullanma bilgi ve
ve temel islemleri yapar. becerisi kazanir.
Klavye tuslariyla ilgili Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢dzme becerisine sahip olmakla birlikte bilim,
.. uygulamalar yapar. teknoloji ve mesleki alandaki gelismeleri takip ederek kendisini ve diger ¢alisanlari
oK 2 PY 8(5) PY2 L L ; ST
gelistirme becerisi elde eder. Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda
farkindahiga sahiptir.
Yazi galigmasi ve hiz Yoneticilik vasiflarini gelistirir(Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali ve finansal
0K 3 calismasi yapar. PY 8 (5) PY3 islemler, kriz yonetimi, zaman yonetimi vb.) tiim departmanlarla takim halinde ¢alisma
becerisine sahip olur, motivasyon edici unsurlari 6grenir.
.. Farkli dillerde yazilar
OK 4 yazar v PY 8 (3) PY4 Kalite ve toplam kalite yonetimi konularinda biling sahibi olur.
Farkh bilgisayar
OK5 | yazihmlarini kullanarak PY 12 (3) PY5 Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur.
yazilar yazar.
PY6 iletisim kurabilme, isletme ici ve isletme disi insan odakli iletisim becerisini kullanabilir.
PY7 is sagligi ve gilivenligi, cevre konularinda bilgi sahibi olur.
. R . . . 78,00% 80,00% (OK 2) | 76,00% (OK 2)
PY8 Mesleki alanda almig oldugu egitimi kullanabilme becerisine sahip olur. 78,67% 78,67% (OK 3)
Y9 Yoneticinin randevu, iletisim, toplanti, seyahat gibi organizasyonlarini diizenleyebilme
becerisine sahip olur.
PY10 Teori ile pratik arasindaki bag kurar.
PY11 Alaninda yeterli olacak diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olur.
PY12 Temel bl!glsayar kullanimi bilgisi ile birlikte, internet teknolojileri, ofis yazilimlarini 61,00% 61,00% (OK 1)
kullanabilir
inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel 6zgiiven olusturabilme, yenilikgi
PY13 olma ve tasarlama becerisi kazandirabilme, s6zli ve yazili olarak etkin iletisim
becerisine, yazili ve s6zli sunum yapabilme yetenegine sahip olur.
PY14 Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem sirecini ¢éziimleme ve

tasarlama becerisi kazanir.

DEGERLENDIRME

SORUMLU OGRETIM ELEMANI
iYiLESTIRME ONERISi

Ders anlatimi ve uygulama metodlari anlasilirdir. Klavye yazim hizini arttirabilmek igin hiz testi uygulamalari yarisma seklinde dizenlenerek

pratiklik kazandirilabilir.

DIGER DUSUNCELER

* OK NO - PY NO iliskisi: 1-5 ARASI; 1: ILGI YOK, 2: iLGI ZAYIF,3: iLGI ORTA, 4: ILGi COK, 5: ILGI EN COK skalasi ile tanimlanir.




PROGRAM YETERLILIGi (PY) - DERS OGRENiIM KAZANIMI (OK) SAGLAMA DUZEYi RAPORU

PROGRAM BILGiSi

DERS DONEMI

DERS BIiLGiSi:

DERS BASARI DEGERLENDIRME YONTEMI
SORUMLU OGRETIM ELEMANI

: BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU- BURO YONETIMIi VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI

: 2024-2025 Giiz
: BYS 124 YONETIM VE ORGANIZASYON (Secmeli)

: 1 DONEM SONU SINAVI (Coktan Se¢meli) (%50) + 1 ARA SINAV (Coktan Secmeli) (%50)

: Dog. DR. Hiisnii ERGUN

OK iLE OGRENIM KAZANIMI KARSILAMA
OGRENIM iLiSKIiLi PY | PROGRAM DGNEM
KAZANIMI OGRENIM KAZANIMI VE YETERLILiGi PROGRAM YETERLILIiGi ARA KISA ..
NO DERECESI NO ORTALAMA SINAV SONU SINAV ODEV
. SINAVI
(1-5)
isletme yonetimi ile pe3 (5) v e il cadas ek | |
- . onetici asistanligi ile ilgili gagdas teknikleri ve galisma araglarini
OK 1 ilgili temel kavramlari PY1 staniig e Tgtll cagdas salls ¢
kullanma bilgi ve becerisi kazanir.
tanir.
Yonetim biliminin P¢ 2 (5) Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢6zme becerisine sahip 61,67% |65,00% | 58,33%
dogusu, tarihsel olmakla birlikte bilim, teknoloji ve mesleki alandaki gelismeleri takip
0K 2 lisi L | PY2 ederek kendisini ve diger calisanlari gelistirme becerisi elde eder. 5 5 5
gelisimintinceler. Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda farkindaliga 61,67% |65,00% | 58,33%
sahiptir.
Yonetim ve 64,17% |71,67% | 56,67%
organizasyon teorilerini Ybr;etici]lik va5|fllar||n| gieliiirir (Liderlik, pazarlama, organizbasyonlar,
" . . mali ve finansal islemler, kriz yénetimi, zaman ydnetimi vb.) tim 0 0 9
0K 3 (klasik, Neo-klasik, p¢3 (5) PY3 : xrzy zaman y ) ) 62,50% | 68,33% | 56,67%
departmanlarla takim halinde ¢alisma becerisine sahip olur,
Modern ve Modern motivasyon edici unsurlari 6grenir. 56,67% |66,67% | 46,67%
sonrasi) kavrar.
"Yonetim ile ilgili P¢2(5)
kavramlari
OK 4 tanimlayabilme ve PY4 Kalite ve toplam kalite yénetimi konularinda biling sahibi olur.
temel yonetim
fonksiyonlarini agiklar.
Yoénetim ve Organizasyonda pe3 (5)
¢agdas yaklasimlari (Toplam
Kalite Yonetimi, Degisim
0K 5 miihendisligi, Orgitsel PY5 Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur.
iletisim, Orgiitsel gelisme,
Orgiitsel kiicilme, Personeli
guclendirme) kavrar.
iletisim kurabilme, isletme ici ve isletme disi insan odakli iletisim
PY6 I -
becerisini kullanabilir.
PY7 is sagligi ve giivenligi, cevre konularinda bilgi sahibi olur.
PY8 Mesleki alanda almis oldugu egitimi kullanabilme becerisine sahip olur.
PYQ Yoneticinin randevu, iletisim, toplanti, seyahat gibi organizasyonlarini
dizenleyebilme becerisine sahip olur.
PY10 Teori ile pratik arasindaki bag kurar.
PY11 Alaninda yeterli olacak diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olur.




PY12

Temel bilgisayar kullanimi bilgisi ile birlikte, internet teknolojileri, ofis
yazihimlarini kullanabilir

PY13

inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel &zgiiven
olusturabilme, yenilik¢i olma ve tasarlama becerisi kazandirabilme,
sozll ve yazili olarak etkin iletisim becerisine, yazili ve s6zIi sunum
yapabilme yetenegine sahip olur.

PY14

Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem siirecini
¢Ozlimleme ve tasarlama becerisi kazanir.

