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	YAZIŞMA FORMU
	



AİT 101 ATATÜRK İLKELERİ VE İNKILAP TARİHİ-I  ( 2  0  2  1 )

1.OSMANLI MODERNLEŞME DÖNEMİ


1.1.Osmanlı Devleti’nin Genel Yapısı



1.2.Osmanlı Devleti’nin Yıkılma Nedenleri



1.3.Osmanlı Devleti’nin Tanzim ve Islah Çalışmaları



1.4.Osmanlı Son Dönem Siyasi Gelişmeler


2.OSMANLI DEVLETİ’NİN SON SAVAŞI



2.1.”Cihan Harbi” Öncesi Toprak Kayıpları ve Bölgesel Savaşlar



2.2.Birinci Dünya Savaşı’nın Sebepleri ve Başlaması



2.3.Savaşılan Cepheler



2.4.Paylaşıma Yönelik Gizli Anlaşmalar



2.5.Savaşın Sonuçları


3.MİLLİ MÜCADELE DEVRİ



3.1.Mütareke ve Sonrası




3.1.1.Mondros Mütarekesi ve Uygulaması




3.1.2.Mütareke Sonrası Osmanlı Başkenti İstanbul




3.1.3.Mütareke Sonrası Anadolu



3.2.İlk TBMM ve Yönetimi




3.2.1.Son Osmanlı Meclisi ve Misak-ı Milli




3.1.2.İstanbul’un İşgali ve TBMM’nin Açılması




3.1.3.I. TBMM Döneminde Ülke Yönetimi



3.3.İstiklal Savaşı’nın Askeri Yönü ve Kaynaklar




3.3.1.Cephe Savaşları




3.3.2.İstiklal Savaşı’nın Siyasi Sonuçları




3.3.3.İstiklal Savaşı’nın Kaynakları


4.ATATÜRK’ÜN CUMHURBAŞKANLIĞI DÖNEMİ



4.1.Yeni Rejimin İkamesi




4.1.1.Saltanatın Kaldırılması
TKD 101 TÜRK DİLİ-I  ( 2  0  2  1 )


Dil nedir?  Dilin sosyal bir kurum olarak millet hayatındaki yeri ve önemi, dil kültür ilişkisi, Türk dilinin dünya dilleri arasındaki yeri, Türk dilinin gelişmesi ve tarihi devirleri, Türk dilinin bugünkü durumu ve yayılma alanları.


DİL BİLGİSİ: Dil Bilgisinin Bölümleri


KELİMELER: Kelimelerin Anlam Özellikleri, Kelimelerin Anlamını Belirleme

CÜMLE: Cümle Bilgisi (Söz Dizimi), Türkçede Cümle, Cümlede Yer Alan Kelimeler ve Kelime Grupları, Cümlenin Öğeleri (Unsurları), Cümle Çeşitleri, Cümlede Anlam, Cümle Çözümlemeleri.


KELİME: Kelime Türleri (Ses Bilgisi, Yapı Bilgisi), İsimler, Fiiller, Zarflar, Edatlar, Bağlaçlar, Ünlemler.

Anlatım Yolları: Tümdengelimli Anlatım, Tümevarımlı Anlatım, Öznel Anlatım, Somut Anlatım, Soyut Anlatım, Düz Anlatım, Mecaz Anlatım, Doğrudan Anlatım Dolaylı Anlatım


Anlatım Biçimleri: Açıklama, Tartışma, Öyküleme, Betimleme.


Düşünceyi Geliştirme Yolları: Tanımlama, Tanık Gösterme, Karşılaştırma, Örnekleme, Sayısal Verilerden Yararlanma, Düşünceyi Geliştirmenin Öteki Yolları, Anlatımı Duyulara Yaslandırma.


Anlatım Özellikleri: Açıklık, Duruluk, Yalınlık, Özlülük, Doğallık, İçtenlik, Özgünlük, Akıcılık, Etkileyicilik, Sürükleyicilik.


SÖZLÜ ANLATIM: Düzgün ve Etkili Konuşmanın Temel İlkeleri, Sözlü Anlatımda Başarılı Olmanın Yolları.


SÖZLÜ ANLATIM TÜRLERİ


Görüşmeye Bağlı Anlatım Türleri: Konferans, Sempozyum, Kongre, Mülakat (Görüşme), Demeç, Nutuk.


Tartışmaya Dayalı Anlatım Türleri: Panel, Forum, Açık Oturum, Tartışma, Münazara, Hazırlıklı ve Hazırlıksız Konuşmalar.

ING 103 YABANCI DİL-I  ( 3  0  3  2 )
BURO 109 TEMEL HUKUK  ( 2  0  2  3 )

A. HUKUKUN TEMEL KAVRAMLARI


1. Hukukun tanımı ve gerekliliği


2. Hukukun diğer sosyal kurallarla ilişkisi


3. Hukuk kurallarında yaptırım


4. Hukukun kaynakları

4.1 Yazılı kaynaklar

4.2 Yazısız kaynaklar, Örf ve Töre hukuku

4.3 Yardımcı kaynaklar

    5. Hukuk kurallarının uygulanması

B. HUKUK SİSTEMİ

    1. Kamu hukukunun dalları


1.1. Anayasa hukuku


1.2. İdare hukuku


1.3. Ceza hukuku


1.4. Yargılama hukuku


1.5. Devletler genel hukuku


1.6. Vergi hukuku


1.7. İş hukuku

    2. Özel hukuk dalları


2.1. Medeni hukuk


2.2. Ticaret hukuku

C. HAKKIN TANIMI VE TÜRLERİ

    1. Hakkın tanımı

    2. Hakkın türleri

    3. Kamu haklarının türleri

    4. Özel hakların türleri


4.1. Niteliklerine göre özel haklar


4.2. Konularına göre özel haklar


4.3. Kullanımlarına göre özel haklar


4.4. Amaçlarına göre özel haklar

    5. Hakkın kullanılması

D. HAKKIN YÖNETİMİ

    1.Hakkın kazanımı

    2. Hakkın kazanılmasında iyi niyet

    3. Kişisel iyi niyetin içeriği

    4. Hakkın kaybedilmesi

    5. Hakkı korunması

5.1. Hakkın korunması yolları

5.2. İspat yükü
E. KİŞİLİK KAVRAMI

1. Kişi ve kişilik kavramı

2. Kişi türleri

3. Gerçek kişiliğin başlangıcı

4. Gerçek kişiliğin sona ermesi

5. Kişisel durum sicili

6. Kişilerde hak ve fiil ehliyeti

7. Fiil ehliyetine göre gerçek kişilerin hukuki durumları

8. Hısımlık

9. Yerleşim yeri

10. Kişilik haklarının korunması

F. TÜZEL KİŞİLİK

1. Tüzel kişilik türleri

2. Tüzel kişiliğin başlangıcı

3. Tüzel kişiliğin ehliyetleri

4. Tüzel kişiliğin sona ermesi

5. Dernekler

6. Vakıflar

G. AİLE HUKUKU

1. Nişanlanma

2. Evlenme

3. Evlilikte sorumluluklar

4. Evlilikte mal rejimi

5. Boşanma

6. Ayrılık

7. Nafaka

8. Soy bağı

9. Evlat edinme

10. Velayet ve vasilik
H. EŞYA HUKUKU

1. Eşya kavramı ve çeşitleri

2. Mülkiyet hakkı ve çeşitleri

3. Mülkiyet konusu, içeriği ve kısıtlamalar

4. Taşınır mülkiyeti

5. İrtifak mülkiyeti

6. Taşınmaz mülkiyeti

7. Eşyada rehin ve ipotek

I. BORÇLAR HUKUKU

1. Borç-alacak ilişkisi ve borç kavramı

2. Sözleşmeden doğan borçlar

3. Haksız eylemlerden doğan borçlar

4. Sebepsiz zenginleşmeden doğan borçlar

5. Sözleşme hükümleri nedeniyle doğan borçlar

6. Temsil borcu

7. Borcun ve borç ilişkisinin sona ermesi

İ.SÖZLEŞMELER

1. Hizmet sözleşmesi

2. Satış sözleşmesi

3. Mal değişim sözleşmesi

4. Bağışlama sözleşmesi

5. Ödünç sözleşmesi

6. Eser sözleşmesi

7. Yayın sözleşmesi

8. Vekalet sözleşmesi

9. Komisyon sözleşmesi

10. Saklama sözleşmesi

11. Kefalet sözleşmesi

12. Ortaklık sözleşmesi

13. Ölene kadar gelir ve ömür boyu bakma sözleşmesi

J. ÇEŞİTLİ HÜKÜMLER

1. Kamu kurumlarına ilişkin hukuk

2. Ticari işletmelere ilişkin hukuk

3. Kıymetli evrak hukuku

4. Temsil

5. İcra ve iflas hukuku

K. HAK ARAMA SÜRECİ

1. Mahkeme çeşitleri

2. Dava türleri

3. Hakka ilişkin mevzuat

4. Doğru merciye hak için başvurma

5. Dilekçeler

6. Delil ve tanıklar 

7. Savunma

8. Dava süreci

9. Karar ve itiraz süreci

BURO 101 İŞLETME-I  ( 2  0  2  3 )

A. İŞ FİKRİ GELİŞTİRME SÜRECİ

1. İş nedir?

2. İşletme kavramı 

3. İşletme türleri

4. Teşebbüs 

5. Girişimci

6. Girişim türleri (Franchising, leasing vb.)

7. Yenilikçilik

8. Yatırım ve yatırım türleri

9. Pazar kavramı

10.  İşletmenin çevresi

B- YATIRIM 

1. Yatırım kavramı ve yatırım türleri
1.1 Sabit sermaye yatırımları 

1.1.1 Yeni yatırım

1.1.2 Yenileme
1.1.3 Genişleme
1.1.4 Modernizasyon

                   1.2 Stok yatırımları 
2. Girişimcinin bireysel özellikleri- yatırım ilişkileri  

3. Karar verme süreci

C. YAPILABİLİRLİK ETÜTLERİ

1. Ön yapılabilirlik etütleri

1.1 Finansal, 
1.2 Teknik, 
1.3 Ekonomik, 
1.4 Yasal,
1.5 Örgütsel

2. Yapılabilirlik etütleri 

D. İŞLETME – ÇEVRE İLİŞKİLERİ

1. İşletmenin çevreye etkileri

2. Çevrenin işletmeye etkileri

3. Makro çevre unsurları (Ekonomik, teknolojik, hukuki, politik, uluslararası çevre, sosyo kültürel ve doğal çevre)
4. Mikro çevre unsurları (Rakipler, yerel yönetimler, tedarikçiler, finansal kurumlar, müşteriler, sendikalar)

E. TALEP TAHMİNLEME 

1. Pazar analizi

2. Talep tahmin yöntemleri

3. Temel ekonomik göstergeler

F. İŞLETMENİN KURULUŞ YERİ

1. Kuruluş yerinin önemi

2. Kuruluş yeri seçiminde etki eden faktörler

2.1 Ekonomik faktörler

2.2 Doğal faktörler

2.3 Sosyo – psikolojik faktörler

2.4 Kamusal (politik) faktörler

3. Kuruluş yeri kararında kullanılan yöntemler

G. HUKUKSAL YAPILARINA GÖRE İŞLETMELER

1. Özel işletmelerin hukuksal yapısı

1.1. Tek kişi işletmesi

1.2. Ortaklıklar

1.2.1.Adi şirket 

1.2.2.Ticari ortaklık

1.2.2.1. Kişi şirketleri (kollektif ve adi komandit)

1.2.2.2. Sermaye şirketleri (sermayesi paylara bölünmüş komandit şirket, anonim, Ltd.)

2. Kamu işletmelerinin hukuksal yapısı

3. Kooperatifler

4. Dernek ve vakıf işletmeleri

5. Yabancı sermayeli işletmeler

H. KAPASİTE

1. Kapasite kavramı

2. Kapasite türleri 

3. Kapasiteyi etkileyen faktörler

I. MALİYET

1. Maliyet kavramı

2. Maliyet türleri (Sabit değişken, yarı değişken)

3. Finansman

4. Finansman türleri (Özkaynaklar, dış kaynaklar)

5. Maliyet hesaplama yöntemleri

6. Yatırım kalemleri

İ. GELİR VE GİDER KAVRAMI

1. Gelir ve türleri

2. Fiyat kavramı 

2. Gider ve türleri

3. Mali Tablolar

4. Başa başnoktası analizi

5. Kâr ve zarar kavramları

6. Gelir ve gider hesaplama yöntemleri
J. İŞ YERİ DÜZENİ VE ÜRETİM PLANLAMASI

1. İş yeri düzenlemesi 

a. İş yeri binası

b. İş yeri yerleştirme biçimleri 

2. Üretim yöntemleri 

a. Siparişe dayalı 

b. Parti üretimi 

c. Seri üretim

d. Karma üretim 

e. Proje üretimi 

3. İş akış şemaları 

a. Prosese dayalı 

b. Ürüne dayalı

4. Kontrol sistemleri  

5. Deneme üretimi süreci  

K. İŞLETME KURULUM İŞLEMLERİ

1. Kuruluş için gerekli hukuki işlemler 

2. İlgili kurumlar (belediyeler, tapu daireleri, odalar, ilgili bakanlıklar)

L. İŞ YERİ AÇILIŞI 

1. Örgüt ve örgüt yapısı

2. İnsan kaynakları kavramı

3. Fiyat belirleme politikaları 

4. Pazarlama kavramı ve pazarlama bileşenleri

5. İş yeri açılışı 

BURO 115 EKONOMİ-I  ( 2  0  2  2 )

A.TEMEL KAVRAMLAR

1. İktisat

2. Gereksinme özellik ve çeşitleri

3. Mal ve hizmetler

4. Üretim faktörleri (emek, sermaye, doğal kaynaklar, girişimcilik)

5. Üretim, tüketim, fayda, değer

6. İşbölümü ve uzmanlaşma

7. Verimlilik

8. Gelir dağılımı

B.FIRSAT MALİYETLERİ

1. Kıtlık kanunu

2. Fırsat maliyetleri


2.1. Tüketim kararlarında fırsat maliyeti


2.2. Devletin kararlarında fırsat maliyeti

          2.3. Üretim kararlarında fırsat maliyeti

C.ANALİZ YÖNTEMLERİ

     1. İktisat bilimindeki sınıflandırmalar


1.1. Mikro ve makro iktisat


1.2. İktisat teorisi ve politikası


1.3. Sözel ve matematiksel iktisat

     2. İktisadi analiz yöntemleri


2.1. Statik analiz, dinamik analiz


2.3. Karşılaştırmalı statik analiz

     3. İktisadi faaliyetlerin akımı


3.1. Dışa kapalı ekonomi ve sermaye birikimi

 
3.2. Dışa açık ekonomi
D. EKONOMİK HEDEFLER

1. Kaynakların tam kullanımı

2. Kaynakların etkin kullanımı (Hangi mal ve hizmetlerden ne kadar, nasıl, ne zaman ve kimler için üretilmeli?)

3. Ekonomik kalkınma ve büyüme

4. Ekonomik sistemler ve ekonomik hedefler (Kapitalizm, sosyalizm, karma ekonomi ve hedefler)

E. ARZ VE TALEP

1. Talep tanımı 

2. Belirli bir fiyatta talep ve çizelge anlamında talep

3. Talep çizelgesi

4. Kalep kanunu

5. Bireysel ve piyasa talep eğrisi

6. Talep fonksiyonu

7. Talebi etkileyen fiyat dışındaki faktörler (İkame mallar, tamamlayıcı mallar, tükecinin geliri, zevk ve tercihlerde değişme ve tüketicinin gelecek hakkındaki beklentisi, nüfus)

8. Talep miktarında değişme

9. Talepteki değişme

10. Talebin fiyat esnekliği

11. Talebin fiyat esnekliğini etkileyen faktörler

12. Talebin fiyat esnekliğinin satış hasılatına etkisi

13. Arz

14. Arzın tanımı 

15. Belirli bir fiyattan arz ve çizelge anlamında arz

16. Arz çizelgesi ve arz kanunu

17. Bir firmanın arz eğrisi

18. Endüstri (Piyasa) arz eğrisi

19. Arz fonksiyonu

20. Arzı etkileyen fiyat dışındaki faktörler (Diğer mallar, üretim faktörlerinin fiyatları, Üretici veya satıcı sayısındaki değişmeler, üretim teknolojisindeki değişmeler, vergi oranlarındaki değişme, devletin üreticilere sübvansiyon vermesi, gelecek hakkında beklentiler)

