PROGRAM BILGiSi
DERS DONEMI
DERS BIiLGiSi:

DERS BASARI DEGERLENDIRME YONTEMi

SORUMLU OGRETIM ELEMANI

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

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

: 2024-2025 BAHAR

: ATI 102 ATATURK iLKELERI VE INKILAP TARIHi -II

: ViZE COKTAN SECMELI %40, FINAL COKTAN SECMELI %60
: OGR.GOR. FiLiz GULSEVIN ERSOZ

OK iLE OGRENIM KAZANIMI KARSILAMA
OGRENIM iLiSKiLi PY | PROGRAM DENEM
KAZANIMI OGRENIM KAZANIMI VE YETERLILIGi PROGRAM YETERLILIGi ARA KISA ..
NO DERECESI NO ORTALAMA SINAV SONU SINAV ODEV
N SINAVI
(1-5)
inkilabin tanimi ve Tiirk PC1(1) PY1 Yonetici asistanhgi ile ilgili cagdas teknikleri ve galisma araglarini 65% 90,00%
inkilabini hazirlayan kullanma bilgi ve becerisi kazanir. 40,00%
oK1 nedenleri anlayabilme
bilgisini kazanma
. PC5(1) PY2 Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢6zme becerisine sahip 67,22% 84,44% | 50,00%
Siyasi alanda yapilan olmakla birlikte bilim, teknoloji ve mesleki alandaki gelismeleri takip
0K 2 inkildplara pargali ve ederek kendisini ve diger calisanlari gelistirme becerisi elde eder.
butiincil bakabilme Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda farkindaliga
sahiptir.
Sosyal alanda yapilan PC1(1) PY3 Yoneticilik vasiflarini gelistirir (Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali 93,74% 87,50% | 100,00
6K3 yenilikleri anlayabilme ve finansal islemler, kriz yonetimi, zaman yonetimi vb.) tim %
departmanlarla takim halinde ¢alisma becerisine sahip olur, motivasyon
edici unsurlari 6grenir.
PC5 (2) PY4 Kalite ve toplam kalite yonetimi konularinda biling sahibi olur. 82,5% 85,00% | 80,00%
OKa4 Hukuk alaninda yapilan
yenilikleri anlayabilme
PC9 (2 PY5 Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur. 45%
OK5 Ekonomik kalkinma 90,00%
hamlelerini anlayabilme
PC13 (1) PY6 iletisim kurabilme, isletme ici ve isletme disi insan odakli iletisim
Saglik alaninda yapilan becerisini kullanabilir.
OK6 yenilikleri anlayabilme
PC4 (1) PY7 is saghg ve glivenligi, cevre konularinda bilgi sahibi olur. 45% 90,00%
OK7 Egitim alaninda yapilan
yenilikleri anlayabilme
PC2 PY8 Mesleki alanda almig oldugu egitimi kullanabilme becerisine sahip olur.
OK8 Cok partili sistemi

anlayabilme




PY9 Yoneticinin randevu, iletisim, toplanti, seyahat gibi organizasyonlarini 84,50% 84,00% | 85,00%
BK9 Atattirk Donemi Dig diizenleyebilme becerisine sahip olur.
politikasini anlayabilme
PC2 PY10 Teori ile pratik arasindaki bag kurar. 40,00%
Atatlrk Donemi Dig
OK10 politikasini anlayabilme (
1932-1938 arasi)
PC5 PY11 Alaninda yeterli olacak diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olur. 20,00%
Turk inkilabinin temel 40,00%
BK11 ilkelerinden Cumhuriyetgilik,
Milliyetgilik ilkelerinin farkina
varabilme
PC5 PY12 Temel bilgisayar kullanimi bilgisi ile birlikte, internet teknolojileri, ofis
Laiklik, Devletgilik, Halkgilik, yazilimlarini kullanabilir 40,00% 80,00%
6K12 Inkilapgilik ilkelerinin
farkindaligina varabilme
PC5 PY13 inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel 6zgiiven 40%
Mustafa Kemal Atatlrk'ten olusturabilme, yenilik¢i olma ve tasarlama becerisi kazandirabilme, 80,00%
OK13 | sonra Turkiye'deki s6zli ve yazili olarak etkin iletisim becerisine, yazili ve s6zli sunum
gelismeleri anlayabilme yapabilme yetenegine sahip olur.
BK14 PY14 Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem siirecini

¢O6ziimleme ve tasarlama becerisi kazanir.

DEGERLENDIRME

SORUMLU OGRETiIM ELEMANI
iYILESTIRME ONERISI

Dersin yiiz yiize islemesi daha saglikh olur. Ogrenciler videolu, fotografli hazirlanan sunularla ¢ok ilgilendiler.

DIGER DUSUNCELER

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




PROGRAM BILGISi

DERS DONEMI

DERS BILGISi:

DERS BASARI DEGERLENDIRME YONTEMI
SORUMLU OGRETIM ELEMANI

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

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

: 2024-2025 Bahar

: BUS 112 MESLEKi YAZISMALAR (ZORUNLU)

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

OK ILE OGRENIM KAZANIMI KARSILAMA
OGRENIM o iLiSKiLi PY PROGRAM o DENEM
KAZANIMI OGRENIM KAZANIMI VE YETERLILIGI PROGRAM YETERLILIGI ARA KISA .
NO DERECESI NO ORTALAMA SINAV SONU SINAV ODEV
SINAVI
(1-5)*
Gerek kamu gerekse 6zel 94,44% 100,00 | 88,89%
- sektor yazismalarinda yeterli Yonetici asistanhgi ile ilgili cagdas teknikleri ve ¢alisma araglarini %
oK1 . . PY 1(5) PY1 o .
teorik ve uygulama bilgisine kullanma bilgi ve becerisi kazanir.
sahip olurlar
Yazigmalarda kullanilan Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢6zme becerisine sahip
teknolojik gelismeleri takip olmakla birlikte bilim, teknoloji ve mesleki alandaki gelismeleri takip
0K 2 ederler PY 12 (5) PY2 ederek kendisini ve diger ¢alisanlari gelistirme becerisi elde eder.
Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda farkindalga
sahiptir.
Yazigma tekniklerini yonetici PY 13 (5) Yoneticilik vasiflarini gelistirir (Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali
- asistanligi sirecindeki tim ve finansal islemler, kriz ydonetimi, zaman yonetimi vb.) tim
OK 3 . PY3 . L . .
sunum vb. faaliyetlerde departmanlarla takim halinde ¢alisma becerisine sahip olur, motivasyon
kullanirlar edici unsurlari 6grenir.
PY4 Kalite ve toplam kalite yénetimi konularinda biling sahibi olur.
PY5 Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur.
iletisim kurabilme, isletme ici ve isletme disi insan odakli iletisim
PY6 L -
becerisini kullanabilir.
PY7 is sagligi ve giivenligi, cevre konularinda bilgi sahibi olur.
PY8 Mesleki alanda almis oldugu egitimi kullanabilme becerisine sahip olur.
Y9 Yoneticinin randevu, iletisim, toplanti, seyahat gibi organizasyonlarini
dizenleyebilme becerisine sahip olur.
PY10 Teori ile pratik arasindaki bag kurar.
PY11 Alaninda yeterli olacak diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olur.
PY12 Temel bilgisayar kullanimi bilgisi ile birlikte, internet teknolojileri, ofis 94,44% 100,00 | 88,89%
yazilimlarini kullanabilir %
inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel 6zgiiven 94,44% 100,00 | 88,89%
PY13 olusturabilme, yenilik¢i olma ve tasarlama becerisi kazandirabilme, %
sozIU ve yazih olarak etkin iletisim becerisine, yazili ve s6zIi sunum
yapabilme yetenegine sahip olur.
PY14 Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem sirecini

¢6zlimleme ve tasarlama becerisi kazanir.

