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

PROGRAM BILGiSi

DERS DONEMI

DERS BiLGiSi:

DERS BASARI DEGERLENDIRME YONTEMI
SORUMLU OGRETIM ELEMANI

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

: 2025-2026 GUZ
: BDM 147 GENEL iSLETME (SECMELI)

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

: OGR. GOR. DR. AYSE GENC HUY

OK ILE OGRENIM KAZANIMI KARSILAMA
szmm OGRENIM KAZANIMI iLis'l\(/ilsu " :ERT(:GRfi‘til\gi PROGRAM YETERLILiGi DONEM
ARA KISA | ..
NO DERECESI NO ORTALAMA SINAV SONU SINAV ODEV
SINAVI
(1-5)*
PY1 Yonetici asistanhigi ile ilgili cagdas teknikleri ve ¢alisma araglarini kullanma bilgi ve
becerisi kazanir.
Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢6zme becerisine sahip olmakla birlikte
PY2 bilim, teknoloji ve mesleki alandaki gelismeleri takip ederek kendisini ve diger
calisanlari gelistirme becerisi elde eder. Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme
konularinda farkindaliga sahiptir.
isletmecilikle ilgili temel
. kavramlari, amaglari, performans 64,53% 64,53%
oK1 6lgiitlerini ve cevresini PY3(3) (6K1) (OK1)
kavrayabilme
. Isletme bulyuklik kriterlerini 66,50% 66,50%
oK2 aciklayabilme PY3(5) (6K2) (OK2)
8K 3 isletmelerin kutulushu,.f.ilzuibilite PY 3 (5) 57:18% 66}09% 42?{28%
galismalari ve tirlerini 6grenme (OK3) (OK3) (OK3)
Yonetim ile ilgili kavramlari Yoneticilik vasiflarini gelistirir(Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali ve finansal
) tanlmlayab.ilme, yt')n.etirrml PY3 islemler, kriz .yénetimi., zaman yé.netimi vb.? .t[]m depar.'.cr:nanl.arla takim halinde 56,90% 56,90%
oK 4 kademeleri ve becerileri ile PY 3 (5) ¢alisma becerisine sahip olur, motivasyon edici unsurlari 6grenir. . !
. ) (OK4) (OK4)
temel yonetim fonksiyonlarini
aciklayabilme
Temel isletme fonksiyonlarini
) (Yonetim, Uretim, 'Finansm.an, 68.39% 68.39%
OK 5 Muhasebe, Halkla lligkiler, Insan PY 3 (5) (C;KS) (C;KS)
Kaynaklari, Pazarlama, Ar-ge vb)
aciklayabilme
. Yonetim ve Isletme fonksiyonlari 62,07% 62,07%
oK arasindaki iliskileri gérebilme PY3(5) (OKe) (OKe)
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 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.
PY11 Alaninda yeterli olacak diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olur.




Temel bilgisayar kullanimi bilgisi ile birlikte, internet teknolojileri, ofis yazilimlarini

PY12 kullanabilir.
inisiyatif kullanabilme, alanyla ilgili olarak bilimsel zgiiven olusturabilme,
PY13 yenilik¢i olma ve tasarlama becerisi kazandirabilme, s6zll ve yazili olarak etkin
iletisim becerisine, yazili ve s6zli sunum yapabilme yetenegine sahip olur.
PY14 Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem sirecini ¢goziimleme ve

tasarlama becerisi kazanir.

DEGERLENDIRME

SORUMLU OGRETIM ELEMANI
iYiILESTIRME ONERIiSi

Dersin sonunda, dersi alan 6grencilerin genel olarak dersin 6grenim kazanimlarini sagladiklari géralmastar.

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 (6K) SAGLAMA DUZEYi RAPORU

: BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU- BURO YONETiMIi VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI
:2025-2026 GUz
: BUS 112 MESLEKI YAZISMALAR (ZORUNLU)

PROGRAM BILGiSi
DERS DONEMI
DERS BIiLGiSi:

DERS BASARI DEGERLENDIRME YONTEMi
SORUMLU OGRETIM ELEMANI

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

OK iLE OGRENIM KAZANIMI KARSILAMA
OGRENIM SEReN iLisKiLi PY PROGR‘A‘I\éI‘ o i DONEM
KAZANIMI RENIM KAZANIMI VE YETERLILIGI PROGRAM YETERLILIGI ARA KISA .
NO DERECESI NO ORTALAMA SINAV SONU SINAV ODEV
SINAVI
(1-5)*
Gerek kamu gerekse 0zel 80,77% 84,62% | 76,92%
- sektor yazismalarinda yeterli Yonetici asistanhigi ile ilgili cagdas teknikleri ve galisma araglarini
OK1 X I PY 1 (5) PY1 L .
teorik ve uygulama bilgisine kullanma bilgi ve becerisi kazanir.
sahip olurlar
Yazigmalarda kullanilan Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢dzme 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 galisanlari gelistirme becerisi elde eder.
Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda farkindaliga
sahiptir.
Yazigma tekniklerini yonetici PY 13 (5) Yoneticilik vasiflarini gelistirir (Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali
" asistanligi stirecindeki tim ve finansal islemler, kriz ydonetimi, zaman yonetimi vb.) tim
OK 3 . PY3 . L - .
sunum vb. faaliyetlerde departmanlarla takim halinde ¢alisma becerisine sahip olur, motivasyon
kullanirlar edici unsurlari 6grenir.
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 - I
becerisini kullanabilir.
PY7 is saghgi 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.
PY11 Alaninda yeterli olacak diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olur.
PY12 Temel bilgisayar kullanimi bilgisi ile birlikte, internet teknolojileri, ofis 76,92% 76,92%
yazihimlarini kullanabilir
inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel &zgiiven 76,92% 76,92%
Y13 olusturabilme, yenilik¢i 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 siirecini
¢ozlimleme ve tasarlama becerisi kazanir.
DEGERLENDIRME
SORUMLU BERETIM ELEMANI Somrlug ola“rak, .BU.§.112 Meslek.i Y?2|.§me.\.lar dersi,.t')ér.erTcilt_e_ruin me.sle.ki etik ve sorumluluk bilinciyle (PCS)“cvlona.tHdlgu teorik bilgiyi
e . " . pratige dokebildigi (PC10) verimli bir donem gegirmistir. Ogrencilerin tamaminin basari notu almasi ve 6grenim kazanimlarinin
IYILESTIRME ONERISI . oL . L M . .
hedeflenen seviyelerin lizerinde gerceklesmesi, dersin egitim amaglarina tam anlamiyla ulastigini géstermektedir
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 OGRENiM KAZANIMI (OK) SAGLAMA DUZEYi RAPORU

: BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU- BURO YONETIMIi VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI
:2025-2026 GUZ