DEGERLENDIRME

SORUMLU OGRETIM ELEMANI
iYILESTIRME ONERIiSi

Ara sinav ortalamasinin diistik oldugu géz 6niine alinarak (cogu 6grenci 55-75 arasi puan almis), sinav sonrasi detayh ¢6zim
oturumlari diizenlenmeli ve 6grencilere kisisel hata analizleri sunulmaldir. Kavramsal zorluk ¢eken 6grenciler igin ek ¢alisma
materyalleri baslatilabilir.

DIGER DUSUNCELER

* OK NO - PY NO iliskisi: 1-5 ARASI; 1: ILGI YOK, 2: iLGI ZAYIF,3: ILGi ORTA, 4: ILGI COK, 5: ILGi EN COK skalas! ile tanimlanir.




PROGRAM BILGISI

DERS DONEMI

DERS BILGISi:

DERS BASARI DEGERLENDIRME YONTEMI
SORUMLU OGRETIM ELEMANI

PROGRAM YETERLILIGI (PY) - DERS OGRENIM KAZANIMI (OK) SAGLAMA DUZEYi RAPORU

: BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU- BURO YONETIMi VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI
: 2024-2025 GUZ

: CGL 333 COCUK HAKLARI VE AiLE EGIiTiMi (ZORUNLU)

: 1 DONEM SONU SINAVI (Coktan Secmeli) (%60) + 1 ARA SINAV (Coktan Secmeli) (%40)

: OGR. GOR. MERVE GUNDOGAN 0GUZ

OKIiLE OGRENIM KAZANIMI KARSILAMA
OGRENIM o iLisKiLi PY PROGRAM o DENEM
KAZANIMI OGRENIM KAZANIMI VE YETERLILIGI PROGRAM YETERLILIGI ARA KISA "
NO DERECESi NO ORTALAMA SINAV SONU SINAV ODEV
SINAVI
(1-5)*
Aile, ebeveynlik, aile ici roller
BK 1 ve e.bev.ey_n tutumlarina PY 2 (3) PY1 Yonetici asi.sta.mllgl ile il.gi.li cagdas teknikleri ve calisma araclarini
iliskin bilgi ve farkindalik kullanma bilgi ve becerisi kazanir.
kazanir.
Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢6zme becerisine sahip
. Aile egitiminde temel olmakla birlikte bilim, teknoloji ve mesleki alandaki gelismeleri takip 100.00 | 10000
OK 2 yaklasimlari ve aile egitim PY 2 (3) PY2 ederek kendisini ve diger calisanlari gelistirme becerisi elde eder. 100,00% %; %
modellerini bilir. Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda farkindaliga
sahiptir.
87,50% 75,00% 10?'00
%
o 100,00 | 100,00
100,00% % %
87,50% 10;’00 75,00%
80,00% 102200 60,00%
Cocuk haklarinin insan Y('jn.eticilik Yasn‘lanm g(_elist"irir (.Lid.erlik, pazalrlarr}a,.organi"zasyonlar, mali
8K 3 haklan icerisindeki PY 2 (3) PY3 ve finansal islemler, kriz y.onetlml, zaman yo.nc'sstlml vl?.) tiim .
konumunu bilir. de‘pr?\rtmanlarleitvaklrp halinde ¢alisma becerisine sahip olur, motivasyon
edici unsurlari 6grenir.
Cocugun temel hak ve
oK 4 ozglirliklerini tamimlar ve PY 2 (3) PY4 Kalite ve toplam kalite yonetimi konularinda biling sahibi olur.
siniflandirir.
Cocugun her tarlt ihmale,
OK 5 |s.t|smara, somurtlye ve . PY 2 (3) PY5 Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur.
siddete karsi korunmasi icin
alinacak tedbirleri bilir.
iletisim kurabilme, isletme ici ve isletme disi insan odakli iletisim
PY6 L -
becerisini kullanabilir.
PY7 is sagligi ve giivenligi, cevre konularinda bilgi sahibi olur.
PY8 Mesleki alanda almis oldugu egitimi kullanabilme becerisine sahip olur.
PYO Yoneticinin randevu, iletisim, toplanti, seyahat gibi organizasyonlarini
diizenleyebilme becerisine sahip olur.
PY10 Teori ile pratik arasindaki bag kurar.
PY11 Alaninda yeterli olacak diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olur.
PY12 Temel bilgisayar kullanimi bilgisi ile birlikte, internet teknolojileri, ofis




yazilimlarini kullanabilir

inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel &zgiiven
olusturabilme, yenilik¢i olma ve tasarlama becerisi kazandirabilme,

PY13 e s .. [
s0zll ve yazili olarak etkin iletisim becerisine, yazili ve s6zIiG sunum
yapabilme yetenegine sahip olur.

PY14 Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem strecini

¢Ozlimleme ve tasarlama becerisi kazanir.

DEGERLENDIRME

SORUMLU OGRETIM ELEMANI
iYILESTIRME ONERiSi

DIGER DUSUNCELER

* OK NO - PY NO iliskisi: 1-5 ARASI; 1: ILGI YOK, 2: iLGi ZAYIF,3: iLGI ORTA, 4: iLGi COK, 5: iLGi EN COK skalast ile tanimlanr.




PROGRAM BILGiSi

DERS DONEMI

DERS BIiLGiSi:

DERS BASARI DEGERLENDIRME YONTEMi
SORUMLU OGRETIM ELEMANI

PROGRAM YETERLILIGi (PY) - DERS OGRENIM KAZANIMI (OK) SAGLAMA DUZEYi RAPORU

: BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU- BURO YONETIMI VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI

: 2024-2025 GUZ

s HLT 121 ETKiLi VE GUZEL KONUSMA (se¢meli)

: 1 DONEM SONU SINAVI (%60) + 1 ARA SINAV (%40)
: OGR. GOR. DR. FIGEN KESKIN

OK iLE OGRENiIM KAZANIMI KARSILAMA
szmm OGRENiIM KAZANIMI iLiS)I\(/“E-i PY \rERT(:gII.Riﬁi“GAi PROGRAM YETERLILiGi DONEM
ARA KISA ..
NO DERECESi NO ORTALAMA SINAV SONU SINAV ODEV
SINAVI
(1-5)*
Nefes, ses, dil ve konusma
8K 1 tek'n!klerl hakkinda bilgi PY 6 (5) PY1 Yonet.lcll asistanhigi ile ilgili cagdas teknikleri ve gcalisma araglarini kullanma bilgi ve
edinir. becerisi kazanir.
Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢dzme becerisine sahip olmakla birlikte bilim,
. Etkili konugsma ve diksiyon teknoloji ve mesleki alandaki gelismeleri takip ederek kendisini ve diger ¢alisanlari
oK 2 S . PY 13 (5) PY2 . . : P Ly
bilgisine sahip olur. gelistirme becerisi elde eder. Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda
farkindaliga sahiptir.
Yoneticilik vasiflarini gelistirir (Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali ve finansal
PY3 islemler, kriz yonetimi, zaman yonetimi vb.) tim departmanlarla takim halinde ¢alisma
becerisine sahip olur, motivasyon edici unsurlari 6grenir.
PY4 Kalite ve toplam kalite yénetimi konularinda biling sahibi olur.
PY5 Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur.
PY6 iletisim kurabilme, isletme ici ve isletme digi insan odakli iletisim becerisini kullanabilir. 69,05% 52,28% | 85,71%
PY7 is saghgi ve glivenligi, cevre konularinda bilgi sahibi olur.
PY8 Mesleki alanda almig oldugu egitimi kullanabilme becerisine sahip olur.
PY9 Yoneticinin randevu, iletisim, toplanti, seyahat gibi organizasyonlarini diizenleyebilme
becerisine sahip olur.
PY10 Teori ile pratik arasindaki bag kurar.
PY11 Alaninda yeterli olacak diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olur.
PY12 Temel bilgisayar kullanimi bilgisi ile birlikte, internet teknolojileri, ofis yazihmlarini
kullanabilir
inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel &zgiiven olusturabilme, yenilikgi olma
PY13 ve tasarlama becerisi kazandirabilme, s6zlii ve yazili olarak etkin iletisim becerisine, yazil 80,36% 78,57% | 82,14%
ve sozIi sunum yapabilme yetenegine sahip olur.
PY14 Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem siirecini ¢dzimleme ve tasarlama

becerisi kazanir.