DEGERLENDIRME

SORUMLU OGRETIM ELEMANI
iYILESTIRME ONERIiSi

Ders igerigi ve ders anlatimi genelde yeterli ve anlasilirdir. Ders igeriginin vaka galismalari, rol canlandirmalari ve gergek
belgelerle zenginlestirilmesi iyi olabilir. Ogrencilerin dénem ici degerlendirmelerde detayl geri bildirim almasi, eksik yénlerini
erken donemde gidermelerine katki saglayacaktir. Grup ve esli galisma yontemleriyle 6grencilerin belge hazirlama, diizenleme




ve degerlendirme siireglerine aktif katihmi tesvik edilmeli, bdylece hem yazili iletisim hem de is birligi becerileri
gelistirilebilmelidir

DIGER DUSUNCELER

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




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

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

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

: 2024-2025 BAHAR
: BYA 103 TICARI MATEMATIK (SECMELI)

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

: OGR. GOR. DR. SIMGE SIMSEK

OK - PY OGRENiIM KAZANIMI KARSILAMA
ffzrf.m OGRENIM KAZANIMI ILI?/IEISI PROGRAM PROGRAM YETERLILIGI DONEM KISA .
NO DERECESi CIKTISI NO ORTALAMA | ARA SINAV SONU SINAVI SINAV ODEV
(1-5)*
6K 1 Oran ve ortalama PY 2 (5) PY1 Yénet.ic.i asistanligi ile ilgili cagdas teknikleri ve galisma araglarini kullanma bilgi ve
hesaplamalari yapmak becerisi kazanir.
Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢6zme becerisine sahip olmakla birlikte 50,00% 50,00% (OK 1)
-« bilim, teknoloji ve mesleki alandaki gelismeleri takip ederek kendisini ve diger
oK 2 . ) N PY 10 (5) PY2 L L . L i
Yilizde, maliyet, kar, zarar ¢alisanlari gelistirme becerisi elde eder. Kariyer yonetimi ve yagam boyu 6grenme
hesaplamalari yapmak konularinda farkindaliga sahiptir.
Yoneticilik vasiflarini gelistirir(Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali ve finansal
0K 3 Karisim ve faiz PY 10 (4) PY3 islemler, kriz ydnetimi, zaman yonetimi vb.) tim departmanlarla takim halinde g¢alisma
hesaplamalari yapmak becerisine sahip olur, motivasyon edici unsurlari 6grenir.
Ok 4 Iskontoyr;(;:gll(amalan PY 14 (4) PY4 Kalite ve toplam kalite yonetimi konularinda biling sahibi olur.
PY5 Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur.
PY6 iletisim kurabilme, isletme ici ve isletme disi insan odakli iletisim becerisini kullanabilir.
PY7 is sagligi ve giivenligi, cevre konularinda bilgi sahibi olur.
PY8 Mesleki alanda almis oldugu egitimi kullanabilme becerisine sahip olur.
Y9 Yoneticinin randevu, iletisim, toplanti, seyahat gibi organizasyonlarini diizenleyebilme
becerisine sahip olur.
PY10 Teori ile pratik arasindaki bag kurar. Zi:gg:ﬁ: 75,00% (0K 2) 41,67% (0K 3)
PY11 Alaninda yeterli olacak diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olur.
PY12 Temel bilgisayar kullanimi bilgisi ile birlikte, internet teknolojileri, ofis yazilimlarini
kullanabilir
inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel 6zgiiven olusturabilme, yenilikgi
PY13 olma ve tasarlama becerisi kazandirabilme, s6zli ve yazili olarak etkin iletisim
becerisine, yazili ve s6zli sunum yapabilme yetenegine sahip olur.
PY14 Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem siirecini ¢éziimleme ve 33,33% 33,33% (0K 4)

tasarlama becerisi kazanir.

DEGERLENDIRME

SORUMLU OGRETIM ELEMANI
iYiLESTIRME ONERISi

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

icin uygulamali dosyalama etkinlikleri yapilabilir.

DiGER DUSUNCELER

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




PROGRAM BILGiSi

DERS DONEMI
DERS BIiLGiSi:

DERS BASARI DEGERLENDIRME YONTEMi

SORUMLU OGRETIM ELEMANI

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

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

: 2024-2025 BAHAR SECMELI

: BYA 11 PROTOKOL VE SOSYAL DAVRANIS KURALLARI
: VIZE % 40 ACUK UCLU, FINAL % 60 ACUK UGLU

: 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)*
Protokol Kurallarini
6K 1 uygulamak PY9 (5) PY1 Yonetici asi.st:_mllél ile illgilli cagdas teknikleri ve galisma araglarini
kullanma bilgi ve becerisi kazanir.
Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢6zme becerisine sahip
L olmakla birlikte bilim, teknoloji ve mesleki alandaki gelismeleri takip
0K 2 Kisisel Imaji Yonetmek PY6(5) 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
ve finansal islemler, kriz ydnetimi, zaman yonetimi vb.) tim
PY3 . .. . .
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% 100,00 | 80,00%
iletisim kurabilme, isletme ici ve isletme disi insan odakli iletisim %
PY6 N I
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 95,5% 96,67% | 95,00%
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 -
yazihmlarini kullanabilir
inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel &zgiiven
PY13 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 gorsel hem isitsel araglarin oldugu bir 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 BILGiSi
DERS DONEMI
DERS BILGiSi:
DERS BASARI DEGERLENDIRME YONTEMI
SORUMLU OGRETiIM ELEMANI

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

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

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

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

: OGR. GOR. DR. SIMGE SIMSEK

OK - PY OGRENiIM KAZANIMI KARSILAMA
ffzrf.m OGRENIM KAZANIMI ILI?/IEISI PROGRAM PROGRAM YETERLILIGI DONEM KISA .
NO DERECESi CIKTISI NO ORTALAMA | ARA SINAV SONU SINAVI SINAV ODEV
(1-5)*
6K 1 Kurum igi Ye disi belge PY 8 (5) PY1 Yt')net.ic.i asistanhgi ile ilgili cagdas teknikleri ve galisma araglarini kullanma bilgi ve
akigini takip etmek becerisi kazanir.
Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢6zme becerisine sahip olmakla birlikte
-« Dosyalama ve dosya bilim, teknoloji ve mesleki alandaki gelismeleri takip ederek kendisini ve diger
OK 2 Ve PY 8 (5) PY2 - o . o
takibini yapmak ¢alisanlari gelistirme becerisi elde eder. Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme
konularinda farkindaliga sahiptir.
. Belge degisim sirecini Yoneticilik vasiflarini gelistirir(Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali ve finansal
OK3 izlermek PY 8 (5) PY3 islemler, kriz yonetimi, zaman yonetimi vb.) tim departmanlarla takim halinde galisma
becerisine sahip olur, motivasyon edici unsurlari 6grenir.
PY4 Kalite ve toplam kalite yonetimi konularinda biling sahibi olur.
PY5 Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur.
PY6 iletisim kurabilme, isletme ici ve isletme disi insan odakli iletisim becerisini kullanabilir.
PY7 is saglig1 ve glivenligi, cevre konularinda bilgi sahibi olur.
77,50% 65,00%( OK 1) | 90,00%( OK 1)
PY8 Mesleki alanda almis oldugu egitimi kullanabilme becerisine sahip olur. 88,33% 90,00%( OK 2) | 86,67%( OK 2)
75,00% 60,00%( OK 3) | 90,00%( OK 3)
Y9 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 yazilimlarini
kullanabilir
inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel 6zgiiven olusturabilme, yenilikgi
PY13 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
iYiLESTIRME ONERISi

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

icin uygulamali dosyalama etkinlikleri yapilabilir.

DiGER DUSUNCELER

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




PROGRAM BILGiSi
DERS DONEMI
DERS BIiLGiSi:

DERS BASARI DEGERLENDIRME YONTEMi

SORUMLU OGRETIM ELEMANI

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

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

: 2024-2025 BAHAR

: BYA 741 BURO YONETIMI VE YONETICi ASISTANLIGI (zorunlu)
: 1 DONEM SONU SINAVI (%60) + 1 ARA SINAV (%40)

: OGR. GOR. DR. FIGEN KESKIN

OKILE OGRENiIM KAZANIMI KARSILAMA
OGRENIM iLISKILi PY | PROGRAM DENEM
KAZANIMI OGGRENiIM KAZANIMI VE YETERLILIGi PROGRAM YETERLILiGi ARA KISA | ..
NO DERECESi NO ORTALAMA SINAV SONU SINAV ODEV
(1.5) SINAVI
6K 1 S_E_JroyllJ ergck)nomik sekilde PY 1 (5) PY1 Yonetici asistanhgi ile ilgili cagdas teknikleri ve galisma araglarini kullanma bilgi ve 76.67% 76.67%
uzenieme becerisi kazanir. RIn R
Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢dzme becerisine sahip olmakla birlikte bilim,
8K 2 Is plani yapma PY 14 (5) PY2 tek.n0.|OjI ve mes.le.kl alandaki gel|.§mele“r| ta.klp. ederek kendlsm.l.\vle diger galisanlar 80,00% 80,00%
gelistirme becerisi elde eder. Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda
farkindaliga sahiptir.
Yoneticilik vasiflarini gelistirir (Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali ve finansal
0K 3 Randevu xe koanK kabul PY 9 (5) PY3 islemler, kriz ydnetimi, zaman yonetimi vb.) tim departmanlarla takim halinde ¢alisma 76,67% 76,67%
programi hazirlama becerisine sahip olur, motivasyon edici unsurlari 6grenir.
(o] ¢! _Sekreterln Ozelliklerini PY 8 (5) PY4 Kalite ve toplam kalite yénetimi konularinda biling sahibi olur. 76,67% 76,67%
Incelemek
) Yonetici Asistaninin
OK5 ozelliklerini ve becerilerini PY 2 (5) PY5 Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur. 80,00% 76,67% | 83,33%
degerlendirmek
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 s6zIi sunum yapabilme yetenegine sahip olur.
PY14 Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem siirecini ¢dzimleme ve tasarlama

becerisi kazanir.