: BYA 105 MESLEK ETiGi, SECMELI

: VIZE (COKTAN SECMELI) %40, FINAL (COKTAN SECMELI) % 60

: OGR.GOR. MERVE GUNDOGAN 0GUZ

OK iLE OGRENIM KAZANIMI KARSILAMA
OGRENIM ILISKILI PY PROGRAM . A~
KAZANIMI OGRENiIM KAZANIMI VE YETERLILIGi PROGRAM YETERLILiGi ARa | DONEM | BUTUNL |
NO DERECESi NO ORTALAMA SINAV SONU EME ODEV
SINAVI | SINAVI
(1-5)*
Etik ve ahlak kavramlarini PY2 (1) PY1 Yonetici asistanligi ile ilgili cagdas teknikleri ve calisma araglarini
0K 1 incelemek kullanma bilgi ve becerisi kazanir.
Mesleki etik ilkelerine uymak PY5 (5) PY2 Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢ozme becerisine sahip 82,50% 80,00% | 85,00% | 61,54%
olmakla birlikte bilim, teknoloji ve mesleki alandaki gelismeleri takip
0K 2 ederek kendisini ve diger ¢alisanlari gelistirme becerisi elde eder.
Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda farkindahga
sahiptir.
PY3 Yoneticilik vasiflarini gelistirir (Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali

ve finansal islemler, kriz ydnetimi, 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. 90,00% 80,00% | 100,00 | 57,14%
%
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

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
yazilimlarini kullanabilir

PY13 inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel 6zgiiven

olusturabilme, yenilikgi olma ve tasarlama becerisi kazandirabilme,
s6zIU ve yazil olarak etkin iletisim becerisine, yazili ve s6zIii sunum
yapabilme yetenegine sahip olur.

Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem sirecini

PY14 - -
¢O6ziimleme ve tasarlama becerisi kazanir.

DEGERLENDIRME

SORUMLU OGRETiIM ELEMANI
iYILESTIRME ONERIiSi

Meslek Etigi dersi yalnizca “kurallari 6gretme” dersi olmaktan gikarilmali; etik duyarlilik, etik muhakeme ve etik cesaret kazandirma odagina
tasinmalidir.

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 OGRETIM ELEMANI

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

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

: 2025-2026 GUZ

: BYA 109 TEMEL HUKUK (ZORUNLU)

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

OK iLE OGRENiIM KAZANIMI KARSILAMA
szmm OGGRENiIM KAZANIMI iLiS)I\(/“E-i " \rERT(:gII.Riﬁi“GAi PROGRAM YETERLILiGi DONEM | g
ARA BUTUNL | ..
NO DERECESi NO ORTALAMA SINAV SONU EME 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 . 60,88% 64,71% | 57,06% | 91,67%
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 43,49% 32.35% | 5462% | 58,33%
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 yonetimi, zaman yonetimi vb.) tim departmanlarla takim halinde ¢alisma 55,88% 50,00% | 61,76% | 83,33%
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, yenilikgi 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

:2025-2026 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
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 75% 50 % 100 %
diizenleyebilme becerisine sahip olur.
PY10 Teori ile pratik arasindaki bag kurar. 62,5% 50 % 75%
PY11 Alaninda yeterli olacak diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olur.
PY12 Temel bilgisayar kullanimi bilgisi ile birlikte, internet teknolojileri, ofis
yazihmlarini 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

¢O6zimleme ve tasarlama becerisi kazanir.

DEGERLENDIRME




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

: 2025-2026 GUZ
: BYA 112 Dosyalama ve Arsivleme (ZORUNLU)

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

: Dog. DR. Hiisnii ERGUN

OKILE OGRENIM KAZANIMI KARSILAMA
OGRENIM iLisKiLi PY PROGRAM DONEM
KAZANIMI OGRENIM KAZANIMI VE YETERLILiGi PROGRAM YETERLILiGi ARA KISA ..
NO DERECESI NO ORTALAMA SINAV SONU SINAV ODEV
N SINAVI
(1-5)
- Kurum ici ve disi belge akisini Yonetici asistanhigi ile ilgili cagdas teknikleri ve galisma araglarini 75,30% 81,67% | 72,12%
oK1 . PY 2 (5) PY1 o .
takip etmek kullanma bilgi ve becerisi kazanir.
Dosyalama ve dosya takibini Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢dzme becerisine sahip 88,06% 74,44% | 94,87%
yapmak olmakla birlikte bilim, teknoloji ve mesleki alandaki gelismeleri takip
0K 2 PY 10 (5) PY2 ederek kendisini ve diger calisanlari gelistirme becerisi elde eder.
Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda farkindaliga
sahiptir.
Belge degisim sirecini PY 14 (5) Yoneticilik vasiflarini gelistirir (Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali 86,89% 88,89% | 85,90%
" izlemek ve finansal islemler, kriz yonetimi, zaman yonetimi vb.) tim
OK3 PY3 . . . .
departmanlarla takim halinde ¢alisma becerisine sahip olur, motivasyon
edici unsurlari 6grenir.
PY 13 (5) PY4 Kalite ve toplam kalite yonetimi konularinda biling sahibi olur.
PY 13 (5) PY5 Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur.
iletisim kurabilme, isletme igi ve isletme disi insan odakli iletisim
PY6 L -
becerisini kullanabilir.
PY7 is saghg ve glivenligi, cevre konularinda bilgi sahibi olur.
PY8 Mesleki alanda almis oldugu egitimi kullanabilme becerisine sahip olur.
PY9 Yéneticinin 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.
Temel bilgisayar kullanimi bilgisi ile birlikte, internet teknolojileri, ofis
PY12 s
yazilimlarini kullanabilir
inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel &zgiiven
PY13 olusturabilme, yenilikgi olma ve tasarlama becerisi kazandirabilme,
sozli ve yazili 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
iYILESTIRME ONER:iSi

2025-2026 Giiz Dénemi sonunda yapilan degerlendirmeler neticesinde, BYA 112 kodlu dersin genel basari dlizeyinin Universite
standartlariyla uyumlu oldugu ve 6grenci kazanimlarinin yiiksek bir memnuniyet oraniyla (%100 tam puan) gergeklestigi
gorilmektedir. Sube bazinda 66,38 olarak gergeklesen diizenlenmis basari ortalamasi, 6grencilerin teorik konulari kavradigini
ancak sinav notlarindaki dagilimin (standart sapma: 19,26) sinif genelinde heterojen bir basari seviyesine isaret ettigini
gostermektedir. Bu kapsamda, teorik bilgilerin kaliciligini artirmak ve mesleki farkindaligi gliclendirmek amaciyla éntimizdeki
surecte Devlet Arsivleri Baskanligina bir teknik gezi dizenlenmesi planlanmaktadir. Bu iyilestirme faaliyetiyle, 6grencilerin




derste 6grendikleri dosyalama sistemlerini ve dijitallestirme siireglerini yerinde gézlemleyerek uygulama becerilerini "Mesleki

problemleri analitik bir yaklasimla degerlendirme" ve "Dosyalama tekniklerini uygulama" yetkinlikleri seviyesine tagsimalari
hedeflenmektedir

