Blro Yonetimi ve Sekreterlik Egitim Programi
Ders Icerikleri

1. YARIYIL DERSLERI

pers Adi GENEL ISLETME
Dersin islenecegi dsnem 1 . DOnem
Haftalik ders saati 3 Saat (Teorik: 3 ; Uygulama:0)
Dersin siiresi 42

Dersin konusu:
[sletme Kavrami ve Isletmenin Tarihlsel Gelisimi, [sletmenin Amacalar1 ve Basari
Olgiitleri, Isletmenin Kurulus Calismalar1 ve Fonksiyonlari, Cagdas Isletmecilik
Anlayis1 ve Cagdas Isletmelerin Yonetimi

Dersin amaci:
1- Isletme ve isletme yonetimi ile ilgili temel kavramlar1 8grenebilme. 2- Isletmenin
amaglarini, kurulus ¢alismalarini kapasitelerini ve fonksiyonlarini kavrayabilme. 3-
(Cagdas isletmecilik ve geleneksel isletmecilik ayrimini yapma ve ¢agdas isletmelerin
faaliyet yontemlerini kavrayabilme.

pers Adi TICARI MATEMATIK
Dersin islenecedi donem 1 . DOnem
Haftalik ders saati 4 saat (Teorik: 3 ; Uygulama:l)
Dersin siiresi 56

Dersin konusu:
Yiizde Hesaplari, Alis-Maliyet-Satis ve Kar Hesaplari, Oranli Bélme ve Sirketlerle
Ilgili Hesaplamalar, Karisim, Bilesim ve Alasim Problemleri, Faiz Hesaplari, iskonto,
[statistikte Temel Kavramlar

Dersin amaci:
1- Ekonomik hayati ilgilendiren konular1 kavrayabilmek i¢in gerekli ve yeterli
matematik bilgilerine sahip olabilme ve bu sayede meslek dersleribde karsilastiklar
matematiksel islemleri yapabilme. 2- Bir istatistik olaya ait verileri toplama,
diizenleme, sunma verileri karakterize eden degerleri hesaplayabilme ve bunlar icin
gereken terimleri kavrayabilme.

Ders Adi SEKRETERLiK BiLGISI
Dersin islenecedi donem 1 . DOnem
Haftalik ders saati 2 Saat (Teorik: 2 ; Uygulama:0)
Dersin siiresi 28
Dersin konusu:
Sekreterlik Mesleginin Anlami ve Kapsami, Sekreterlik Tiirleri Gorev ve
Sorumluluklari, Sekreterin Kisisel Ozellikleri, Sekreterlikte Nezaket ve Gorgii
Kurallari
Dersin amaci:



1- Sekreterlik meslegini genel hatlariyla taniyabilme, sekreterlik tiirlerini, gérev ve
sorumluluklarini 6grenebilme 2- Sekreterin tasimasi gereken 6zellikleri bilme,
sekreterin mesleki niteliklerini kavrayabilme 3- Genel olarak sekreterin gorevlerini
bilme, biiro hostesligi, nezaket ve gorgii kurallarin1 kavrayabilme.

pers Adt KLAVYE TEKNIKLERI
Dersin islenecegdi donem 1 . DOnem
Haftalik ders saati 3 Saat (Teorik: 2 ; Uygulama:1)
Dersin siiresi 42

Dersin konusu:
Dokiiman sekillendirme kurallari, Diizeltme isaretleri, Miisvetteden yazi yazma, Basit
Tablolar Diizenleme, Kurum I¢i ve Kurum Dis1 Yazismalar, Tiirk Standartlarina Gore
Yazi Hazirlama, Farkli Dillerde Yaz1 Yazma, Farkli Dillerde Yaz1 Yazma, Cok
Sayfali Mektuplar.

Dersin amaci:
1- Mesleki Egitim alaninda 6grendikleri kuramsal bilgileri klavye lizerinde yapabilme.
2- Klavye kullanmasini 6nceden 6grenmis Biiro Yonetimi ve Sekreterlik boliimii
ogrencilerinin bu becerilerini her tiirlii yazi 6rnekleri lizerinde kullanmalarini
saglayabilme. 3- Bilgisayarda yazi sekillendirme yapabilme. 4- Farkli dillerde seri
yaz1 yazabilme aliskanlig1 kazanabilme. 5- Tiirk standartlarina gore yazi1 yazabilme
tekniklerini 6grenebilme.

pers Adt HUKUKUN TEMEL KAVRAMLARI
Dersin islenecegi donem 1. Donem
Haftalik ders saati 2 Saat (Teorik: 2 ; Uygulama:0)
Dersin siiresi 28