DEGERLENDIRME




SORUMLU GGRETIM ELEMANI Ders icerigi ve ders anlatimi genelde yeterli ve anlasilirdir. Ogrencilerin ders konularina aktif katiimasi kazanim oranini artiracaktir
iYILESTIRME ONERISi cerg g Y $ - 0g :

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 HIiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU- BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI PROGRAMI
1 2024-2025 BAHAR

: BYA 205 KAMU VE OZEL KESIM YAPISI (ZORUNLU)

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

: OGR. GOR. MERVE GUNDOGAN 0GUZ

OKIiLE OGRENIM KAZANIMI KARSILAMA
OGRENIM o iLisKiLi PY PROGRAM o DONEM
KAZANIMI OGRENIM KAZANIMI VE YETERLILIGI PROGRAM YETERLILIGI ARA KISA "
NO DERECESi NO ORTALAMA SINAV SONU SINAV ODEV
SINAVI
(1-5)*
Kamu yonetimi, 6zel T G -
BK 1 yonetim. ganiilli yénetim PY 10 (5) PY1 :Sn::]lr:«:aa;ﬁ;?Clelgtl);lceelligslilIk(;aii:?f teknikleri ve calisma araclarini
hakkinda bilgi sahibi olmak. )
Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢6zme becerisine sahip
Kamu iktisadi tesebbiisleri ve olmakla birlikte bilim, teknoloji ve mesleki alandaki gelismeleri takip
0K 2 varlik fonu hakkinda bilgi PY 10 (5) PY2 ederek kendisini ve diger calisanlari gelistirme becerisi elde eder.
sahibi olmak. Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda farkindaliga
sahiptir.
Anayasanin temel organlari, Yoneticilik vasiflarini gelistirir (Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali
BK 3 merkezi yonetim ve tasra PY 10 (5) PY3 ve finansal islemler, kriz yonetimi, zaman y6netimi vb.) tim
yonetimi hakkinda bilgi departmanlarla takim halinde calisma becerisine sahip olur, motivasyon
sahibi olmak. edici unsurlari 6grenir.
OK 4 T'ur.k ya':gl. sistemi hakkinda PY 10 (5) PY4 Kalite ve toplam kalite yonetimi konularinda biling sahibi olur.
bilgi sahibi olmak.
PY5 Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur.
iletisim kurabilme, isletme ici ve isletme disi insan odakli iletisim
PY6 - .
becerisini kullanabilir.
PY7 is sagligi ve giivenligi, cevre konularinda bilgi sahibi olur.
PY8 Mesleki alanda almis oldugu egitimi kullanabilme becerisine sahip olur.
PYO Yoneticinin randevu, iletisim, toplanti, seyahat gibi organizasyonlarini
diizenleyebilme becerisine sahip olur.
PY10 Teori ile pratik arasindaki bag kurar. 82,14% 71,43% | 92,86%

87,50% 83,33% | 91,67%

83,33% 75,00% 91,67%

85,83% 80,00% | 91,67%

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 6zgiiven

PY13 olusturabilme, yenilik¢i olma ve tasarlama becerisi kazandirabilme,
sozIU ve yazil olarak etkin iletisim becerisine, yazili ve s6zlii sunum
yapabilme yetenegine sahip olur.

PY14 Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem siirecini
¢O6zlimleme ve tasarlama becerisi kazanir.

DEGERLENDIRME




SORUMLU OGRETIM ELEMANI

iYILESTIRME ONERISi
DIGER DUSUNCELER

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



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

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

: BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU- BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGIr PROGRAMI

: 2024-2025 Bahar
: BYA 207 BiLGi YONETIMIi (SECMELI)

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

: OGR. GOR. DR. CEVAT SERCAN OZER

OK - PY OGRENIM KAZANIMI KARSILAMA
OGRENIM iLisKisi .
. . PROGRAM . DONEM
KAZANIMI OGRENIM KAZANIMI VE PROGRAM YETERLILIGI "
. | CIKTISI NO ORTALAMA | ARA SINAV SONU KISA ODEV
NO DERECESI SINAVI SINAV
(1-5)*
Basili/online mesleki Yonetici asistanlhigi ile ilgili gagdas teknikleri ve ¢alisma araglarini kullanma bilgi ve
OK1 yayinlar ile ilgili islemler PY 12 (5) PY1 L & glll cagdas calis ¢ &
becerisi kazanir.
yapmak
Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢ézme becerisine sahip olmakla birlikte bilim,
- isletme hakkinda bilgi teknoloji ve mesleki alandaki gelismeleri takip ederek kendisini ve diger calisanlar
oK 2 PY 6 (4) PY2 L . ; PR
vermek gelistirme becerisi elde eder. Kariyer ydonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda
farkindaliga sahiptir.
Dis gevre analizi yaparak Yoneticilik vasiflarini gelistirir(Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali ve finansal
0K 3 cevresel degisimler PY 7 (3) PY3 islemler, kriz yonetimi, zaman y6netimi vb.) tiim departmanlarla takim halinde ¢alisma
hakkinda bilgi toplamak 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.
. 0 0 0
PY6 Iletisim kurabilme, isletme ici ve isletme disi insan odakli iletisim becerisini kullanabilir. 71,43% 83,19% 59,66%
. 0, 0 0
PY7 Is saghgi ve guivenligi, cevre konularinda bilgi sahibi olur. 72,55% 78,43% 66,67%
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 bi!gisayar kullanimi bilgisi ile birlikte, internet teknolojileri, ofis yazilimlarini 75.49% 76,47% 74.51%
kullanabilir
inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel &zgiiven olusturabilme, yenilikci
PY13 olma ve tasarlama becerisi kazandirabilme, s6zIU ve yazili olarak etkin iletisim
becerisine, yazili ve s6zIli sunum yapabilme yetenegine sahip olur.
PY14 Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem sirecini ¢goziimleme ve
tasarlama becerisi kazanir.
DEGERLENDIRME

SORUMLU OGRETIM ELEMANI
iYiLESTIRME ONERiSi

Dersin genel basari diizeyini daha da artirmak igin, 6grencilerin mevcut gii¢li performanslarini korurken 6zellikle orta basari

seviyesindeki (C ve D notu alan) 6grencilere odaklanmak faydali olacaktir. Bu kapsamda, ders konularinin pratik uygulamalarla

desteklenmesi ve 6grencilerin gercek hayat senaryolari izerinde ¢alisma firsatlarinin artirilmasi, kavrama ve kaliciligl giiglendirecektir.




DIGER DUSUNCELER

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




PROGRAM BILGiSi

DERS DONEMI

DERS BIiLGiSi:

DERS BASARI DEGERLENDIRME YONTEMI
SORUMLU OGRETIM ELEMANI

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

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

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

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

: Dog. DR. Hiisnii ERGUN

OK ILE OGRENIM KAZANIMI KARSILAMA
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)*
Orgiitsel davranisi
6K 1 tanllr.nle?mak ve tarihs¢?| N PY 2 (5) PY1 Yonetici asi.st?nl|é| ile il.gi.li ¢agdas teknikleri ve ¢alisma araglarini
gelisimi hakkinda bilgi sahibi kullanma bilgi ve becerisi kazanir.
olmak,
Sosyal Etki unsurlari Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢ézme becerisine sahip 78,33% 80,00% | 76,67%
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 farkindalga
sahiptir.
Arastirma Metodolojileri PY 14 (5) Yoneticilik vasiflarini gelistirir (Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali 66,96% 61,43% | 72,50%
- hakkinda bilgi sahibi olmak, ve finansal islemler, kriz ydonetimi, zaman yonetimi vb.) tim
OK3 PY3 . L . .
departmanlarla takim halinde ¢alisma becerisine sahip olur, motivasyon
edici unsurlari 6grenir.
Sanayi Devrimi, PY 13 (5)
Kiresellesme, Degisen
oK 4 I§gucu.,. Ye.n| I.Stl.hdam T PY4 Kalite ve toplam kalite yonetimi konularinda biling sahibi olur.
Stratejileri, Bilgi Teknolojileri
konulari hakkinda bilgi sahibi
olmak,
Orgiit kiiltiirli, Takim PY 13 (5)
calismasi, Motivasyon, Is
tatmini, Yonetim, Stres
0K 5 yonetimi, Zaman yonetimi, PY5 Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur.
Catisma yonetimini,
Tutumlar ve iletisim konulari
hakkinda bilgi sahibi olmak,
iletisim kurabilme, isletme igi ve isletme disi insan odakli iletisim
PY6 L I~
becerisini kullanabilir.
PY7 is saghg 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. 71,67% 63,33% | 80,00%
PY11 Alaninda yeterli olacak diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olur.
PY12 Temel bilgisayar kullanimi bilgisi ile birlikte, internet teknolojileri, ofis

yazihimlarini kullanabilir




inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel 6zgiiven 67,08% 57,50% | 76,67%
olusturabilme, yenilikgi olma ve tasarlama becerisi kazandirabilme,

PY13 . o . i
s6zIU ve yazih olarak etkin iletisim becerisine, yazili ve s6zIi sunum
yapabilme yetenegine sahip olur.
PY14 Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem sirecini 82,50% 85,00% | 80,00%

¢O6ziimleme ve tasarlama becerisi kazanir.