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

: 2025-2026 GUz
: BYO 107 KLAVYE TEKNIKLER| (zorunlu)

: 1 DONEM SONU SINAVI (Coktan Secmeli) (%60) + 1 ARA SINAV (Coktan Se¢meli) (%20)+1 ODEV(%30)

: OGR. GOR. DR. SIMGE SIMSEK

OK - PY OGRENiIM KAZANIMI KARSILAMA
OGRENIM iLiskisi PROGRA
KAZANIMI OGRENIM KAZANIMI VE M CIKTISI PROGRAM YETERLILIGI DONEM SONU
NO DERECESI NO ORTALAMA | ARA SINAV SINAVI ODEV
(1-5)*
8K 1 Bilgisayarda L:)elge acar ve PY 12 (4) PY1 Yénet.ic.i asistanligi ile ilgili cagdas teknikleri ve galisma araglarini kullanma bilgi ve
temel islemleri yapar. becerisi kazanir.
Klavye tuslariyla ilgili Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢dzme becerisine sahip olmakla birlikte
8K 2 uygulamalar yapar. PY S bilim, teknoloji ve mesleki alandaki gelismeleri takip ederek kendisini ve diger
(5) PY2 - . - o o
¢alisanlari gelistirme becerisi elde eder. Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme
konularinda farkindaliga sahiptir.
Yazi galismasi ve hiz ¢alismasi Yoneticilik vasiflarini gelistirir(Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali ve finansal
0K 3 yapar. PY 8 (5) PY3 islemler, kriz yonetimi, zaman yonetimi vb.) tim departmanlarla takim halinde
¢alisma becerisine sahip olur, motivasyon edici unsurlari 6grenir.
0K 4 Farkh dillerde yazilar yazar. PY 8(3) PY4 Kalite ve toplam kalite yonetimi konularinda biling sahibi olur.
" Farkl bilgisayar yazimlarini
OK5 kullanarak vazilar vazar. PY 12 (3) PYS Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur.
y y
PY6 iletisim kurabilme, isletme igi ve isletme disi insan odakli iletisim becerisini
kullanabilir.
PY7 is sagligi ve glivenligi, cevre konularinda bilgi sahibi olur.
. R . . . 62,07% 58,62% (OK 2) | 65,52% (OK 2)
PY8 Mesleki alanda almig oldugu egitimi kullanabilme becerisine sahip olur. 67,82% 67,82% (0K 3)
PYQ 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 53,02% 37,07% (0K 1) 68,977% (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 ONERIiSi

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 OGRENiM KAZANIMI (OK) SAGLAMA DUZEYi RAPORU

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

:2025-2026 GUZ

: CHA 1102 COCUK HAKLARI VE AiLE EGIiTiMi, ZORUNLU

: VIZE (COKTAN SECMELI) %40, FINAL (COKTAN SECMELI) % 60
: OGR.GOR. MERVE GUNDOGAN 0GUZ

OK iLE OGRENIM 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)*
Aile, ebeveynlik, aile ici roller PY2 ( 4) PY1 Yonetici asistanhgi ile ilgili cagdas teknikleri ve galisma araglarini
ve ebeveyn tutumlarini kullanma bilgi ve becerisi kazanir.
oK 1 ornekler tzerinden agiklar ve
aralarindaki iliskileri analiz
eder.
Aile egitiminde temel PY2 (4) PY2 Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢dzme becerisine sahip 82,50% 80,00% | 85,00%
yaklagimlari ve aile egitim olmakla birlikte bilim, teknoloji ve mesleki alandaki gelismeleri takip
8K 2 modellerini amac, icerik ve ederek kendisini ve diger calisanlari gelistirme becerisi elde eder.
uygulama boyutlarina gére Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda farkindaliga
karsilastirir. sahiptir.
90,00% 80,00% | 100,00
%
87,65% 88,93% | 86,36%
86,17% 89,86% | 82,48%
Gocuk haklarinin insan PY2 (4) PY3 Yoneticilik vasiflarini gelistirir (Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali
haklari igindeki yerini ve finansal islemler, kriz ydnetimi, zaman yonetimi vb.) tim
5K3 temellendirerek ¢ocugun departmanlarla takim halinde ¢alisma becerisine sahip olur, motivasyon
temel hak ve 6zgurliklerini edici unsurlari 6grenir.
oOlgitlere gore tanimlar ve
siniflandirir.
Cocugun ihmal, istismar, PY2 (4) PY4 Kalite ve toplam kalite yonetimi konularinda biling sahibi olur.
somiiri ve siddetten
korunmasina yonelik dnleyici
Ok4 tedbirleri durum orneklerine
gore belirler ve uygun
midahale adimlarini
gerekgelendirir.
PY5 Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur.
PY6 iletisim kurabilme, isletme ici ve isletme disi insan odakli iletigim
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

PY13

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

Ders giktilari; bilgi diizeyinin 6tesinde, tutum ve davranis boyutunu da kapsayacak sekilde yeniden yapilandirilabilir.

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 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

: 2025-2026 GUZ

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

: 1 DONEM SONU SINAVI (%60) + 1 ARA SINAV (%40) + 1 BUTUNLEME SINAVI (%60)
: 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 | pisris
ARA BUTUNL | ..
NO DERECESi NO ORTALAMA SINAV SONU EME ODEV
SINAVI
(1-5)*
Nefes, ses, dil ve konusma
8K 1 tek'n!klerl hakkinda bilgi PY 6 (5) PY1 Yonet.lcll asistanligi ile ilgili cagdas teknikleri ve ¢alisma 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. 72,92% 58,33% | 87,50% -
PY7 is saghgi ve glivenligi, cevre konularinda bilgi sahibi olur.
PY8 Mesleki alanda almig 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.
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, yazih 75,00% 65,63% | 84,38%
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 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

: 2025-2026 GUz
: LVS 133 TEMEL BiLGi TEKNOLOJILERi (ZORUNLU)