Dersin konusu:
Toplum ve Hukuk, Hukukun Kollara Ayrilmasi ve Kaynaklari, Hukukta Temel
Kavramlar, insan Haklarainin Korunmas1 ve Bireysel Basvuru Hakki

Dersin amaci:
1- Hukukun temel kavramlarin1 6gretip, temel hukuk bilgisi kazandirmak 2- Hukukun
kollara ayrilmasi konusunda bilgi vermek, hukukta kaynak kavrami ve kaynaklarin
siralanigini agiklamak 3- Kisilik, miras, miilkiyet, hukuksal olaylar, hukuksal islemler,
hukuksal iligkiler, sozlesmeler, haklar ve sorumluluklar konusunda bilgi vermek.

pers Adt PROTOKOL BILGISI
Dersin islenecegi donem 1. Donem
Haftalik ders saati 2 Saat (Teorik: 2 ; Uygulama:0)
Dersin siiresi 28

Dersin konusu:
Sosyal hayatta ve is ortamindaprotokoliin yeri ve 6nemi, Kurum ve kuruluslarda
uygulanan protokol cesitleri ve 6zellikleri, Kurumsal etkinliklerde uygulanacak
protokol kurallari, Sekreterin kendi isinde ve kurumu temsil gorevinde uygulayacagi
protokol kurallar1

Dersin amaci:



1- Biiro Yonetimi ve Sekreterlik 6gretimi alan 6grencilere is diinyasinda ve sosyal
hayatlarinda kullanacaklar1 protokol bilgilerini kazandirmaktir. 2- Bu bilgileri uygun
yer ve zamanda iletisim i¢ginde bulundugu kisi ve kurumlara c¢alisirken davranis olarak
sergileme ve uygulama becerisini gelistirmektir. Bu becerilerin kullanilmasiyla is
yagsaminda saglanan yiiksek verimliligi gostermektir. 3- Protokol bilgisi ve kurallarini
beimseyerek uygulayan bir sekereterin ¢alistigi kurumu temsil etme ve diger
calisanlara 6rnek olma konusundaki yetenekleri kazandirmaktir.

pers Adi BILGISAYAR 1
Dersin islenecegi dsnem 1 . DOnem
Haftalik ders saati 2 Saat (Teorik: 1 ; Uygulama:l)
Dersin siiresi 28
Dersin konusu:
Windows Isletim Sistemi, Microsoft Ofis, Internet Explorer
Dersin amaci:
1- Windows isletim sisteminde temel islevleri yapabilme 2- Ofis programlarini temel
diizeyde kullanabilme 3- Internet islemlerini kullanabilme

pers Adt TURK DILI I
Dersin islenecedi donem 1 . DOnem
Haftalik ders saati 2 Saat (Teorik: 2 ; Uygulama:0)
Dersin siiresi 28

Dersin konusu:
Dil, Diller ve Tiirk Dili, Dilbilgisi, Sézciik, Ciimle, Kelime Tiirleri, Anlattmin Ogeleri
ve Anlatim Tiirleri, Diizgiin ve Etkili Konusmanin Temel Ilkeleri

Dersin amaci:
1- Dilin, insan aklinin iiriinii oldugunu kavrayabilme 2- Tiirk dilinin yapisal
ozelliklerini ve zenginligini kavrayabilme 3- Yazili anlatimda basarili olmanin
yollarii kavrayabilme 4- Arastirma, okuma ve bilgilenme kabiliyetlerini
uygulayabilme.

pers Ad ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHI I
Dersin islenecegi donem 1. Donem
Haftalik ders saati 2 Saat (Teorik: 2 ; Uygulama:0)
Dersin siiresi 28

Dersin konusu:
Temel Kavramlar, Tiirk Inkilab1 Oncesinde Osmanli Devletinin Yaptig: Islahatlar,
Tiirk Inkilaplarin Hazirlik Dénemi, Tiirk Istiklal Savasi

Dersin amaci:
1- Inkilap ve benzeri kavramlari kavrayabilme 2- Osmanli Devleti'nin son
donemlerinde batililasma adina yapilan ¢aligsmalar1 ve bunlarin Atatiirk donemi
inkilaplarima etkisini kavrayabilme 3- Tiirk Istiklal Savasini ve Tiirkiye Cumhuriyeti
Devleti'nin kurulusunu kavrayabilme.

pers Adi YABANCI DiL I



Dersin islenecegi donem 1 . DOnem
Haftalik ders saati 4 Saat (Teorik: 4 ; Uygulama:0)
Dersin siiresi 56
Dersin konusu:
Konusma, Dinleme-Anlama, Yazma, Okuma-Anlama
Dersin amaci:
Ogretilen yabanci dili dogru olarak anlayabilme, okuyabilme ve konusabilme