21. Arz miktarındaki ve arzdaki değişme

22. Arzın fiyat esnekliği

23. Arz esnekliğini etkileyen faktörler

F. PİYASA

1. Piyasa tanımları

2. Piyasa türleri

3. Piyasa dengesi

4. Tüketici rantı

5. Üretici rantı

6. Piyasada fiyatın oluşamaması

BURO 103 TİCARİ MATEMATİK

A.ORAN VE ORANTI

1. Oran ve orantı kavramı

2. Orantının özellikleri

3. Doğru orantı

4. Ters orantı

5. Bileşik Orantı 

B.ORTALAMA

1. Aritmetik ortalama

2. Geometrik ortalama

Harmonik ortalama
C.YÜZDE VE BİNDE HESAPLARI

1. Yüzde ve binde kavramı

2. Yüzde ve binde hesaplarında kullanılan simgeler

3. Verilen bir sayının yüzdesinin bulunması

4. Basit yüzde hesapları

5. Yüzde tutarının hesaplanması

6. Yüzde payının hesaplanması

7. Temel sayının hesaplanması

8. Katma Değer Vergisinin (KDV) hesaplanması

9. İç yüzde hesaplamaları (Yüzde Tutarı, Temel Miktar, Yüzde Payı)

10. Dış Yüzde hesapları (Yüzde Tutarı, Temel Miktar, Yüzde Payı)

D.MALİYET VE SATIŞ HESAPLARI

1. Maliyet üzerinden verilen orana göre Kar-zarar tutarını hesaplama

2. Maliyet ve satış fiyatını hesaplama

3. Satış üzerinden verilen orana göre hesaplama  ve Kar-zarar tutarını hesaplama

4. Maliyet ve satış fiyatını hesaplama

5. Kar ya da Zarar yüzdesini hesaplama

6. Maliyet  ve satış üzerinden kar ya da zarar yüzdesini hesaplama

7. Toplam kar (Kümülatif)

8. Ortalama kar (Basit oranlı bölme, bileşik oranlı bölme)

E. KARIŞIMI HESAPLAMAK

      1. Karışımın ortalama fiyatının bulunması

F.FAİZ HESAPLARI

1. Basit Faiz (Faiz tutarı, kapital, faiz  fiyatı, süre-vade, biriken tutar, faizin hesaplanması, antisipe faiz, iç faiz, dış faiz, ortalama faiz, ticari ve gerçek faizi hesaplama)

2. Bileşik Faiz (Gelecek değer, bugünkü değer, nominal faiz, efektif faiz, orantılı faiz yüzdesi, denk faiz oranı, bileşik iskonto, eşit devreli ödemeler, devre başı ödemelerin hesaplanması)
G.İSKONTO

1. Basit İskonto Hesaplamaları

2. Dış İskonto Yöntemi

3. İç İskonto Yöntemi

4. Bileşik İskonto

5. Eşdeğer ve Birleştirilmiş Senetlerin Düzenlenmesi

6. Denk senet hesaplamaları

7. Birleştirilmiş Senetler

8. Taksitle alışveriş ve taksitle borç ödeme          

H.UYGULAMALAR

1. Kamu ve özel kurumlardaki ticari hesaplamalar

2. Hesaplama yöntem ve teknikleri

3. Hesaplama araçları
BURO 111 PROTOKOL VE SOSYAL DAVRANIŞ KURALLARI

A. PROTOKOLÜN TANIMI VE ÖNEMİ 
1.Protokol kavramı ve anlamı

2.Tarihçesi 

3.Önemi 

4.Sosyal Davranışları Düzenleyen Kurallar

1.1 Terbiye
1.2 Nezaket
1.3 Görgü 
1.4 Zarafet

5.Protokol Sıra Düzeni

B. İŞ HAYATINDA SOSYAL DAVRANIŞ KURALLARI
1.Selamlaşma 

2.Tanıtma, Tanışma ve Tanıştırma 

3. Tokalaşma 

4.Hitap

5.Giyim 

6.Çiçek, Hediye ve Teşekkür 

7.Telefonda Protokol

C. KURUM VE KURULUŞLARDA PROTOKOL  
1.Makamda Protokol

2.Göreve Başlama ve Ayrılma Protokolü 

3.Taşıtlarda Protokol 

4.Resmi Yazışmalarda Protokol 

a) Resmi Yazılarda Arz/Rica Kuralları

b) Resmi Yazılarda İmza Kuralları 

5.Sözlü İletişimde Protokol

a) Etkili Konuşma ve Dinleme Kuralları

b) Konuşmalarda Saygı ve Nezaket Kuralları 

c) Törenlerde Konuşma Kuralları

6.Toplantı Protokolü

D. KURUMSAL ETKİNLİKLER 
1. Kurumsal Tören Protokolü

2.Bayrak protokolü

3.Ziyaretler

a) Ziyaret Türleri 

b) Yönetimde Ziyaretler ve Ziyaretçilerle İlişkiler 

c) Randevuların Düzenlenmesi

d) Karşılama ve Uğurlama 

4.Davetler

a) Davet Türleri

b) Davetiyeler

c) Davet Sahipleri ve Konukların Görev ve Sorumlulukları

d) Davetlerde Görgü ve Nezaket Kuralları

e) Masa ve Oturma Düzenleri 

E. KİŞİSEL BAKIM  

1. Yüz bakımı ve makyaj 

2. El ve tırnak bakımı 

3. Vücut bakımı ve formda olma

4. Saç bakımı

F. KIYAFET VE AKSESUAR

1. Kıyafet 

2. Aksesuar
BORO 107 KLAVYE TEKNİKLERİ  ( 3  1  4  5 )

A. KELİME İŞLEM PROGRAMINA GİRİŞ 
1. Belge açma 

2. Pencere öğeleri

3. Sayfa yapısı 

B. KELİME İŞLEMCİ BELGEDE METNİ BİÇİMLENDİRME
1. Seçme, kes/kopyala/yapıştır işlemleri

2. Paragraf komutu ayarları



2.1 Girinti yapma 
      
2.2 Satır aralarını ayarlama 
      
2.3 Metni Hizalama  

    3. Yazı tipi komutu ayarları 



3.1 Yazı tipi
     

 3.2 Yazı tipi stili 
      
3.3  Yazı tipi boyutu 

C. KLAVYE TUŞLARININ FONKSİYONLARI 

  1. Shift tuşu

  2. Ctrl tuşu

  3. Alt tuşu 

  4. Alt Gr

  5. Fonksiyon tuşları 

  6. Kısayol tuşları 

  7. Sayı Tuşları, Harfler, Noktalama Tuşları ve Semboller 

  8. Multimedia tuşları

D. OTURUŞ VE DURUŞU AYARLAMA
1. Oturuş şekli

2. Kolların duruşu

3. Ellerin duruşu

4. Parmakların duruşu

5. Ayakların duruşu

E. HARF TUŞLARINI KULLANMAK
1. Parmakları temel sıraya yerleştirme

2. Temel sıra harfleri

3. Üst sıra harfleri

4. Alt sıra harfleri 

F. NOKTALAMA İŞARETLERİ VE SAYI TUŞLARI 

1. Noktalama İşaretleri

2. Üst sıra sayı tuşları 

3. Sayı bloğu

G. METİN YAZMA

1. 10 parmak yöntemiyle hız uygulaması 

2. Yanlışların tespiti ve yaptırım 

3. Değerlendirme kriterleri

H. HIZ UYGULAMALARI 

1. Süreye Göre Uygulama 

2. Yazım hatalarını tespit etme

3. Net vuruş sayısını belirleme

I. YABANCI DİLDE YAZI YAZMA

1. Kısayol komutları olarak sembol atama 

2. İngilizce metin 

3. Almanca metin 

4. Fransızca metin

5. İtalyanca metin

6. Rusça metin

İ. EL YAZISI VE DÜZELTİLMİŞ YAZILAR 

1. El yazısı metinlerini yazma 

2. Düzeltme yazıları

J. FARKLI BİLGİSAYAR YAZILIMLARINI KULLANMAK

1. Menüleri tanıma

2. Kısa yolları tespit  etme

3. Kısa yol atama

4. Yazılımın çalışma yöntem ve usüllerini inceleme

K. FARKLI YAZILIMLAR İLE  ÇALIŞMAK

1. Yazılımları yükleme

2. Komutları kullanma

3. Düzenlemeleri yapma

4. Metin yazma

Kaydetme
BURO 113 BİLGİSAYAR BÜRO PROGRAMLARI  ( 3  1  4  5 )

A.BELGE HAZIRLAMA

    1.Belge hazırlayıp biçimlendirmek


1.1.Yazılacak belge

1.2. Yazılım programı

1.3. Sayfa düzeni

1.4. Font ayarları

1.5. Sekme durakları

1.6. Metin yazma

1.7. Resim ve şekil ekleme

1.8. Tablo ekleme

1.9. Belgeyi dönüştürme

1.10. Yeniden düzenleme

1.11. Belgeyi dağıtım için düzenleme

1.12. Belgeyi Kaydetme

1.13. Belgeyi yayınlama

    2. Belgeyi gözden geçirme

    3. Belgeye ekleme ve düzenleme yapmak

3.1. Belge açma

3.2. Eklenecek dosya ve nesneler

3.3. Ekleme işlemi

3.4. Kopyalama işlemi

3.5. Taşıma işlemi

3.6. Birleştirme işlemi

3.7. Düzenleme

3.8. Üst bilgi ve alt bilgi 

3.9. Dipnot

3.10. Açıklamalar

3.11. Dizin ve içindekiler 

3.12. Başvuru işlemleri, makrolar

3.13. Kaynakça

B. DENETİM VE HIZLI ERİŞİM

    1. Denetimin 

    2.  Belge denetim yazılımları kullanmak

2.1. Denetim yazılımları

2.2. Metin denetleme yazılımları

2.3. Donanım denetleme yazılımları

2.4. Denetim yazılımları ayarları

2.5. Tanımlar

2.6. Uyarılar

    3. Zamanlanmış görevler

    4. Klavye hızlı erişim fonksiyonları tanımlamak

4.1. Yazılım komutları

4.2. Klavye kısa yol tuşları

4.3. Kısa yol tuş tanımlaması

4.4. Ekranda kısayol simgeleri

4.5. Kısa yol simge tanımlaması

4.6. Kısa yol tuşu ve kısa yol simgesi silme 

4.7. Yazılımın ilk ayarlarına dönüş

C.SAYFA DÜZENİ VE YAZDIRMA

    1. Sayfa standartları

    2. Boyut ve standart ölçüler

    3. Font ve boyutlar

    4. Sayfa düzenlemesi yapmak

4.1. Sayfa stantartları

4.2. Sayfa yönü

4.3. Kenar boşlukları

4.4. Sitiller

4.5. Metin, 

4.6. Madde, sayı, simge, 

4.7. Paragraf, satır, efekt

4.8. Arka plan

    5. Sayfaların Gözden geçirme işlemlerini yapmak

5.1. Gözden geçirme komutları 

5.2. Gözden geçirme ayarları

5.3. Görsel uyum

5.4. Değişiklikleri izleme

6. Belgeyi yazıcıdan çıkarmak

6.1. Yazıcı çeşitleri ve yazılımları

6.2. Yazıcı ikaz ve arızaları

6.3. Yazıcı bağlantıları 

6.4.. Yazıcı donanımları

6.5. Kağıt yerleştirme

6.6. Bilgisayarda yazıcı tanımları

6.7. Belge yazdırma ayarları

6.8. Yazdırma 

6.9. Kopyalama

D.BELGEDE ÇEŞİTLİ UYGULAMALAR

    1. Belge içine tablo oluşturmak

1.1. Tablo ekleme

1.2. Tablo ayarları

1.3. Sayfa düzeni

1.4. Belge kaydı

    2. Belgeyle ilgili karmaşık uygulamalar  yapmak

2.1. Sütunlu yazılar

2.2. Resim, tablo ve  grafikli yazılar

2.3. Kitap, makale ve rapor yazımı

2.4. Broşür hazırlama

E. BELGE GÖNDERİMİ

    1. Belge gönderim yazılımları

    2. Belge alım yöntemleri

    3. Resmi yazıları postalamak

3.1. Resmi yazılar

3.2. İnternet 

3.3. Elektronik posta

3.4. Zarf ve etiket

F. SUNUM CİHAZ VE YAZILIMLARI

 1. Sunum cihazları 

 2. Donanım ve bağlantılar

 3. Sunum yazılımları

 4. Sunum yapılacak mekan

 5. İnternette sunum

G. SUNUM HAZIRLAMAK

 1. Sunum yazılımları

 2. Komutlar

 3. Tasarım

 4. Yazım

 5. Eklentiler

 6. Efektler

 7. Düzen

 8. Kayıt

H.SUNUM YAPMAK

 1. Sunum cihazları

 2. Sunum yazılımları

 3. Sunum belgeleri

 4. Bağlantılar

 5. Sunum kuralları

 6. Sunum düzeni

 7. Sunum

I. TABLO VE GRAFİK

    1. Tablo ve grafik oluşturmak

1.1. Tablo ve grafik yazılımları

1.2. Otomatik tablolar

1.3. Tanımlamalar

1.4. Veri girmek

1.5. Düzenlemeler

1.6. Özet tablolar

.7. Grafik 

    2. Metinlerde tablo ve grafik yerleştirme
İ. HESAPLAMA YAPMA

    1. Matematiksel-mantıksal fonksiyonlar

    2. Tablolarda hesaplama yapmak

2.1. Tablo ve grafik yazılımları

2.2. Tanımlamalar

2.3. Mantıksal işlemler

2.4. Matematiksel işlemler

2.5. Bağlantılar

2.6. Düzenleme

2.7. Kayıt 

    3. Metin içindeki tablolar ile matematiksel ve mantıksal işlemler yapma
J.VERİ GİRİŞİ

1. Veri giriş ortamı, donanım ve yazılımı belirlemek

1.1. Veri

1.2. Veri araçları

1.3. Veri işlem yazılımları

    2. Veri giriş ve işlem yazılım komutları

    3. Komutların kullanımı
K.VERİ TÜRLERİ VE İŞLEM

    1. Veri türleri ve veri işleme

1.1. Veri türleri

1.2. Veri işlem komutları

1.3. Anahat

1.4. Bağlantılar 

1.5. Düzenleme

1.6. Veri işlem

1.7. Sıralama, filtre işlemleri

    2.Yazılım tanımlamaları

    3. Veri işlem

L.VERİYE HIZLI ERİŞİM

    1. Veriye hızlı erişim

1.1. Veriye ulaşım

1.2. Hızlı arama

1.3. Sorgu hazırlama

    2. Hızlı erişim tanımları düzenleme
M.RAPOR VE KAYIT

    1. Raporlamak 

1.1. Rapor türleri

1.2. Veri aktarımı

1.3. Düzenleme

1.4. Yazdırma

1.5. Yedekleme

    2. Veri depolamak

    3. Veri kayıt
N.VERİ GÜVENLİĞİ

    1. Veri güvenliğini sağlamak

1.1. Tehditler

1.2. Güvenlik önlemleri

    2. Yetki ve erişim tanımları
O.WEB SAYFASI

    1. Web sayfası işlemleri yapmak

1.1. İnternet ve Web kavramları

1.2. Tarayıcılar

1.3. Arama motorları

1.4. Elektronik posta

1.5. Web grupları

1.6. Web tabanlı öğrenme

1.7. E-Ticaret

1.8. İnternet üzerinden finansal işlemler

    2. Web ortamında araştırma teknikleri

Ö.WEB SAYFASI HAZIRLAMA

    1. Web sayfası yapmak

1.1. Site haritası

1.2. Ana sayfa düzeni

1.3. URL’leri tanıma ve kullanma

1.4. Köprüler ekleme

1.5. Görsel tasarım

1.6. Çoklu ortam nesneleri

1.7. Site düzeni

    2. İçerik ve görsel düzen

P.YAYIN VE GÜNCELLEME

    1. Web sayfalarını yayınlamak ve güncellemek

1.1. Alan işlemleri

1.3. Sayfaları yayınlama

1.4. Sayfaları güncelleme

    2. Yenilikleri takip etme

R. SANAL YAYINLAR

 1. E-kitap

 2. Broşür

 3. İletişim sayfaları

 4. Dinamik ve etkileşimli formlar

 5. Anket

 6. Rapor
BURO 105 MESLEK ETİĞİ  ( 2  0  2  2 )

AİT 101 ATATÜRK İLKELERİ VE İNKILAP TARİHİ-II  ( 2  0  2  1 )


4.ATATÜRK’ÜN CUMHURBAŞKANLIĞI DÖNEMİ 



4.1.Yeni Rejimin İkamesi




4.1.2.Cumhuriyet Rejimine Geçiş




4.1.3.Halifeliğin Kaldırılması




4.1.4.İzmir Suikastı Girişimi ve İttihatçılığın Sonu



4.2.Siyasi Partiler




4.2.1.İktidar Partisi CHP




4.2.2.Muhalefet Partileri




4.2.3.Pekişen Tek Parti Yönetimi (1931-1946)



4.3.Atatürk Dönemi Dış Politika




4.3.1.1923-1932 Yılları Arasındaki Türkiye’nin Dış Politikası




4.3.2.1932-1938 Yılları Arasındaki Türkiye’nin Dış Politikası



4.4.Toplumsal Alandaki İnkılaplar



4.5.Hukuk Alanındaki İnkılaplar



4.6.Kültür, Eğitim, Sağlık Alanındaki İnkılaplar ve Ekonomik Gelişmeler


5.ATATÜRK İLKELERİ


6.ATATÜRK SONRASI DÖNEM



6.1.İnönü ve Demokrat Parti Dönemi




6.1.1.Milli Şef Dönemi




6.1.2.Çok Partili Sürecin Yerleşmesi




6.1.3.Demokrat Parti’nin İlk Dönemi




6.1.4.Demokrat Parti’nin İkinci Dönemi




6.1.5.Demokrat Parti’nin Son Dönemi



6.2.1960 Sonrası Dönem




6.2.1.Cunta Rejimi




6.2.2.İlk Koalisyonlu Hükümetler




6.2.3.Demirel’in İktidar Yılları




6.2.4.Muhtıra Rejimi




6.2.5.Palyatif Hükümet Dönemi




6.2.6.Askeri Yönetim




6.2.7.Özal Devri



6.3.Atatürk Sonrası Dış Politika




6.3.1.II. Dünya Savaşı Sırasında Türkiye’nin Dış Politikası




6.3.2.Soğuk Savaş Dönemi Türkiye’nin Dış Politikası




6.3.3.Soğuk Savaş Sonrası Türkiye’nin Dış Politikası

TKD 101 TÜRK DİLİ-II  ( 2  0  2  1 )

YAZILI VE SÖZLÜ ANLATIM TÜRLERİ: Hikaye ve Roman, Makale, Araştırma, Özgeçmiş, Rapor, Tutanak, Seminer, Konferans, Münazara.