DEGERLENDIRME

SORUMLU OGRETIM ELEMANI
iYiLESTIRME ONERIiSi

Ders igerigi ve ders anlatimi genelde yeterli ve anlasilirdir. Ogrencilerin ders konularina aktif katilmasi kazanim oranini artiracaktir.

DIGER DUSUNCELER

* OK NO - PY NO iliskisi: 1-5 ARASI; 1: ILGI YOK, 2: iLGi ZAYIF,3: ILGI ORTA, 4: ILGI COK, 5: ILGI EN COK skalas! ile tanimlanir.




PROGRAM BILGiSi

DERS DONEMI

DERS BIiLGiSi:

DERS BASARI DEGERLENDIRME YONTEMi
SORUMLU OGRETIM ELEMANI

PROGRAM YETERLILIGi (PY) - DERS OGRENIM KAZANIMI (OK) SAGLAMA DUZEYi RAPORU

: BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU- BURO YONETIMI VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI

: 2024-2025 GUZ

: HUK 112 TOPLUM BiLiMi (SECMELI)

: 1 DONEM SONU SINAVI (%60) + 1 ARA SINAV (%40)
: OGR. GOR. DR. FIGEN KESKIN

OK iLE OGRENiIM KAZANIMI KARSILAMA
OGRENIM o iLisKiLi PY PROGRAM o DONEM
KAZANIMI OGRENIM KAZANIMI VE YETERLILIGI PROGRAM YETERLILIGI ARA KISA ..
NO DERECESi NO ORTALAMA SINAV SONU SINAV ODEV
SINAVI
(1-5)*
8K 1 1&?;5?0?1'3::]'3:;;?2:; PY 2 (5) PY1 Yénet.ic‘i asistanhigiile ilgili cagdas teknikleri ve galisma araglarini kullanma bilgi ve 74.71% 79.31% | 70,11%
h . becerisi kazanir.
ifade edebilme
e Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢dzme becerisine sahip olmakla birlikte bilim,
. Toplumbilimin kurucularini teknoloji ve mesleki alandaki gelismeleri takip ederek kendisini ve diger ¢alisanlari
0oK 2 ve savunduklari degerleri PY 2 (5) PY2 L . ; . Ly 48,71% 51,71% | 45,69%
listeleyebilme gel|§t|rmevbecer.|5|.elde eder. Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda
farkindaliga sahiptir.
Sosyal sistem, kimlik,
sosyallesme, rol, statd, Yoneticilik vasiflarini gelistirir (Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali ve finansal
0K 3 gruplar, yiginlar, kategoriler, | PY 2 (4) PY3 islemler, kriz ydnetimi, zaman yonetimi vb.) tim departmanlarla takim halinde ¢alisma 65,52% % 65,52%
topluluk ve toplum becerisine sahip olur, motivasyon edici unsurlari 6grenir.
konularini ayirt edebilme
Toplumsal kurumlari tanima
(o] ¢! \.I.e bl.J kurlfmla‘rl.n Plreyler PY 10 (4) PY4 Kalite ve toplam kalite yénetimi konularinda biling sahibi olur.
Uzerindeki etkisini
saptayabilme
PY5 Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur.
PY6 iletisim kurabilme, isletme ici ve isletme disi insan odakli iletisim becerisini kullanabilir.
PY7 is saghgi ve glivenligi, cevre konularinda bilgi sahibi olur.
PY8 Mesleki alanda almig oldugu egitimi kullanabilme becerisine sahip olur.
PY9 Yoneticinin randevu, iletisim, toplanti, seyahat gibi organizasyonlarini diizenleyebilme
becerisine sahip olur.
PY10 Teori ile pratik arasindaki bag kurar. 56,03% 75,86% | 36,21%
PY11 Alaninda yeterli olacak diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olur.
PY12 Temel bilgisayar kullanimi bilgisi ile birlikte, internet teknolojileri, ofis yazihmlarini
kullanabilir
inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel &zgiiven olusturabilme, yenilikgi olma
PY13 ve tasarlama becerisi kazandirabilme, s6zlii ve yazili olarak etkin iletisim becerisine, yazil
ve sozIU sunum yapabilme yetenegine sahip olur.
PY14 Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem siirecini ¢dzimleme ve tasarlama

becerisi kazanir.

DEGERLENDIRME

SORUMLU OGRETIM ELEMANI
iYiLESTIRME ONERIiSi

Ders igerigi ve ders anlatimi genelde yeterli ve anlasilirdir. Ogrencilerin ders konularina aktif katilmasi kazanim oranini artiracaktir.

DIGER DUSUNCELER

* OK NO - PY NO iliskisi: 1-5 ARASI; 1: iLGI YOK, 2: iLGi ZAYIF,3: ILGI ORTA, 4: iLGI COK, 5: ILGI EN COK skalasi ile tanimlanir.







PROGRAM BIiLGiSi

DERS DONEMI
DERS BiLGiSi:

DERS BASARI DEGERLENDIRME YONTEMi
SORUMLU OGRETiIM ELEMANI

PROGRAM YETERLILiGi (PY) — DERS OGRENiIM KAZANIMI (6K) SAGLAMA DUZEYi RAPORU

: BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU- BURO YONETIMIi VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI

:2024-2025 GUzZ
¢ ING 125 iNGILIiZCE | (ZORUNLU)

: 1 DONEM SONU SINAVI (Coktan Se¢meli) (%60) + 1 ARA SINAV (Coktan Segcmeli) (%40)