2. YARIYIL DERSLERI

pers Adi GENEL EKONOMI
Dersin islenecegi dénem 2 . DOnem
Haftalik ders saati 3 Saat (Teorik: 3 ; Uygulama:0)
Dersin siiresi 42
Dersin konusu:
Ekonomi Bilimi ve Temel Kavramlar, Mikro Ekonomi ve Makro Ekonomi
Dersin amaci:
1- Insanlarin maddi refahlarini arttirmak icin sarf ettikleri cabalarin nedenlerini
incelemeyi hedef alan ekonomi bilimini tanitmak, 2- Ekonomi Biliminin kendisini
tanitmak icin kullandig1 temel kavram ve teorileri a¢iklamak, 3- Tiim insanlarin
giinliik hayatlariin bir parc¢asi olan ekonomik olgular ile bu olgular arasindaki
iliskileri bilimsel diizeyde aktarmaktir.

pers Adt YONETIM VE ORGANIZASYON
Dersin islenecegdi donem 2 . DOnem
Haftalik ders saati 3 Saat (Teorik: 3 ; Uygulama:0)
Dersin siiresi 42

Dersin konusu:
Y onetim ve Organizasyon Temel Kavramlari, Y6netim Kuramlar1 ve Fonksiyonlari,
Yonetim ve Organizasyon Konusunda Cagdas Yaklasimlar

Dersin amaci:
1- Yonetim ve organizasyon kavramlarini tanimlayabilme, aralarindaki iliskiyi
aciklayabilme 2- Yonetim kuramlarini 6grenebilme, yonetim kuramlarinin tarihi
gelisimini 6grenebilme, Y onetimin fonksiyonlarin1 6grenme ve yonetim
fonksiyonlarmin etkin bi¢imde yerine getirilmesinin yontemlerini kavrayabilme.

pers Adi GENEL ILETISIM
Dersin islenecegdi déonem 2 . DOnem
Haftalik ders saati 2 Saat (Teorik: 2 ; Uygulama:0)
Dersin siiresi 28

Dersin konusu:
[letisim Kavraminin Tanimi ve Anlamy, Iletisim Kurma Yollar1, Engel ve Problemleri,
Iletisim Tiirleri ve Modelleri, Orgiitsel Iletisimin Anlami ve Islevi

Dersin amaci:
1- Iletisimle ilgili temel kavram ve teorileri 6grenebilme 2- Iletisim kurma yollarinz,
iletisimin engel ve problemlerini gosterebilme, 3- Iletisim tiirleri ve modelleri, etkin
ve ikna edici iletisim kurma yollarmi agiklayabilme.

pers Adt ORGUTSEL DAVRANIS

Dersin islenecegdi déonem 2 . DOnem
Haftalik ders saati 2 Saat (Teorik: 2 ; Uygulama:0 )



Dersin siiresi 28

Dersin konusu:
Davranig kavrami, yontemi, Davranig Diizlemi, sosyal statii ve rol davranislari, Kiiltiir
kavrami, drgiit kiiltiirii, Inang ve tutumlar, Kisilik ve kisi 6rgiit biitiinlesmesinde kisilik
faktortii, Algilama ve 6grenme kuramlari, Motivasyon kurami

Dersin amaci:
1- Ogrencilerin davranis kavrami, davranis diizlemleri ile ilgili bilgi sahibi olmasini
saglayabilme. 2- Orgiit kiiltiirii kavrami ve elemanlarini kavrayabilme 3- Algilama
kavrami ve 6grenme kavrami ve kuramlarini kavrayabilme

pers Adt DOSYALAMA VE ARSIVLEME TEKNIKLERI
Dersin islenecegi dénem 2 . DOnem
Haftalik ders saati 3 Saat (Teorik: 2 ; Uygulama:l)
Dersin siiresi 42

Dersin konusu:
Dosyalama-Temel Kavramlar, Dosyalama Sistemleri, Dosyalam Siireci, Arsivleme,
Dosyalama ve Arsivleme Donanimlari