İMLA KURALLARI: Büyük Harflerin Kullanışı, Yön Adlarının Yazımı, Dünya, Güneş, Ay ve Gezegen Adlarının Yazımı, Sayıların Yazımı, Kısaltmaların Yazımı, “De “ Bağlacının Yazımı, “Ki” Bağlacının Yazımı, “Mi” Soru Ekinin Yazımı, Çok Kelimeli Öğelerin Yazımı, Fiil Adlarının Yazımı, İkilemelerin Yazımı, Pekiştirme Kelimelerin Yazımı, Terimlerin Yazımı, Deyimlerin Yazımı, Yabancı Kelimelerin Yazımı.


NOKTALAMA İŞARETLERİ: Nokta, Virgül, Noktalı Virgül, İki Nokta, Üç Nokta, Sıra Noktalar, Soru İşareti, Ünlem İşareti, Kesme İşareti, Tırnak İşareti, Kısa Çizgi, Uzun Çizgi, Düzeltme İşareti, Parantez (Ayraç), Köşeli Parantez, Eğik Çizgi.


ANLATIM BOZUKLUKLARI: Kelime ya da Eklerin Gereksiz Kullanılması, Kelimelerin Yanlış Yerde Kullanılması, Anlamca Çelişen Kelimeler, Anlamları Karıştırılan Kelimeler, Kalıbı Bozulan Sözler, Dilbilgisi Yanlışları, Anlamda Tutarsızlık, Anlamda Karşıtlık, Anlamda Belirsizlik.
ING 104 YABANCI DİL-II  ( 3  0  3  2 )

BURO 104 İŞLETME-II  ( 2  0  2  3 )

A. PLANLAMA KAVRAMI

1.İşletme yönetimi ile ilgili temel kavramlar 

2. Plan türleri

3. Planlamanın önemi 

4. Planlama aşamaları

5. Tahminleme teknikleri 

6. Planlamanın özellikleri

7. Planlamanın yararları 

8. Planlamanın sakıncaları

B. ÖRGÜTLEME 

    1.Temel kavramlar 

1.1 Örgüt ve görev 

1.2 Yetki ve yetki devri

1.3 Güç ve Sorumluluk 

1.4 Görev

    2. Örgütleme ilkeleri 

    3. Örgütleme aşamaları 

    4. Bölümlere ayırma

    5. İnformal örgüt yapısı  

5.1 Liderlik 
5.2 İşletme içi gruplar            

C. YÖNELTME/YÜRÜTME

1. Talimat kavramı talimatın taşıması gereken özellikler

2. Motivasyon 

2.1 Motivasyon teorileri  

2.2 Motivasyon araçları 

3. Liderlik 

3.1. Liderlik türleri 

1.1.1 Otokratik liderlik 

1.1.2  Demokratik liderlik

1.1.3 Katılımcı liderlik

3.2. Liderlik teorileri/kuramları 

3.2.1 Durumsallık 

3.2.2 Davranışsal kuramlar

3.2.3 Özellikler kuramları

    4. İletişim yöntemleri

D. KOORDİNASYON (EŞGÜDÜMLEME)

1. İşletme fonksiyonları 

         
1.1 Üretim, muhasebe, finansman, insan kaynakları 

2. İş-süreç akış şemaları

3. İş yeri ofis ve üretim düzeni   

4. Örgüt içi birimler arası ilişkiler 

5. Süreç yönetimi

6. Araç gereç kullanımı 

7. Zamanlama

8. İletişim 

9. Uyumlulaştırma

10. Standartlar (iş, araç gereç, süreç)

E. DENETİM 

1. İşlem standartları 

2. Denetim standartları 

3. Denetim araçları 

4. Denetim türleri 

4.1 Faaliyet öncesi 

4.2 Faaliyet sırasında 

4.3 Faaliyet sonrasında 

5. İdari denetimler 

              5.1 Giriş çıkışlar, molalar   

6. Düzeltici önlemler 

7. Denetim raporu 

8. Standart raporlar

Yazılım programları      
F. İŞ ANALİZİ

1. İş analizi ile ilgili temel kavramlar 

2. İş tanımı ve iş gerekleri formları nedir? 

3. Hangi amaçlarla kullanılır? 

4. İş analizi niçin gereklidir? 

5. Meslek yeterlikleri ve standartları ile ilgili genel bilgi 

G.  İNSAN KAYNAKLARI PLANLAMASI 

1. Örgüt Yapısı 

2. Örgüt stratejileri (Küçülme, büyüme, denge stratejileri)

3. İnsan kaynaklarını planlama kavramı

3.1 İnsan kaynakları planlamasının önemi 

3.2 İnsan kaynakları planlamasının yararları 

4. İnsan kaynağını tahminleme teknikleri

H. İŞGÖREN BULMA 

     1.   İçerden ve dışarıdan aday bulma yöntemleri 

1.1 Duyuru panosu

1.2 Kitle iletişim araçları 

1.3 İnsan kaynakları yayınları  

1.4 Bireysel başvurular 

1.5 İşçi bulmaya yönelik kurumlar    

2. Sosyal Güvenlik Mevzuatı 

3. Engelli işçiler 

4. Aday başvuru formu içerikleri  

I. İŞGÖREN SEÇME

1.İşgören seçme yöntemleri

1.1 İşi yaptırma

1.2 Yazılı ve/veya sözlü sınav

1.3 Mülakat  

1.4 İşgören seçmede kullanılan paket programlar

1.5 Psikoteknik testler 

2. Adayları değerlendirme

İ. ORYANTASYON EĞİTİMİ 

1. Oryantasyon eğitimi kavramı ve gerekliliği

2. Örgüt kültürü 

1.1 Örgüt içi insan ilişkileri 

1.2 Örgüt yapısı ve şeması 

3. Örgüt iklimi 

4. İş ve görev tanımları 

5. Oryantasyon dosyası hazırlama ve içindekiler
 J. İŞGÖREN DEĞERLEME 

1. Performans kriterleri 

2. Performans ölçme yöntemleri 

3.  Performans Ölçüm Sonuçlarını Değerlendirme

4. Performans değerleme sürecinde yapılan hatalar ve dikkat edilecekler.    

K. EĞİTİM YÖNTEMLERİ 

1. Eğitim gereksinimlerinin belirlenmesi 

1.1 İşgören geri bildirimleri

1.2 İş ve iş ortamındaki yenilikler

2. Eğitim gereksinimlerine uygun yöntemler 

3. Eğitim süreci, öncesinde ve sırasında/sonrasında yapılan hatalar ve dikkat edilecekler 

4. Eğitim programı hazırlama 

5. Ölçme değerlendirme 

L.KARİYER PLANLAMASI 

1. Kariyer basamakları 

2. Bireysel kariyer planlaması 

3. Örgütsel kariyer planlaması 

4. Motivasyon 

M.İŞ DEĞERLEME 

1. İş değerleme yöntemleri 

2. İş değerleme araçları 

1.1 Formlar

1.2 Paket programlar

3. İş derecelendirme

N. ÜCRETLENDİRME

1. Ücretlendirme ile ilgili temel kavramlar 

2. Ücret politikası 

2.1  Piyasa/diğer firma ücretlendirme politikaları 


3. Ücretlendirmede yasal mevzuat 


4. Sosyal haklar 


5. Sosyal etkinlikler  

6.Ücretlendirme yöntemleri
O.ÜRETİM PLANLAMASI

1. Satış tahminleme yöntemleri  

2. Üretim standartları

3. Mamül, hizmet kalitesi

4. Üretim süreci 

5. Mal ve hizmet türleri 

6. Üretim planlama stratejileri 

7. Üretim miktarının hesaplanması  

7.1 Mal üreten işletmelerde 

7.2 Hizmet üreten işletmelerde  

8. Depolama

9. Tedarikçi 

10. Sipariş 

11. Stok kontrolü 

12. Üretimin denetimi  

Ö.ÜRETİM ÖRGÜTLEMESİ 

1. Üretim biriminin örgüt yapısı içindeki yeri ve önemi 

2. Üretim biriminin organizasyon yapısı 

3. Üretim maliyet hesaplamaları 

4. İş bölümü görev paylaşımları 

5. Yetki ve sorumluluklar 

6. Görev tanımları 

7. İş yeri düzenlemesi

8. Üretim yöntemleri

9. İş akış şemaları

10. Kontrol sistemleri

11. Denetim 

P. HEDEF PAZARI BELİRLEME

1. Temel kavramlar 

(Mal, hizmet, pazar, arz, talep, müşteri, hedef pazar, pazar bölümlendirme, konumlandırma, müşteri tipleri, satın alma davranışları)
2. Pazar araştırması 

(Problemin tanımlanması, verilerin toplanması, uygun metodolojinin seçilmesi, verilerin analizi ve yorumlanması, uygun kaynakların belirlenmesi, araştırmanın planlanması, raporlamak) 

3. Pazar bölümleme değişkenleri/ yöntemleri
4. Hedef pazar seçim stratejileri

R.FİYATLANDIRMA

1. 1.Temel kavramlar 

(Maliyet, kâr, fiyat, değer, tüketici psikolojisi, strateji, taktik)
2. Fiyatlandırma politikaları 

2.1 Maliyete göre fiyatlama, 
2.2 Değere göre fiyatlama

3. Fiyatlandırma strateji ve taktikleri 

1.1 Pazarın kaymağını alma, 
1.2 Derinlemesine nüfuz etme 
1.3 Psikolojik fiyatlandırma, ileriye ve geriye doğru fiyatlandırma, 
1.4 Yoğunlaştırma stratejisi

4. Fiyatlandırmayı etkileyen faktörler

1.1 Yasal faktörler, rakipler, maliyetler
1.2  İç çevre faktörleri, pazardaki talep 

5. Fiyat esnekliği  

S. TUTUNDURMA POLİTİKALARI 

1. Reklam faaliyetleri

2. Halkla ilişkiler

3. Kişisel satış faaliyetleri

4. Satış tutundurma 

Ş. DAĞITIM POLİTİKALARI

1. Dağıtım kanalları

1.1 Doğrudan dağıtım
1.2 Dolaylı dağıtım 
1.3 Aracılar

2. Fiziksel dağıtım fonksiyonları

2.1 Depolama
2.2 Taşıma
2.3 Stok planı ve kontrolü 
2.4 Sipariş işleme 
2.5 Yükleme boşaltma

T. MÜŞTERİ İLİŞKİLERİ 

1. Müşteri tipleri 

1.1 Son kullanıcılar
1.2 Endüstriyel müşteriler  
1.3 Değerine göre müşteriler

2. Müşteri ile ilişkiler 

2.1 Kısa dönemli ilişki 

2.2 Uzun dönemli ilişki

3. Müşteri memnuniyeti 

1.1 Müşteri ihtiyaç ve talepleri 
1.2 Müşteri sadakati

4. Müşteri veri tabanı 

4.1 Veri tabanı 
4.2 Veri analizi 
4.3 Veri Tabanı Yazılım Programları   

BURO 108 EKONOMİ-II  ( 2  0  2  3 )

A. MİLLİ GELİR

1. Milli gelirin tanımı

2. Ekonomik faaliyetlerin akımı

3. Gayri Safi Yurtiçi Hasıla (GSYİH)

4. Gayri Safi Milli Hasıla (GSMH)

5. Safi Yurtiçi Hasıla (SYİH)

6. Yurtiçi Gelir (YİG)

7. Milli Gelir (MG)

8. Kişisel Gelir (KG)

9. Harcanabilir Gelir (HG)

10. Milli gelirin hesaplanma yöntemleri (Üretim yöntemi, gelir yöntemi ve harcama yöntemiyle milli gelir hesaplanması)

11. Nominal Gayri Safi Yurtiçi Hasıla (NGSYİH)

12. Reel Gayri Safi Yurtiçi Hasıla (RGSYİH)

13. Gayri Safi Yurtiçi Hasıla Deflatörü

14. Kişi başına düşen milli gelir

15. Milli Geliri Belirleyen Faktörler (Tüketim ve tüketim harcamaları, tüketim harcamalarını belirleyen faktörler, tüketim fonksiyonu, marjinal tüketim, ortalama tüketim)

16. Tasarruf (Tasarruf tanımı, tasarruf fonksiyonu, marjinal tasarruf eğilimi, ortalama tasarruf eğilimi

17. Yatırım harcamaları (Yatırım tanımı, yatırım yapmayı etkileyen faktörler, yatırım fonksiyonu, marjinal yatırım, ortalama yatırım)

B. PARA 

1. Paranın tanımı

2. Paranın fonksiyonları

3. Paranın türleri (mal para, kaydi para, para benzerleri, plastik paralar, konvertibl döviz)

4. Para sistemleri (maden ve kağıt para sistemi

5. Para arzı tanımları

6. Para arzının geometrik gösterimi

7. Para arzının kontrolü

8. Para talebi

9. Para piyasası (denge oluşumu, para arz ve talebinde değişme)

C. ENFLASYON VE ETKİLERİ

1. Enflasyonun ve deflasyonun tanımı

2. Enflasyon büyüklüğüne göre adları (Ilımlı, dörtnala ve hiper enflasyon)

3. Enflasyon oranının ölçülmesi (Tüketici Fiyatları Endeksi (TÜFE), Üretici Fiyatları Endeksi (ÜFE), Enflasyon karınının ölçülmesi)

4. Enflasyonun türleri (talep ve maliyet enflasyonu)

5. Enflasyonun etkileri (Gelir dağılımına, vergi gelirlerine, tasarruflara, yatırımlara, borçlu ve alacaklılara, ödemeler dengesine, kaynak dağılımına, milli para kullanımına, etiket maliyetlerine etkisi)

6. Enflasyonu önleme politikaları (Toplam arzı artırmaya yönelik ve toplam talebi kısmaya yönelik politikalar)

7. Enflasyonun düşeceği inancı ve özverisi

8. İstihdam ve İşsizlik

9. İşgücü

10. Tam ve eksik istihdam

11. İşsizlik ve türleri (Friksiyonel, yapısal, konjonktürel, mevsimsel, gizli, gönüllü ve doğal işsizlik)

12. İstihdam-Milli gelir ilişkisi

13. İşsizlik-büyüme ilişkisi

14. İşsizliğin önlenmesi politikaları (Konjonktürel, Friksiyonel, Yapısal, Gizli ve mevsimlik işsizliğin önlenmesi politikaları)

D. ÖDEMELER BİLANÇOSU

1. Ödemeler bilançosunun tanımı ve önemi

2. Ödemeler bilançosunun özellikleri (İşlem süreci, Ülkede yerleşik olmak, ekonomik işlemler, hesapların çalışma şekli, otonom ve denkleştirici işlemler, hesap birimi, akım kavramı, bilgi kaynakları)

3. Ödemeler bilançosunun hesapları (Cari işlemler dengesi (Dış ticaret dengesi hesabı, hizmet dengesi hesabı, gelir dengesi hesabı, cari transferler hesabı), sermaye ve finans hesapları, net hata ve noksan hesabı)

4. Ödemeler bilançosu açıklarının nedenleri (yapısal nedenler, iktisadi dalgalanmalar, arızi nedenler, istikrar bozucu spekülasyon)