: OGR. GOR. ESENGUL KATIRCI UNKAYA

A OK i OGRENIM KAZANIMI KARSILAMA
OGRENIM iLigzi:.liEPY PROGRAM o DONEM 3
KAZANIMI OGRENIM KAZANIMI .| YETERLILIGI PROGRAM YETERLILiGi ARA KISA ..
NO VE DERECESI NO ORTALAMA SINAV SONU SINSAV ODEV
(1-5)* SINAVI
. Alaninda farkli makaleler
6K 1 tizerinde tartigir. PY 11.5 PY1 Yonetici 'asllstanllgl ile ilgili cagdas teknikleri ve g¢alisma araglarini kullanma bilgi
ve becerisi kazanir.
Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢ézme becerisine sahip olmakla
" . Alanindaki farkl konular birlikte bilim, teknoloji ve mesleki alandaki gelismeleri takip ederek kendisini ve
OK2 ) PY9-4 PY2 . . . . P
hakkinda projeler hazirlar diger galisanlari gelistirme becerisi elde eder. Kariyer yonetimi ve yasam boyu
o6grenme konularinda farkindaliga sahiptir.
Kendi alanivla ileili kelime Yoneticilik vasiflarini gelistirir (Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali ve
Ok3 I .y . 8 PY 11-5 PY3 finansal islemler, kriz ydnetimi, zaman yonetimi vb.) tim departmanlarla takim
bilgisini gelistirir . .- : . L P
halinde galisma becerisine sahip olur, motivasyon edici unsurlari 6grenir.
OK4 Met.|n|erdek| dilbilgisi kurallarint PY 11-5 PY4 Kalite ve toplam kalite yonetimi konularinda biling sahibi olur.
analiz eder.
Dort farkli dil becerisi(Okuma,
OKs Dinleme, Konugsma, Yazma) PY 11-5 PY5 Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur.
kullanimini gelistirir.
PYG iletisim kurabilme, isletme ici ve isletme disi insan odakli iletisim becerisini
kullanabilir.
PY7 is sagligi ve giivenligi, cevre konularinda bilgi sahibi olur.
PY8 Mesleki alanda almis oldugu egitimi kullanabilme becerisine sahip olur.
PY9 thnetlcmln .randevu, |I.et(|§|m, t(')plantl, seyahat gibi organizasyonlarini 86,30% 75,20% 97,39%
dizenleyebilme becerisine sahip olur.
PY10 Teori ile pratik arasindaki bag kurar.
PY11 Alaninda yeterli olacak diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olur. 91,93% 85,60% 98,26%
Temel bilgisayar kullanimi bilgisi ile birlikte, internet teknolojileri, ofis
PY12 .
yazilimlarini kullanabilir
inisiyatif kullanabilme, alanyla ilgili olarak bilimsel 6zgiiven olusturabilme,
PY13 yenilikgi olma ve tasarlama becerisi kazandirabilme, sozli ve yazili olarak etkin
iletisim becerisine, yazili ve s6zIi sunum yapabilme yetenegine sahip olur.
PY14 Tanimlanmig bir hedef dogrultusunda var olan problem sirecini ¢géziimleme ve
tasarlama becerisi kazanir.
DEGERLENDIRME
SORUMLU BERETIM ELEMANI Dersin ogrgnme.kazar?mflfa\.r.l biyuk 6l¢lide ger(;eklestlr.lllmlstlr. Ogrenalerln"derse F)Ian ka.tlllmlar.l y.uksektl. Gelistirilmesi ge'rfeken alanlar arasw.\da y.az.ma becerileri
s . s i ve akademik kelime bilgisi 6ne ¢ikmaktadir. Gelecek dénemlerde yazma atolyeleri ve kelime gelistirme ¢alismalari artirilabilir. Ayrica grup projelerinin
IYILESTIRME ONERISI M - ) . . ) N A S
degerlendirilmesinde 6z degerlendirme yontemleri entegre edilebilir
DIGER DUSUNCELER

* OK NO - PY NO iligkisi: 1-5 ARASI; 1: ILGI YOK, 2: ILGI ZAYIF,3: ILGI ORTA, 4: iLGi GOK, 5: iLGI EN GOK skalast ile tanimlanir.




PROGRAM YETERLILiGi (PY) — DERS OGRENiIM KAZANIMI (OK) SAGLAMA DUZEYi RAPORU

PROGRAM BILGISI : BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU - BURO YONETiIMI VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI
DERS DONEMI : 2024-2025 GUz
DERS BILGiSi: : ISME 200 iSLETMEDE MESLEKi EGITiM
DERS BASARI DEGERLENDIRME YONTEMI : 1 KURUM DEGERLENDIRME (%50) + 1 MULAKAT DEGERLENDIRME (%50)
SORUMLU OGRETIM ELEMANI : OGR. GOR. DR. SIMGE SIMSEK
OK - PY PROG OGRENiIM KAZANIMI KARSILAMA
OGRENIM iLiskisi RAM
KAZANIM OGRENIM KAZANIMI VE | cikmis PROGRAM YETERLILIGI ORTALAMA | DECERLENDIRME
INO DERECESI I NO
(1-5)*
oK1 kMat;zzlszrl:abecerllerl PY 1(5) PY1 | Yonetici asistanligi ile ilgili cagdas teknikleri ve galisma araglarini kullanma bilgi ve becerisi kazanir. 100,00% 100,00% (OK 1)
Mesleki sartlara uyum Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢6zme becerisine sahip olmakla birlikte bilim, teknoloji ve
0K 2 saglama yetenegi kazanma. PY 8 (5) PY2 | mesleki alandaki gelismeleri takip ederek kendisini ve diger ¢alisanlari gelistirme becerisi elde eder.
Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda farkindaliga sahiptir.
Mesleki sorumluluk bilinci Yoneticilik vasiflarini gelistirir(Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali ve finansal islemler, kriz
0K 3 kazanma. PY 6 (5) PY3 | yonetimi, zaman yonetimi vb.) tim departmanlarla takim halinde galisma becerisine sahip olur,

motivasyon edici unsurlari 6grenir.

Mesleki kurallara saygi

oK4 gosterme yetisi kazanma.

PY 8 (5) PY4 | Kalite ve toplam kalite ydnetimi konularinda biling sahibi olur.

Meslegi tanima ve

OK5 o
sorgulama yetisi kazanma.

PY 13 (5) PY5 | Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur.

PY6 | iletisim kurabilme, isletme ici ve isletme digi insan odakli iletisim becerisini kullanabilir. 100,00% 100,00% (OK 3)
PY7 | issaghg ve giivenligi, cevre konularinda bilgi sahibi olur.

. [P . . . 100,00% 100,00% (OK 2)
PY8 | Mesleki alanda almis oldugu egitimi kullanabilme becerisine sahip olur. 100,00% 100,00% (OK 4)

Yoneticinin randevu, iletisim, toplanti, seyahat gibi organizasyonlarini diizenleyebilme becerisine

PY9 sahip olur.

PY10 | Teoriile pratik arasindaki bag kurar.

PY11 | Alaninda yeterli olacak diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olur.

PY12 | Temel bilgisayar kullanimi bilgisi ile birlikte, internet teknolojileri, ofis yazilimlarini kullanabilir

inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel 6zgiiven olusturabilme, yenilikgi olma ve
PY13 | tasarlama becerisi kazandirabilme, s6zli ve yazili olarak etkin iletisim becerisine, yazili ve s6zli 100,00% 100,00% (OK 5)
sunum yapabilme yetenegine sahip olur.

Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem siirecini ¢éziimleme ve tasarlama becerisi

PY14
kazanir.

DEGERLENDIRME

Dersin 6grenim kazanimlari, programin bitiin program giktilari ile ilisklli olup, 6grencilerin mesleki egitim slrecinde ne kadar ilerlediklerini
ve hangi alanlarda gelisim gostermeleri gerektigini belirlemektedir. Sonuglar, kurum degerlendirmesi ile birlikte danisman tarafindan
yapilan staj degerlendirme miilakati sonrasinda, 6grencilerin kariyer gelisimlerinde yol gosterici olacak sekilde notlandiriimakta; gligli
yonleri ile gelisime acik alanlari net bir bicimde ortaya konmaktadir. Degerlendirme yapilirken soru 1 kurumun degerlendirme notunu
gostermektedir. soru2, soru3, soru4, soru5 ve soru 6 denetginin staj degerlendirme milakatinda sordugu sorulardir.