Dersin amaci:
1- Dosyalama ve arsivleme ile ilgili temel kavramlar1 kavrayabilme 2- Iyi bir
dosyalama sisteminde bulunmasi gereken 6zellikleri kavrayabilme 3- Dosyalama
sistemleri ile ilgili ilkeleri kavrayabilme 4- Dosyalanmasi gereken belge tiirlerini ve
belgelerin dosyalarina girinceye kadar hangi asamalardan gectigini kavrayabilme 5-
Dosyalama ve arsivleme siire¢lerinin hangi asamalarini tanimlayabilme ve bu islevin
biiro i¢in 6nemini daha 1yi kavrayabilme 6- Dosyalama ve arsivlemede kullanilan
donanimlar1 ve yardime1 aracglari tantyabilme ve kullanabilme 7- Gerektiginde
dosyalama ve arsivleme yapabilme

pers Adt MESLEKI YAZISMALAR
Dersin islenecegdi déonem 2 . DOnem
Haftalik ders saati 3 Saat (Teorik: 1 ; Uygulama:2)
Dersin siiresi 42

Dersin konusu:
Genel olarak iltisim, yazili iletisim ve Orgiitsel iletisim kavramlari, yazisma teknikleri,
yazigma tiirleri, yazismalarda etkinligi arttiran faktorler, raporlar, rapor yazma
teknikleri, raporlarin sekil ve icerik yonii

Dersin amaci:
1- Iletisim tiirlerini 6grenebilme ve bunlar iginde yazili iletisim konusunu drnekleriyle
aciklayabilme 2- Is yazilarin1 ve drgiitsel yazismalari drneklendirebilme ve bu tiir
yazigmalarin sekil ve igerik agisindan etkinliginin unsurlarini kavrayabilme 3- Rapor
hazirlama tekniklerini, rapor hazirlama siireci, raporlarin sekil ve igerik yoniinii
kavrayabilme

Ders Adi BiLGiSAYAR II
Dersin islenecegdi déonem 2 . DOnem

Haftalik ders saati 2 Saat (Teorik: 1 ; Uygulama:l)



Dersin siiresi 28

Dersin konusu:
Hesap Tablosu nedir? Bir hesap tablosu olarak Excel, Dosyalari olusturma, agma ve
kaydetme, Calisma kitaplariyla ve ¢alisma sayfalariyla calisma, Veri girme ve
hiicreleri se¢gme, veri doldurma, Calisma kitabinda segme ve gezinme ¢alisma
sayfalarini bi¢imlendirme, ¢alisma sayfasi verilerini diizenleme, hiicre ve veri ekleme,
kopyala/tasima, Excel'de formiil olusturma ve formiil girme, Grafiklerle ¢alisma,
Listeleri yonetme, Yazdirma

Dersin amaci:
1- Hiicre olusturma, veri girme ve tablolamay1 kavrar 2- Listeleri olusturur ve agiklar
3- Yazdirma isleminin basamaklarini bilir

pers Adt TURK DILI II
Dersin islenecegdi déonem 2 . DOnem
Haftalik ders saati 2 Saat (Teorik: 2 ; Uygulama:0)
Dersin siiresi 28

Dersin konusu:
Yazili ve Sozlii Anlatim Tirleri, Noktalama ve Yazim Kurallari, Anlatim
Bozukluklari

Dersin amaci:
1- Giinliik hayattaki yazili anlatim tiirleri konusunu taniyabilme 2- Noktalamanin
yazili anlatimdaki 6nemini kavrayabilme 3- Dogru anlatimin kisisel ve toplumsal
iletisimdeki 6nemini kavrayabilme 4- Arastirma, okuma ve bilgilenme kabiliyetlerini
uygulayabilme

pers Ad ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHI II
Dersin islenecegi donem 2 . Donem
Haftalik ders saati 2 Saat (Teorik: 2 ; Uygulama:0)
Dersin siiresi 28

Dersin konusu:
Atatiirk Donemi Inkilaplari, Atatiirk Dénemi Tiirkiye Cumhuriyeti'nin Dis Siyaseti,
Atatiirk Tlkeleri

Dersin amaci:
1- Tiikiye Cumhuriyeti devletinin kurulusunu saglayan Atatiirk Inkilaplarmi
kavrayabilme 2- Atatiirk donemi Tiirkiye Cumhuriyeti'nin dis politikasinin esaslarini
kavrayabilme 3- Atatiirk ilkelerinin dogus sebeplerini ve Atatiirk ilkelerini kavramak

Ders Adt YABANCI DIL II
Dersin islenecegi donem 2 . Donem
Haftalik ders saati 4 Saat (Teorik: 4 ; Uygulama:0)
Dersin siiresi 56
Dersin konusu:
Konusma, Dinleme-Anlama, Yazma, Okuma-Anlama
Dersin amaci:
Ogretilen yabanci dili dogru olarak anlayabilme, okuyabilme ve konusabilme



3. YARIYIL DERSLERI

pers Adt BURO YONETIMI
Dersin islenecegi désnem 3 . DOnem
Haftalik ders saati 3 Saat (Teorik: 3 ; Uygulama:0)
Dersin siiresi 42