5. Ödemeler bilançosu açıklarını önlemeye yönelik politikalar

6. Ekonomik büyümenin tanımı

7. Ekonomik büyümenin kaynakları (Üretim faktörleri miktarındaki artış, teknolojik gelişme, teknolojik değişme türleri)

8. Ekonomik büyümenin ölçülmesi

9. Ekonomik büyümenin yararları

10. Ekonomik büyümenin zararları ve sınırları

11. Ekonomik kalkınmanın tanımı ve ölçülmesi

12. Azgelişmiş ülkelerin özellikleri  (Gelir düzeyinin düşük olması, adaletsiz dağılması, tarım sektörünün ağırlığının fazla olması, sanayi ektörünün gelişmemiş olması, dış ticarette rekabet güçlerinin olmaması, işletme ölçeklerinin düşük olması, tasarruf seviyesinin düşük olması, göç ve şehirleşme sorunlarının olması, eğitim düzeyinin ve sağlık standartlarının düşük olması)

13. İnsani gelişmişlik oranı

14. Azgelişmişlik kısır döngüsü ve döngünün kırılması

15. Azgelişmiş ülkelerde kalkınmayı engelleyen faktörler (Nüfus artış oranının yüksek olması, insan kaynaklarının yetersizliği, doğal kaynakların yetersizliği, sermaye birikiminin ve teknojik buluşların yetersizliği, mali kurumların gelişmemiş olması, sosyal ve kültürel yapının katılığı)

16. Kalkınma modelleri (Dengeli ve dengesiz kalkınma)

E. DIŞ TİCARET

1. Gümrük tarifeleri

2. İthalat kotaları ve yasakları

3. Kambiyo kontrolü

4. İthalat teminatları

5. Çoklu kur uygulamaları

6. Fark giderici vergiler

7. Yurtiçi Sübvansiyonlar

8. İhracat vergileri

9. İhracat sübvansiyonları

10. Damping

11. Görünmez engeller

12. Gönüllü ihracat kısıtlamaları

13. İhracatın teşvik edilmesi

F. DÖVİZ 

1. Döviz piyasasının tanımı

2. Döviz piyasasının fonksiyonları

3. Döviz kurunun oluşumu

4. Döviz talebi ve arzı

5. Döviz piyasasında denge ve döviz kuru (sabit ve esnek kur sistemi)

6. Döviz arbitrajı

7. Döviz spekülasyonu

8. Konvertibilite

G. ARZ TALEP UYGULAMALARI

1. Ekonomiyle ilgili temel kavramlarla ilişkili uygulama yapma

2. Fırsat maliyetlerini değerlendirme

3. Analiz yöntemlerini uygulama

4. Ekonomik hedefleri belirleme

5. Arz ve talep dengesini kurma

6. Piyasa analizi yapmak

H.  UYGULAMALAR

1. Milli gelir ve enflasyon 

2. Para arz ve talebini 

3. Ödemeler bilançosunu 

4. Büyümeyi planlama

5. Dış ticaret işlemlerini planlama

6. Döviz işlemleri yapma

BURO 102 MUHASEBE  ( 3  1  4  5 )

A. GENEL BİLGİLER

1. Muhasebe tanım ve amaçları

2. Muhasebenin bölümleri (Genel, maliyet ve yönetim muhasebesi)

3. Muhasebenin temel kavramları

4. Muhasebe ilkeleri (Gelir tablosu ilkesi, Bilanço ilkeleri)

5. Muhasebe politikasının belirlenmesi

B. BİLANÇO VE HESAPLAR

1. Bilançonun tanım ve temel eşitlik

2. Mali işlemlerin bilançoya etkisi

3. Varlık, kaynak unsurları ve içerik

4. Hesabın tanımı ve şekli

5. Hesapların sınıflandırılması ve işleyişi

6. Hesapların işleyişine ilişkin deyimler

7. Kar/zarar hesabının işleyişi ve gelir tablosu unsurları

8. Tekdüzen hesap planı

C. MUHASEBE SİSTEMİ

1. Muhasebede kayıt yöntemleri (Tek ve çift taraflı kayıt yöntemleri)

Çift taraflı kayıt yöntemlerinin işleyişi
D. DÖNEN VARLIKLAR

1. Varlık kavramı ve duran-dönen varlık ayrımı

2. Hazır değerler (Kasa hs., Alınan çekler hs., Bankalar hs., Verilen çekler ve ödeme emirleri hs., Diğer hazır değerler hs.)

3. Menkul kıymetler (Hisse senetleri hs.,  kamu ve özel kesim tahvil, senet ve bonoları hesapları, Diğer menkul kıymetler hs., Menkul kıymetlerde değer düşüklüğü karşılığı hesabı)

4. Ticari alacaklar (Alıcılar hs., Alacak senetleri hs., Alacak senetleri reostontu hs., Verilen depozito ve teminatlar hs., Diğer ticari alacaklar hs., Şüpheli ticari alacaklar hs., Şüpheli ticari alacaklar karşılığı hs.)

5. Diğer alacaklar (Bu gruptaki hesapların niteliği, işleyişi ve envanter işlemleri, hesapların çalışması)

6. Stoklar (İlk madde ve malzeme, yarı mamuller, üretim ve mamuller hesapları, Ticari mallar hesabı, diğer stoklar hesabı, stok değer düşüklüğü karşılığı hesabı)

7. Aktif nitelikli dönem ayrıcı hesaplar (Gelecek aylara ve yıllara ait giderler hesabı, gelir tahakkukları hesabı)

8. Diğer dönen varlıklar (hesapların niteliği, işleyişi ve envanter işlemleri, hesapların çalışması)

E. DURAN VARLIKLAR

1. Duran vallıkların tanımı ve özellikleri

2. Mali duran varlıklar 

3. Maddi duran varlıklar

4. Maddi olmayan duran varlıklar

5. Özel tükenmeye tabi varlıklar

F. YABANCI KAYNAK HESAPLARI

1. Kaynak kavramı ve kaynakların sınıflandırılması

2. Mali borçlar (Banka kredileri, Anapara taksitleri ve faiz hesapları, Çıkarılmış bonolar, tahviller ve senetler ile ilgili hesaplar, Diğer menkul kıymetler hesabı, Menkul kıymet ihraç farkları hesabı, diğer mali borçlar hesabı)

3. Ticari borçlar (Satıcılar hesabı, Borç senetleri hesabı, Borç senetleri reeskontu hesabı, Alınan depozito ve teminatlar hesabı, Diğer ticari borçlar hesabı)

4. Diğer borçlar 

5. Alınan avanslar

6. Ödenecek vergi ve diğer yükümlülükler

7. Borç ve gider karşılıkları

8. Pasif nitelikli dönem ayrıcı hesaplar

9. Diğer kısa-uzun vadeli yabancı kaynaklar

G. ÖZKAYNAK HESAPLARI

1. Özkaynak (öz sermaye) kavramının tanımı

2. Ödenmiş sermaye

3. Sermaye yedekleri

4. Kâr yedekleri

5. Dönem net kâr (zararı), Geçmiş yıl kârları ile Geçmiş yıl zararları hesapları

H. GELİR TABLOSU HESAPLARI

1. Dönem kâr/zararın belirlenmesi ile ilgili bilanço ve gelir tablosu yaklaşımları

2. Gider hesapları

3. Gelir hesapları

4. Gelir tablosunun biçimsel yapısı ve düzenlenmesi

5. Örnek olay

6. Tek düzen hesap planı

7. Bilanço formatı

8. Gelir tablosu formatı

I.TİCARİ BELGELER 

1. Temel kavramlar

2. Muhasebe (Tahsil tediye,mahsup) Fişleri

3. İşletmede kullanılan defterler ve mali tablolar  

4. Yevmiye Defteri:, büyük defter, mizanlar, Yardımcı Defter Kayıtları

5. Gelir Tablosu, Bilanço, Envanter Bilanço Defteri, fon akım tablosu, mizanlar

6. Muhasebe kayıtları (Mahsup, tahsil ve tediye fişi kaydetme, Fiş ve defter  dökümleri, Beyanname düzenleme, Banka hesapları)

İ. SİPARİŞ-İRSALİYE-FATURA 

1. Alınan ve verilen Siparişleri Kaydetme İşlemleri

2. Sipariş Silme ve Değiştirme İşlemleri

3. İrsaliye ve Fatura hazırlama, kaydetme ve iptal işlemleri

4. İrsaliyeyi Faturaya Aktarma İşlemi 

5. Sipariş irsaliye ve fatura raporlarını alma

6. Sipariş, faturayı cari hesapla ilişkilendirmek.

J. KASA İŞLEMLERİ

1. Kasa tahsilat ve ödeme işlemleri 

2. Gider pusulası

3. Serbest meslek makbuzu

4. Cari hesap ve banka işlemleri  

5. Çek ve senet işlemleri

K. PERSONELE İLİŞKİN MUHASEBE İŞLEMLERİ 

1. Personel İşlemlerini sınıflandırma

2. Ücret Bordrosu, Aylık Prim ve Hizmet Belgesi

3. Serbest zarf dökümü, Genel icmal raporu, Ücret bordrosu, Personel durum raporu, Aylık prim ve hizmet belgesi

4. Sigortalı İşe Giriş Bildirgesi

L. CARİ HESAP 

1. Alıcı ve satıcı cari hesap kartları 

2. Cari hesap karları düzeltme ve silme

3. Cari hesap açılış fişi

4. Cari Hesap Belgeleri

5. Cari Hesap İşlemleri (Nakit Tahsilât ve tediye, virman) 

6. Cari hesap raporlar

M. BANKA İŞLEMLERİ 

1. Banka hesap çeşitleri ( Ticari Mevduat, Kredi mevduat) 

2. Havale işlemleri 

3. Virman işlemi

N. ÇEK SENET İŞLEMLERİ 

1. Müşteri çek ve senet kayıt İşlemleri

2. Müşteri çek ve senetlerinin ciro işlemleri 

3. Çek ve senetlerin tahsilat işlemleri 

4. Verilen çek ve senetlerin kayıt işlemleri 

5. Banka hesaplarının izlenmesi para giriş çıkışı işlemleri 

6. Çek ve senetlerin cari  hesaplara kaydı ve bakiye listeleri 

7. Cari Hesap Ekstreleri

8. Banka Hesap Ekstreleri

O. PROFORMA FATURA

1. Proforma fatura kavramı

2. Proforma fatura hazırlanması

3. Proforma fatura değerlendirmesi

4. Proforma faturanın alım-satım faturasına çevrilmesi

Ö.FİNANSAL RAPORLAR

1. Mali tablolar, bilançolar, nakit akış tabloları vb.

2. Finansal dosyalar

3. Finansal raporların değerlendirilmesi

4. Muhasebeden elde edilen bilgilerin raporlanması

P.BÜTÇELEME

1. Maliyet analizleri

2. Bütçe hazırlama ilkeleri

3. Bütçe sistemi ve bütçe çeşitleri

4. Bütçeleme teknikleri

5. Satış, satın alma, üretim vs. bütçeleri

6. Kontrol aracı olarak bütçeler

R.İLAVE YATIRIMLAR

1. Yatırım kararı 

2. Yatırım maliyeti hesaplama yöntemleri 

3. Yatırımın planlanması 

4. Yatırım olasılıklarının değerlendirilmesi

5. Fizibilite etüdleri ve raporları

BURO 112 MESLEKİ YAZIŞMALAR  ( 3  1  4  4 )

A.YAZIŞMALARIN NİTEL ÖZELLİKLERİ 

1. Amaç kapsam

2. Tam ve eksiksiz yazma

3. Açıklık, canlılık, duygu aktarımı,

4. Doğruluk, inandırıcılık

5. Okuyucu ihtiyacı

6. Üslup, saygı ve içtenlik,

7. Doğallık, kısalık, kesinlik

8. Nezaket kurallarına uygunluk

9. Dil bilgisi kurallarına uyum

10. Yazının okuyucuya uygunluğu

11. Yazının biçimi

B.YAZIŞMALARDA DİL BİLGİSİ VE İMLA KURALLARI

1. Noktalama İşaretleri 

2. Ekler (De, Ki, Mi vs.) 

3. Yapısı Yanlış Olan Kelimeler

4. Birbiriyle Karıştırılan Kelimeler

5. Yazım Yanlışları 

6. Yazım (İmlâ) kuralları

7. Büyük harflerin yazımı

8. Sayıların yazımı

9. Gereksiz Kelimeler, Tekrarlamalar,

10. Yardımcı Fiiller

11. Çelişen Kelimeler

12. Tamlama, Özne, Tümleç Yüklem Yanlışları

13. Ses ve Ahenk bozuklukları

14. Anlam kusurları

15. Cümle bozuklukları 

16. Özne yüklem uyumu 

17. Yazı düzeltme işaretleri 

18. Kısaltmalar 

19. İletişimde doğruluk ilkesi

20. Cümle (Sentaks) bilgisi

21. Paragraf bilgisi

22. Genel Semantik

C.YAZI YAZMA SÜRECİ

    1. Amaç belirleme

    2. Bilgi toplama 

2.1 Bilgi kaynaklarını tanımak
2.2 Bilgiye ulaşma yöntemleri
2.3 Farklı kaynaklardan sorgulamak

    3. Sistematik taslağı oluşturma

3.1.1 Başlama (Giriş)
3.1.2 Konuyu İşleme (Gelişme)
3.1.3 Konuyu Bitirme ve İsteği Belirtme (Sonuç)

    4. Yazma işlemi 

    5. Yazışmaların şekil yönü

5.1 Giriş gelişme ve sonuç yazma
5.2 Yazı planı hazırlama
5.3 Zihin haritası oluşturma
5.4 Yazılarda somut ve soyut unsurlar

    6. Yazının kontrolü 

6.1 Anlam yönünden 
6.2 Dil ve uslup yönünden 
6.3 İstatistik açıdan
6.4 Yazım kuralları açısından 
6.5 Yazının analiz edilmesi

D. RESMİ YAZILARIN 1. DERECE BÖLÜMLERİ
1. Başlık Bölümü

2. Sayı Bölümü

3. Tarih Bölümü

4. Konu Bölümü

5. Gönderilen Makam

6. Metin Bölümü

7. İmza Bölümü 

8. Paraf Bölümü 

9. Adres Bölümü

E. RESMİ YAZILARIN 2. DERECE BÖLÜMLERİ

1. İlgi bölümü 

2. Ekler Bölümü

3. Dağıtım Bölümü

4. Sayfa Numarası Bölümü

5. Onay

6. Koordinasyon

7. Aslına Uygunluk Onayı

8. Kayıt Kaşesi 

9. Gizli Yazılar

10. İvedi ve Günlü Yazılar

F. RESMİ YAZI TÜRLERİ

1. Dilekçe

2. Rapor 

3. Sirküler

4. Tutanak (Zabıt)

5. Form Yazıları

6. Sözleşme

7. Şartname

8. Tezkere

9. Müzekkere

10. Mazbata

11. Genelge

12. Vekaletname

13. İlan

14. Karar

15. Tutanak

16. Memorandum (iç  yazışma) 

17. Davetiye

18. Tebrik

19. Özgeçmiş

20. Teşekkür mektupları

21. Başsağlığı ve teselli mektupları

22. Resmi olmayan notlar

23. El kitapları, dergi, gazete bülten, broşür vb.

24. Tanıtma ve reklam mektupları

25. Satış mektupları

26. Bilgi isteme ve bilgi verme mektupları

27. İstek ve sipariş mektupları

28. Tekit mektupları

29. Teyit (Doğrulama) mektupları

30. Kredi mektupları

31. Tahsilat ve ödeme takip mektupları

32. Özür dileme mektupları

33. Ret/Kabul mektupları

34. Alındı muktupları

35. İş isteme mektupları

36. İş mektuplarının cevaplanması

37. Rapor hazırlama

G. İŞ YAZISININ 1. DERECE BÖLÜMLERİ
1. Başlık bölümü
2. Sayı bölümü

3. Konu  bölümü

4. Tarih bölümü

5. Adres  bölümü

6. Hitap bölümü 

7. İlgilinin Dikkatine bölümü 

8. Metin bölümü

9. Saygı ifadesi bölümü 

10. İmza bölümü

H. İŞ YAZISININ 2. DERECE BÖLÜMLERİ

1. Ekler bölümü

2. Not bölümü

3. Bilgi İçin bölümü
4. Paraf bölümü

5. Kayıt No bölümü

6. Gizlilik ve ivedilik ibareleri 

7. Sayfa No 
8. Devam bölümü

9. Kopya  bölümü 

10. Onay bölümü

I. İŞ YAZISININ TÜRLERİ

1. Basılı Reklam Mektupları

2. Satış Mektupları, İstek Mektupları

3. Sipariş Mektupları

4. Alındığını Bildirme Mektupları

5. Tekit (Pekiştirme) Mektupları

6. Teyit (Doğrulama) Mektupları

7. Kredi Mektupları

8. Tahsilat ve Ödemeleri Takip Mektupları

9. Ulaştırma mektupları

10. Red/Kabul Mektupları

11. Bilgi isteme/ bilgi verme mektupları

12. Özür dileme mektupları

13. Referans (Tavsiye) mektubu 

14. Örgüt içi mektup ve yazılar

İ.ÖZEL YAZI TÜRLERİ

1. Kutlama yazıları

2. Teşekkür yazıları

3. Taziye yazıları

4. Teselli yazıları

5. Davetiyeler

6. Özgeçmiş
J. GELEN EVRAK İŞLEMLERİ

1. Evrakların alınması 
2. Evrakların kaydedilmesi 
3. Evrakların dağıtımı (havale edilmesi)
4. Evrakların zimmetlenmesi

K. GİDEN EVRAK İŞLEMLERİ

1. Yazıyı hazırlama

2. Yazıyı imzalanması
3. Yazının kaydedilmesi

4. Yazının gönderilmesi

BURO 106 TEKNOLOJİ KULLANIMI  ( 2  0  2  3 )

A. BÜRO TEKNOLOJİSİNİ KURMAK

1. Büro teknolojisinde yaşanan gelişmeler

2. Kâğıt, karton ve zarf, kalem, dosya, klasör, dolap vb. özellikleri ve kullanım alanları

3. Ergonomi kavramı

4. Bürolarda kullanılan belli başlı makineler 

4.1. Telefon, 

4.2. Faks, 

4.3. Bilgisayar ve buna bağlı donanım, 

4.4. Fotokopi ve baskı makinesi, 

4.5. Telsiz, 

4.6. Sunum sistemleri, 

4.7. Televizyon ve bağlı makineler, 

4.8. Hesap makineleri, 

4.9. Klima,ve havalandırma sistemleri

4.10. Temizlik teknolojisi

4.11. Para sayma

4.12. Çay-kahve, vb.

