Atttk Orfvarsnas Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig:
Acik ve Uzaktan Ogretim Fakiiltesi Onlisans Programi

DERS ICERIKLERI

1.SINIF [.YARIYIL

Bilgi Teknolojilerinde Temel Kavramlar,Bilgisayarin Yapisi,isletim Sistemleri,Temel Bilgisayar Kullanimi,Kelime Islemciler,Kelime islemcilerde Metin Bicimlendirme islemleri,Kelime
islemcilerde Belge Bicimlendirme islemleri,Hesap Tablolar,Hesap Tablolarinda islemler,0grenme Yénetim Sistemleri,Cevrimici Ogrenme Ortamlan,Temel Bilgi Teknolojilerinde iletisim
Araclar,Mobil Orenme,Acik ve Uzaktan Ogretim.

Sekreterligin Tamm ve Tarihi Gelisimi,Sekreterlik Tirleri,Sekreterligin Goérev ve Sorumluluklar,Sekreterligin Kisisel ve Mesleki Ozellikleri,Sekreterlik Biirolarimin Ergonomik
Tasarimi,Sekreterlikte imaj Yonetimi,Sekreterlik ve Belge Yoénetimi,Sekreterlikte Iiletisim Yonetimi,Toplanti ve Seyahat Organizasyonlari,Protokol Yoénetimi ve Sosyal Davrams
Kurallar,Sekreterlikte Biiro Yonetimi ve Organizasyonu,Sekreterlikte Zaman Yonetimi, Sekreterlikte is Ahlaki,Sekreterlik Meslegi ve Stres Yonetimi.

isletme ve Muhasebe,Temel Muhasebe Esitlisi ve Mali Tablolar,Hesap Kavrami ve Hesaplarin Isleyisi,Muhasebe Belgeleri,Muhasebe Siireci,Hazir Degerler ve Menkul
Kiymetler,Alacaklar, Ticari Mallar,Duran Varliklar, Mali Borglar,Ticari Borglar ve Diger Bor¢lar,Ozkaynaklar,Gelirler ve Giderler,isletmeler ve Hukuki Cerceve.

isletme ile ilgili Temel Kavramlar,isletmelerin Amaclari ve Cevresi,isletmelerin Simflandinlmasi,isletmelerin Kurulusu,isletmelerin Biiyiimesi,isletmelerin Uluslararasilasmast,isletme
Kapasitesi ve Kapasite Tirleri,Yonetim,Tedarik ve Uretim Fonksiyonu,Pazarlama Fonksiyonu,Muhasebe ve Finansman Fonksiyonu,insan Kaynaklar1 Yénetimi,Arastirma, Gelistirme ve
Yenilik Yapma,isletmelerde Halkla iliskiler.

Davranis Bilimlerinin Diger Bilim Dallaryla iliskisi,Glidiileme ve Giidilleme Kuramlari,Statii-Rol Davramsi ve Sosyal Kurumlar,Tutumlar,Kiltiir ve Davrams iliskisi,Ogrenme ve Ogrenme
Kuramlar,Duygular ve Heyecanlar,iletisim,Algilama ve Algi Yasalar,Kisilik,Gruplar,Sosyal Etki, Uyum ve itaat,Sosyal Tabakalasma ve Sosyal Degisme,Stres ve Stresin Yonetimi.

Hukuk ve Toplumsal Yasami Dizenleyen Diger Kurallar,Hukuk Kurallarinin Uygulanmasinin Sinirlari,Hukuk Kurallarinin Somut Olaya Uygulanmasi,Devlet Kavrami ve Unsurlan,Tirk
Hukukunda Gercek Kisiler,Tiirk Hukukunda Tiizel Kisiler,Hukuki Olay, Hukuki Fiil ve Hukuki islem,Kamu Hukuku Alaninda Haklar,0zel Hukuk Alaminda Haklar,Hukukta Yaptirim,Dava
Kavrami ve Tiirleri,idari Yargi, Anayasa Yargisi ve Avrupa insan Haklari Mahkemesi,Adli Yargi ve Uyusmazlik Yargisi,Hukukun Temel ilkeleri.