Dersin konusu:
Y onetim ve Biiro Yonetimi Kavramlari, Biiro Yonetiminin Fonksiyonlari, Ofis
Otomasyonu Sistemleri, Biirolarin Ergonomik Tasarimi

Dersin amaci:
1- Biiro yonetimi ile ilgili temel kavramlari ve yontemleri taniyabilme 2- Bilgi
sistemleri ve biiro otomasyonunu taniyabilme, biirolarda etkin iletisim yontemlerini
kavrayabilme 3- Biirolarin 6rgiitlenmesinde yeni yaklasimlar, sanal biiro kavrami ve
sanal biirolarin ¢aligma yontemlerini kavrayabilme

pers Adt GENEL MUHASEBE
Dersin islenecedi donem 3 . DOnem
Haftalik ders saati 3 Saat (Teorik: 2 ; Uygulama:l)
Dersin siiresi 42
Dersin konusu:
Temel Kavramlar ve Muhasebe Sistemi, Bilango Hesaplari, Gelir Tablosu Hesaplari
Dersin amaci:
1- Muhasebe ile ilgili temel kavramlar1 taniyabilme 2- Finansal tablolardan bilango ve
gelir tablosu diizenleme ile ilgili ilkeleri kavrayabilme 3- Bilanco ve gelir tablosu
hesaplarinin isleyisini kavrayabilme ve ge¢ici mizan diizenleyebilme

pers Adt ETKILI VE GUZEL KONUSMA
Dersin islenecegi donem 3. Donem
Haftalik ders saati 2 Saat (Teorik: 1 ; Uygulama:l)
Dersin siiresi 28
Dersin konusu:
Dilin tanimi1 ve gelisimi, Tiirk¢e'nin sesleri, Anlatim Bilgisi
Dersin amaci:
1- Ogrencilerin dilin tanim1, dogusu ve gelisimi ile ilgili bilgi sahibi olmasini
saglayabilme 2- Tiirk¢e'nin fonetik yapisini kavrayabilme 3- Tiirk¢e'nin sdyleyis,
vurgu, sozciik ve timce vurgusunu kavrayabilme ve uygulayabilme

pers Ad BUROLARDA TEKNOLOJI KULLANIMI
Dersin islenecedi donem 3 . DOnem
Haftalik ders saati 2 Saat (Teorik: 1 ; Uygulama:1)
Dersin siiresi 28
Dersin konusu:
Teknoloji, 1slevleri ve degisen is yasami, Bilgi kavrami, bilgi isleme ve bilgi toplumu,



Biiro otomasyon kavrami, amaci, yararlar1 ve biiro otomasyonunda karsilasilan
zorluklar ile ¢oziim onerileri, Bliro makineleri kullanimi1 ve satin aliminda dikkat
edilecek hususlar, Bilgisayar, yazilim ve donanim teknolojileri, Bilgisayar aglari,
internet ve intranet, E-ticaret, e-aligveris ve e-devlet

Dersin amaci:
1- Teknoloji kavramu ve iglevleri ile ilgili temel kavramlaari tantyabilme 2- Teknoloji
ile birlikte degisen is yasamini kavrayabilme 3- Bilgi kavrami, bilgi isleme ve bilgi
toplumunun gelisim siirecini kavrayabilme 4- Biiro otomasyonu kavrami, amac1 ve
yararlarini kavrayabilme 5- Biiro otomasyonunda karsilasilan zorluklar ve ¢6ziim
onerilerini taniyabilme 6- Biiro makinelerini tanima ve kullanma ilkelerini
uygulayabilme 7- Biiro makineleri aliminda ve kullanilmasinda dikkat edilecek
hususlari tantyabilme 8- Bilgisayar teknolojisini, yazilim ve donanim teknolojilerini
taniyabilme 9- Bilgisayar aglari, internet ve intranet'i tantyabilme 10- E-Ticaret, E-
Aligveris, E-Devlet kavramlarini taniyabilme

pers Adi BILGISAYAR III
Dersin islenecedi donem 3 . DOnem
Haftalik ders saati 4 saat (Teorik: 2 ; Uygulama:2)
Dersin siiresi 56

Dersin konusu:
Elektronik sunu ve tasarimin temelleri, Elektronik sunu programlarini tanima,
Elektronik sunu araglarini tanima, Elektronik sunuyu hazirlama, Elektronik sunu
gosterimi yapma