SORUMLU OGRETIM ELEMANI
iYiLESTIRME ONERISi

DiGER DUSUNCELER

* OK NO - PY NO iliskisi: 1-5 ARASI; 1: iLGI YOK, 2: iLGi ZAYIF,3: ILGi ORTA, 4: ILGI COK, 5: ILGI EN COK skalasi ile tanimlanir.




PROGRAM YETERLILiGi (PY) - DERS OGRENiIM KAZANIMI (OK) SAGLAMA DUZEYi RAPORU

PROGRAM BILGiSi

DERS DONEMi

DERS BiLGiSi:

DERS BASARI DEGERLENDIRME YONTEMI
SORUMLU OGRETiM ELEMANI

: BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU- BURO YONETIMI VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI

: 2024-2025 GUz
: MLYE 102 MUHASEBE (ZORUNLU)

: 1 DONEM SONU SINAVI (Coktan Secmeli) (%60) + 1 ARA SINAV (Coktan Secmeli) (%40)

: OGR. GOR. DR. AYSE GENC HUY

OKILE OGRENiIM KAZANIMI KARSILAMA
OGRENIM iLiSKiLi PY | PROGRAM DENEM
KAZANIMI OGRENIM KAZANIMI VE YETERLILIGi | PROGRAM YETERLILIGI ARA KISA .
NO DERECESI NO ORTALAMA SINAV SONU SINAV ODEV
SINAVI
(1-5)*
Muhasebenin temel kavramlari Yonetici asistanligi ile ilgili cagdas teknikleri ve ¢alisma araglarini kullanma
OK1 ve fonksiyonlari hakkinda bilgi PY 3 (5) PY1 .- . & 8ill cagdas sals ¢
. bilgi ve becerisi kazanir.
sahibi olur.
Muhasebeyi, muhasebe Me§|ek ||'e'|lg|I| problefnlerl tanlm.lama ve ?oznjme bece'nsm'e sahip olmakla
" birlikte bilim, teknoloji ve mesleki alandaki gelismeleri takip ederek
OK 2 hesaplarini ve muhasebe PY 3 (5) PY2 - " e - .
sisterninin islevisini 8&renir kendisini ve diger ¢alisanlari gelistirme becerisi elde eder. Kariyer
eVl g ’ yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda farkindaliga sahiptir.
6K 3 Muhasebe temel esitligini kavrar PY3(5) 57,50% 40,00% | 75,00%
ve muhasebe kaydi yapar. (6K1) (6K1) (6K1)
6K 4 Ticari hayatta kullanilan PY 3 (5) 48,51% 42,86% | 54,17%
muhasebe defterlerini agiklar. Yoneticilik vasiflarini gelistirir(Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali (OK2) (OK2) (6K2)
PY3 ve finansal islemler, kriz yonetimi, zaman yonetimi vb.) tim 43,06% 33,33% | 52,78%
departmanlarla takim halinde ¢alisma becerisine sahip olur, motivasyon (6K3) (6K3) (6K3)
.. L edici unsurlari 6grenir. 68,75% 37,50% | 100,00%
OK 5 Muhasebe akis strecini agiklar. PY 3 (5) (OK4) (OK4) (OK4)
50,00% 50,00% | 50,00%
(OKs) (OKs) (6Ks)
PY4 Kalite ve toplam kalite yonetimi konularinda biling sahibi olur.
PY5 Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur.
iletisim kurabilme, isletme ici ve isletme disi insan odakli iletisim
PY6 L -
becerisini kullanabilir.
PY7 is saghg ve giivenligi, cevre konularinda bilgi sahibi olur.
PY8 Mesleki alanda almis oldugu egitimi kullanabilme becerisine sahip olur.
Yoneticinin randevu, iletisim, toplanti, seyahat gibi organizasyonlarini
PY9 . . . .
diizenleyebilme becerisine sahip olur.
PY10 Teori ile pratik arasindaki bag kurar.
PY11 Alaninda yeterli olacak diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olur.
Temel bilgisayar kullanimi bilgisi ile birlikte, internet teknolojileri, ofis
PY12 -
yazilimlarini kullanabilir.
inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel &zgiiven
PY13 olusturabilme, yenilikgi olma ve tasarlama becerisi kazandirabilme, s6zIi
ve yazil olarak etkin iletisim becerisine, yazili ve s6zIi sunum yapabilme
yetenegine sahip olur.
PY14 Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem siirecini

¢O6zlimleme ve tasarlama becerisi kazanir.

DEGERLENDIRME




SORUMLU OGRETIM ELEMANI
iYiLESTIRME ONERISi

Dersi alan dgrencilerin dersin 6grenim kazanimlarini sagladiklar gériilmektedir. Ancak, OK3 ile ilgili kazanima ders icinde daha fazla
yer verilmesi, ders ici muhasebe kaydi galismalarinin artiriimasi gerektigi distilmektedir.

DIGER DUSUNCELER

* OK NO - PY NO iliskisi: 1-5 ARASI; 1: ILGI YOK, 2: ILGi ZAYIF,3: ILGI ORTA, 4: iLGI COK, 5: ILGI EN COK skalasi ile tanimlanir.




PROGRAM BILGiSi
DERS DONEMI
DERS BIiLGiSi:

DERS BASARI DEGERLENDIRME YONTEMi

SORUMLU OGRETIM ELEMANI

PROGRAM YETERLILIGi (PY) - DERS OGRENIM KAZANIMI (OK) SAGLAMA DUZEYi RAPORU

: BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU- BURO YONETIMI VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI

: 2024-2025 GUZ

: SBKY 110 ANAYASA HUKUKU (SECMELI)