What Is Your Name?,What Do You Do In Your Free Time?,How Many Brothers Have You Got?,Would You Like A Single Or Return Ticket?,What Year Are You In?,Who Did You Go
With?,What Were You Doing?,Where's He Gone?,How Long Have You Been Living In Erzurum?,They Had Left Before | Woke Up,I'll Have A Doner,lt's On The Left,The Bus Left On
Time,Mount Ararat Is The Highest.
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Sunu Yaziimlart I,Sunu Yazilimlar 1I,Sunu Yazilimlan Il internet,internet Uygulamalar,Virisler ve Viriis Programlan,Bulut Bilisim,Sosyal Medya,Yasam Boyu Ogrenme ve Bilisim,Dijital
Devlet, Tasinabilir ve Giyilebilir Teknolojiler,Sanal Dunyalar,Bilisim Guvenligi, Telif Haklar ve Etik.

Biirolarda Bilgi ve Belge Yonetimi,Evrak ve Yazisma Yonetimi,Dosyalama Yonetimi ve Ozellikleri,Dosyalama Sistemleri ve Organizasyonu,Dosyalama Hareketleri ve Dosyalamada
Kullanilan Araclar,Form Yazilar, Kiipiirleme ve Standart Dosya Plani,Arsiv Yonetimi ve Ozellikleri,Arsivleme Sistemleri ve Organizasyonu,Arsivleme Yontemleri ve Altyapisi,Arsivlierde
Ayiklama ve imha islemi,Arsiv Mevzuati, Tasnif, Saklama ve Koruma,Elektronik Dosyalama ve Arsivleme,Personel Yénetimi ve Etik,Dosyalama ve Arsivlemede Verimlilik ve Yalin Felsefe.

Misteri iliskileri Yonetimi Kavrami, Tammi, Gelisimi ve Ozellikleri,Miisteri iliskileri Yonetimi Bilesenleri ve Modelleri,Miisteri iliskileri Yonetimine Gecis ve Uygulama Siireci,Musteri iliskileri
Yonetiminin Unsurlari,Musterilerle iletisim ve Deger Yaratmak,Miisteri Kazanma, Elde Tutma ve Misteri Yasam Boyu Degeri Olusturma,Miisteri iliskileri Yonetiminde Taraflarla
iliskiler,Misteri Iliskileri Yonetiminin Diger Kavramlarla Olan iliskisi,Musteri iliskileri Yonetimi ve E-Ticaret,Misteri itirazlan Ve Sikayet Yonetimi,MiY’de Basarisizlik Nedenleri,Satis Yonetimi
, Miisteri iliskileri Yonetimi Sektér Uygulamalan,Miisteri iliskileri Yénetiminin Olciilmesi ve Yatinmin Geri Déniisti (ROI).

Biiro Kavrami, Tanimi ve Cesitleri,Klasik ve Cagdas Biiro Tirleri Ve Yonetimi, Biiro Yonetimi ve Fonksiyonlari,Biirolarda is Analizi,Biirolarda Personelin ise Alinmasi ve Egitilmesi,Biirolarda
iletisim,Biirolarda Toplam Kalite Yonetimi,Biirolarda Tasarim ve Ergonomi,Biiro Otomasyonu ve Biiro Malzemeleri,Biirolarda Dosyalama,Biirolarda Yazisma Teknikleri,Biirolarda
Performans Degerleme,Biirolarda Zaman Y6netimi,Biirolarda Is ve Meslek Etigi.

Sozlu iletisim Kavram ve Siireci,iletisim Tiirleri ve Sozlii iletisim ,S6zlii iletisimde Mesaj Tasarim,Giinlilk Yasamda Sézlii iletisim,Calisma Yasaminda Sézlii iletisim,Sozlii iletisim ve
Dil,S6zli iletisim ve Retorik,Dinleme Tiirleri ve Etkin Dinleme,Hitabette Temel ilkeler,iyi Bir Konusmacida Bulunmasi Gereken Ozellikler,Hitabetin Kullanildigi Alanlar,Sozlu iletisim ve
Hitabette Beden Dili,ikna Siirecinde Sézlii iletisim ve Hitabet,Sozlii iletisim ve Hitabette Diksiyon.

Protokol Kavrami, Gelisim Siireci ve Onemi,Protokol Tiirleri ve Protokol Sira Diizenleri,Kurum ve Kuruluslarda Protokol,Devlet Protokolii,Bayrak ve Tasit Protokolii,Téren, Toplanti ve
Konusma Protokolii,Randevu, Ziyaret, Tesekkiir ve Hediye Protokolii,Davet ve Ziyafet Protokolii,Kiyafet Protokolii,Konuk Protokolii,Yazili iletisimde Protokol,Calisma Ortam
Protokoli,Sosyal Davranis Kurallari,Nezaket ve Gorgii Kurallari.