Dersin amaci:
1- Elektronik sunu programlarini tanima ve kullanabilme 2- Elektronik sunu tasarimi
yapabilme 3- Elektronik sunu gosterimi yapabilme

pers Adt MESLEKI YABANCI DIL I
Dersin islenecedi donem 3 . DOnem
Haftalik ders saati 4 Saat (Teorik: 2 ; Uygulama:2 )
Dersin siiresi 56
Dersin konusu:
Konusma, Dinleme-Anlama, Yazma, Okuma-Anlama
Dersin amaci:
Yabanci dilden mesleki alanlarda faydalanma, yabanci dili anlayabilme, konusabilme,
yazabilme ve okuyabilme

pers Adi IS VE SOSYAL GUVENLIK HUKUKU
Dersin islenecegi donem 3. Donem
Haftalik ders saati 2 Saat (Teorik: 1 ; Uygulama:1)
Dersin siiresi 28
Dersin konusu:
Is hukukunun tarihsel gelisimi, kavramlari, kaynaklari ve uygulama alani, bireysel is
hukuku, toplu is hukuku, sosyal giivenlik hukuku ve Tiirk sosyal giivenlik sistemi
uygulamasi



Dersin amaci:
1- Is hukukunun temel kavramlarini, uygulama alanlarini, béliimleri olan Bireysel s
Hukuku ve Toplu Is Hukukunu kavrayabilme 2- Sosyal Giivenlik Sisteminin,
gelisimini, araglarini, hukuki niteligini, sigorta kollarin1 ve Tiirkiye'deki sosyal
giivenlik kurumlarini taniyabilme.

pers Adt ANATOMI
Dersin islenecegdi donem 3. DOnem
Haftalik ders saati 2 Saat (Teorik: 2 ; Uygulama:0)
Dersin siiresi 28

Dersin konusu:
Anatominin tanimi, genel boliimleri, temel kavramlar, Hiicre, anatomik terimler,
Kranium,
[skelet sistemi, eklemler, Kaslar, Dolasim sistemi, Endokrin sistemi, Solunum sistemi,
Sindirim sistemi, Bosaltim sistemi, Ureme sistemi, Sinir sistemi, 5 duyu, Topografik
anatomi, konularini igerir.

Dersin amaci:
Ogrencinin anatomik yapilari, yerlesimlerini, komsuluklarmi sistematik ve topografik
olarak
incelemesini ve degerlendirebilmesini hedeflenmektedir.

pers Adi TIBBI TERMINOLOJI
Dersin islenecegi donem 3. Donem
Haftalik ders saati 2 Saat (Teorik: 2 ; Uygulama:0)
Dersin siiresi 28
Dersin konusu:

Giris, temel tanim ve kavramlar; Terimlerde sOyleyis, Tibbi terimleri meydana getiren
ogeler;
Kokler, Onekler, Sonekler; Cok kullanilan es anlamli terimler; Terim gesitleri; Tanisal
terimler; Hareket sistemine iliskin terimleri; Kan terimleri, Kardiyovaskiiler sistemine
iliskin terimler; Solunum sistemine iliskin terimler;Sindirim sistemine iligkin
terimler; Urogenital sistem, dogum ve kadin hastaliklarina iliskin terimler; Endokrin
sistem terimleri,sinir sistemi ve psikiyatri terimleri; Duyu organlari terimleri

Dersin amaci:
Tibbi terimlerin dogru olarak kullanilmasi 6gretmek.

pers Adi TIBBI DOKUMANTASYON
Dersin islenecegi donem 3. Donem
Haftalik ders saati 2 Saat (Teorik: 2 ; Uygulama:0)
Dersin siiresi 28
Dersin konusu:
T1bbi dokiimanlarin saklanmasi, tibbi arsiv ve merkezi tip arsivinin 6nemi, merkezi
arsiv komitesi, biitgesi, boliimleri, personel temini, indeksleme tiirleri, merkezi arsiv
yerlesim alani, arsiv binasi, depolar, raf diizeni, doniisiim, tibbi dokiimanlar1 tahrip



eden faktorler ve bunlara karsi koruma tiirleri tibbi arsiv merkezinin ¢alismasi, milli
tip arsivi kurulmasi, radyoloji, radyo terapi film arsivleri.

Dersin amaci:
Tibbi dokiimantasyonlarin tarihgesi, uluslar arasi gelismeler, Tibbi dokiimanlarin ve
tibbi sekreterligin 6nemi, tanimlanmasi, saglanmasi, gorevleri, doktor, hemsire, hasta
ve hasta yakinlar1 miilkiyeti, diizenlenmesi, kagitlarin tanimlanmasinda renk ve
semboller kullanilmasi, T1ibbi dokiimantasyon ve arsiv konusunda bilgi verir ve tibbi
dokiimantasyon ve arsivlemenin onemini artirir. Hastane arsivinin olusturulmasi ve
diizenlenmesi icin gerekli olan bilgi ve becerilerin kazandirilmasi.