: 1 DONEM SONU SINAVI (%60) + 1 ARA SINAV (%40)
: OGR. GOR. DR. FIGEN KESKIN

OK iLE OGRENiIM KAZANIMI KARSILAMA
OGRENIM o iLisKiLi PY PROGRAM o DONEM
KAZANIMI OGRENIM KAZANIMI VE YETERLILIGI PROGRAM YETERLILIGI ARA KISA ..
NO DERECESi NO ORTALAMA SINAV Sslgxgl SINAV ODEV
(1-5)*
. Anayasa Hukukunun temel Yonetici asistanhgi ile ilgili cagdas teknikleri ve galisma araglarini kullanma bilgi ve
oK1 olgularini ve amacini PY 2 (4) PY1 . 66,07% 64,29% | 67,86%
becerisi kazanir.
tanimlar.
Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢dzme becerisine sahip olmakla birlikte bilim,
8K 2 Anayasa Hukukunun temel PY 10(5) PY2 tek.no.loji ve mes.le.ki alandaki geli.smele“ri ta!(ip ederek kendisin.i. Ye diger galisanlar 53.57% 42.86% | 64,29%
yaklagimlarini agiklar. gelistirme becerisi elde eder. Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda
farkindaliga sahiptir.
) Anayasa hukuku bilgilerini Yoneticilik vasiflarini gelistirir (Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali ve finansal
OK3 I . PY 10 (5) PY3 islemler, kriz ydnetimi, zaman yonetimi vb.) tim departmanlarla takim halinde ¢alisma 50,00% 14,29% | 85,71%
uygulama ile iliskilendirir. .. . . . e
becerisine sahip olur, motivasyon edici unsurlari 6grenir.
0K 4 Anayasa hukuku bilgileri le P14 (3) PY4 Kalite ve toplam kalite yénetimi konularinda biling sahibi olur.
uygulamayi karsilastirir.
. Anayasa hukuku kurallarini - I .
OK5 PY 10 (5) PY5 Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur.
yorumlar.
PY6 iletisim kurabilme, isletme ici ve isletme disi insan odakli iletisim becerisini kullanabilir.
PY7 is saghgi ve glivenligi, cevre konularinda bilgi sahibi olur.
PY8 Mesleki alanda almig oldugu egitimi kullanabilme becerisine sahip olur.
PY9 Yoneticinin randevu, iletisim, toplanti, seyahat gibi organizasyonlarini diizenleyebilme
becerisine sahip olur.
PY10 Teori ile pratik arasindaki bag kurar. 85,71% 85,71% | 85,71%
PY11 Alaninda yeterli olacak diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olur.
PY12 Temel bilgisayar kullanimi bilgisi ile birlikte, internet teknolojileri, ofis yazihmlarini
kullanabilir
inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel &zgiiven olusturabilme, yenilikgi olma
PY13 ve tasarlama becerisi kazandirabilme, s6zl{i ve yazili olarak etkin iletisim becerisine, yazil
ve sozIi sunum yapabilme yetenegine sahip olur.
PY14 Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem siirecini ¢dzimleme ve tasarlama 36,43% 2143% | 5143%

becerisi kazanir.

DEGERLENDIRME

SORUMLU OGRETIM ELEMANI
iYiLESTIRME ONERIiSi

Ders igerigi ve ders anlatimi genelde yeterli ve anlasilirdir. Ogrencilerin ders konularina aktif katilmasi kazanim oranini artiracaktir.

DIGER DUSUNCELER

* OK NO - PY NO iliskisi: 1-5 ARASI; 1: iLGI YOK, 2: iLGi ZAYIF,3: ILGI ORTA, 4: iLGI COK, 5: ILGI EN COK skalasi ile tanimlanir.




PROGRAM BILGiSi
DERS DONEMI
DERS BILGiSi:
DERS BASARI DEGERLENDIRME YONTEMI
SORUMLU OGRETIM ELEMANI

PROGRAM YETERLILiGi (PY) - DERS OGRENiIM KAZANIMI (OK) SAGLAMA DUZEYi RAPORU

: BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU - BURO YONETIMI VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI
:2024-2025 GUz

STT 117 iS SAGLIGI VE GUVENLIGI

: 1 DONEM SONU SINAVI (Coktan Secmeli) (%60) + 1 ARA SINAV (Coktan Secmeli) (%40)

: OGR. GOR. ASLIHAN TUGAN

OGRENIM
KAZANIMI
NO

OGRENiIM KAZANIMI

OK - PY
iLiSKisi
VE
DERECESI
(1-5)*

OGRENiIM KAZANIMI KARSILAMA

PROGRAM A DONEM
CIKTISI NO PROGRAM YETERLILiGi ORTALAMA ARA SONU KISA
SINAV SINAVI SINAV

ODEV

OK1

is sagligi ve glivenligiile
ilgili temel kavramlari,
ilkeleri ve teorileri
anlamak; ulusal ve
uluslararasi mevzuat ve
standartlari tanimak ve
bunlara uygun hareket
etmek.

PY 7 (5)

Yonetici asistanligi ile ilgili cagdas teknikleri ve ¢alisma araglarini kullanma bilgi ve

PY1 becerisi kazanir.

OK 2

is yerlerindeki tehlikeleri
tanimlayabilmek, risk
degerlendirme
yontemlerini kullanarak
analiz yapmak, uygun
onleyici tedbirleri
onermek ve acil durum
eylem planlari hazirlamak,
kisisel koruyucu
donanimlarin dogru
kullanimini ve ergonomik
dizenlemeleri
uygulayabilmek.

PY 7 (5)

Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢6zme becerisine sahip olmakla birlikte bilim,
teknoloji ve mesleki alandaki gelismeleri takip ederek kendisini ve diger galisanlari
gelistirme becerisi elde eder. Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda
farkindaliga sahiptir.

PY2

OK3

is kazalari ve meslek
hastaliklarinin nedenlerini
analiz etmek ve 6nlemek
igin stratejiler
gelistirebilmek ve is
yerinde givenlik kaltlra
olusturma konusunda
etkin rol oynayabilmek.

PY 7 (5)

Yoneticilik vasiflarini gelistirir(Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali ve finansal
PY3 islemler, kriz yonetimi, zaman y6netimi vb.) tim departmanlarla takim halinde galisma
becerisine sahip olur, motivasyon edici unsurlari 6grenir.

PY4 Kalite ve toplam kalite yonetimi konularinda biling sahibi olur.

PY5 Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur.

PY6 iletisim kurabilme, isletme igi ve isletme disi insan odakli iletisim becerisini kullanabilir.

PY7 is saglig1 ve glivenligi, cevre konularinda bilgi sahibi olur. 85% 89% 82%
PY8 Mesleki alanda almis oldugu egitimi kullanabilme becerisine sahip olur.

Yoneticinin randevu, iletisim, toplanti, seyahat gibi organizasyonlarini diizenleyebilme

PYS becerisine sahip olur.

PY10 Teoriile pratik arasindaki bag kurar.

PY11 Alaninda yeterli olacak diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olur.




PY12 Temel bilgisayar kullanimi bilgisi ile birlikte, internet teknolojileri, ofis yazilimlarini
kullanabilir
inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel 6zgiiven olusturabilme, yenilik¢i olma

PY13 ve tasarlama becerisi kazandirabilme, s6zIU ve yazili olarak etkin iletisim becerisine, yazil
ve s6zIU sunum yapabilme yetenegine sahip olur.

PY14 Tanimlanmig bir hedef dogrultusunda var olan problem siirecini ¢g6zimleme ve tasarlama
becerisi kazanir.

DEGERLENDIRME

SORUMLU OGRETIM ELEMANI
iYiILESTIRME ONERISi

Ders igerigi ve ders anlatimi genelde yeterli ve anlasilirdir. Ogrencilerin anlamadig konulari daha rahat ifade edebilmesi icin ders iginde

soru-cevap bolimlerine daha fazla zaman ayrilabilir. Ders sevdirmek igin ve 6rneklendirmek igin 6grencinin bélimiine uygun bir teknik
gezi dlzenlenebilir.

DIGER DUSUNCELER

* OK NO - PY NO iliskisi: 1-5 ARASI; 1: ILGI YOK, 2: iLGI ZAYIF,3: iLGI ORTA, 4: ILGi COK, 5: ILGI EN COK skalasi ile tanimlanir.