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

: OGR. GOR. DR. CEVAT SERCAN OZER

OK - PY OGRENiIM KAZANIMI KARSILAMA
OGRENIM iLiskisi .
- . PROGRAM soau DONEM
KAZANIMI OGRENIM KAZANIMI VE PROGRAM YETERLILIGI "
. | CIKTISI NO ORTALAMA | ARA SINAV SONU KISA ODEV
NO DERECESI SINAVI SINAV
(1-5)*
Meslegi ile ilgili bilisim Yonetici asistanligi ile ilgili cagdas teknikleri ve ¢alisma araglarini kullanma bilgi ve
OK1 | teknolojilerini etkin PY 12 (5) PY1 e Bt e Nt cagdas salis ¢ &
becerisi kazanir.
kullanir.
Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢6zme becerisine sahip olmakla birlikte bilim,
. internette arama ve e- teknoloji ve mesleki alandaki gelismeleri takip ederek kendisini ve diger ¢alisanlari
OK 2 R " PY 12 (5) PY2 o - ; oo
posta yonetimi yapabilir. gelistirme becerisi elde eder. Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda
farkindaliga sahiptir.
Office programlarni Yoneticilik vasiflarini gelistirir(Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali ve finansal
0K 3 P .g . PY 12 (5) PY3 islemler, kriz ydnetimi, zaman yonetimi vb.) tim departmanlarla takim halinde ¢alisma
kullnarak icerik hazirlar. L. X . . e
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 digi insan odakli iletisim becerisini kullanabilir.
PY7 is saglig1 ve giivenligi, cevre konularinda bilgi sahibi olur.
PY8 Mesleki alanda almig oldugu egitimi kullanabilme becerisine sahip olur.
Y9 Yoneticinin randevu, iletisim, toplanti, seyahat gibi organizasyonlarini diizenleyebilme
becerisine sahip olur.
PY10 Teoriile pratik arasindaki bag kurar.
PY11 Alaninda yeterli olacak diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olur.
Temel bilgi kull bilgisi ile birlikte, i knolojileri, ofis yaziliml 63,75% 57,24% | 70,26%
te, internet t i
PY12 eme |.g.|sayar ullanimi bilgisi ile birlikte, internet teknolojileri, ofis yazilimlarini 60.10% 60.10%
kullanabilir
63,62% 63,45% 63,79%
inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel 6zgiiven olusturabilme, yenilikgi
PY13 olma ve tasarlama becerisi kazandirabilme, sozlii ve yazili olarak etkin iletisim
becerisine, yazili ve s6zli sunum yapabilme yetenegine sahip olur.
PY14 Tanimlanmig bir hedef dogrultusunda var olan problem siirecini ¢6zimleme ve
tasarlama becerisi kazanir.
DEGERLENDIRME

SORUMLU OGRETIM ELEMANI
iYILESTIRME ONERISi

Dersin genel basari diizeyini daha da yikseltmek igin dncelikle orta basari grubunda yogunlasan (6zellikle B2, B1 ve C1) 6grencilerin st
basari seviyelerine tasinmasi hedeflenmelidir. Bunun igin derslerde daha fazla uygulamali igerik, gercek sosyal medya kampanyalari
lizerinden vaka analizleri ve kiiglik grup projeleri kullanilabilir; bu yaklasim 6grencilerin teorik bilgiyi pratige donstiirmesini

kolaylastiracaktir.




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

: 2025-2026 GUZ

: SBKY 110 ANAYASA HUKUKU (SECMELI)

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

OK iLE OGRENiIM KAZANIMI KARSILAMA
OGRENIM iLiSKiLi PY | PROGRAM DONEM
KAZANIMI OGGRENiIM KAZANIMI VE YETERLILIGi PROGRAM YETERLILiGi ARA BUTUNL | ..
NO DERECESi NO ORTALAMA SINAV SONU EME ODEV
SINAVI
(2-5)*
Anayasa Hukukunun temel Yonetici asistanligi ile ilgili gagdas teknikleri ve ¢alisma araglarini kullanma bilgi ve
OK1 | olgularini ve amacini PY 2 (4) PY1 1 gitie il cagdas sl ¢ & 84,44% | 86,67% | 82,22% | 50,00%
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.n0.|OjI ve mes.le.kl alandaki gell.smele“rl ta!(lp ederek kendlsm.l. Ye diger galisanlar 65,00% 60,00% | 70,00% | 75,00%
yaklagimlarini agiklar. gelistirme becerisi elde eder. Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda
farkindaliga sahiptir.
Anavasa hukuku bilgilerini Yoneticilik vasiflarini gelistirir (Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali ve finansal
0K 3 v I & .. PY 10 (5) PY3 islemler, kriz yonetimi, zaman yonetimi vb.) tim departmanlarla takim halinde ¢alisma 50,00% 6,67% | 93,33% | 25,00%
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.
- . - 100,00
PY10 Teori ile pratik arasindaki bag kurar. 64,17% 53,33% | 75,00% %
0
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, yazih
ve s6zIi sunum yapabilme yetenegine sahip olur.
PY14 Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem siirecini ¢dzimleme ve tasarlama 73.33% 80,00% | 66,67%

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

:2025-2026 GUZ
STT 117 i$ SAGLIGI VE GUVENLIGI

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

: OGR. GOR. ASLIHAN TUGAN

OK - PY OGRENiIM KAZANIMI KARSILAMA
OGRENIM ILISKISI "
KAZANIMI | OGRENiM KAZANIMI VE Zﬁgﬁ?’m PROGRAM YETERLILIGi ORTALAMA | ARA D&'\:“El'}" KISA BDEV
NO DERECESI SINAV SINAV
SINAVI
(1-5)*
is sagligi ve giivenligi ile
ilgili temel kavramlari,
ilkeleri ve teorileri
6K 1 anlamak; ulusal ve PY 7 (5) PY1 Y6net.ic.i asistanhgi ile ilgili cagdas teknikleri ve galisma araglarini kullanma bilgi ve
uluslararasi mevzuat ve becerisi kazanir.
standartlari tanimak ve
bunlara uygun hareket
etmek.
is yerlerindeki tehlikeleri
tanimlayabilmek, risk
degerlendirme
yontemlerini kullanarak
?nallz.y.apma.k, U\./gun Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢dzme becerisine sahip olmakla birlikte bilim,
onleyici tedbirleri " . A Co s - o
" .. . teknoloji ve mesleki alandaki gelismeleri takip ederek kendisini ve diger ¢alisanlari
OK 2 onermek ve acil durum PY 7 (5) PY2 L L ; P L
eylem planlar hazirlamak, gellstlrmevbecer.|5|.elde eder. Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda
L farkindaliga sahiptir.
kisisel koruyucu
donanimlarin dogru
kullanimini ve ergonomik
duzenlemeleri
uygulayabilmek.
is kazalari ve meslek
hastaliklarinin nedenlerini
tar.mallz etm“ek ve Gnlemek Yoneticilik vasiflarini gelistirir(Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali ve finansal
0K 3 |§|? s'gratgfllerk . PY 7 (5) PY3 islemler, kriz yénetimi, zaman yonetimi vb.) tim departmanlarla takim halinde galisma
ge |.§t|reb|“me .ve I§ - becerisine sahip olur, motivasyon edici unsurlari 6grenir.
yerinde guvenlik kiltari
olusturma konusunda
etkin rol oynayabilmek.
PY4 Kalite ve toplam kalite ydonetimi 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 saghgi ve giivenligi, cevre konularinda bilgi sahibi olur. 83% 82% 83%
PY8 Mesleki alanda almig oldugu egitimi kullanabilme becerisine sahip olur.
YO 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, yenilik¢i olma

PY13 ve tasarlama becerisi kazandirabilme, sozIii ve yazil olarak etkin iletisim becerisine, yazil
ve s0zli sunum yapabilme yetenegine sahip olur.