4. YARIYIL DERSLERI

pers Adi BILGISAYAR IV
Dersin islenecegi dénem 4 . DOnem
Haftalik ders saati 4 Saat (Teorik: 2 ; Uygulama:2)
Dersin siiresi 56

Dersin konusu:
[leri bilgisayar uygulamalarina iliskin sunu hazirlama, veritabani1 olusturma, internet
uygulamalari, web sayfasi olusturma, yedekleme ve bilgisayar glivenligine iliskin
konular1 ayrintili olarak 6gretmek.

Dersin amaci:
Sunum programu 6zellikleri ve uygulamalari, bilgisayarlar arasi iletisim, internet
erisim ve Ozellikleri, e-posta kullanimi, veritaban1 hazirlama, web sayfasi tasarim
ve yayimlama uygulama yazilimlarini kullanabilme. Ani-viriis ve giivenlik
yazilimlarinin kurulum ve ayarlanmasi. Verilerin yedeklenmesi ve korunmasi.

pers Adi KAMU-OZEL KESIM YAPISI VE ILISKILERI
Dersin islenecegi donem 4 . Donem
Haftalik ders saati 3 Saat (Teorik: 2 ; Uygulama:l)
Dersin siiresi 42

Dersin konusu:
Kamu ve Ozel Sektdr Yonetimlerinin Niteligi ve Orgiitlenmesinin Taninmast,
Kamu ve Ozel Sektdr Yoénetimlerinin Yapisi, Farkliliklar: ve Iliskilerinin
Taninmas1, Biirokrasi Kavramimin Tanimi ve Ozellikleri, Devlet Isleyisi I¢indeki
Tiim Kuruluslarin Iletisimlerinde Sekreterlerin Rolii

Dersin amaci:
1- Kamu ve 6zel sektor kuruluslarinin yonetimlerinin niteligini agiklayabilme ve
kamunun ve 6zel sektor kuruluslarinin 6rgiitsel yapilarini tantyabilme 2- Kamu ve
0zel sektor kuruluslarinin yonetim yapilar1 iginde, merkez ve yerel yonetimleri
farklilik ve birbirleriyle iligkilerini taniyabilme 3- Biirokrasi kavraminin tanimi ve
ozellikleri, kamu ve 6zel sektor kuruluslarinda kullanilan biirokrasi ve bu yap1
icerisinde ¢alisanlarin gorev, yetki ve sorumluluklariin taninmasi 4- Kamu ve 6zel
sektor personel yonetim sistemlerinin taninmast ve bu sistemin isleyisi sekreterlerin
bulundugu yer, listlenecekleri rol ve gorevlerin 6grenilmesi

pers Adt MESLEKI YABANCI DIL II
Dersin islenecegi donem 4 . Donem
Haftalik ders saati 4 saat (Teorik: 2 ; Uygulama:2 )
Dersin siiresi 56
Dersin konusu:
Konusma, Dinleme-Anlama, Yazma, Okuma-Anlama
Dersin amaci:



Yabanci dilden mesleki alanda faydalanabilme, yabanci dilde yazi1 veya soz ile
anlatilmak istenileni dogru olarak anlayabilme, amaca uygun yazim teknigi ile
anlasilir sekilde yazabilme ve anlatilmak isteneni anlasilir bir sekilde soz ile ifade
edebilme.

pers Adt KRIZ VE STRES YONETIMI
Dersin islenecegdi donem 4 . DOnem
Haftalik ders saati 2 Saat (Teorik: 1 ; Uygulama:1)
Dersin siiresi 28

Dersin konusu:
Kriz Donemlerinde Yonetim, Kriz slirecinin agamalar1 ve krizin yonetilmesi, Kriz
ortaminda stres yonetimi

Dersin amaci:
1- Kriz yonetimi konusunda temel yaklasimlar1 6grenebilme, krizin analizi, kriz
sistemleri ve kriz kaynaklarini kavrayabilme 2- Kriz siirecinin agsamalar1 ve
sonuglarini 6grenebilme, krizin nedenleri ve ¢ozlimlerini kavrayabilme 3- Stres
kavrami ve yonetim ile iligkisi, stresin belirtileri, stres ile kriz arasindaki ilisky1
aciklayabilme

pers Adi YONETICI SEKRETERLIGI
Dersin islenecegi donem 4 . Donem
Haftalik ders saati 3 Saat (Teorik: 2 ; Uygulama:l)
Dersin siiresi 42