PROGRAM BILGiSi

DERS DONEMI

DERS BIiLGiSi:

DERS BASARI DEGERLENDIRME YONTEMi
SORUMLU OGRETIM ELEMANI

PROGRAM YETERLILIGi (PY) - DERS OGRENiIM KAZANIMI (OK) SAGLAMA DUZEYi RAPORU

: BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU- BURO YONETIMIi VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI

: 2024-2025 GUZ

: TDE 291 iLETiSIME GIiRiS, ZORUNLU

: 1 DONEM SONU SINAVI Klasik (%60) + 1 ARA SINAV Klasik (%40)
: OGR. GOR. Filiz GULSEVIN ERSOZ

OGRENIM OGRENIM KAZANIMI OK iLE PROGRAM PROGRAM YETERLILiGi OGRENIM KAZANIMI KARSILAMA
KAZANIMI iLiSKiLi PY | YETERLILIGi ORTALAMA | ARA | DONEM | KISA | ODEV
NO VE NO SINAV SONU SINAV
DERECESI SINAVI
(1-5)*
0K1 iletisim kavraminin PY 6 (5) PY1 Yonetici asistanhgi ile ilgili cagdas teknikleri ve calisma araglarini 82,5% 80,00% | 85,00%
degerlendirilmesi. kullanma bilgi ve becerisi kazanir.
0K 2 lletisim araclarinin tanrtimi PY 1 (4) PY2 Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢ézme becerisine sahip 90% 80,00% | 100,00%
olmakla birlikte bilim, teknoloji ve mesleki alandaki gelismeleri takip
ederek kendisini ve diger galisanlari gelistirme becerisi elde eder.
Kariyer yonetimi ve yagsam boyu 6grenme konularinda farkindaliga
sahiptir.
0Kk3 PY 3 (5) PY3 Yoneticilik vasiflarini gelistirir (Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali 80% 90,00 | 70,00%
Dilin toplumsal ve bireysel ve finansal islemler, kriz yénetimi, zaman ydnetimi vb.) tim %
iletisim araci olarak departmanlarla takim halinde ¢alisma becerisine sahip olur, motivasyon
kullanim bigimlerinin edici unsurlari 6grenir.
belletiimesi
(0] ¢/} PY 6 (4) PY4 Kalite ve toplam kalite yonetimi konularinda biling sahibi olur. 45% 90,00
Tarkgenin iletisim araci %
olarak ginumuzdeki
kullanim bigimlerinin
degerlendirilmesi.
0OK5 PY 2 (4) PY5 Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur. 45% 90,00%
Dille birlikte dilin disindaki
iletisim araclarinin
ozelliklerinin degerlendiriimesi
PY6 iletisim kurabilme, isletme ici ve isletme disi insan odakli iletisim
becerisini kullanabilir.
PY7 is sagligi ve giivenligi, cevre konularinda bilgi sahibi olur.
PY8 Mesleki alanda almig oldugu egitimi kullanabilme becerisine sahip olur.
PY9 Yoneticinin randevu, iletisim, toplanti, seyahat gibi organizasyonlarini
diizenleyebilme becerisine sahip olur.
PY10 Teori ile pratik arasindaki bag kurar.
PY11 Alaninda yeterli olacak diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olur.
PY12 Temel bilgisayar kullanimi bilgisi ile birlikte, internet teknolojileri, ofis

yazilimlarini kullanabilir




inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel 6zgiiven
olusturabilme, yenilikgi olma ve tasarlama becerisi kazandirabilme,

PY13 e S .. e
sozIU ve yazil olarak etkin iletisim becerisine, yazili ve s6zli sunum
yapabilme yetenegine sahip olur.

PY14 Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem sirecini

¢6ziimleme ve tasarlama becerisi kazanir.

DEGERLENDIRME

SORUMLU OGRETIM ELEMANI
iYILESTIRME ONER:iSi

Dersin hem isitsel hem gérsel sunum imkani veren dersliklerde islenmesi gerekmekte. Programin en temel dersi. Ozellikle uygulamada mevcut
derslikler yetersiz kalabilmekte. Videolu, drnekli sunumlari 6grenciler ilgiyle dinlemekte ve izlemekte.

DIGER DUSUNCELER

* OK NO - PY NO iliskisi: 1-5 ARASI; 1: iLGI YOK, 2: ILGI ZAYIF,3: iLGi ORTA, 4: ILGi COK, 5: ILGI EN COK skalasi ile tanimlanir.




PROGRAM BILGiSi
DERS DONEMI
DERS BILGiSi:
DERS BASARI DEGERLENDIRME YONTEMi
SORUMLU OGRETiIM ELEMANI

PROGRAM YETERLILiGi (PY) - DERS OGRENiM KAZANIMI (OK) SAGLAMA DUZEYi RAPORU

: BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU - BURO YONETiIMI VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI
:2024-2025 GUZ

: TURK DILi |

: 1 DONEM SONU SINAVI (Coktan Secmeli) (%60) + 1 ARA SINAV (Coktan Se¢meli) (%40)

: OGR. GOR. DR. MEHMET TOLGA BAKIRTAS

OK - PY OGRENIM KAZANIMI KARSILAMA
OGRENIM ILISKISI "
KAZANIMI | OGRENiIM KAZANIMI VE Zﬁg?s':ﬁ'g PROGRAM YETERLILIGI ORTALAMA | ARA DS%":\‘EL':" KISA SDEV
NO DERECESI SINAV SINAV
(1-5)* SINAVI
Dilin kisi ve millet
8K 1 hayatindaki 6nemir.1i' bilir, PY 6 (5) Y1 Yﬁnet'ic.i asistanhgi ile ilgili gagdas teknikleri ve galisma araglarini kullanma bilgi ve 110% 98 % 123%
bunu agiklar ve dili bu becerisi kazanir.
bilingle kullanir.
Kelimelerin ses ve sekil
yapilarini, olusumlarini,
gesitlerini, nerelerde ve Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢ézme becerisine sahip olmakla birlikte bilim,
" nasil kullaniimalar teknoloji ve mesleki alandaki gelismeleri takip ederek kendisini ve diger calisanlari
OK 2 gerektigini bilir, agiklar ve PY 6 (5) PY2 . . : P Ly 100% 87% 114%
oo gelistirme becerisi elde eder. Kariyer yénetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda
bu bilgiyi uygular ve farkindaliga sahiptir
yabanci dil 6greniminde '
de bu bilgilerden
yararlanir.
Yazili anlatimda dili dogru Yoneticilik vasiflarini gelistirir(Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali ve finansal
0K 3 kullanmanin énemini bilir, | PY 6 (5) PY3 islemler, kriz yonetimi, zaman yonetimi vb.) tim departmanlarla takim halinde galisma 71,5% 86% 57%
kurallari uygular. becerisine sahip olur, motivasyon edici unsurlari 6grenir.
iml4 kurallarini ve
0K 4 noktalama isaretlerini bilir | PY 6 (5) PY4 Kalite ve toplam kalite ydnetimi konularinda biling sahibi olur. 100% 86% 114%
ve yerinde kullanir.
Dil, kiiltir ve millet
kavramlari arasindaki
baglantiyi grerek kisisel
0Ks5 ve toplumsal gelisme PY 6 (5) PY5 Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur. 86,5% 100% 73%
bakimindan dili dogru ve
etkili kullanma bilincine
ulasir.
Dildeki gelismeleri takip
0K 6 etmenin 6nemini bilirve | PY 6 (5) PY6 iletisim kurabilme, isletme igi ve isletme digi insan odakli iletisim becerisini kullanabilir. 104% 94% 114%
6665uygular.
Ti84rkgenin tarihini ve
ya50yilma alanlarini bilir,
0K 7 bu bilgiyi sosyal ve PY 6 (5) PY7 is saglig1 ve giivenligi, cevre konularinda bilgi sahibi olur. 65,5% 65 % 66 %
mesleki girisimlerde
bulunmak tizere kullanir.
Dilin yazili ve s6zll
kullaniimasi ile ilgili olarak
0K 8 iniversite seviyesine PY 6 (5) PY8 Mesleki alanda almis oldugu egitimi kullanabilme becerisine sahip olur. 102,5% 84% 121%

tasinan bilgi ve uygulama
eksikliklerini giderir.