PY14 Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem sirecini ¢géziimleme ve 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 ders iginde
soru-cevap bolimlerine daha fazla zaman ayrilabilir. Ders sevdirmek igin ve 6rneklendirmek i¢in 6grencinin bélimune uygun bir teknik
gezi dizenlenebilir.

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 OGRENiM KAZANIMI (OK) SAGLAMA DUZEYi RAPORU

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

:2025-2026 GUZ

: BYA 205 KAMU VE OZEL KESiM YAPISI, ZORUNLU

: VIZE (COKTAN SECMELI) %40, FINAL (COKTAN SECMELI) % 60
: OGR.GOR. MERVE GUNDOGAN 0GUZ

OK iLE OGRENIM KAZANIMI KARSILAMA
szmm OGRENiIM KAZANIMI iI-iSI\(/ié- P :I?TzGRfi??gi PROGRAM YETERLILiGi DONEM
ARA KISA .
NO DERECESi NO ORTALAMA SINAV SONU SINAV ODEV
SINAVI
(1-5)*
Kamu Yonetimi, Ozel PY8( 5) PY1 Yonetici asistanhgi ile ilgili cagdas teknikleri ve galisma araglarini
oK1 Yonetim, Gonulli Yonetim kullanma bilgi ve becerisi kazanir.
hakkinda bilgi sahibi olmak
Kamu iktisadi Tesebbusleri PY8 (5) PY2 Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢ézme becerisine sahip
ve Varlik fonu hakkinda bilgi olmakla birlikte bilim, teknoloji ve mesleki alandaki gelismeleri takip
0K 2 sahibi olmak ederek kendisini ve diger calisanlari gelistirme becerisi elde eder.
Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda farkindaliga
sahiptir.
Anayasasinin temel PY8 (5) PY3 Yoneticilik vasiflarini gelistirir (Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali
" organlari, merkezi yonetim ve finansal islemler, kriz ydnetimi, zaman yénetimi vb.) tim
OK3 . . - . .
ve tagra yonetimi hakkinda departmanlarla takim halinde ¢alisma becerisine sahip olur, motivasyon
bilgi sahibi olmak edici unsurlari 6grenir.
OKa Turk Yargi Sistemi hakkinda PY8 (5) PY4 Kalite ve toplam kalite yonetimi konularinda biling sahibi olur.
bilgi sahibi olmak
PY5 Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur.
PY6 iletisim kurabilme, isletme ici ve isletme disi insan odakli iletisim
becerisini kullanabilir.
PY7 is saglig ve giivenligi, cevre konularinda bilgi sahibi olur.
PY8 Mesleki alanda almis oldugu egitimi kullanabilme becerisine sahip olur. 82,50% 85,00% | 80,00%
74,92% 74,92% | 74,92%
82,50% 80,00% | 85,00%
87,50% 100,00 | 75,00%
%
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
PY13 inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel 6zgiiven

olusturabilme, yenilikgi olma ve tasarlama becerisi kazandirabilme,
sozIlU ve yazili olarak etkin iletisim becerisine, yazili ve s6zIli sunum
yapabilme yetenegine sahip olur.

PY14

Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem sirecini
¢O6ziimleme ve tasarlama becerisi kazanir.




DEGERLENDIRME

SORUMLU OGRETiM ELEMANI
iYILESTIRME ONERIiSi

Ders giktilari; bilgi diizeyinden analiz ve karsilastirma dizeyine yikseltilebilir.

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 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 HiZMETLER| VE SEKRETERLIK BOLUMU- BURO YONETIMI VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI
: 2025-2026 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 87,50% 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 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.
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 OGRENiM KAZANIMI (OK) SAGLAMA DUZEYi RAPORU

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

:2025-2026 GUZ

: BYA 221 KALITE YONETiIM SISTEMLERI, ZORUNLU

: VIZE (COKTAN SECMELI) %40, FINAL (COKTAN SECMELI) % 60
: OGR.GOR. MERVE GUNDOGAN 0GUZ

OK iLE OGRENIM 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)*
Kalite Yonetim Sisteminin PY4 ( 5) PY1 Yonetici asistanhgi ile ilgili cagdas teknikleri ve galisma araglarini
oK1 Altyapisini Olusturmak kullanma bilgi ve becerisi kazanir.
Kalite Standartlarini PY4 (5) PY2 Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢ézme becerisine sahip
Uygulamak olmakla birlikte bilim, teknoloji ve mesleki alandaki gelismeleri takip
0K 2 ederek kendisini ve diger ¢alisanlari gelistirme becerisi elde eder.
Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda farkindaliga
sahiptir.
PY3 Yoneticilik vasiflarini gelistirir (Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali
ve finansal islemler, kriz ydnetimi, 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. 80,00% 80,00% | 80,00%
82,50% 85,00% | 80,00%
PY5 Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur.
PY6 iletisim kurabilme, isletme ici ve isletme disi insan odakli iletisim
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.
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 dzgiiven
olusturabilme, yenilik¢i olma ve tasarlama becerisi kazandirabilme,
so6zlU ve yazih olarak etkin iletisim becerisine, yazili ve s6zlii sunum
yapabilme yetenegine sahip olur.
PY14 Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem siirecini

¢6zimleme ve tasarlama becerisi kazanir.

DEGERLENDIRME

SORUMLU OGRETIM ELEMANI
iYILESTIRME ONERISi

Gergek isletmelerden alinmig kalite sorunlari Gzerinden vaka analizleri 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 skalas! ile tanimlanir.







PROGRAM BILGiSi

DERS DONEMI

DERS BIiLGiSi:

DERS BASARI DEGERLENDIRME YONTEMi
SORUMLU OGRETIM ELEMANI

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

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

: 2024-2025 Bahar
: BYA 236 orgilitsel Davranis (ZORUNLU)