Dersin konusu:
Sekreterlik Mesleginin Tarihsel Gelisimi Anlami ve Tiirleri, Orgiit I¢cindeki
Sekreterin Rolii, Yonetici Sekreterinin Kisisel ve Mesleki Nitelikleri, Y Onetici
Sekreterinin Yonetsel Fonksiyonlara Katkisi, Etkin Ydnetimde ve Iletisimde
Y onetici Sekreterinin Roliiniin Ne Oldugu, Biiro Hizmetlerinin ve Biiro Araglarinin
Organizasyonu ve Yonetimi

Dersin amaci:
1- Ogrencinin sekreterlik meslegi hakkindaki tiim bilgi ve becerileri 6grenmesini
saglamak 2- Yonetici sekreterliginin kisisel 6zelliklerini tam olarak kavramasini ve
mesleki niteliklere sahip olmasini 6gretebilmek

pers Adi HALKLA ILISKILER
Dersin islenecegi donem 4 . Donem
Haftalik ders saati 2 Saat (Teorik: 2 ; Uygulama:0)
Dersin siiresi 28

Dersin konusu:
Cagdas anlamda halkla iligkiler, Halkla iliskiler ile yakin kavramlar, Halkla iligkiler
faaliyetleri, Halkla iliskiler siireci, Halkla iligkiler meslegi ve gorev tanimlari,
Halkla iligkiler faaliyetlerinde kullanilan iletisim araclari

Dersin amaci:
1- Ogrencilerin halkla iligkiler kavramu ile ilgili bilgi sahibi olmasini saglayabilme
2- Orgiitleri tanima ve tanitma amagclarini gerceklestiren halkla iliskiler etkinlik



ilkelerini kavrayabilme 3- Halkla iligkiler faaliyetlerinin gergeklestirilmesinde
kullanilan teknikleri uygulayabilme

pers Adi CALISMA PSIKOLOJISI
Dersin islenecegi donem 4 . Donem
Haftalik ders saati 2 Saat (Teorik: 2 ; Uygulama:0)
Dersin siiresi 28

Dersin konusu:
Calisma psikolojisinin kapsam ve gelisimi, motivasyonel davranis ve ¢alisma
motivasyonu, is tatmini ve tatminsizligi, is stresi ve is ve is tiikenmisligi, is
monotonlugu ve yabancilasma, ergonomik ¢alisma, yorgunluk ve is kazalarinin
etkisi

Dersin amaci:
1- Yiiksekogrenime yeni baglayan dgrencilere; isletme yoneticilerinden ¢alisanlara
kadar tiim ¢alisanlarin iligki ve davraniglarini biitiin boyutlariyla géstermek 2-
Calisanlarla yoneticilerin ayni is yerinde pozitif motivasyon ile huzurlu bir 6rgiit
iklimi altinda nasil ¢alisabileceklerini 6gretmek 3- Calisan insani etkin ve verimli
kilabilmek i¢in isletme yoneticilerine diisen gorev ve sorumluluklar aktarmaktir.

pers Adt HASTANE YONETIMI VE ORGANIZASYONU
Dersin islenecegi donem 4 . Donem
Haftalik ders saati 2 Saat (Teorik: 2 ; Uygulama:0)
Dersin siiresi 28
Dersin konusu:
Hastanelerin 6zellikleri, organizasyon yapilari, Tiirkiye ve diinyada hastane
organizasyon yapilari, Hastanelerin siniflandirilmasi.
Dersin amaci:
Hastanelerin yonetimi ve organizasyonu ile ilgili bilgi ve yontemleri kullanabilme
becerisi kazandirmak.

pers Adt HASTALIKLAR BILGISI
Dersin islenecegi donem 4 . Donem
Haftalik ders saati 2 Saat (Teorik: 2 ; Uygulama:0)
Dersin siiresi 28
Dersin konusu:
Hastalik ve hastaligi tanimlama.tani ve tedavi yontemleri. Biiylime ve Gelisme
.Prematiire ve yenidogan hastaliklar1 .konjenital hastaliklar.
Dersin amaci:

Temel hastaliklar hakkinda genel olarak bilgi sahibi olmak.

pers Adt HASTANE BILGI SISTEMLERI
Dersin islenecegi donem 4 . Donem
Haftalik ders saati 2 Saat (Teorik: 2 ; Uygulama:0)
Dersin siiresi 28
Dersin konusu:



Bilgi sisteminin gelisimi, bilgisayarlarin hastanede kullanim alanlari, hastane
otomasyon sisteminin kullanima.

Dersin amaci:
Ogrencileri hastane bilgi sistemi, hastane otomasyonu konusunda bilgilendirmektir.