4.13. Cilt, 

4.14. Kesim, 

4.15. Barkod, 

4.16. Evrak imha, 

4.17. Laminasyon  vb.

5. Bürolarda kullanılan makineleri çalışmaya hazır hale getirme

B. BÜRO TEKNOLOJİSİNİ KULLANMAK

1. Makine tanıtım kılavuzları

2. Belli başlı büro makinelerini (Telefon, faks, bilgisayar ve buna bağlı donanım, fotokopi ve baskı makinesi, telsiz, sunum sistemleri, televizyon ve bağlı makineler, hesap makineleri, klima, temizlik, para sayma, çay-kahve, cilt, kesim, barkod, evrak imha, makineleri vb. ) kullanma.

C. BAKIM VE ONARIM

1. Makineleri koruyucu tedbirler

2. Elektrik, akım dengesini ve topraklama hatlarının doğru kurulması

3. Makine parçalarının doğru yerleştirilmesi

4. Periyodik temizlik ve bakım

5. Arıza türleri ve belirtiler

6. Kullanıcının yapabileceği basit temizlik, bakım ve onarımlar

7. Teknik servisin yapabileceği temizlik, bakım ve onarımlar

D.İLETİŞİM TEKNOLOJİSİ

1. İletişim teknolojisinde kullanılan araçlar (telefon, telsiz, telgraf, faks, posta vb.)

2. İletişim teknolojisinde kullanılan araçların kurulması

3. İletişim teknolojisinde kullanılan araçların kullanım ve hizmet fonksiyonları

4. Aksesuarlar ve kullanım yöntemleri

5. İletişim teknolojisi yazılımları

6. İletişim hizmeti veren kuruluşlar

7. İletişim teknolojisinde kullanılan araçların bakım ve onarımı

8. Teknik servis hizmetleri

E.BİLGİSAYAR TEKNOLOJİSİ

1. Bilgisayar teknolojisi hakkında genel bilgi

2. Bilgisayara bağlanabilen cihazlar, kurulum, bağlantı ve kullanımları

2.1. Yazıcılar, tarayıcılar

2.3. Sunum sistemleri

2.4. Telefon, modem, faks,

2.5. Fotokopi ve baskı makinesi

2.6. Kamera

2.7. Fotoğraf makinesi

2.8. Ses kolonları ve mikrofon

2.9. Diğer

3. Bilgisayar sistem ve uygulama yazılımları

4. Kayıt teknolojisi 

5. Veri dağıtım ve aktarım teknolojisi

F. OTOMASYON TEKNOLOJİSİ

1. Otomosyon teknolojisinin gelişimi

2. Otomasyon teknolojisinin önemi

3. Otomasyon teknolojisini oluşturan donanım ve yazılım unsurları

4. Çeşitli otomasyon sistemleri

4.1. Hastane 

4.2. Otel 

4.3. Üretim 

4.4. Muhasebe 

4.5. Market 

4.6. Güvenlik 

4.7. Bankacılık 

4.8. Müşteri takip 

4.9. İletişim 

4.10. Dosyalama-arşiv 

4.12. Diğer. 

5.  Araç, kurye ve veri takip sistemleri

6.  Karar destek sistemleri

G.İNTERNET KULLANIMI


1.İnternet okuru olmak


2. İnternette doğru araştırma yapmak


3. Verilerin doğruluğu ve güvenlik


4. Veri kirliliği


5. Güvenli siteler ve hizmetler


6. Güvenlik

7. Hukuki yapı
H.WEB HİZMETLERİ


1.  Çeşitli sitelerin verdiği hizmetler


1.1.Kütüphane hizmetleri


1.2.Bankacılık hizmetleri


1.3. Eğitim hizmetleri


1.4.E-Devlet hizmetleri


1.5.Ticari hizmetler


1.6.Sosyal hizmetler


1.7.Diğer hizmetler


2.  Çeşitli sitelerin verdiği hizmetlerden yararlanma

I.ÇEŞİTLİ TEKNOLOJİK HİZMETLER

1. Cevaplama servis hizmetleri

2. Kargo hizmetleri

3. Uydu teknolojisine bağlı hizmetler

4. Toplu mesaj hizmetleri

5. Cep telefonlarından işyeri yönetim hizmetleri

6. Barkod teknolojisi ve hizmetler

7. Diğer hizmetler.

BURO 114 OFİS PROGRAMLARI-2  ( 2  1  3  4 )

BURO 201 BÜRO YÖNETİMİ  ( 3  0  3  4 )
A. GENEL OLARAK YÖNETİM VE BÜRO YÖNETİMİ
1. Yönetim Kavramı

2. Kamu Yönetimi ve Özel Yönetim

3. Büro Kavramı

4. Büro Yönetimi 

a) Klasik Büro Yönetimi

b) Çağdaş Büro Yönetimi

     5. Büroların Örgütlenmesi

     6. Büroların Fonksiyonları

B. BÜRO TÜRLERİ VE ŞEKİLLERİ
1. Klasik Büro Türleri

a) Uzmanlık Alanlarına Göre Bürolar

b) Ait Oldukları Kurumlara Göre Bürolar

c) Kuruluş Amaçlarına Göre Bürolar

d) Yerleşim Biçimlerine Bürolar

    2. Çağdaş Büro Türleri

a) Gezici Bürolar

b) Adhokratik Bürolar

c) Ev Bürolar

d) Sanal Bürolar

e) Yaratıcı Bürolar

f) Modüler Bürolar

C. BÜRO ÇALIŞANLARI KAVRAMI
     1. Büro Çalışanları 

     2. Büro Çalışanının Genel Özellikleri

     3. Büro Yöneticisi

a) Büro Yöneticisinin Görev Ve Sorumlulukları

b) Büro Yöneticisin Temel Özellikleri

D. ZAMAN YÖNETİMİ

     1. Zaman Yönetiminin Önemi

     2. Zaman Tuzakları

     3. Zaman Yönetim Teknikleri

     4. Kişisel Zaman Yönetimi

     5. İşteki Zamanı Etkili Kullanma

     6. Yöneticinin Zaman Yönetimine Yardımcı Olma

     7. Örgütsel Zaman Yönetimi

 E. ZAMAN VE HAREKET ETÜDÜ

     1.Hareket ve zaman etüdünün önemi ve kullanım şekilleri
a) Hareket etüdü

b) Hareket etüdü aşamaları

     2. Zaman etüdü teknikleri

     3. Zaman ve hareket etütlerinin uygulanması

     4. Zaman ve hareket etütlerinin sonuçları

F.BÜROLARDA ERGONOMİK  TASARIM

     1. Bürolardaki fiziksel koşullar

     2. Bürolardaki estetik ve dekoratif koşullar

     3. Isı, ışık, renk, havalandırma sistemleri ve uygun çalışma şartları 

G. BÜROLARDA İŞ YÖNETİMİ

     1.İş analizi

     2. İşlerin belirlenmesi

a) İş bölümü

b) İş genişletme

c) İş zenginleştirme

d) Rotasyon

e) Kalite Grupları

     3. İş tanımlarının hazırlanması

     4. İş Süreçleri

H.İŞ BASİTLEŞTİRME TEKNİKLERİ 

1. İş Akımı Tekniği

2. 5 N 1 K yöntemi ve analizi

3. İş akımı şeması

4. İş akım tablolarına ilişkin açıklama

5. İş dağıtımı tekniği

6. İş dağıtım tablosu 

7. Verimlilik 

8. Etkinlik

9. Oryantasyon 

I.TEMEL KAVRAMLAR

1. Krizi tanıma

2. Kriz ile ilgili kavramları inceleme (Problem, risk, belirsizlik, stres ve gerilim, çatışma, kaos, vb.)

3. Kriz sistemi ve fırsat yönetimi

4. Krizi fırsata dönüştüren bulgular

5. Krizin yaşam süreci 

6. Krizin özellikleri

7. Krize yol açan faktörler: dış çevre faktörleri, işletme içi faktörler, yönetsel faktörler, yapısal faktörler vb. 

İ. KRİZ SÜRECİNİN AŞAMALARI

1. İşletmenin yaşam süreleri, entropi ve negentropi

2. Kriz süreci: Örgütsel körelme, gizli kriz araştırması, harekete geçememe (atalet), krizi yalanlama, Hatalı karar, çözüm bulamama, krizden çıkış.

3. Krizi sınırlama ve denetim altına alma

4. Kriz sonuçları: Stres ve gelirilimin artması, kararın merkezileşmesi, planların bozulması, esnekliğin azalması vb.

5. Kriz yönetimi teknikleri: Krizi görme ve önceden hazırlıklı olma, kriz etkilerini fırsata dönüştürme, toplam kalite yönetimi, öğrenen organizasyonlar, sürekli gelişen organizasyon, kurumsal yeniden yapılanma, rekabet ve şirket birleşmeleri, küçülme, ideal büyüklüğü erişme, kıyaslama, dış kaynaklardan yararlanma, 

6. Kriz döneminde insan kaynakları performans göstergeleri: Çalışan devir hızı, estikrar endeksi, işe devamsızlık, kaza sıklık oranı, eğitim, çalışanların motivasyonu, çalışanlarda yetenekler ve yetkinlikler, işgücü verimliliği ve etkililiği, kriz dönemide şirketin üretim faaliyetlerine ilişkin performans göstergeleri

7. Krizlere karşı hazırlıklı olma ve krizleri önlemede kullanılan sistemler: Dinamik planlama sistemi, çevre analizi, kaynak olanak ve kısıtların değerlendirilmesi, varsayımların geliştirilmesi, stratejilerin seçimi, kriz yönetimi stratejileri, plan, bütçe ve prgramların yapılması, performans artırımı, erken uyarı sistemi, değişim yönetimi ve değişim mühendisliği, esnek ve organik örgüt yapısı

8. Kriz sonrası dönemde şirket faaliyetleri

9. Kriz takımları oluşturulması

J.STRESİ YÖNETME

1. Stres kavramı

2. Stres kaynakları

3. Stres belirtileri

4. Stresin sonuçları

5. Stres ve başarı

6. Stres yönetimi

BURO 203 MESLEKİ YABANCI DİL-I  ( 4  0  4  4 )

A. TELEFONDA GÖRÜŞME

1. Telefon numaraları ve arama

2. Aranan yer hakkında ön bilgi

3. Görüşülecek kişi hakkında ön bilgi

4. Görüşme kalıpları

5. Tanıtma kalıpları (kendini, işyerini, vb.)

6. Bilgi verme kalıpları

7. İstek, rica, teklif ve yardım kalıpları

8. Şikayette bulunma, sebep açıklama ve şikayeti cevaplama kalıpları

9. Form, liste, şema, broşür gibi dökümanların yabancı dilde açıklamasını yapma

10. Fikir ve öneri kabulü veya reddedilmesi, görüş açıklaması

11. Beklenti, memnuniyet ve hoşnutsuzluk kalıpları

12. Özür dileme, mazeret bildirme ve özür ve mazeret bildirildiğinde karşılık vermeye yönelik kalıplar

13. Geçmiş olaylardan bahsetmeye ilişkin kalıplar

14. Telefonda numara tekrarı, isim ve adres tekrarına ilişkin kalıplar

B. NOT ALMA

1. Not alma yöntemleri

2. Not alınacak hususlar

3. Noktalama işaretleri ve imlâ kuralları

4. Dinlediğine ilişkin not alma

5. Okuduğuna ilişkin not alma

6. Notları çevirme

7. Yöneticiye ve ilgilisine sunma

C. METİN OKUMAK

1. Kelime ve cümle bilgisi

2. Edilgen yapıdaki cümleler

3. Sıfat görevi yüklenen yapılar

4. Zaman bildiren bağlaçlar

5. Amaç bildiren bağlaçlar ve yapıları

6. Şart bildiren yapılar

7. Dolaylı anlatım yapıları

8. Süreç, beklenti ifade eden yapılar

9. Ettirgen yapılar

10. Mesleki terimler

11. Mesleki kısaltmalar

12. Çek, senet, fatura, fiyat listesi, katalog, form, bilanço, banka hesap ekstrası, bir işletmenin organizasyon şeması gibi mesleki dokümanları okumak ve anlama