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

: Dog. DR. Hiisnii ERGUN

OK iLE OGRENIM KAZANIMI KARSILAMA
OGRENIM SEReN iLisKiLi PY PROGR‘A‘I\éI‘ o i DONEM
KAZANIMI RENIM KAZANIMI VE YETERLILIGI PROGRAM YETERLILIGI ARA KISA ..
NO DERECESI NO ORTALAMA SINAV SONU SINAV ODEV
SINAVI
(1-5)*
Orgiitsel davranisi
6K 1 tanllr.nlafmak ve tarihsgl N PY 2 (5) PY1 Yonetici aSi.StE.lnllgl ile il.gi.li cagdas teknikleri ve ¢alisma araglarini
gelisimi hakkinda bilgi sahibi kullanma bilgi ve becerisi kazanir.
olmak,
Sosyal Etki unsurlari Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢6zme becerisine sahip 53,98% 69,64% | 46,15%
hakkinda bilgi sahibi olmak, olmakla birlikte bilim, teknoloji ve mesleki alandaki gelismeleri takip
0K 2 PY 10 (5) PY2 ederek kendisini ve diger ¢alisanlari gelistirme becerisi elde eder.
Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda farkindaliga
sahiptir.
Arastirma Metodolojileri PY 14 (5) Yoneticilik vasiflarini gelistirir (Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali 77,51% 80,61% | 75,96%
" hakkinda bilgi sahibi olmak, ve finansal islemler, kriz ydnetimi, zaman y6netimi vb.) tim
OK 3 PY3 . L - .
departmanlarla takim halinde ¢alisma becerisine sahip olur, motivasyon
edici unsurlari 6grenir.
Sanayi Devrimi, PY 13 (5)
Kiresellesme, Degisen
0K 4 |S§tgr:::jliIZfiTléigihS:I:]\olojileri PY4 Kalite ve toplam kalite yonetimi konularinda biling sahibi olur.
konulari hakkinda bilgi sahibi
olmak,
Orgiit kiiltiiri, Takim PY 13 (5)
calismasi, Motivasyon, is
tatmini, Yonetim, Stres
0K 5 yoénetimi, Zaman yénetimi, PY5 Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur.
Catisma yonetimini,
Tutumlar ve iletisim konulari
hakkinda bilgi sahibi olmak,
iletisim kurabilme, isletme ici ve isletme disi insan odakli iletisim
PY6 L -
becerisini kullanabilir.
PY7 is saghg 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. 66,19% 78,57% | 60,00%
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 87,96% 94,64% | 84,62%
olusturabilme, yenilikgi olma ve tasarlama becerisi kazandirabilme,

PY13 sozlli ve yazili olarak etkin iletisim becerisine, yazili ve s6zli sunum
yapabilme yetenegine sahip olur.
PY14 Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem siirecini 50,64% 75,00% | 38,46%

¢O6ziimleme ve tasarlama becerisi kazanir.

DEGERLENDIRME

BYA 236 Orgiitsel Davranis dersi, 63,71 basari ortalamasi ve dgrencilerin 4,00 tam puanlik memnuniyet geri bildirimiyle
hedeflerini karsilamistir. Ogrencilerin kiiresellesme ve teknoloji (0K4) konusundaki %89,62’lik yiiksek basarisina karsin,
arastirma metodolojileri (OK3) %56,73 ile en ¢ok gelisim beklenen alandir. Bu dogrultuda, gelecek dénemlerde metodolojik ve
teorik konularin somut vaka analizleri ve uygulama 6rnekleriyle desteklenerek akademik basarinin tim kazanimlarda daha
dengeli hale getirilmesi 6nerilmektedir.

SORUMLU OGRETIM ELEMANI
iYILESTIRME ONER:iSi

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 : BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU- BURO YONETIMi VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI
DERS DONEMI : 2025-2026 GUZ
DERS BILGiSi: : HUK 214 FINANSAL OKURYAZARLIK (SECMELI)
DERS BASARI DEGERLENDIRME YONTEMI : 1 DONEM SONU SINAVI (Coktan Segmeli) (%60) + 1 ARA SINAV (Coktan Secmeli) (%40)
SORUMLU OGRETIM ELEMANI : OGR. GOR. DR. AYSE GENGC HUY
OK iLE OGRENIM KAZANIMI KARSILAMA
OGRENIM o ILISKILi PY | PROGRAM o ARA DONEM Ksa | .
KAZANIMI OGRENIM KAZANIMI VE ) YETERLILIGI | PROGRAM YETERLILIGI ORTALAMA SINAV SONU SINAV ODEV
NO DERECESI NO SINAVI
(1-5)*
PY1 Yonetici asistanhigi ile ilgili cagdas teknikleri ve calisma araglarini kullanma bilgi ve
becerisi kazanir.
Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢6zme becerisine sahip olmakla birlikte
PY2 bilim, teknoloji ve mesleki alandaki gelismeleri takip ederek kendisini ve diger
¢alisanlari gelistirme becerisi elde eder. Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme
konularinda farkindaliga sahiptir.
OK1 Finansal araglari tanimlayabilme PY 3(5) 6(76?1‘;/0 7(5608;%’ 6(00’0K2‘;/°
- e . 100,00% 100,00 | 100,00
oK2 Basit faiz hesaplarini yapabilme PY3(3) Yoneticilik vasiflarini gelistirir(Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali ve (6K2) % (0K2) | % (6K2)
8K 3 Finansal yetkinligi ylksek PY3(5) PY3 finansal islemler, kriz ydnetimi, zaman yénetimi vb.) tim departmanlarla takim 80100% 89300% 8(?{00%
bireyler yetistirebilme halinde ¢alisma becerisine sahip olur, motivasyon edici unsurlari 6grenir. (OK3) (OK3) (OK3)
Finansal araglarin segiminde
0K 4 etkili ve rasyonel kararlar PY 3 (5) 81.-’25% 75.500% 87.-’50%
. s ) (OK4) (OK4) | (Oka4)
verebilme becerisi saglayabilme
PY4 Kalite ve toplam kalite yonetimi konularinda biling sahibi olur.
PY5 Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur.
PYG iletisim kurabilme, isletme ici ve isletme disi insan odakli iletisim 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.
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 zgiiven olusturabilme,
PY13 yenilik¢i olma ve tasarlama becerisi kazandirabilme, s6zll ve yazili olarak etkin
iletisim becerisine, yazili ve s6zlii sunum yapabilme yetenegine sahip olur.
PY14 Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem siirecini ¢6zimleme ve
tasarlama becerisi kazanir.

DEGERLENDIRME




SORUMLU OGRETIM ELEMANI Dersi alan 6grencilerin dersin 6grenim kazanimlarini yiiksek seviyede sagladiklari gérilmektedir
iYILESTIRME ONERISi & g y y g g .

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

PROGRAM BILGISI : BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU - BURO YONETiIMI VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI
DERS DONEMI : 2025-2026 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 kM;:I::rl: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 ¢ézme 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.

. O . . . 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, s6zlu ve yazili olarak etkin iletisim becerisine, yazili ve s6zlu 100,00% 100,00% (OK 5)
sunum yapabilme yetenegine sahip olur.

Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem siirecini ¢c6ziimleme ve tasarlama becerisi

PY14
kazanir.