DEGERLENDIRME

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

SORUMLU OGRETIM ELEMANI
iYILESTIRME ONERIiSi

DIGER DUSUNCELER

* OK NO - PY NO iliskisi: 1-5 ARASI; 1: ILGI YOK, 2: iLGI ZAYIF,3: ILGi ORTA, 4: ILGI COK, 5: ILGi EN COK 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 YONETiIMI VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI
: 2024-2025 BAHAR

: BYO 107 KLAVYE TEKNIKLERI (zorunlu)

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

: OGR. GOR. DR. SIMGE SIMSEK

OK - PY OGRENiIM KAZANIMI KARSILAMA
ffzrf.m OGRENIM KAZANIMI ILI?/IEISI PROGRAM PROGRAM YETERLILIGI DONEM SONU
NO DERECESi CIKTISI NO ORTALAMA ARA SINAV SINAVI
(1-5)*
. Bilgisayarda belge agar onetici asi giileilgili cag ikleri ilgi
6K 1 gisay: ‘ g. [ PY 12 (4) PY1 Yonet.lc.l asistanligi ile ilgili cagdas teknikleri ve galisma araglarini kullanma bilgi ve
ve temel islemleri yapar. becerisi kazanir.
Klavye tuslariyla ilgili Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢dzme becerisine sahip olmakla birlikte bilim,
N uygulamalar yapar. teknoloji ve mesleki alandaki gelismeleri takip ederek kendisini ve diger ¢alisanlari
oK 2 PY 8(5) PY2 . L ; ST
gelistirme becerisi elde eder. Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda
farkindahiga sahiptir.
Yazi galigmasi ve hiz Yoneticilik vasiflarini gelistirir(Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali ve finansal
0K 3 calismasi yapar. PY 8 (5) PY3 islemler, kriz yonetimi, zaman yonetimi vb.) tiim departmanlarla takim halinde ¢alisma
becerisine sahip olur, motivasyon edici unsurlari 6grenir.
.. Farkli dillerde yazilar
OK 4 yazar v PY 8(3) PY4 Kalite ve toplam kalite yonetimi konularinda biling sahibi olur.
Farkh bilgisayar
0K 5 yaziimlarini kullanarak PY 12 (3) PY5 Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur.
yazilar yazar.
PY6 iletisim kurabilme, isletme ici ve isletme disi insan odakli iletisim becerisini kullanabilir.
PY7 is sagligi ve gilivenligi, cevre konularinda bilgi sahibi olur.
. . . . _ 100,00% | 100,00% (OK 2) | 100,00%(OK 2)
PY8 Mesleki alanda almig oldugu egitimi kullanabilme becerisine sahip olur. 100,00% 100,00% (OK 3)
Y9 Yoneticinin randevu, iletisim, toplanti, seyahat gibi organizasyonlarini diizenleyebilme
becerisine sahip olur.
PY10 Teori ile pratik arasindaki bag kurar.
PY11 Alaninda yeterli olacak diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olur.
PY12 Temel bl!glsayar kullanimi bilgisi ile birlikte, internet teknolojileri, ofis yazilimlarini 75,00% 75,00%(0K 1)
kullanabilir
inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel 6zgiiven olusturabilme, yenilikgi
PY13 olma ve tasarlama becerisi kazandirabilme, s6zli ve yazili olarak etkin iletisim
becerisine, yazili ve s6zli sunum yapabilme yetenegine sahip olur.
PY14 Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem sirecini ¢éziimleme ve

tasarlama becerisi kazanir.

DEGERLENDIRME

SORUMLU OGRETIM ELEMANI
iYiLESTIRME ONERISi

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

DIGER DUSUNCELER

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




PROGRAM BILGiSi
DERS DONEMI
DERS BIiLGiSi:

DERS BASARI DEGERLENDIRME YONTEMI

SORUMLU OGRETIM ELEMANI

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

: BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU - BURO YONETiIMIi VE YONETICI ASISTANLIGI PROGRAMI
: 2024-2025 BAHAR

: CGL 333 COCUK HAKLARI VE AiLE EGITIMI (ZORUNLU)

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

: OGR. GOR. DR. EDA BAYRAKTAROGLU

OK - PY OGRENiIM KAZANIMI KARSILAMA
OGRENIM ILISKISI "
KAZANIMI | OGRENiM KAZANIMI VE Zﬁg%mg PROGRAM YETERLILIGi ORTALAMA | ARA Dg:fl'}" KISA BDEV
NO DERECESI SINAV SINAV
SINAVI
(1-5)*
6K 1 C:Zbi?l:’;ymLl;’ni'lfr:f‘;rﬁi!iirn PY 2 (3) PY1 ZZ:srtiiscii E:i;t:]r:llél ile ilgili cagdas teknikleri ve ¢alisma araglarini kullanma bilgi ve
bilgi ve farkindalik kazanir. )
Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢dzme becerisine sahip olmakla birlikte bilim,
- Alle egitiminde t?mel. ) teknoloji ve mesleki alandaki gelismeleri takip ederek kendisini ve diger ¢alisanlari
OK 2 yaklagimlari ve aile egitim PY 2 (3) PY2 L . ; P Ly 88% 87% 90%
modellerini bilir. gelistirme becerisi elde eder. Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda
farkindaliga sahiptir.
. Yoneticilik vasiflarini gelistirir(Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali ve finansal
0K 3 F‘:OC.UI.( hakl.a”nm fnsan ha.'l.dan PY 2(3) PY3 islemler, kriz yonetimi, zaman yonetimi vb.) tim departmanlarla takim halinde galisma
icerisindeki konumunu bilir. . X X . = X
becerisine sahip olur, motivasyon edici unsurlari 6grenir.
Gocugun temel hak ve
Ok 4 dzgiirluklerini tanimlar ve PY 2 (3) PY4 Kalite ve toplam kalite yénetimi konularinda biling sahibi olur.
siniflandirir.
Cocugun her turlt ihmale,
0K 5 istismara, somdrdye ve PY 2(3) PY5 Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur.
siddete karsi korunmasi igin
alinacak tedbirleri bilir.
PY6 iletisim kurabilme, isletme ici ve isletme disi insan odakli iletisim becerisini kullanabilir.
PY7 is sagligi ve glivenligi, cevre konularinda bilgi sahibi olur.
PY8 Mesleki alanda almis oldugu egitimi kullanabilme becerisine sahip olur.
PY9 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, s6zIU ve yazili olarak etkin iletisim becerisine, yazil
ve s6zlii sunum yapabilme yetenegine sahip olur.
PY14 Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem siirecini ¢géziimleme ve tasarlama
becerisi kazanir.
DEGERLENDIRME

SORUMLU OGRETIM ELEMANI
iYILESTIRME ONERISI

Dersin etkililigini artirmak amaciyla giincel mevzuat ve uluslararasi s6zlesmelere iliskin 6rnek olay analizlerine daha fazla yer verilebilir.
Ayrica 6grencilerin aktif katihmini saglamak igin aile egitimi uygulamalarina yonelik vaka tartismalari kullanilabilir.