13. Yazıdaki belli bir bilgiyi okuma

14. Genel bir fikir edinmek için okuma

D. YAZI YAZMA

1. Yazı türlerini inceleme

2. Yazı yazma kalıplarını inceleme

3. Kelime, kısaltma ve deyimlerin kullanımını inceleme

4. Formata karar verme

5. Yazı ile ilgili ön bilgileri hazırlama

6. Taslak yazı yazma

7. Yazıyı yöneticiye sunma

E. YAZIYI DÜZELTME

1. Yazıdaki düzeltmeleri görme

2. Değişiklikleri yapma

3. Yazıyı yeniden yapılandırma

4. Yöneticinin onayına sunma

F. TİCARİ YAZIŞMALAR

1. Ticari yazışma türleri

2. Tablolar

3. Formlar

4. Grafikler

G.STANDART YAZILAR

1. Standart ticari yazışma türleri

2. Standart tablolar

3. Standart formlar

4. Standart grafikler

H. DİL FARKLILIKLARI

1. Yazı dili ve konuşma dili farklılıkları

2. Yazı dilindeki ve konuşma dilindeki kısaltmalar

3. Yazı dilinde ve konuşma dilinde kelimeler

4. Telaffuz

5. Beden dili ve sembollerin anlamı

I.DEYİMLER

1. Deyimlerin anlamı

2. Deyimlerin kullanıldığı yerler

3. Deyimlerin kullanılış biçimi

4. Tekerlemeler

5. Atasözleri

6. Atasözlerinin kullanıldığı yerler ve kullanılış biçimi

İ. YÜZ YÜZE GÖRÜŞME

1. Etkili dinleme yöntemleri

2. Konuşma kalıplarını kullanma

3. Kendini ve kurumu ifade etme

4. Beden dilini etkili kullanma 

5. Anlama, anladığını ve anlamadığı yönleri  ifade etme

6. Karşılama, selamlama ve vedalaşma kalıplarını kullanma

7. Bilgi, istek, rica, yardıma ilişkin kalıpları kullanma

8. Şikayette bulunma ve şikayete cevap verme ile ilgili kalıpları kullanma

9. Mesleki dokümanlar hakkında bilgi vermeye ilişkin kalıpları kullanma

10. Hisleri açıklamaya yönelik kalıpları kullanma

11. Özür, mazeret, geçmiş durumları açıklama ile ilgili kalıpları kullanma

12. Konuşmada kısaltma, deyim ve atasözü kullanma

BURO 205 KAMU VE ÖZEL KESİ YAPISI  ( 3  0  3  4 )
A.YASAMA, YÜRÜTME, YARGI

1. Yasama

1.1. Türkiye Büyük Millet Meclisi

1.2. T.B.M.M.’nin görev ve yetkileri

2. Yürütme

2.1.Cumhurbaşbanı

2.2.Bakanlar kurulu

2.4.Başbakan

3.Yargı

3.1.Yüksek mahkemeler

3.2.Yüksek adli kuruluşlar

3.3.Mahkemeler
B.YÖNETİM YAPISI VE  İLİŞKİLER

1. Başbakanlık 

2. Genelkurmay Başkanlığı

3. Atütürk Kültür, Dil ve Tarih Yüksek Kurumu Başkanlığı

4. Basın Yayın ve Enformasyon Genel Müdürlüğü

5. Avrupa Birliği Genel Sekreterliği

6. Başbakanlık Kriz Yönetim Merkezi

7. Devlet Planlama Teşkilatı Müsteşarlığı

8. Gümrük Müsteşarlığı

9. Milli İstihbarat Teşkilatı Müsteşarlığı

10. Hazine Müsteşarlığı

11. Dış Ticaret Müsteşarlığı

12. Devlet İstatistik Enstitüsü Başkanlığı

13. Devlet Personel Başkanlığı

14. Diyanet İşleri Başkanlığı

15. Güneydoğu Anadolu Projesi Bölge Kalkınma İdaresi Başkanlığı (GAP)

16. Türk İşbirliği ve Kalkınma İdaresi Başkanlığı (TİKA)

17. Vakıflar Genel Müdürlüğü

18. Gençlik ve Spor Genel Müdürlüğü

19. Türkiye Bilimler Akademisi

20. Doğal Afet Sigortası Kurumu

21. Ekonomik ve Sosyal Konsey

22. Sosyal Hizmetler ve Çocuk Esirgeme Kurumu Genel Müdürlüğü

23. Özürlüler İdaresi Başkanlığı

24. Kadının Statüsü ve Sorunları Genel Müdürlügü

25. Aile Araştırma Kurumu Başkanlığı

26. Bakanlıklar 
C.İNSAN KAYNAKLARI VE BÜROKRASİ

      1.İnsan kaynakları

1.1. Sınıflandırma

1.2. Çalışma şartları

1.3. İşe alım

1.4. Kariyer
      2.Bürokrasi

1.5. Bürokrasinin tanımı ve özellikleri

1.6. Olumlu ve olumsuz yönler

D. KAMU İKTİSADİ TEŞEBBÜSLERİ

1. Kamuda iktisadi işletme kavramı 

2. Kamu İktisadi İşletmelerinin kuruluş nedenleri 

3. Türkiye’deki KİT’ler ve yapısı 

4. İktisadi Devlet Teşekkülleri

5. Kamu İktisadi Kurumları 

6. Kamu Bankaları 

7. Kamulaştırma ve özelleştirme kavramları 

E.TAŞRA VE YEREL YÖNETİMLER

1. İl yönetimi

2. İl Özel İdareleri

3. Köyler

4. Mahalle yönetimi

5. Belediyeler

6. Büyükşehir belediyeleri

F.ETKİN YÖNETİM

1. Toplumsal talepleri hızlı cevaplama

2. Kurumlararası eşgüdüm

3. Ekonominin etkin yönetimi

4. Kurumsal sorumluluk

5. Bürokrasinin etkinleştirilmesi

6. Çağdaş ve etkin eğitim sistemi

7. Yönetimden yönetime geçiş (merkez-yerel, yerel-merkez)

8. İhtiyaçlar doğrultusunda kurumun hızlı şekilde yeniden yapılanması

G.ÖZERK TARAFSIZ KURUMLAR

     1.Kamuya ait özerk kuruluşlar

     2.Yükseköğretim

2.1. Yükseköğretim üst kuruluşları

2.2. Yükseköğretim Kurulu (YÖK)

2.3. Yükseköğretim denetleme kurulu

2.4. Üniversitelerarası kurul

     3.Yükseköğretim kurumları

3.1. Üniversitelerin yönetim organları

3.2. Üniversite yönetim örgütü

3.3. Devlet üniversiteleri

3.4. Vakıf üniversiteleri

3.5. Özel statülü devlet üniversiteleri

     4. TÜBİTAK (Türkiye Bilimsel ve Teknik Araştırma Kurumu)

     5. TRT (Türkiye Radyo ve Televizyon Kurumu Genel Müdürlüğü)

     6. Basın İlan Kurumu

     7. Anadolu Ajansı

     8. Türkiye Futbol Federasyonu
H. BAĞIMSIZ DÜZENLEYİCİ ÜST KURULUŞLAR

1. RTÜK (Radyo ve Televizyon Üst Kurulu)

2. SPK (Sermaye Piyasası Kurulu)

2.1. İMKB (İstanbul Menkul  Kıymetler Borsası)

2.2. Merkezi Kayıt Kuruluşu A.Ş.

3. Rekabet Kurumu Başkanlığı

4. Türkiye Muhasebe Standartları Kurulu

5. Telekominikasyon Kurumu

6. Enerji Piyasası Düzenleme Kurumu

7. Şeker Kurumu

8. Kamu İhale Kurumu

9. Tütün, Tütün mamulleri, Alkollü İçkiler Piyasası Düzenleme Kurumu

10. BDDK (Bankacılık Düzenleme ve Denetleme Kurumu)

I.BİRLİKTE YÖNETİLEN KURUMLAR

     1. MPM (Milli Prodüktivite Merkezi)

     2. TSE (Türk Standardları Enstitüsü)

     3. TÜRKAK (Türk Akreditasyon Kurumu)

     4. Teknoloji geliştirme bölgeleri

     5. Endüstri bölgeleri

     6. Organize sanayi bölgeleri

İ.   KAMU  KURUMU NİTELİĞİNDEKİ MESLEK KURULUŞLARI

     1.Türk özel sektör kuruluşları ve meslek   birlikleri

1.1. TOBB (Türkiye Ticaret, Sanayi, Deniz Ticaret Odaları ve Ticaret Borsaları Birliği)

1.2. TESK (Türkiye Esnaf ve Sanatlarları Konfederasyonu

1.3. Türkiye Ziraat Odaları Birliği

1.4. Türkiye Bankalar Birliği

1.5. Türkiye Sermaye Piyasası Aracı Kuruluşları Birliği

1.6. Türkiye Sigorta ve Reasürans Şirketleri Birliği

1.7. TÜRMOB (Türkiye Serbest Muhasebeci Mali Müşavirler ve Yeminli Mali Müşavirler Odaları Birliği)

2. Hukuk alanında kurulan mesleki birlikler

2.1. Türkiye Barolar Birliği

2.2. Türkiye Noterler Birliği

3. Sağlık alanlarında kurulan meslek birlikleri

3.1. Türk Tabipler Birliği

3.2. Türk Veteriner Hekimleri Birliği

3.3. Türk Diş Hekimleri Birliği

3.4. Türk Eczacılar Birliği

     4. Mühendislik alanında kurulan mesleki birlikler

          4.1. Türk Mühendis ve Mimar Odaları Birliği
J.SİYASİ PARTİLER

     1.Siyasi partilerin kuruluşu

     2. Siyasi partilerin organları

K.SENDİKA VE KONFEDERASYONLAR

     1.İşçi sendika ve konfederasyonları

     2. Memur sendika ve konfederasyonları

     3. İşveren sendika ve konfederasyonları

L.TEMSİLCİLİKLER

     1. Türkiye’deki yabancı temsilcilikler

2. Türkiye’nin yabancı ülkedeki temsilcilikleri

M. VAKIF, DERNEK, EKONOMİ, SANAYİ VE TİCARİ KURUMLAR

1. Vakıflar

1.1. Sosyal Yardımlaşma ve Dayanışma Vakıfları

1.2. İKV (İktisadi Kalkınma Vakfı)

1.3. TTGV (Türkiye Teknoloji Geliştirme Vakfı)

1.4. Türkiye Kalkınma Vakfı

1.5. MEKSA (Mesleki Eğitim ve Küçük Sanayi Destekleme Vakfı

1.6. TEMA (Türkiye Erozyonla İlgili Mücadele, Ağaçlandırma ve Doğal Varlıkları Koruma Vakfı)

1.7. TOSYÖV (Türkiye Küçük ve Orta Ölçekli İşletmeler, Serbest Meslek Mensupları ve Yöneticileri Vakfı)

2. Dernekler

2.1. Türkiye Kızılay Derneği, 

2.2. Türk Hava Kurumu Derneği

2.2. İşverenlerce kurulan dernekler: Türk 

2.3. TÜSİAD (Türk Sanayici ve İşadamları Derneği)

2.4. YASED (Yabancı Sermaye Derneği)

2.5. KALDER (Kalite Derneği)

3.  DEİK (Dış Ekonomik İlişkiler Kurulu

4.  Kredili Garanti Fonu İşletme ve  Araştırma A.Ş.

5. Sosyal Yardımlaşma ve Dayanışmayı Teşvik Fonu

6. İşletmeler

6.1. Sanayi işletmeleri

6.2. Gerçek kişi işletmeleri

6.3. Tüzel kişi işletmeleri

N. HİZMET BİRLİKLERİ

1. TÜRSAB (Türkiye Seyahat Acenteleri Birliği)

2. Türkiye Belediyeler Birliği

3. Müteahhitler Birliği

BURO 207 BİLGİ YÖNETİMİ
A. YAYIN BELİRLEME 
1. İzlenmesi zorunlu yayınlar (resmi gazete, tebliğler dergisi vb. )

2. Basılı yayın, süreli basılı yayın, web sayfası, online veri tabanı

3. İşletmenin faaliyet alanları ve ilgili yayınlar 

4. Online kütüphane kullanımı

B. YAYINLARI İZLEME  

     1. Veri tabanı kullanım koşulları 


2. Veri tabanı aboneliği 


3. Basılı yayınların aboneliği 


4. Görsel yayınların aboneliği

C. KARAR ALMA

     1.Problem Çözme 
1.1.Problemin tanımlanması 

1.2.Alternatiflerin belirlenmesi 

1.3.Alternatiflerin karşılaştırılması 

1.4.En uygun alternatifin seçilmesi

1.5.Geri bildirim

     2. Yönetim bilişim sistemleri 
2.1. Verilerin toplama yöntemleri 

2.2. Veri analiz teknikleri 

2.3. Bilgi yaratma teknikleri 

2.4. Yorumlama teknikleri  

D.YAZILI VE YAZILI OLMAYAN KURALLAR 
1. Hukuk kuralları 

2. Toplumsal normlar

3. Kültürel yapı ve kültürel etkileşim

4. Örgüt Yapısı ve Hiyerarşi

5. Yönetim bilgi ve karar destek sistemleri

E. MEMORANDUM (BİLDİRGE)
1. Gönderici

2. Alıcı

3. Konu

4. Gövde Metni

F.BİLGİ VERME

1. İç ve dış paydaşlar

1.1. Paydaş kavramı

1.2. İşletmenin iç ve dış paydaşları 

1.3. Paydaş analizi

   a) Aşamaları 

   b) Yararları 

  
 c) Teknikleri

     2. Paydaşların işletmeyi algılaması 

2.1. İç paydaşların işletmeyi algılaması 

2.2. Dış paydaşların işletmeyi algılaması 

2.3. Müşteri hizmetleri 

2.4. Etik davranışlar, 

2.5. Çevreyle ilgili uygulamalar

2.6. İşletme imajı, İşletme itibarı

3. İç ve dış paydaşlara bilgi iletmek 

3.1. İç paydaşlara bilgi iletme

3.2. Dış paydaşlara bilgi iletme

G.ÇEVRESEL ANALİZ

1. Makro çevre analizi

2. Mikro çevre analizi

3. Çevrenin dokusu

4. Çevresel boyutlar

H.ÇEVRESEL ANALİZ TEKNİKLERİ

1. Sürekli analiz 

2. Düzenli analiz

3. Düzensiz analiz

4. Niteliksel teknikler

5. Niceliksel teknikler

6. İstatistik

I. ÇEVRESEL DEĞİŞKENLERİ SINIFLAMA

1.  Politik değişkenler

2.  Ekonomik değişkenler 

3.  Sosyo-kültürel değişkenler 

4. Teknolojik değişkenler

İ. VİZYON VE MİSYON 

1. 
Stratejik planlama,

2. 
SWOT analizi 

3. 
İşletme amaçları

BURO 209 TOPLANTI YÖNETİMİ

A. TOPLANTI

1. Ön Toplantı

2. Toplantı çeşitleri

2.1 Kurum içi toplantılar
2.2 Kurumlar arası toplantılar 

3. Toplantı kuralları

4. Toplantı gündeminin hazırlanması

B. TOPLANTININ ILETILMESI

1. Toplantı gündemini iletme çeşitleri

1.1 E-Posta

1.2 Telefon

1.3 Belgegeçer

1.4 Kurye

2. Toplantı için gerekli belgeler

3. Verimli bir toplantının uygulama aşamaları

C.TOPLANTIDA  KULLANILACAK MATERYALLER
1. Toplantı Mekanında kullanılabilecek araç-gereçler ve bunların kullanımları  (Bilgisayar, kırtasiye malzemesi, projeksiyon, tepegöz, video, ses sistemi vs.)

2. Toplantı yönetiminde kullanılacak ekibi tayin etmek (Temizlik, Teknik Ekip, Servis Ekibi)
D.TOPLANTI MEKANINI TOPLANTIYA UYGUN ŞEKİLDE DÜZENLEMEK

1. Oturma düzenine göre (Yuvarlak masa, U masa vs) toplantı salonunu hazırlamak

2. Mekanın fiziki koşullarını (klima, radyatör, ışık vs.) hazırlamak

3. Mekanda kullanılabilecek araç-gereçler ve kullanımları (Bilgisayar, kırtasiye malzemesi, projeksiyon, tepegöz, video, ses sistemi vs.)

4. İkram edilecek ürünleri (tatlı ve tuzlu pastalar, meşrubat, su vs. ) hazırlamak

E.TOPLANTI SIRASINDA KATILIMCILARIN SORU VE CEVAPLARI NOT ALMAK 
1. Kısa ve hızlı not alma

2. Benzer içerikleri gruplama

3. Not almada kullanılan teknolojik cihazları etkili kullanma  (bilgisayar, daktilografi, dikte çevirme makinesi vs.)

F.TOPLANTI TUTANAK VE KARARLARINI KATILIMCILARA ULAŞTIRMA  

1. Tutanak hazırlama ve imzalatma

2. Toplantı dokümanlarını ve tutanakları  çoğaltma 
3. Tutanakları ve alınan kararları katılımcılara ulaştırma
G.PERİYODİK FAALİYETLERİ GERÇEKLEŞTİREBİLMEK İÇİN ÇALIŞANLARLA TOPLANTI DÜZENLEME

1. Toplantı zamanını belirleme

2. Toplantı salonunda kullanılabilecek araç-gereçler ve kullanımları (Bilgisayar, kırtasiye malzemesi, projeksiyon, tepegöz, video, ses sistemi vs.)