DEGERLENDIRME

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

SORUMLU OGRETiM ELEMANI
iYiILESTIRME 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 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 YONETiMIi VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI

:2024-2025 GUz

- ISME 200 iSLETMEDE MESLEKi EGITIM (ZORUNLU)

: 1 DONEM SONU SINAVI (%50) + 1 STAJ KURUM DEGERLENDIRMESI (%50)
: OGR. GOR. DR. FIGEN KESKIN

OGRENIM KAZANIMI KARSILAMA

OK LE
OGRENIM o iLiSKiLi PY | PROGRAM o DONEM KSL‘:\JJM
KAZANIMI OGRENIM KAZANIMI VE ) YETERLILIGI PROGRAM YETERLILIGI ORTALAMA | SONU | DEGERL KISA BDEV
NO DERECESI NO R SINAV
(1-5)* SINAVI ENDIB
MESI
Yonetici asistanhgi ile ilgili cagdas teknikleri ve galisma araglarini kullanma bilgi ve o 100,00 | 100,00
OK1 Mesleki becerileri kazanma. PY8(5) Pyl becerisi kazanir. 100,00% % %
Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢ozme becerisine sahip olmakla birlikte bilim,
PY 8 (5) PY2 teknoloji ve mesleki alandaki gelismeleri takip ederek kendisini ve diger ¢alisanlari 100.00% 100,00 | 100,00
Mesleki sartlara uyum gelistirme becerisi elde eder. Kariyer yénetimi ve yagam boyu 6grenme konularinda ! % %
0K2 saglama yetenegi kazanma. farkindaliga sahiptir.
Yoneticilik vasiflarini gelistirir (Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali ve finansal 100.00 | 10000
) Mesleki sorumluluk bilinci PY 8 (5) PY3 islemler, kriz yonetimi, zaman yonetimi vb.) tim departmanlarla takim halinde ¢alisma 100,00% %: %;
0OK3 kazanma. becerisine sahip olur, motivasyon edici unsurlari 6grenir.
5Ka g/iljiileerﬂI;li/rjtlil:iriaszaayrf;a. PY 8 (5) PY4 Kalite ve toplam kalite ydnetimi konularinda biling sahibi olur. 100,00% 10;;00 1000/;00
" Me.SI.egl tanima ve sorgulama PY 8 (5) PY5 Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur. 100,00% 100,00 | 100,00
OK5 yetisi kazanma. % %
PY6 iletisim kurabilme, isletme igi 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 yazihmlarini
kullanabilir
inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel &zgiiven olusturabilme, yenilikgi olma
PY13 ve tasarlama becerisi kazandirabilme, s6zIU ve yazil olarak etkin iletisim becerisine, yazil
ve s0zli sunum yapabilme yetenegine sahip olur.
PY14 Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem siirecini ¢gdzimleme ve tasarlama

becerisi kazanir.

DEGERLENDIRME

SORUMLU OGRETiIM ELEMANI
iYILESTIRME ONERIiSi

Ders icerigi 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 skalast ile tanimlanir.




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

PROGRAM BILGiSi : BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU- BURO YONETIMIi VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI
DERS DONEMI : 2025-2026 GUZ
DERS BILGISi: : ISME 200 iSLETMEDE MESLEKi EGiTiM (ZORUNLU)
DERS BASARI DEGERLENDIRME YONTEMI : 1 KURUM DEGERLENDIRME (%50) + 1 MULAKAT DEGERLENDIRME (%50)
SORUMLU OGRETIM ELEMANI : OGR. GOR. DR. AYSE GENC HUY
OK iLE OGRENIM KAZANIMI KARSILAMA
OGRENIM o iLisKiLi PY PROGRAM o DESERLE
KAZANIMI OGRENIM KAZANIMI VE ) YETERLILIGI | PROGRAM YETERLILIGI ORTALAMA NDIRME
NO DERECESI NO
(1-5)*
PY1 Yonetici asistanhgi ile ilgili cagdas teknikleri ve ¢alisma araglarini kullanma bilgi ve
becerisi kazanir.
Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢dzme becerisine sahip olmakla birlikte
PY2 bilim, teknoloji ve mesleki alandaki gelismeleri takip ederek kendisini ve diger
calisanlari gelistirme becerisi elde eder. Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme
konularinda farkindaliga sahiptir.
Yoneticilik vasiflarini gelistirir(Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali ve
PY 3 finansal islemler, kriz yonetimi, zaman ynetimi 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 saghgi ve glivenligi, cevre konularinda bilgi sahibi olur.
6K 1 Mesleki becerileri kazanma. PY 8 (5) 100,00% 109,00%
(OK1)
8K 2 Mesleki;artlara uyum saglama PY S (5) 100,00% 109,00%
yetenegi kazanma. (OK2)
0K 3 Mesleki sorumluluk bilinci PY 8 (5) PY8 Mesleki alanda almis oldugu egitimi kullanabilme becerisine sahip olur. 100,00% 109’00%
kazanma. (OK3)
6K 4 Meﬂeki kurallara saygI gbsterme PY 8 (5) 100,00% 109,00%
yetisi kazanma. (OK4)
8K S Meﬁeéi tanima ve sorgulama PY S (5) 100,00% 109,00%
yetisi kazanma. (OK5)
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 6zgiiven olusturabilme,
PY13 yenilik¢i olma ve tasarlama becerisi kazandirabilme, s6zIi ve yazih olarak etkin
iletisim becerisine, yazil 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 ONERiSi

Dersi alan 6grencilerin dersin 6grenim kazanimlarini sagladiklari gériilmektedir.

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

: 2025-2026 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) PY6 Yonetici asistanhgi ile ilgili cagdas teknikleri ve galisma araglarini 76,67% 90,00% | 90,00%
degerlendirilmesi. kullanma bilgi ve becerisi kazanir.
0K 2 iletisim araclarinin tanitimi PY 1 (4) PY1 Yonetici asistanhgi ile ilgili gagdas teknikleri ve galisma araglarini 71,67% 90,00% | 100,00%
kullanma bilgi ve becerisi kazanir.
0K3 PY 3 (5) PY3 Yoneticilik vasiflarini gelistirir (Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali
Dilin toplumsal ve bireysel ve finansal islemler, kriz yonetimi, zaman yonetimi vb.) tim
iletisim araci olarak kullanim departmanlarla takim halinde ¢alisma becerisine sahip olur, motivasyon
bigimlerinin belletiimesi edici unsurlari 6grenir.
Ok4 PY 6 (4) PY6 iletisim kurabilme, isletme ici ve isletme disi insan odakli iletisim
Tirkgenin iletisim araci becerisini kullanabilir.
olarak glinimuzdeki kullanim
bigimlerinin
degerlendirilmesi.
OK5 PY 2 (4) PY2 Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢6zme becerisine sahip 45% 90,00%
Dille birlikte dilin disindaki olmakla birlikte bilim, teknoloji ve mesleki alandaki gelismeleri takip
iletisim araglarinin ederek kendisini ve diger galisanlari gelistirme becerisi elde eder.
dzelliklerinin Kariyer ydnetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda farkindaliga
degerlendirilmesi sahiptir.
PY4 Kalite ve toplam kalite yonetimi konularinda biling sahibi olur.
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, alaniyla ilgili olarak bilimsel 6zgiiven

PY13 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
¢6ziimleme ve tasarlama becerisi kazanir.

Py Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur.