DIGER DUSUNCELER

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







PROGRAM BILGiSi
DERS DONEMI
DERS BIiLGiSi:

DERS BASARI DEGERLENDIRME YONTEMi

SORUMLU OGRETIM ELEMANI

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

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

: HLK 255 PAZARLAMA ILETiSIMi (SECMELI)

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

: OGR. GOR. DR. CEVAT SERCAN OZER

OK - PY OGRENIM KAZANIMI KARSILAMA
OGRENIM ILISKISI "
KAZANIMI | OGRENIM KAZANIMI VE Zﬁg?s':ﬁ'g PROGRAM YETERLILIGI ORTALAMA | ARA DS%":\‘EL':" KISA SDEV
NO DERECESI SINAV SINAV
(1-5)* SINAVI
8K 1 Tutundurr"n'a faaliyetlerini PY 12 (5) Y1 Yﬁnet'ic.i asistanhgi ile ilgili gagdas teknikleri ve galisma araglarini kullanma bilgi ve
gerceklestirir becerisi kazanir.
Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢ézme becerisine sahip olmakla birlikte bilim,
PY2 teknoloji ve mesleki alandaki gelismeleri takip ederek kendisini ve diger ¢alisanlari
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 y6netimi vb.) tiim departmanlarla takim halinde ¢alisma
becerisine sahip olur, motivasyon edici unsurlari 6grenir.
PY4 Kalite ve toplam kalite ydnetimi konularinda biling sahibi olur.
PY5 Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur.
PY6 iletisim kurabilme, isletme ici ve isletme disi insan odakli iletisim becerisini kullanabilir.
PY7 is saghgi ve gilivenligi, 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 49,20% 58,13% |40,27%
kullanabilir
inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel 6zgiiven olusturabilme, yenilik¢i olma
PY13 ve tasarlama becerisi kazandirabilme, s6zIU ve yazili olarak etkin iletisim becerisine, yazih
ve s6zli sunum yapabilme yetenegine sahip olur.
PY14 Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem sirecini ¢6ziimleme ve tasarlama
becerisi kazanir.
DEGERLENDIRME

SORUMLU OGRETIM ELEMANI
iYiLESTIRME ONERiSi

Dersin genel basari diizeyini artirmak igin 6ncelikle devamsizlik kaynakl basarisizligin azaltilmasi gerekmektedir. Bunun igin dersin
basinda 6grencilerin derse devamin 6nemi konusunda bilgilendirilmesi, devam takibinin diizenli yapiimasi ve devamsizlik egilimi
gosteren 6grencilere erken donemde uyari verilmesi faydali olacaktir. Ayrica, sinav basarisizligi orani yliksek olan 6grenciler igin donem
ortasinda ek destek programlari (6rnegin konu tekrar oturumlari, soru-cevap saatleri, online mini testler) planlanabilir.

DIGER DUSUNCELER

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




PROGRAM BILGiSi

DERS DONEMI

DERS BIiLGiSi:

DERS BASARI DEGERLENDIRME YONTEMi
SORUMLU OGRETIM ELEMANI

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

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

: 2024-2025 BAHAR

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

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

OK iLE OGRENiIM KAZANIMI KARSILAMA
szmm OGGRENiIM KAZANIMI iLiS)I\(/“E-i " \rERT(:gII.Riﬁi“GAi PROGRAM YETERLILiGi ARA DONEM KISA
NO DERECESi NO ORTALAMA SINAV SONU SINAV ODEV
SINAVI
(2-5)*
Nefes, ses, dil ve konusma
8K 1 tek'n?kleri hakkinda bilgi PY 6 (5) PY1 Yonet.lcll asistanhigi ile ilgili cagdas teknikleri ve gcalisma araglarini kullanma bilgi ve
edinir. becerisi kazanir.
Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢ézme becerisine sahip olmakla birlikte bilim,
.. Etkili konugma ve diksiyon teknoloji ve mesleki alandaki gelismeleri takip ederek kendisini ve diger calisanlari
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 ii ve isletme disi insan odakli iletisim becerisini kullanabilir. 100,00% 1030’00 100,00%
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, s6zl{i ve yazili olarak etkin iletisim becerisine, yazil 90,91% 90,91% | 90,91%
ve s6zIi 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 YETERLILiGi (PY) — DERS OGRENiIM KAZANIMI (OK) SAGLAMA DUZEYi RAPORU

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

motivasyon edici unsurlari 6grenir.

Mesleki kurallara saygi

oK4 gosterme yetisi kazanma.

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

Meslegi tanima ve

OK5 o
sorgulama yetisi kazanma.

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

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

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

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

PY9 sahip olur.

PY10 | Teoriile pratik arasindaki bag kurar.

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

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

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

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

PY14
kazanir.

DEGERLENDIRME

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

SORUMLU OGRETIM ELEMANI
iYiLESTIRME ONERISi

DiGER DUSUNCELER

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




PROGRAM BILGiSi

DERS DONEMI

DERS BIiLGiSi:

DERS BASARI DEGERLENDIRME YONTEMi
SORUMLU OGRETIM ELEMANI

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

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

:2024-2025

: KRY 201 KARIYER PLANLAMA, ZORUNLU
:2024-2025 BAHAR

: 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)*
Kariyer ile ilgili kavramlari Yonetici asistanhgi ile ilgili cagdas teknikleri ve galisma araglarini 100,00
OK 1 anlayabilme PY 8( 4) PY1 kullanma bilgi ve becerisi kazanir. 85,00% %
Oz farkindalik sahibi olma Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢6zme becerisine sahip
olmakla birlikte bilim, teknoloji ve mesleki alandaki gelismeleri takip 1000/’00 90,00%
0K 2 PY13 (5) PY2 ederek kendisini ve diger galisanlari gelistirme becerisi elde eder. °
Kariyer yonetimi ve yagsam boyu 6grenme konularinda farkindaliga
sahiptir.
Kariyer segeneklerini Yoneticilik vasiflarini gelistirir (Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali
5K3 kavrayabilme PY3 (3) PYV3 ve finansal islemler, kriz y.t')netimi, zaman yé.n.etimi vt.).) tiim ‘ 90,00% 90% 90%
departmanlarla takim halinde ¢alisma becerisine sahip olur, motivasyon
edici unsurlari 6grenir.
Gelecegin meslek ve Kalite ve toplam kalite yonetimi konularinda biling sahibi olur.
Ok4 yetkinliklerini anlayabilme PY 2 (5) PY4
Kendini ifade edebilme Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur. 90,00%
0OK5 PY6 (4) PY5
Sosyal sermayenin, iligki iletisim kurabilme, isletme ici ve isletme disi insan odakli iletisim
0OKe6 aginin 6nemini kavrama PY9 (4) PY6 becerisini kullanabilir. 90,00% 90% 90%
BK7 Dogru kaynaklara ulagabilme PY14 (5) PY7 is saghg 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 6zgiiven
PY13 olusturabilme, yenilikgi olma ve tasarlama becerisi kazandirabilme,
s6zIU ve yazil olarak etkin iletisim becerisine, yazili ve s6zIii sunum
yapabilme yetenegine sahip olur.
PY14 Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem sirecini

¢O6ziimleme ve tasarlama becerisi kazanir.




DEGERLENDIRME

SORUMLU OGRETIM ELEMANI
iYiLESTIRME ONERisi

2024-2025 Egitim Ogretim Yili Bahar déneminde KRY 201 KARIYER PLANLAMA dersini alan 74 dgrenciden 66 tanesi basarili olmustur. 3 6grenci F1
ile kalmistir. 5 6grenci de devamsizliktan kaldi. Yapilan sinavlar sonucunda 6grencilerin almis olduklari notlara gére diizenlenmis sube ortalamasi
80,77 olarak tespit edilmistir. Ders, konferans salonunda islenirse 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 tanimlanur.