3. Toplantı sonrasında katılımcılara gönderilecek belgeler için çoğaltma araç-gereçlerini (fotokopi makinesi, baskı çoğaltma makinesi vs.) kullanma

4. Toplantıya katılacak kişilere haber vermek (Telefon, e-mail vs.)

H. TOPLANTIDA ALINAN KARARLARI YÖNETİCİYE İLETME

1. Toplantı karar defteri 

2. Katılımcılarla iletişim kurma yöntemleri (telefon, e-mail, faks vs.)
I.KRİZ DEĞERLENDİRME TOPLANTISI
1. Krize sebep olan etmenlerin belirlenmesi

2. Kriz çözümünden sorumlu kişi ve işlem listeleri

3. Kriz yönetim teknikleri

4. Kriz durumunda gerekli teknolojik cihazlar, araç-gereç

5. Medya ile olumlu iletişim 

6. Kriz ekibi ile iletişim

7. Toplantı

8. Kararların raporlanması

BURO 211 İLETİŞİM  ( 2  0  2  2 )
A İLETIŞIM 

1 İletişim kavramı

1.1 Tanım 

1.2 İletişim süreci ve çeşitleri 

1.3 İletişim ögeleri ve özellikleri 

1.4 İletişim engelleri

2. Sözlü iletişim 

2.1 Sözlü iletişim teknikleri 

2.2 Sözlü İletişim kuralları 

2.3 Sözlü iletişimde kullanılan araçlar 

   


2.3.1 Yüzyüze iletişim 

   


2.3.2 Telefonla İletişim 

   


2.3.3 Görüntülü ve sesli iletişim 

3. Etkili konuşma 

3.1 Ses tonlama, vurgulama

3.2 Dili düzgün kullanma
B. YAZILI İLETİŞİM 

     1. Tanımı

     2. Yazılı iletişim teknikleri 

     3. Yazılı İletişim kuralları 

     4. Yazılı iletişimde kullanılan araçlar 

4.1 Rapor, rapor hazırlama teknikleri

4.2 E-postayla  İletişim 

4.3 Örgüt içi ağ ile iletişim

4.4 Faks ile iletişim

4.5 Örgüt içi formlarla iletişim  

5. Yazı Dilini düzgün kullanma 

C. SÖZSÜZ İLETİŞİM 

     1. Beden dili ve etkileri 

1.1 Baş hareketlerinin anlamları 

1.2 Göz teması ve önemi 

1.3 Jest ve mimikler

1.4 Duruş

1.5 Mesafe kullanımı

1.6 Oturuş

1.7 Eller

1.8 Ayaklar 

2. Giyim kuşam (simgesel iletişim) 

3.  Kişisel İmaj

A. BİÇİMSEL İLETİŞİM 

     1. Temel Kavramlar

     2. Örgüt İçi İletişim 

2.1 Örgüt İletişim Hiyerarşisi ve hitaplar

2.2 İletişim Altyapısının Kurulması  

2.3 Ekip Çalışması

2.4 Örgüt İçi İletişimi Etkileyen Faktörler 

     3. Biçimsel İletişim Türleri 

3.1 Dikey İletişim 

   


3.1.1 Astlardan Gelen Mesajlar (öneri, istek, talep) 

    


3.1.2 Üstlerden Gelen Mesajlar (emir/talimat, yönerge)

3.2 Yatay İletişim 
        


3.2.1 Birimlerden Gelen Mesajlar (öneri, istek, talep, emir, talimat)          

3.3 Çapraz iletişim  

4. Biçimsel İletişim Araçları (Toplantılar, tele konferans, e-mail, telefon, İntranet, yazılı raporlar, formlar  vb.)

5. Mesaj Takibi

B. BİÇİMSEL OLMAYAN İLETİŞİM 

1. Temel Kavramlar

2. Biçimsel Olmayan İletişimi Etkileyen Faktörler:

2.1 Örgüt Kültürü ve İklimi

2.2 Grup Davranışları 

2.3 Örgüt Politikaları 

2.4 Örgüt Hiyerarşisi 

2.5 İş ve Görev Tanımları 

2.6 Liderlik 

3. İletişim Yöntemleri  ( Sözlü, yazılı, sözsüz) 

4. Mesaj Takibi       

C. ÖRGÜT DIŞI İLETİŞİM 

1. Temel Kavramlar

2. Örgüt dışı hedef kitle

2.1 Müşteriler

2.2 Satıcılar, Tüccarlar

2.3 Rakipler

2.4 Kamu Kuruluşları

2.5 Sendikalar v.b. 

3. Örgüt dışı hedef kitle İle İletişimi Etkileyen Faktörler:

3.1 Kurumsal İletişim Kültürü

3.2 Kurumsal İletişim Politikaları

    4. Kurumsal iletişim kuralları

BURO 213 ETKİLİ VE GÜZEL KONUŞMA  ( 2  0  2  2 )
A. NEFES

1. Nefes alımının önemi

2. Diyafram

3. Diyafram nefesi

4. Diyafram nefes egzersizleri

Ses ve nefesi olumsuz yönde etkileyen etmenler

B. SES ORGANLARI

1.Sesin oluşmasını sağlayan sistemler

a) Jenertör sistem (Restiratuar sistem)

b) Vibratuvar sistem (Larenks, gırtlak)

c) Rezanatör sistem (Larenks üzerindeki havalı boşluklar ve organlar)

2. Ses alıştırmaları

3. Dudak  alıştırmaları ile ses egzersizleri

4. Telaffuz

C. VURGU, ULAMA, TONLAMA

1. Konuşma metni hazırlama

2. Vurgu

3. Ulama

4. Tonlama

5. Durak noktalarını belirleme

6. Konuşma hızını belirleme

7. Konu ve muhatap kişiye göre konuşma
C. PROTOKOL KONUŞMASI

1. Protokol kuralları

2. Konuşma öncelikleri

3. Hitap

4. Takdim

5. Konuşma metni hazırlama

6. Protokol konuşması yapma

a) Açılış konuşması

b) Tören konuşması

c) Çeşitli davetlerde konuşma

D. BİLGİLENDİRME KONUŞMASI

1. Konu ve hedef kitle belirleme 

2. Metin hazırlama

3. Konuşmayı destekleyici ortam ve materyalleri hazırlama

4. Konuşma yapma

5. Geri bildirim alma 

E. HAZIRLIKSIZ KONUŞMAK

     1. Olağan durum ve konularda hazırlıksız konuşmak

   2. Olağanüstü durum ve konularda hazırlıksız konuşmak

BURO 215 HALKLA İLİŞKİLER  ( 2  0  2  2 )
A. GENEL AMAÇLAR

1. Halkla ilişkilerin tanımı ve amacı

2. Halkla ilişkilerin sınıflandırılması (reklam, propaganda, sosyal sorumluluk, lobicilik, duyurma, iletişim ile ilişkisi)

3. Halkla ilişkilerde kullanılan metodlar (kişisel başvuru, kamuoyu araştırması, temsilci kişi ve kurumlarla ilişkiler)

4. Halkla ilişkilerde temel ilkeler

5. Halkla ilişkilerde kullanılan araçlar

6. Halkla ilişkiler çalışmalarından izlenecek yollar (bilgi toplama, planlama, uygulama, değerlendirme)

7. Halkla ilişkilerde basının yeri ve basınla ilişkiler

8. Halkla ilişkilerde kamuoyu ve hedef kitle

9. Halkla ilişkiler kampanyaları

10. Kurumsal imaj, kurum kimliği  ve halkla ilişkiler

11. Kalite ve hizmet kalitesi

12. Memnuniyet kavramı

13. Problem tanımı

14. Strateji kavramı

14.1. Strateji oluşturma

14.2. Strateji geliştirme

14.3. Muhtemel sonuçları değerlendirme

14.4. Uygulama

15. İmaj, saygınlık, güven yaratmak,  destek sağlamak

16.
Geri bildirim

B. GÖREV VE SORUMLULUKLAR

1. 
Halkla ilişkiler tekniklerinin belirlenmesi 

2. 
Halkla ilişkilerde görev tanımları

3.  
Sorumluların belirlenmesi

4. 
Görevlilerin halkla ilişkiler konusunda eğitilmesi

5. 
Olumlu imaj

C.HALKLA İLİŞKİLERDE MESAJ


1. Mesaj yazım süreci


1.1. Planlama, yazma, değerlendirme


1.2. Haber 


1.2.1. Olay ölçütleri


1.2.2.Haber değeri


1.2.3.Haber kaynakları


1.2.4.Haber yazma


1.2.5.Haber yazımında dikkat edilecek kurallar


2. Algıda fark yaratma


3. Halkla ilişkiler ve iletişim


4.
Halkla ilişkiler süreci ile ilgili temel kavramlar

4.1. Sürelerine göre planlar (uzun, orta, kısa süreli) ve iyi hazırlanmış bir planın özellikleri

4.2. Program

4.3. Proje

4.4. Bütçe

4.5. Amaç

4.6. Standart ve hedef

4.7. Politika, metot, yöntem ve kurallar

4.8. Strateji

4.9. Karar

4.10.Örgütlenme


5. Halkla ilişkiler süreci

5.1. Kurumun amaç ve hedeflerini tespit etmek ve incelemek

5.2. Halkla ilişkilerle ilgili görevlerin tayin edilmesi

5.3. Çevreyi izleme 

5.4. İmaj araştırması

5.5. İletişim araştırmaları

5.6. Sosyal sorumlulukla ilgili araştırmalar

5.7. Durum değerlendirmesi yapmak

5.8. Halkla ilişkiler planlarının uygulanması, koordinasyonu ve denetimi

5.9. Değerlendirme ve geri besleme.

D.KAMUOYU VE MEDYA İLE İLİŞKİLER 

1. 
Hedef kitle

2. 
Basın bildirisi, bülteni, brifingi, toplantısı, turları vb.

3.
Radyo ve televizyon bülteni

4.
Basın makalesi, haber mektubu, röportaj

5.
Broşür, basın dosyası, kitap, el kitabı, gazete, dergi

6.
Kurumsal tanıtım ve reklam

7.
Promasyon ve halkla ilişkiler

8. 
Sergi, fuar, festival, şenlik ve halkla ilişkiler

9.
Tören, toplantı, açık oturum, sempozyum seminer, konferans, panel ve halkla ilişkiler

10.
Yarışma ve halkla ilişkiler

11.
Rapor yazma, anket hazırlamada ve halkla ilişkiler

E.SPONSORLUK

1. 
Hedef Kitle

2. 
Sponsorluk faaliyetleri

3. 
Sonuçların analizi

BURO 223 KALİTE GÜVENCESİ VE STANDARTLARI  ( 2  0  2  2 )

BURO 217 MÜŞTERİ İLİŞKİLERİ YÖNETİMİ  ( 2  0  2  2 )

A. MÜŞTERİLER İLE İLETİŞİM 

1. Müşteri tanımı ve müşteri tipleri

2. Müşterilerle iletişim

3. Müşteri ilişkileri yönetimi kavramı (CRM)

4. Müşteri ilişkileri yönetimi ilkeleri

B. MÜŞTERİLERİ SINIFLANDIRMAK

1. Veri tabanı

2. Veri tabanlı pazarlama

3. Veri tabanlı pazarlama süreci

4. Veri tabanlı pazarlama ile CRM arasındaki ilişki

5. Müşteri grupları

C.ONLİNE TÜKETİCİ DAVRANIŞLARI

1. Online satış

2. Online satış özellikleri

3. Online satışta karşılaşılabilecek güçlükler

4. Tüketicilerin online alış veriş yapma nedenleri
D. GELENEKSEL TÜKETİCİ DAVRANIŞLARI

1. Tüketici davranışları kavramı

2. Satın alma kararını etkileyen faktörler

3. Tüketici satın alma karar süreci

4. Tüketici davranış modelleri

5. Satın alma davranış türleri
E.RANDEVU VE AĞIRLAMA

1. Müşteriyi ağırlama ( Randevu alma ve verme kuralları, Randevu kaydı, Randevu izleme)

2 . Randevu alma ve verme kuralları

3. Güzel ve etkili konuşma (yüz yüze iletişim, ikna etme yöntemleri, güven yaratma)

4. Ağırlama Teknikleri (Selamlama kuralları, hitap kuralları, ikram kuralları, konuk isteklerini yerine getirme, beklenmeyen müşteriler)

F.MÜŞTERİ DEĞERİ YARATMAK

1. Müşteri değeri yaratma kavramı

2. Değerin unsurları

3. Müşteri hizmet sistemi

4. Kaybedilen müşterilerin kazanılması stratejileri

5. Müşteriyi elde tutma programları

G. MÜŞTERİ MEMNUNİYETİ

1. Müşteri memnuniyeti kavramı

2. Müşteri sadakat kavramı

3. Müşteri memnuniyet ölçümünün önemi

4. Müşteri memnuniyetini ölçme teknikleri

5. Müşteri memnuniyet indeksleri
H. MÜŞTERİ ŞİKÂYETLERİ

1. Şikâyet ve müşteri şikâyetlerinin önemi

2. Şikâyet çözümleme yöntemleri

3. Şikâyet yönetimi
BURO 219 İŞ VE SOSYAL GÜVENLİK HUKUKU  ( 2  0  2  2 )

A.İŞ HUKUKU

1.İş Hukukunun Tanımı

2.İş Hukukunun Kaynakları

3. İş Hukukunun Temel Nitelikleri

4. İş Hukukunun Temel Kavramları

4.1.İşçi

4.2.İşveren

4.2.1.İşveren Vekili

4.2.2.Kanuni Temsilci


5.İş Sözleşmesi

5.1.İş Sözleşmesinin Tanımı

5.2.İş Sözleşmesi Türleri

5.2.1.Süreli-Süresiz

5.2.2.Belirli-Belirsiz

5.2.3.Tam Süreli-Kısmi Süreli

5.2.4.Çağrı Üzerine

5.2.5.Takım Çalışması

5.2.6.Deneme Süreli

5.2.7.Geçici (Ödünç)

5.3.İş Sözleşmesinin Yapılması

5.4.Sözleşmenin Sınırlandırılması

5.4.1.Sözleşme Yapma Zorunluluğu

5.4.2.İş Sözleşmesinin Şekli

5.4.3.İş Sözleşmesinin Geçersizliği

B. İŞ SÖZLEŞMESİNDEN DOĞAN BORÇLAR


1.İşçinin Borçları

1.1.İş Görme Borcu

1.2.Yasaklara Uyma Borcu


2.İşverenin Borçları

2.1.Ücret Ödeme

2.2.İşçiyi Koruma

2.3.Eşit Davranma


3.Ücret

3.1.Ücret Türleri

3.2.Ücret Ekleri

3.3.Ücretin Ödenmesi, Zamanaşımı Ve Faiz

4.Çalışma Süreleri Ve İzinler

4.1.Çalışma Süresinden Sayılan Haller

4.2.Çalışma Süresinden Sayılmayan Haller

C. İŞ İLİŞKİSİNİN SONA ERMESİ

1.İş Sözleşmesinin Feshi

2.Geçerli Fesih Nedenleri

3.İş Sözleşmesinin Haklı Nedenlerle Derhal Feshi

3.1.İşçinin Haklı Nedenlerle Derhal Feshi

3.2.İşverenin Haklı Nedenlerle Derhal Feshi


4.Kıdem Tazminatı

D. TOPLU İŞ HUKUKU


1.Sendikalar Hukuku


1.1.Sendika ve Konfederasyonlar

1.1.1.Kuruluşu 

1.1.2.Organları

1.1.3.İşleyişi

1.1.4.Kurucu Ve Üyelik Şartları

1.1.5.Hak Ve Borçlar

1.1.6.Üyeliğin Sona Ermesi

1.2.Sendika Ve Konfederasyonların Birleşmesi Ve Katılma

1.3.Sendika Ve Konfederasyon Üyeliklerine İlişkin Güvenceleri

1.4.Sendika Ve Konfederasyon Faaliyetleri Ve Yasak Faaliyetleri

1.5.Sendika Ve Konfederasyonların Gelir Ve Giderleri

1.6.Sendika Ve Konfederasyonların Sona Ermesi


2.Toplu İş Sözleşmesi


2.1.Toplu İş Sözleşmesi

2.1.1.Tanımı Ve İçeriği

2.1.2.Kapsam Ve Düzeyi

2.1.3.Yetki Ve Çağrı

2.1.4.Hükmü

2.1.5.Uygulama Alanı

2.1.6.Süresi Ve Bitimi

2.1.7.Uyuşmazlıklar Ve Çözüm Yolları

2.1.8.Grev Ve Lokavt
E.SOSYAL GÜVENLİK KURUMU

1.Sosyal Güvenlik Kavramı

2.Sosyal Güvenliğin Temel Fonksiyonları

3.Sosyal Güvenlik Kurumunda Sigortalılık

3.1.Hizmet Akdi İle Çalışanlar (4/A)

3.2.Bağımsız Çalışanlar(4/B)

3.3.Kamu Görevlileri(4/C)

4.İşyeri Bildirgesi Düzenleme

5.Sigortalının Bildirilme İşlemleri

6.Aylık Ücret Bordrosu
7.Aylık Prim Ve Hizmet Bildirgesi

7.1.Prim Oranları

7.2.Aylık Prim Ve Hizmet Bildirgesi Şekli

7.3.Sigortalı Hesap Fişi

7.4.Sigortalı Eksik Gün Bildirim Formu

8.Sağlık Hakları

9.Kısa ve Uzun Vadeli Sigorta Kolları

10.İşsizlik Sigortası

11.İsteğe Bağlı Sigortalılık

12.SGK Ya Karşı Diğer Sorumluluklar 

13.E Bildirge

13.1.E-Bildirge Verme Şartı

13.2.İşveren E-Bildirge İşlemleri

13.3. İşçi E-Bildirge İşlemleri

E. 4/1-b İŞLEMLERİ


1- Giriş İşlemleri

1.1.4/1-B ‘Li Sayılanlar

1.2.İsteğe Bağlı Sigortalılık

1.3.Giriş Bildirgesini Düzenleme


2.Prim İşlemleri

2.1.Primlerin Hesabı

2.2.Primlerin Ödenmesi

2.3.Sağlık Sigortası İşlemleri

D.4/1-c İŞLEMLERİ

1. 4/1-c’li Sayılanlar

2. 4/1-c Belgeleri

BURO 221 KALİTE YÖNETİM SİSTEMLERİ  ( 2  0  2  2 )

A. KALİTE 

1. Kalitenin tarihçesi ve temel kavramlar

2. Kalite yaklaşımları

3. Kalite ve verimlilik

4. Kalite ve maliyet

5. Kalite kavramlarına farklı yaklaşımlar

6. Toplam Kalite Yönetimi ( TKY) 

7. Uluslararası kalite sistem belgeleri

B. STANDART VE  STANDARDİZASYON

1. Standardizasyonun faydaları

2. Standart çeşitleri

3. Standartların hazırlanması

4. Belgelendirme ve akreditasyon

5. Türk Standartlar Enstitüsü belgelendirme faaliyetleri 

6. Uluslararası standardizasyon çalışmaları

C. STANDARTLARIN ÖNEMİ

1. Standardın üretim ve hizmet sektöründe önemi

2. Standart ve kalitenin üretimdeki yeri

3. Standart ve kalitenin hizmetteki yeri

D. YÖNETİM KALİTESİ ve STANDARTLARI

1. TS EN ISO 9001 ve 22000 Kalite Yönetim Sistemleri’nin tanım ve önemi
2. TS EN ISO 9001 ve 22000 Kalite Yönetim Sistemleri’nin temel esasları
3. TS EN ISO 9001 ve 22000 Standartları’nın şartları 