DEGERLENDIRME

SORUMLU OGRETIM ELEMANI
iYILESTIRME ONERIiSi

Dersin hem isitsel hem gdrsel 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 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

: 2025-2026 GUZ
: UTH 220 MESLEKi INGILIZCE (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 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
OK 1 okunan ingilizce metinleri PY10-5 PY1 Meslegi ile ilgili temel, glincel ve uygulamali bilgilere sahip olur.
anlayabilme
0K 2 Ingl‘llzcg metni Tiirkceye PY10-5 PY2 is saghgi ve giivenligi, gevre bilinci ve kalite siiregleri hakkinda bilgi sahibi olur.
cevirebilme.
PY3 Meslegi igin giincel gelismeleri ve uygulamalari takip eder, etkin sekilde kullanir.
PY4 Meslegi ile ilgili bilisim teknolojilerini (yazilim, program, animasyon vb.) etkin kullanir.
PYS Mesleki problemleri ve konulari bagimsiz olarak analitik ve elestirel bir yaklagimla
degerlendirme ve ¢ézim Gnerisini sunabilme becerisine sahiptir.
Bilgi ve beceriler diizeyinde dlsuncelerini yazili ve s6zli iletisim yolu ile etkin
PY6 P~ = o :
bicimde sunabilir, anlasilir bicimde ifade eder.
PY7 Alani ile ilgili uygulamalarda karsilagilan ve 6ngérilemeyen karmasik sorunlari
¢ozmek icin ekip Uyesi olarak sorumluluk alir.
PY8 Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda farkindaliga sahiptir.
PY9 Alani ile ilgili verilerin toplanmasi, uygulanmasi ve sonuglarinin duyurulmasi
asamalarinda toplumsal, bilimsel, kiltirel ve etik degerlere sahiptir.
83,33%
PY10 Bir yabanci dili kullanarak alanindaki bilgileri takip eder ve meslektaglari ile iletisim =R 73,33% | 93,33%
kurar.
PY11 Biiro yénetimi ve organizasyonunu bilir.
PY12 Yoneticiyi asiste eder, resmi yazismalari ve organizasyonlari gergeklestirir.
PY13 Dosyalama ve arsivleme tekniklerini bilir ve uygular.

DEGERLENDIRME

SORUMLU OGRETIM ELEMANI
iYILESTIRME ONERiSi

Ogrenciler, ingilizce okuma becerilerini ve sunum hazirlamya yénelik etkinliklerde aktif rol almistir. Ozellikle mesleki terimlerin gegtigi metinlerin okunmasi ve
cevirisi sayesinde hem okudugunu anlama hem de dil aktarimi becerileri gelismistir. Gelecek donemlerde daha uzun ve farkli metin turlerine (makale, rapor,

diyalog) yer verilmesi 6nerilmektedir.

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 BilL
DERS DONEMI
DERS BiLGiSi:

GiSi

DERS BASARI DEGERLENDIRME YONTEMi
SORUMLU OGRETiIM ELEMANI

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

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

:2025-2026 GUZ
: ING 997 OZD iNGILIZCE | (ZORUNLU)

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

: OGR. GOR. ESENGUL KATIRCI UNKAYA

.?fzmm OGRENIM KAZANIMI iLgEi:'LiEPY \rl?Tc;gEﬁi“élli PROGRAM YETERLILIGi OT:: IM;QEI;?VI'MI :f:f':‘ M?(l A
NO VE DERECESI NO ORTALAMA | ¢\, | SONU Llé“:l"E SINSAV ODEV
(1-5)* SINAVI
Kendilerini, ailelerini, cevrelerini
ve guinlik yagamlarini basit
OK1 ingilizce ifadelerle sézlii ve yazili | PY 10-5 PY1 Meslegi ile ilgili temel, glincel ve uygulamali bilgilere sahip olur.
olarak tanitabilir ve
betimleyebilir.
Glinlik yasamda kullanilan
temel kelime bilgisi ve dil
0K 2 yapilarini (nesneler, ev, yiyecek- | PY10-5 PY2 is saghgi ve giivenligi, cevre bilinci ve kalite siiregleri hakkinda bilgi sahibi olur.
icecek, meslekler vb.) dogru
baglamda kullanabilir.
Gunluk iletisim durumlarinda
Ok3 \(/aehri;lz,”ks),u\lll?:r;g;)Taar;lzl:;aarfb.) PY 10-5 PY3 Meslegi igin glincel gelismeleri ve uygulamalar takip eder, etkin sekilde kullanir.
temel etkilesimlerde bulunabilir.
Simdiki zaman ve gegmis zaman
dahil olmak lizere temel zaman
OKk4 yapilarini kullanarak rutinlerini, PY 10-5 PY4 Mesledi ile ilgili bilisim teknolojilerini (yazilim, program, animasyon vb.) etkin kullanir.
planlarini ve gegmis
deneyimlerini ifade edebilir.
Temel dilbilgisi yapilarini
(sahiplik, edatlar, saylabilen- Mesleki problemleri ve konulari bagimsiz olarak analitik ve elestirel bir yaklasimla
OK5 .sayllaméyan isimler, r.mk.taTr PY10-5 PY> degerlen%irme ve ¢6zUm Onerisini gunabilme becerisine sahipti§r. g ?
ifadeleri vb.) anlamli iletisim
kurmak icin kullanabilir.
Basit diizeyde okuma ve
dinleme metinlerini anlayabilir; o . L . . T . .
s | usaiysloglr atiabilrve | PY103 PG | Bl becertrciseye descolern e vo skt ol ot
temel bilgileri s6zll veya yazih
olarak ifade edebilir.
PY7 All_anl ile'ilgili uygu_!amglarda karsilasilan ve 6ngorilemeyen karmasik sorunlari
¢O6zmek icin ekip Uyesi olarak sorumluluk alir.
PY8 Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda farkindaliga sahiptir.
Alani ile ilgili verilerin toplanmasi, uygulanmasi ve sonuglarinin duyurulmasi
PY9 asamalarinda toplumsal, bilimsel, kiltirel ve etik dederlere sahiptir.
PY10 Eir yabanci dili kullanarak alanindaki bilgileri takip eder ve meslektaslari ile iletisim 83,48% 97,50 83,53% 75,00%
urar. %
PY11 Biro yénetimi ve organizasyonunu bilir.
PY12 Yoneticiyi asiste eder, resmi yazismalari ve organizasyonlari gergeklestirir.
PY13 Dosyalama ve argivleme tekniklerini bilir ve uygular.




SORUMLU OGRETiIM ELEMANI
iYiLESTIRME ONERiSi

Dersin 6grenme kazanimlari biyiik 8lgiide gergeklestirilmistir. Ogrencilerin derse olan katilimlari yiiksekti. Gelistirilmesi gereken alanlar arasinda yazma becerileri ve
akademik kelime bilgisi 6ne gikmaktadir. Gelecek donemlerde yazma atolyeleri ve kelime gelistirme galismalari artirilabilir. Ayrica grup projelerinin
degerlendiriimesinde 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 skalas ile tanimlanir.
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