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

PROGRAM BILGiSi

DERS DONEMi

DERS BiLGiSi:

DERS BASARI DEGERLENDIRME YONTEMI
SORUMLU OGRETiM ELEMANI

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

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

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

: OGR. GOR. DR. AYSE GENC HUY

OKILE OGRENiIM KAZANIMI KARSILAMA
OGRENIM iLiSKiLi PY | PROGRAM DENEM
KAZANIMI OGRENIM KAZANIMI VE YETERLILIGi | PROGRAM YETERLILIGI ARA KISA .
NO DERECESI NO ORTALAMA SINAV SONU SINAV ODEV
SINAVI
(1-5)*
Muhasebenin temel kavramlari Yonetici asistanlig ile ilgili cagdas teknikleri ve galisma araglarini kullanma
OK1 ve fonksiyonlari hakkinda bilgi PY 3 (5) PY1 .- . & gIll cagaas calis ¢
. bilgi ve becerisi kazanir.
sahibi olur.
Muhasebeyi, muhasebe Me§|ek ||'e'|lg|I| problefnlerl tanlm.lama ve ?oznjme bece'nsm'e sahip olmakla
" birlikte bilim, teknoloji ve mesleki alandaki gelismeleri takip ederek
OK 2 hesaplarini ve muhasebe PY 3 (5) PY2 - " e - .
sisterninin islevisini 8&renir kendisini ve diger ¢alisanlari gelistirme becerisi elde eder. Kariyer
eVl g ’ yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda farkindaliga sahiptir.
6K 3 Muhasebe temel esitligini kavrar PY3(5) 63,50% 72,00% | 55,00%
ve muhasebe kaydi yapar. (6K1) (6K1) (6K1)
6K 4 Ticari hayatta kullanilan PY 3 (5) 61,87% 74,29% | 49,44%
muhasebe defterlerini agiklar. Yoneticilik vasiflarini gelistirir(Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali (OK2) (OK2) (6K2)
PY3 ve finansal islemler, kriz yonetimi, zaman yonetimi vb.) tim 46,94% 47,22% | 46,67%
departmanlarla takim halinde ¢alisma becerisine sahip olur, motivasyon (6K3) (6K3) (6K3)
.. L edici unsurlari 6grenir. 71,67% 70,00% | 73,33%
OK 5 Muhasebe akis strecini agiklar. PY 3 (5) (OK4) (OK4) (OK4)
70,00% 63,33% | 76,67%
(OKs) (OKs) (6Ks)
PY4 Kalite ve toplam kalite yonetimi konularinda biling sahibi olur.
PY5 Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur.
iletisim kurabilme, isletme ici ve isletme disi insan odakli iletisim
PY6 L -
becerisini kullanabilir.
PY7 is saghg ve giivenligi, cevre konularinda bilgi sahibi olur.
PY8 Mesleki alanda almis oldugu egitimi kullanabilme becerisine sahip olur.
Yoneticinin randevu, iletisim, toplanti, seyahat gibi organizasyonlarini
PY9 . . . .
diizenleyebilme becerisine sahip olur.
PY10 Teori ile pratik arasindaki bag kurar.
PY11 Alaninda yeterli olacak diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olur.
Temel bilgisayar kullanimi bilgisi ile birlikte, internet teknolojileri, ofis
PY12 -
yazilimlarini kullanabilir.
inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel &zgiiven
PY13 olusturabilme, yenilikgi olma ve tasarlama becerisi kazandirabilme, s6zll
ve yazil olarak etkin iletisim becerisine, yazili ve s6zIi sunum yapabilme
yetenegine sahip olur.
PY14 Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem siirecini

¢O6zlimleme ve tasarlama becerisi kazanir.

DEGERLENDIRME




SORUMLU OGRETIM ELEMANI
iYiLESTIRME ONERISi

Dersi alan dgrencilerin dersin 6grenim kazanimlarini sagladiklar gériilmektedir. Ancak, OK3 ile ilgili kazanima ders icinde daha
fazla yer verilmesi, ders i¢i muhasebe kaydi galismalarinin artirilmasi gerektigi distiilmektedir.

DIGER DUSUNCELER

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




PROGRAM BILGiSi
DERS DONEMI
DERS BIiLGiSi:

DERS BASARI DEGERLENDIRME YONTEMi

SORUMLU OGRETIM ELEMANI

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

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

: 2024-2025 BAHAR

: PAZA 222 MARKA YONETiMI, SECMELI

: ARA SINAV % 40 ACIK UCLU, FINAL % 60 Agik Uglu
: Ogr. Gér. Filiz GULSEVIN ERSOZ

OK iLE OGRENIM KAZANIMI KARSILAMA
OGRENIM iLiSKiLi PY | PROGRAM DENEM
KAZANIMI OGRENIM KAZANIMI VE YETERLILIGi PROGRAM YETERLILIGi ARA KISA ..
NO DERECESI NO ORTALAMA SINAV SONU SINAV ODEV
N SINAVI
(1-5)
- Marka stratejilerini 6grenir Yonetici asistanhgi ile ilgili gagdas teknikleri ve ¢alisma araglarini
oK1 PY3 ( 4) PY1 o s
kullanma bilgi ve becerisi kazanir.
Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢6zme becerisine sahip
olmakla birlikte bilim, teknoloji ve mesleki alandaki gelismeleri takip
0K 2 PY2 ederek kendisini ve diger ¢alisanlari gelistirme becerisi elde eder.
Kariyer yonetimi ve yagsam boyu 6grenme konularinda farkindaliga
sahiptir.
Yoneticilik vasiflarini gelistirir (Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali
PY3 ve finansal islemler, kriz y"dnetimi, zaman y(')'.nf-:‘timi vlf).) tim ' 95,41% 97,50% | 93,33%
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 ici 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

Dersin videolu ve fotografli anlatima uygun, ses sisteminin oldugu bir derslikte islenmesi daha verimli olur. Ogrenciler videolarla, 6rnek

reklamlarla konulari daha iyi anlamaktadir.

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

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

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

: 2024-2025 BAHAR
: PAZR 103 EKONOMi (ZORUNLU)

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

OK - PY OGRENIM KAZANIMI KARSILAMA
OGRENIM L ILISKISI PROGRAM . DONEM
KAZANIMI | GGRENIM KAZANIMI VE PROGRAM YETERLILIGi ARA KISA .
NO DERECESi CIKTISINO ORTALAMA SINAV SONU SINAV ODEV
(15)* SINAVI
OK1 Ekonominin temel Yonetici asistanligi ile ilgili cagdas teknikleri ve ¢alisma araglarini kullanma bilgi
R PY 2 (4) PY1 -
ozelliklerini kavramak ve becerisi kazanir.
OK2 | Tiiketici ve Uretici PY2(4) Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢6zme becerisine sahip olmakla 74,19% | 74,19% | 67,74%
davranislarini analiz birlikte bilim, teknoloji ve mesleki alandaki gelismeleri takip ederek kendisini 70,97% | 70,97% | 48,39%
etmek Y2 e diger calisanlari gelistirme becerisi elde eder. Kariyer yonetimi ve yasam 67,74% | 67,74% | 61,29%
boyu 6grenme konularinda farkindaliga sahiptir. 38,71% | 61,29% | 29,03%
0K3 Piyasa dengesindeki PY 2 (4) Yoneticilik vasiflarini gelistirir (Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali ve
degismeleri analiz PY3 finansal islemler, kriz yénetimi, zaman yonetimi vb.) tim departmanlarla takim
etmek halinde galisma becerisine sahip olur, motivasyon edici unsurlar 6grenir.
OK4 | Makroekonomik PY 2 (4)
gostergeleri analiz PY4 Kalite ve toplam kalite yonetimi konularinda biling sahibi olur.
etmek
OK5 | Para ve maliye PY 8 (4)
politikalarini ‘taku.) PY5 Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur.
etmek yeterlikleri
kazandirilacaktir
(o] (3 Ekonominin temel PY 8 (4) PY6E iletisim kurabilme, isletme ici ve isletme disi insan odakli iletisim becerisini
ozelliklerini kavramak kullanabilir.
OK7 | Tiiketici ve liretici PY 8 (4)
davranislarini analiz PY7 is saglig1 ve glivenligi, cevre konularinda bilgi sahibi olur.
etmek
67,74% 74,19% | 67,74%
PY8 Mesleki alanda almis oldugu egitimi kullanabilme becerisine sahip olur. 48,39% 70,97% | 48,39%
61,29% | 67,74% | 61,29%
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 L
yazilimlarini kullanabilir
inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel &zgiiven olusturabilme,
PY13 yenilik¢i olma ve tasarlama becerisi kazandirabilme, s6zIU ve yazil olarak etkin

iletisim becerisine, yazili ve s6zli sunum yapabilme yetenegine sahip olur.




‘ ‘ PY14

Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem siirecini ¢ozimleme 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
glincel olaylara ve durumlara daha fazla zaman ayrilabilir. Tirkiye ekonomisi hakkinda yorumlar yapilarak 6grencilerin derse katiimi
artirilabilir.