Bilimsel arastirmalarda,
5K 9 kong.rglejrde kgnug,ma ye PY 6 (5) PYQ Yﬁnet'ic.inin rar.1devu, iletisim, toplanti, seyahat gibi organizasyonlarini diizenleyebilme 47,5% 50% 45%
yazi dilini geregince dogru becerisine sahip olur.
ve etkili kullanir.
Metin tahlili metotlarini
ok1o | Pilin gerektiginde konu f o\ o o) PY10 | Teoriile pratik arasindaki bag kurar. 93% 96% 90%
analizi veya sentezi
yapabilir.
Cesitli bilim, teknik ve
sanat alanlarinda yetisen
6grenciler, meslek dilini
yetkin bigimde kullanirken
0K 11 Tirkgenin mesleki PY 6 (5) PY11 Alaninda yeterli olacak diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olur. 98% 73% 123%
terimler bakimindan
dogru ve uygun orneklerle
gelistirilmesine de katkida
bulunur.
Okuma-anlama; dinleme-
5K 12 anlama; yoruml.t:\mz.l Ye PY 13 (3) PY12 Temel bi!gisayar kullanimi bilgisi ile birlikte, internet teknolojileri, ofis yazilimlarini 76,5% 349% 119%
aktarma becerilerini kullanabilir
gelistirir ve uygular.
Planh yazma ve planl inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel 6zgiiven olusturabilme, yenilik¢i olma
0K 13 konusma becerilerini PY 6 (5) PY13 ve tasarlama becerisi kazandirabilme, so6zIi ve yazili olarak etkin iletisim becerisine, yazil 110,5% 100% 121%
kazanir ve uygular. ve s6zli sunum yapabilme yetenegine sahip olur.
PY14 Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem siirecini ¢6ziimleme ve tasarlama
becerisi kazanir.

DEGERLENDIRME

SORUMLU OGRETIM ELEMANI
iYiLESTIRME ONERIiSi

Ders igerigi ve ders anlatimi genelde yeterli ve anlasilirdir. Ogrencilerin anlamadigi konulari daha rahat ifade edebilmesi icin ders iginde
soru-cevap bolimlerine daha fazla zaman ayrilabilir.

DIGER DUSUNCELER

* OK NO - PY NO iliskisi: 1-5 ARASI; 1: iLGI YOK, 2: iLGi ZAYIF,3: ILGI ORTA, 4: iLGI COK, 5: ILGI EN COK skalasi ile tanimlanir.




PROGRAM BIiLGiSi

DERS DONEMI

DERS BiLGiSi:

DERS BASARI DEGERLENDIRME YONTEMi
SORUMLU OGRETIM ELEMANI

PROGRAM YETERLILiGi (PY) — DERS OGRENiIM KAZANIMI (6K) SAGLAMA DUZEYi RAPORU

: BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU- BURO YONETIMI VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI

:2024-2025 GUzZ

: UTH 220 MESLEKi INGILIZCE (ZORUNLU)

: 1 DONEM SONU SINAVI (Goktan Segmeli) (%60) + 1 ARA SINAV (Goktan Segmeli) (%30) +ODEV (CANLI DERS SISTEMI) (%10)
: OGR. GOR. ESENGUL KATIRCI UNKAYA

S OK i OGRENIM KAZANIMI KARSILAMA
OGRENIM iLigEi:.liEPY PROGRAM o DONEM 3
KAZANIMI OGRENIM KAZANIMI .| YETERLILIGI PROGRAM YETERLILiGi ARA KISA ..
NO VE DERECESI NO ORTALAMA SINAV SONU SINSAV ODEV
(1-5)* SINAVI
Meslegi ile ilgili konularda T G - o
6K 1 okunan ingilizce metinleri PY9.5 PY1 Yonetici .as.lstanllgl ile ilgili cagdas teknikleri ve galisma araclarini kullanma bilgi
. ve becerisi kazanir.
anlayabilme
Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢ézme becerisine sahip olmakla
- ingilizce metni Tiirkceye birlikte bilim, teknoloji ve mesleki alandaki gelismeleri takip ederek kendisini ve
OK2 L PY11-5 PY2 . L . - P
cevirebilme. diger galisanlari gelistirme becerisi elde eder. Kariyer yonetimi ve yasam boyu
o6grenme konularinda farkindaliga sahiptir.
Yoneticilik vasiflarini gelistirir (Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali ve
PY3 finansal islemler, kriz ydnetimi, zaman yonetimi vb.) tim departmanlarla takim
halinde galisma becerisine sahip olur, motivasyon edici unsurlari 6grenir.
PY4 Kalite ve toplam kalite yonetimi konularinda biling sahibi olur.
PY5 Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur.
PY6 iletisim kurabilme, isletme ici ve isletme disi insan odakli iletisim becerisini
kullanabilir.
PY7 is sagligi ve giivenligi, cevre konularinda bilgi sahibi olur.
PY8 Mesleki alanda almis oldugu egitimi kullanabilme becerisine sahip olur.
PY9 Y?netlcmm Arandevu, |I.eF|§|m, t9p|ant|, seyahat gibi organizasyonlarini 80,18% 94,70% | 5417% 91,67%
diizenleyebilme becerisine sahip olur.
PY10 Teori ile pratik arasindaki bag kurar.
PY11 Alaninda yeterli olacak diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olur. 62,08% 70,00% 54,17%
Temel bilgisayar kullanimi bilgisi ile birlikte, internet teknolojileri, ofis
PY12 -
yazilimlarini kullanabilir
inisiyatif kullanabilme, alanyla ilgili olarak bilimsel 6zgiiven olusturabilme,
PY13 yenilikgi olma ve tasarlama becerisi kazandirabilme, s6zIii ve yazili olarak etkin
iletisim becerisine, yazili ve s6zIi sunum yapabilme yetenegine sahip olur.
PY14 Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem sirecini ¢ézimleme ve
tasarlama becerisi kazanir.
DEGERLENDIRME
SORUMLU BERETIM ELEMANI Ogr.e.nf:ller, In.glllzce okuma b?cerllerlnl ve sunum ha.2|rlamya yonell!< et-klnlilkle‘rdci-:‘ aktif rol a|l’\j|§tlr, Ozellikle mesleki terimlerin g?(}tlgl mgtlnlerln okunmasi ve
o . - i cevirisi sayesinde hem okudugunu anlama hem de dil aktarimi becerileri gelismistir. Gelecek donemlerde daha uzun ve farkli metin tirlerine (makale, rapor,
IYILESTIRME ONERISI . ; A .
diyalog) yer verilmesi 6nerilmektedir.
DIiGER DUSUNCELER

* OK NO - PY NO iliskisi: 1-5 ARASI; 1: ILGi YOK, 2: ILGi ZAYIF,3: iLGI ORTA, 4: iLGi COK, 5: iLGi EN COK skalas! ile tanimlanir.