4. Kalite ve güvencede terimler ve tarifler
5. TS EN ISO 9001 ve 22000 Kalite Yönetim Sistemleri’nin belgelendirme aşamaları

E. ÇEVRE STANDARTLARI 

1. Çevre Standartlarının Tanım ve Önemi

2. TS EN ISO 14001 Standardı 

3. Çevre standardının uygulama alanları

4. Çevre yönetim sisteminin şartları

5. Çevre yönetimi standardın uygulama basamakları 

6. Atıkların kazanımı ve geri dönüşümü

F. KALİTE YÖNETİMİ TEMEL KAVRAMLARI 

1. Toplam kalite yönetimi temel kavramları 

2. EFQM mükemmellik modeli

3. Liderlik kavramı

G. STRATEJİK YÖNETİM 

1. Politika ve strateji kavramları 

2. Stratejik Yönetim

3. Swot analizi

4. Tows

5. Vizyon kavramı

6. Misyon Kavramı

7. Stratejik Amaç Kavramı

8. Hedef Kavramı

9. Paydaş analizi

10. Durum analizi

H. YÖNETİME KATILMA

1. Katılım yöntemleri

2. Güdüleme ve teknikleri 

3. Ekip çalışması

4. İletişim

5. Öneri sistemi

I. SÜREÇ YÖNETİM SİSTEMİ

1. Süreç 

2. Süreç geliştirme

3. Süreçlerin iyileştirilmesi

4. Süreç etkileşimleri 

İ. KAYNAK YÖNETİMİ SİSTEMİ

1. İşbirliklerinin Yönetimi

2. Bilgi Yönetimi

3. 5S

4. Cevre Yönetimi

5. Teknoloji Yönetimi

J.  EFQM MÜKEMMELLİK MODELİ

1. Anket Geliştirme

2. Kurumsal Performans Yönetimi

3. Müşteri memnuniyeti

4. Toplum memnuniyetini ölçme yöntemleri 

BURO 204 MESLEKİ YABANCI DİL-II  ( 4  0  4  4 )

A. TELEFONDA GÖRÜŞME

1.Telefon numaraları ve arama

2.Aranan yer hakkında ön bilgi

3.Görüşülecek kişi hakkında ön bilgi

4.Görüşme kalıplarını uygulama

B. NOT ALMA

1. Düşündüklerine ilişkin not alma

2. Dinlediğine ilişkin not alma

3. Okuduğuna ilişkin not alma

4. Notları çevirme ve düzenleme

5. Yöneticiye ve ilgilisine notları sunma

C. YAZI  OKUMA  ve  YAZMA

1. Hazır yazıları telaffuza dikkat ederek okuma

2. Kurallara uygun yazı yazma

3. Kalıplara uygun yazı yazma

4. Yazılarda deyim ve kısatma kullanma

D. YAZIYI DÜZENLEME

1. Yazı ile ilgili ön hazırlıkları yapma

2. Yazı türüne ve formata karar verme

3. Kalıplara uygun yazı yazma

4. Yazıyı yöneticiye sunma

5. Yazıda değişiklik ve eklemeler yapma

E.FORMATI SEÇME

1. Mesleki yazı türünü inceleme

2. Yazım format ve kalıplarını inceleme

3. Ön hazırlıklar yapma

4. Mesleki yazım formatına karar verme

F.MESLEKİ YAZI YAZMA

1. Mesleki yazılar yazma

2. Yöneticiye sunma

3. Yazıda düzeltme ve eklemeler yapma

4. Yazıları ilgilisine gönderme

5. Yazıları postalama

G. GÖRÜŞMEYE HAZIRLIK

1. Görüşme türü

2. Görüşme öncesi hazırlıklar

H. GÖRÜŞME YAPMA

1. Etkin dinleme

2. Etkin konuşma

BURO 206 ARAŞTIRMA YÖNTEM VE TEKNİKLERİ  ( 2  0  2  3 )

BURO 208 DOSYALAMA VE ARŞİVLEME

A. GELEN BELGELER

1. Dosyalama arşivleme ile ilgili temel kavramlar

2. Belge ve çeşitleri 

3. Dosya planı 

4. Zamanı etkili kullanma 

5. Gelen belgelerin kontrolü ve izlenmesi

B. GİDEN BELGELER

1. Belge sınıflandırma 

2. Kayıt alma çeşitleri

3. Belge çoğaltma araçları  

4. Zarflama ve paketleme 

5. Gönderme yöntemleri

C. DOSYALAMA

1. Evrak türleri ve örnekleri

2. Dosyalamanın tanımı

3. Dosyalamanın amacı

4. Dosyalama hizmetlerinin önemi

5. Dosyalama hizmetlerinin örgütlenmesi

6. Dosyalamanın özellikleri (basitlik, akla uygunluk, tutarlılık, kullanışlılık, dolaşım kolaylığı, ekonomiklik vs.)

7. Dosyalama süreci 

8. Dosyalama şekilleri (yatay ve dikey dosyalama)

D. DOSYALAMA SİSTEMLERİ

1. 
Alfabetik dosyalama sistemi

2. 
Kronolojik dosyalama sistemi

3. 
Bölgesel dosyalama sistemi

4. 
Numaralı dosyalama sistemi (Serial, Desimal)

5. 
Konu esasına göre dosyalama sistemi

6. 
Karma dosyalama sistemi

7. 
Sanal dosyalama sistemi (elektronik ve manyetik ortamdaki kayıt sistemleri)

8. 
Dosyalama sistemi seçim ilkeleri
E. DOSYALAMA SİSTEMİNİN KURULMASI

1.
Dosyalama sisteminin belirlenmesi

2. 
Dosyalama yerinin seçimi ve düzenlenmesi

3. 
Dosyalama araçları ve seçimi (Dosya, klasör, dosya dolapları, rehberler ve ayıraçlar, bilgisayarlar vs.)

F. DOSYALAMA SÜRECİ

1.
Dosyalanması gereken belge türleri

2. 
Fihrist hazırlama

3. 
Dosya açılması

4. 
Dosyanın kodlanması

5. 
Dosyanın etiketlenmesi

6. 
Belgelerin dosyalara yerleştirilmesi

6.1. Fazla kayıtlar

6.2. Fazla kopyalar

6.3. Birden fazla konuyu kapsayan belgeler

6.4. Dosya isteme ve dosya transferi

6.5. Dosya veya belgelerin çoğaltılması


7. Dosya ve belgeyi koruyucu önlemlerin alınması

7.1. Koruyucu güvenlik önlemleri

7.2. Yedekleme yöntem ve teknikleri

7.3. Olağanüstü durumlarda dosya tahribatı (yangın, afetler, saldırı, vb. ) ve alınacak önlemler


8. Dosyanın ödünç verilmesi

8.1. Ödünç verme sistemi

8.2. Ödünç verme sistemi kayıt araçları

9. Dosya ve belgelerin izlenmesi

10. Dosya ve belgelerin kontrol edilmesi

11. Dosyaların saklanması

12. Saklama süresi dolan dosyanın yok edilmesi
G.BELGE DEĞİŞİM SÜRECİ


1.
TS13298 E-Belge Yönetimi Standardı


2.
Belge üretim süreçleri


3.
Belge yönetim süreçleri


4.
Elektronik Belge Yönetim Sistem Kriterleri


5.
Belge ve Doküman farklılıkları


6.
Belge Yaşam Döngüsü

6.1.Oluşturma ve alma

6.2.Kullanma ve Gönderme

6.3.Dosyalama ve Depolama

6.4.Saklama ve İmha

6.5.Arşivsel Koruma

H.ELEKTRONİK BELGELERLE İŞLEM YAPMA

1.
Elektronik belgelerin yapı ve özellikleri

2.
Kullanılan teknoloji

2.1.Sistem kriterleri

2.2.Belge kriterleri

2.3.Üst veri kriterleri


3.
Elektronik belgelerle işlem 

I.ELEKTRONİK BELGEYİ KORUYUCU ÖNLEMLER

1.
Elektronik belgeyi koruyucu kurumsal ihtiyaçların belirlenmesi

2.
Elektronik belgelerin çoğaltılması

3.
Belgeyi koruyucu sertifikasyonlar

4.
Korunan belgeler hakkında bilgi 

5.
Elektronik belgeyi koruyucu önlemler hakkında bilgi

6.
Elektronik belgeyi korumaktan sorumlu personel

7.
Bilgi ve iletişim teknolojisi

8.
Belge talepleri ve elektronik belgeler hakkında bilgi

9.
Koruma amaçlı seçilmiş belgelerin transferi

10.
Elektronik belgeleri arşivleme gerekleri

İ.DİJİTALLEŞTİRME

1.
Dijitalleştirilecek belgeyi seçmek

2.
Sınıflandırma işlemleri yapmak

3.
Tarama işlemleri yapmak

4.
Elektronik sisteme belgeyi almak

5.
Elektronik sistemde belgeyi görüntülemek

6.
Elektronik tanımlama ve indeksleme işlemleri 

J.ELEKTRONİK BELGEYİ  GÜNCELLEME, SAKLAMA VE  İMHA

1.Elektronik belge yönetim sistemi geliştirme

1.1. Olurluk incelemesi geliştirme

1.2. Sistemi planlama

1.3. İhtiyaç analizi tasarlama

1.4. Sistemi tasarlama

1.5. Sistemi uygulama

1.6. Sistem bakımı

1.7.Gözden geçirme ve değerlendirme

2.Elektronik belge yönetiminin uygulanması

2.1.Mevcut durumun değerlendirilmesi

2.2.Değişim yönetim planlarının geliştirilmesi ve uygulanması

2.3.Performans göstergeleri olurluk incelemesi geliştirmek

2.3.1.Belgelerin bakım kuralları

2.3.2.Eğitim ve kapasite geliştirme stratejileri

2.3.3.Kaynakların ve ihtiyaçların belirlenmesi

  2.4.Belge yönetim politikasının onaylanması

2.4.1.Belge üretim ve tuluması ile ilgili stratejiler geliştirmek

2.4.2. Sağlama ve imha stratejileri geliştirmek

2.4.3. Koruma stratejileri geliştirmek

2.4.4. Erişim stratejileri geliştirmek

  2.5.Teknik gereksinim ve fonksiyonları tanımlamak

  2.6.Uygulama planının geliştirilmesi

  2.7.Uygulama, sistemler, özellikler, eğitim, prosedürler

  2.8.Performans ölçümleri

  2.9.Servis, teknik hizmetlerin planı, tasarımı ve geliştirilmesi

  2.10.Sürekli iyileştirme

    3.Saklama dosya planları

    4..Saklama planları

    5.Tasfiye planları

    6.Elektronik belgelerin yasal dosyalama ve arşivlenme süreleri

    7. İmha yöntemleri

K. SEKTÖR TANIMLARI VE SINIFLANDIRMASI

1. Sektör tanımı

2. Sektör sınıflandırması

3. Örgüt yapısı

4. Belge türleri

L.
ARŞİV TANIMI VE ÇEŞİTLERİ

1. 
Arşiv tanımı

2. 
Arşivin amacı ve önemi

3.
Arşiv malzemeleri ve arşivlerin gizliliği

4. 
Arşivlerden yararlanma

5.
Çeşitli ülkelerde devlet-kurum arşivleri ilişkisi

6.
Arşiv ile kütüphane ve müze ilişkisi

7.
Eski medeniyetlerde arşiv

8.
Osmanlı imparatorluğund arşiv

9.
Cumhuriyet döneminde arşiv

10.
Ülkemizdeki kıymetli arşivler

11.
Çeşitli rapor, plan ve programlarda arşiv

12.
Kültür şuraları ve arşiv

13.
Arşivle ilgili mevzuat

14.
Arşiv genel müdürlüğü ile merkezi arşiv kuruluşlarının çalışmaları

15. Kuruluş ve kurumlarda arşiv çalışmaları

16.
Uluslar arası arşiv örgütleri ve çalışmaları

17. Dosya planına uygun indeks ve sırtlık oluşturma

M. KAYIT SİSTEMİ

1.
Arşivlerin örgütlenmesi ve arşiv personeli

2.
Arşivlerde yapılacak ayıklama-devir, teslim, saklama işlem ve esasları

3.
Dökümanların türü ve saklama yöntemleri

4.
Arşiv dokümanlarının restorasyonu bakım ve korunması

5.
Arşiv malzemesinin kalitesini yükseltme zorunluluğu

6. 
Arşiv çeşitleri

7. 
Arşivleme araçları

8. 
Arşiv sistemleri

9. 
Arşiv araçları ve saklama Yöntemleri

10. İndeks tanımı ve türleri

11. Bilgisayarda kayıt

12. Elle kayıt

13.
Mikrofilm ve kullanılan teknolojik gereçler

14.
Elektronik ve manyetik ortamlarda arşivleme, arşivlerin güncellenmesi ve kullanılan teknoloji

N. ARŞİVDEN BELGE YA DA DOSYAYI ÖDÜNÇ  VERME SİSTEMLERİ

1. Arşivleme sistemleri

2. Belge ödünç verme sistemleri

3. Dijital arşivleme sistemini kullanabilme

4. Bilgisayar ile elektronik arşivlere ulaşma ve arşivleri kullanma

O. BELGELERİ SAKLAMA SÜRESİ VE  İMHA YÖNTEMLERİ

1. Belgeleri saklama yöntemleri

2. İmha edilecek arşiv malzemesi

3. Ayıklama ve imha komisyonu oluşturma

4. Ayıklama ve imha komisyonuna yetki ve sorumluluk verilmesi

5. İmha listelerinin düzenlenmesi

6. İmha yöntemleri

7. Arşivleme ve imha mevzuatı

BURO 210 SEKTÖR UYGULAMALARI-I  ( 3  1  4  4 )
BURO 212 BİLGİ VE İLETİŞİM TEKNOLOJİSİ  ( 3  1  4  4 )

BURO 214 ÖRGÜTSEL DAVRANIŞ  ( 2  0  2  2 )

A.DAVRANIŞ BİLİMLERİ KAVRAMI

1. Davranışa ilişkin kavramlar

2. Kişilik kavramı 

2.1 Kişilik gelişim kuramları
2.2  Kişiliğin oluşumunu etkileyen faktörler
2.3 Toplumsallaşma  
2.4 Kişilik tipleri 

3. Aile kurumu
4. Öğrenme

B. ALGILAMA KAVRAMI 

1. Duyum, algı, algılama kavramları ve unsurları 

2. Algılamayı etkileyen faktörler 

2.1 Uyarıcıdan kaynaklanan 
2.2 Ortamdan kaynaklanan 
2.3 Algılayıcıdan kaynaklanan 

C.TOPLUMSAL YAPI

1. Toplumsal yapıyı oluşturan parçalar

1.1 Kültür

1.2 Toplumsal sınıflar

1.3 Gruplar 

1.4 Rol 

1.5 Statü

1.6 Toplumsal kurumlar

2. Toplum türleri 

3. Sosyal etki ve uyma davranışı 

D. ÖRGÜT YAPILARI VE ÖRGÜT KÜLTÜRÜ

1.Biçimsel örgüt yapısı

1.1 Bürokratik örgütler
1.2 Demokratik örgütler

    2. Biçimsel olmayan örgüt

    3. Örgüt kültürü

3.1 Örgüt kültürünün unsurları
3.2 Örgüt kültürünün sürdürülmesi ve yönetimi
3.3 Örgüt kültüründe liderliğin önemi
3.4 Örgüt kültürü aktarma araçları

    4.Toplumsal kültür ve örgüt kültürü ilişkisi

E. ÖRGÜT İÇİNDE BİREY  

1. Birey ve kişilik 

2. Tutumlar ve  İş tatmini 

3. Örgütlerde Gruplar ve Takım çalışmaları 

4. Örgütlerde Liderlik 

5. Örgütsel Bağlılık 

F.OLUMSUZLUK KAYNAKLARI 

1. Örgütsel Değişme 

2. Örgütlerde Stres ve Yönetimi 

3. Örgütlerde Güç ve Politika 

4. Örgütlerde Etik Dışı Davranışlar ve Yönetimi 

5. Örgütlerde Çatışma ve Çatışmanın Çözümlenmesi   

6. Örgütlerde Psikolojik Sorun ve Şikayetler  

İş Ortamının Fiziksel Sorunları
G.GÜDÜLEME

1. Güdüleme Dinamiği 

2. Güdüleme kuramları 

3. Güdülemede kullanılan yöntemler 

4. Öğrenen örgütler

5. Örgüt Geliştirme

6. Örgüt Geliştirme Teknikleri 
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