DIiGER DUSUNCELER

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




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 YONETIMIi VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI

: 2024-2025 BAHAR
: PLM 108 DAVRANIS BiLIMLERI (Segmeli)

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

: Dog. DR. Hiisnii ERGUN

OK ILE OGRENIM KAZANIMI KARSILAMA
OGRENIM o iLiSKiLi PY PROGRAM o DENEM
KAZANIMI OGRENIM KAZANIMI VE YETERLILIGI PROGRAM YETERLILIGI ARA KISA .
NO DERECESI NO ORTALAMA SINAV SONU SINAV ODEV
SINAVI
(1-5)*
is Hayatinda Ve Giinliik
8K 1 Yasaminda ) PY 2(5) PY1 Ydnetici asistanhgi ile ilgili cagdas teknikleri ve galisma araglarini
Davranislarin Onem Ve kullanma bilgi ve becerisi kazanir.
Etkisini Kavrayabilir.
ileti§im Siirecini Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢dzme becerisine sahip 79,92% 85,71% | 74,12%
) Kavrayabilir. olmakla birlikte bilim, teknoloji ve mesleki alandaki gelismeleri takip
0K 2 PY 6 (5) PY2 ederek kendisini ve diger ¢alisanlari gelistirme becerisi elde eder.
Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda farkindahga
sahiptir.
Kavramlar Arasindaki PY 3 (5) Yoneticilik vasiflarini gelistirir (Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali 74,69% 80,39% | 68,98%
6K 3 lliskiyi Degerlendirebilir PY3 ve finansal islemler, kriz y_é')netimi, zaman yt')_nfetimi vt_).) tlim .
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 igi ve isletme disi insan odakli iletisim 72,06% 73,53% | 70,59%
becerisini kullanabilir.
PY7 is saghg 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
yazihimlarini kullanabilir
inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel 6zgiiven
Y13 olusturabilme, yenilikgi olma ve tasarlama becerisi kazandirabilme,
s0zll ve yazili olarak etkin iletisim becerisine, yazili ve s6zli sunum
yapabilme yetenegine sahip olur.
PY14 Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem siirecini

¢6zlimleme ve tasarlama becerisi kazanir.

DEGERLENDIRME

SORUMLU OGRETIM ELEMANI
iYILESTIRME ONERIiSi

B3 yogunlasmasi (%40) 6grencilerin konulari yiizeysel kavradigini gosteriyor. Vaka analizleri, rol canlandirma gibi uygulamali
tekniklerle teorik bilginin davranisa donlsimi desteklenmeli. Ayrica donem boyunca diizenli kisa degerlendirmeler yapilarak




ogrencilerin konulari adim adim pekistirmesi saglanmali, bdylece donem sonu sinavina yiiklenme yerine siirekli 6grenme
yaklagimi benimsetilmelidir.

DIGER DUSUNCELER

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




PROGRAM BILGiSi
DERS DONEMI
DERS BIiLGiSi:

DERS BASARI DEGERLENDIRME YONTEMi

SORUMLU OGRETIM ELEMANI

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

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

: 2024-2025 BAHAR
: SBKY 110 ANAYASA HUKUKU (SECMELI)

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

OK iLE OGRENiIM KAZANIMI KARSILAMA
OGRENIM iLiSKiLi PY | PROGRAM DONEM
KAZANIMI OGGRENiIM KAZANIMI VE YETERLILIGi PROGRAM YETERLILiGi ARA KISA ..
NO DERECESi NO ORTALAMA SINAV SONU SINAV ODEV
(1.5) SINAVI
Anayasa Hukukunun temel e G I -
8K 1 olgularini ve amacini PY 2 (4) PY1 Yonet.lcll asistanhigiile ilgili cagdas teknikleri ve galisma araglarini kullanma bilgi ve
becerisi kazanir.
tanimlar.
Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢dzme becerisine sahip olmakla birlikte bilim,
. Anayasa Hukukunun temel tek.n0.|OjI ve mes.le.kl alandaki gel|.§meler| ta.klp. ederek kendisini Ye diger ¢alisanlar 65,63% 50,00% | 81,25%
OK2 PY 10(5) PY2 gelistirme becerisi elde eder. Kariyer yénetimi ve yasam boyu égrenme konularinda
yaklasimlarini agiklar.
farkindaliga sahiptir.
Anavasa hukuku bilgilerini Yoneticilik vasiflarini gelistirir (Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali ve finansal
0K 3 y I & . PY 10 (5) PY3 islemler, kriz ydnetimi, zaman yonetimi vb.) tim departmanlarla takim halinde ¢alisma 50,00% 0,00% 50,00%
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.
83,33%
0K 5 Anayasa hukuku kurallarini PY 10 (5) PY5 Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur. 91,67% 100,00
yorumlar. %
PY6 iletisim kurabilme, isletme ici ve isletme disi insan odakli iletisim becerisini kullanabilir.
PY7 is saghgi ve glivenligi, cevre konularinda bilgi sahibi olur.
PY8 Mesleki alanda almig oldugu egitimi kullanabilme becerisine sahip olur.
PY9 Yoneticinin randevu, iletisim, toplanti, seyahat gibi organizasyonlarini diizenleyebilme
becerisine sahip olur.
PY10 Teori ile pratik arasindaki bag kurar. 79,69% 87,50% | 71,88%
PY11 Alaninda yeterli olacak diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olur.
PY12 Temel bilgisayar kullanimi bilgisi ile birlikte, internet teknolojileri, ofis yazihmlarini
kullanabilir
inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel &zgiiven olusturabilme, yenilikgi olma
PY13 ve tasarlama becerisi kazandirabilme, s6zlii ve yazili olarak etkin iletisim becerisine, yazil
ve sozIU sunum yapabilme yetenegine sahip olur.
PY14 Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem siirecini ¢dzimleme ve tasarlama 61,25% 50,00% | 72,50%

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 OGRENIM KAZANIMI (OK) SAGLAMA DUZEYi RAPORU

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

: 2024-2025 BAHAR

: SBKY 426 BUROKRASI (secmeli)

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

OKILE OGRENiIM KAZANIMI KARSILAMA
OGRENIM iLISKILi PY | PROGRAM DENEM
KAZANIMI OGGRENiIM KAZANIMI VE YETERLILIGi PROGRAM YETERLILiGi ARA KISA | ..
NO DERECESi NO ORTALAMA SINAV SONU SINAV ODEV
SINAVI
(2-5)*
8K 1 PY 6 (5) PY1 Yonet.lcll asistanligi ile ilgili cagdas teknikleri ve galisma araglarini kullanma bilgi ve
becerisi kazanir.
Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢dzme becerisine sahip olmakla birlikte bilim,
6K 2 PY 13 (5) PY2 tek.n0.|OjI ve mes.le.kl alandaki gell.smele“rl ta!(lp ederek kendlsm.l. Ye diger galisanlar
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 disi insan odakli iletisim becerisini kullanabilir. 100,00% 103’00 100,00%
0
PY7 is saghgi ve glivenligi, cevre konularinda bilgi sahibi olur.
PY8 Mesleki alanda almig oldugu egitimi kullanabilme becerisine sahip olur.
PY9 Yoneticinin randevu, iletisim, toplanti, seyahat gibi organizasyonlarini diizenleyebilme
becerisine sahip olur.
PY10 Teori ile pratik arasindaki bag kurar.
PY11 Alaninda yeterli olacak diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olur.
PY12 Temel bilgisayar kullanimi bilgisi ile birlikte, internet teknolojileri, ofis yazihmlarini
kullanabilir
inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel &zgiiven olusturabilme, yenilikci olma
PY13 ve tasarlama becerisi kazandirabilme, s6zlii ve yazili olarak etkin iletisim becerisine, yazih 90,91% 90,91% | 90,91%
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 BILGiSi:
DERS BASARI DEGERLENDIRME YONTEMI
SORUMLU OGRETIM ELEMANI

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

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

STT 117 iS SAGLIGI VE GUVENLIGI

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

: OGR. GOR. ASLIHAN TUGAN

OGRENIM
KAZANIMI
NO

OGRENiIM KAZANIMI

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

OGRENiIM KAZANIMI KARSILAMA

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

ODEV

OK1

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

PY 7 (5)

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

PY1 becerisi kazanir.

OK 2

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

PY 7 (5)

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

PY2

OK3

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

PY 7 (5)

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

PY4 Kalite ve toplam kalite yonetimi konularinda biling sahibi olur.

PY5 Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur.

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

PY7 is saglig1 ve glivenligi, cevre konularinda bilgi sahibi olur. 79% 73% 85%
PY8 Mesleki alanda almis oldugu egitimi kullanabilme becerisine sahip olur.

Yoneticinin randevu, iletisim, toplanti, seyahat gibi organizasyonlarini diizenleyebilme

PYS becerisine sahip olur.

PY10 Teoriile pratik arasindaki bag kurar.

PY11 Alaninda yeterli olacak diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olur.




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

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

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

DEGERLENDIRME

SORUMLU OGRETIM ELEMANI
iYiILESTIRME ONERISi

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

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

DIGER DUSUNCELER

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




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

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

: BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU - BURO YONETiIMI VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI
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: OGR. GOR. DR. MEHMET TOLGA BAKIRTAS

6K - PY OGRENIM KAZANIMI KARSILAMA
OGRENIM iLisKisi ..
s . PROGRAM .
KAZANIMI OGRENIM KAZANIMI VE CIKTISI NO PROGRAM YETERLILIGI ORTALAMA ARA DS(z)r\:\‘ELIJVI KISA SDEV
NO DERECESI SINAV SINAV
(1-5)* SINAVI
8K 1 D:g:;:ﬁi?;:gﬁzi:(;’e PY 6 (5) Y1 Yﬁnet'ic.i asistanhgi ile ilgili gagdas teknikleri ve galisma araglarini kullanma bilgi ve 78,5 % 69% 88%
. L becerisi kazanir.
onemini bilir ve agiklar.
Kelime gruplarini, cimle Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢ézme becerisine sahip olmakla birlikte bilim,
8K 2 cesitlerini vz.e .Turkc;ve cimle PY 6 (5) PY2 tek.no.lop ve mes'le.k| alandaki gell.smele"rl ta!qp. ederek kend|sm.|'\u/e diger calisanlan 48% 46% 50%
yapisini bilir; dogru ve gelistirme becerisi elde eder. Kariyer ydonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda
etkili anlatim igin uygular. farkindaliga sahiptir.
Yazili anlatimda basarili Yoneticilik vasiflarini gelistirir(Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali ve finansal
0K 3 olmanin yollarini bilir ve PY 6 (5) PY3 islemler, kriz yonetimi, zaman yonetimi vb.) tim departmanlarla takim halinde galisma 58% 68% 48%
uygular. becerisine sahip olur, motivasyon edici unsurlari 6grenir.
. Planl lanl
oK 4 aniyazmaveplanii | py g 5 PY4 | Kalite ve toplam kalite yénetimi konularinda biling sahibi olur. 88% 88% 88%
konusma becerisi kazanir.
Etkili iletisim igin, s6zIU
. latim tarlerini tzel
Oks | amaumtarennive guzel f oy g ) PY5S | Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur. 73% 60% 86%
konusma ilkelerini bilir;
uygular.
Hazirlikli ya da hazirliksiz
konusmalarda, konunun
0K 6 gerektirdigi turd, Gslibu | PY 6 (5) PY6 iletisim kurabilme, isletme ici ve isletme digi insan odakli iletisim becerisini kullanabilir. 97% 100% 94%
ve konusma kahplarini
kullanma becerisi kazanir.
Bilimsel arastirmalarda ve
pk7 | konerelerdekonusmave | o q) PY7 is saghg! ve giivenligi, cevre konularinda bilgi sahibi olur. 50% 28% 72%
yazi dilini geregince dogru
ve etkili kullanir.
Resmi yazismalarda,
0K 8 kor}unun gereiktlrd.lg'l PY 6 (5) PY8 Mesleki alanda almis oldugu egitimi kullanabilme becerisine sahip olur. 90% 96% 84%
resmi yazisma tirlerini ve
UslGbunu bilir ve kullanir.
5K 9 Dildeki gelismeleri takip PY 6 (5) PYQ Yoneticinin randevu, iletisim, toplant|,. s.eyahat'gibi organizasyonlarini diizenleyebilme 96% 96% 96%
eder. becerisine sahip olur.
Dilin yazili ve s6zll
kullaniimasi ile ilgili olarak
0K 10 Uiniversite seviyesine PY 6 (5) PY10 Teori ile pratik arasindaki bag kurar. 54% 20% 88%
tasinan bilgi ve uygulama
eksikliklerini giderir.
. Cesitli bilim, teknik ve . . - .
OK 11 PY 6 (5) PY11 Alaninda yeterli olacak diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olur. 85% 100% 70%

sanat alanlarinda yetisen




6grenciler, Turkgeyi yetkin
bigimde kullanirken,
Tirkgenin mesleki
terimler bakimindan
dogru ve uygun orneklerle
gelistirilmesine de katkida
bulunur.

Okuma-anlama; dinleme-
anlama; yorumlama ve
aktarma becerilerini
gelistirir ve uygular.

0K 12 PY 13 (3) PY12

Temel bilgisayar kullanimi bilgisi ile E;::Lk;:,bii::ernet teknolojileri, ofis yazilimlarini 38% 76% 100%

Planl yazma ve planl
0K 13 konusma becerilerini PY 6 (5) PY13
kazanir ve uygular.

inisiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel &zgiiven olusturabilme, yenilik¢i olma
ve tasarlama becerisi kazandirabilme, s6zli ve yazili olarak etkin iletisim becerisine, yazil
ve sozIi sunum yapabilme yetenegine sahip olur.

65% 34% 96%

PY14

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

DEGERLENDIRME

SORUMLU OGRETIM ELEMANI
iYiLESTIRME ONERIiSi

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

DIGER DUSUNCELER

* OK NO - PY NO iliskisi: 1-5 ARASI; 1: iLGI YOK, 2: iLGi ZAYIF,3: ILGI ORTA, 4: iLGI COK, 5: ILGI EN COK skalasi ile tanimlanir.
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PROGRAM YETERLILiGi (PY) — DERS OGRENiIM KAZANIMI (6K) SAGLAMA DUZEYi RAPORU

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

: 2024-2025 BAHAR

: UTH 220 MESLEKi INGILIZCE (ZORUNLU)

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

S OK i OGRENIM KAZANIMI KARSILAMA
OGRENIM iLigEi:.liEPY PROGRAM o DONEM 3
KAZANIMI OGRENIM KAZANIMI .| YETERLILIGI PROGRAM YETERLILiGi ARA KISA ..
NO VE DERECESI NO ORTALAMA SINAV SONU SINSAV ODEV
(1-5)* SINAVI
Meslegi ile ilgili konularda T G - o
6K 1 okunan ingilizce metinleri PY9.5 PY1 Yonetici .as.lstanllgl ile ilgili cagdas teknikleri ve galisma araclarini kullanma bilgi
. ve becerisi kazanir.
anlayabilme
Meslek ile ilgili problemleri tanimlama ve ¢ézme becerisine sahip olmakla
- ingilizce metni Tiirkceye birlikte bilim, teknoloji ve mesleki alandaki gelismeleri takip ederek kendisini ve
OK2 L PY11-5 PY2 . L . - P
cevirebilme. diger galisanlari gelistirme becerisi elde eder. Kariyer yonetimi ve yasam boyu
o6grenme konularinda farkindaliga sahiptir.
Yoneticilik vasiflarini gelistirir (Liderlik, pazarlama, organizasyonlar, mali ve
PY3 finansal islemler, kriz ydnetimi, zaman yonetimi vb.) tim departmanlarla takim
halinde galisma becerisine sahip olur, motivasyon edici unsurlari 6grenir.
PY4 Kalite ve toplam kalite yonetimi konularinda biling sahibi olur.
PY5 Mesleki etik ve sorumluluk bilincine sahip olur.
PY6 iletisim kurabilme, isletme ici ve isletme disi insan odakli iletisim becerisini
kullanabilir.
PY7 is sagligi ve giivenligi, cevre konularinda bilgi sahibi olur.
PY8 Mesleki alanda almis oldugu egitimi kullanabilme becerisine sahip olur.
PY9 Yi?neticinin Arandevu, iI.eFi§im, t9p|ant|, seyahat gibi organizasyonlarini 79.81% 77.88% 84,62% 76,92%
diizenleyebilme becerisine sahip olur.
PY10 Teori ile pratik arasindaki bag kurar.
PY11 Alaninda yeterli olacak diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olur. 71,15% 69,23% 73,08%
Temel bilgisayar kullanimi bilgisi ile birlikte, internet teknolojileri, ofis
PY12 -
yazilimlarini kullanabilir
inisiyatif kullanabilme, alanyla ilgili olarak bilimsel 6zgiiven olusturabilme,
PY13 yenilikgi olma ve tasarlama becerisi kazandirabilme, s6zIii ve yazili olarak etkin
iletisim becerisine, yazili ve s6zIi sunum yapabilme yetenegine sahip olur.
PY14 Tanimlanmis bir hedef dogrultusunda var olan problem sirecini ¢ézimleme ve
tasarlama becerisi kazanir.
DEGERLENDIRME
SORUMLU BERETIM ELEMANI Ogr.e.nf:ller, In.glllzce okuma b?cerllerlnl ve sunum ha.2|rlamya yonell!< et-klnlilkle‘rdci-:‘ aktif rol a|l’\j|§tlr, Ozellikle mesleki terimlerin g?(}tlgl mgtlnlerln okunmasi ve
o . - i cevirisi sayesinde hem okudugunu anlama hem de dil aktarimi becerileri gelismistir. Gelecek donemlerde daha uzun ve farkli metin tirlerine (makale, rapor,
IYILESTIRME ONERISI . ; A .
diyalog) yer verilmesi 6nerilmektedir.
DIiGER DUSUNCELER

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