Can | Send A Letter?,l Had Better Try It On,They Are Made In Turkey,They Will Be Shortened,If | Were You | Would Take That One,l Wish He Would Return Very Soon,| Need A Car Which Is
Strong,We Have A Flat Where There Are Three Bedrooms,Do You Know Where She Is,The Doctor Said That | Should Rest,| Would Like To Invite You,l Will Call You Only If There Is A
Cancellation,| Will Finish My Homework As Early As | Can,Would You Like to Come Over?

Bu belge, guvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Dogrulama Kodu: 40a20cd1-549f-4188-b4f3-5e9c253ea827 Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/ataturk-universitesi-ebys




Atttk Orfvarsnas Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig:
Acik ve Uzaktan Ogretim Fakiiltesi Onlisans Programi

DERS ICERIKLERI

2.SINIF [11.YARIYIL

iletisim Kavrami ve Siireci,Dil, Kiltiir ve lletisim,iletisim Modelleri,iletisim Tirleri,Kisileraras1 iletisim,Kurum Ici Iletisim, Kitle iletisim Araclari ve Tirleri,Halkla iliskilerin
Kavramsal cercevesi ve Kapsami,Halkla iliskilerin Tarihsel Gelisimi,Halkla iliskiler Modelleri,Halkla iliskilerin Orgiit Yapisi,Halkla iliskilerde Hedef Kitle,Halkla iliskiler Siireci,Halkla iliskiler
Ortam ve Araglari.

Calisma lliskilerine Giris,Endiistri iliskilerinde Sistem Teorisi ,Calisma iliskilerine Kuramsal Bakis,Calisma Yasami ve Devlet,Birey ve Kisilik,Duygular, Degerler, Tutumlar ve Is
Tatmini,Calisma Yasaminda Gruplar ve Takimlar,Calisma iliskilerinde Catisma,Calisma lliskilerinde Stres ve Yénetimi,Calisma iliskilerinde Sendika ve Sendikacilik,Toplu Pazarlik ve Toplu
is S6zlesmesi,Calisma lliskilerinde Giincel Gelismeler,Psikolojik S6zlesme ve Kariyer,Calisma Yasaminda Etik.

Yénetim ve Organizasyonun Temel Kavramlari,Yonetim Diisiincesinin Tarihsel Gelisimi,Planlama ve Karar Verme,Y6netimin Kontrol Fonksiyonu,Organizasyon Yapisi ve Tasarimi,Orgiitsel
Motivasyon Teorileri,Liderlik Yaklasimlari,Takim Calismasi ve Grup Dinamikleri,Orgiitsel iletisim,Orgiitsel Degisim Yonetimi,Orgiitlerde Dijital Déniisim ve Teknoloji Yonetimi,Bilgi
Yénetimi ve Ogrenen Organizasyonlar,Uluslararasi Yonetim ve Kiiltiirleraras1 Farkliliklar,Organizasyonlarda Etik ve Kurumsal Sosyal Sorumluluk.

ikna: Kavramsal Ve Psikolojik Esaslari,Zihin ve Karar Verme Siirecleri ,ikna Psikolojisinin Temel Kavramlar ,Algi, Tutum, Sosyal Etki ve inanglarin Olusumu ,Alg1 ve Motivasyon
Unsurlan ,iletisim, ikna ve Uyma ,Duygularin Rolii: Empati, Korku ve Mutluluk ,ikna ve Sosyal Etkilesim: Toplumsal Etki ve Grup Dinamikleri,ikna ve Mesaj Uretimi: Sozlii ve Sozsiiz
ikna Teknikleri ,ikna Siireclerinde Statii ve Karizmatik Kisilik ,ikna vve Otorite: Politika ve Propaganda ,Dijital Cagda ikna: Sosyal Medya ve Reklamlar ,Satis, Pazarlama Ve Miizakere
Teknikleri,ikna Edilmeye Direnc: Savunma Mekanizmalari.

is Hukuku Kavrami ve is Hukukunun Kaynaklari,is Hukuku’nun Temel Kavramlari,is Hukuku’nun Kapsami,is Sézlesmesi Kavrami ve Tiirleri,is Sézlesmesinin Meydana Gelmesi,isci ve
isverenin Borglar,is Sézlesmesinin Siireli Fesih Bildirimiyle Sona Ermesi,is Sézlesmesinin Hakli Nedenle Sona Ermesi,is Sozlesmesinin Sona Ermesinin Hukuki
Sonuclari,Calisma Siireleri,Dinlenme ve Tatil Hakki,is Saglig1 ve Giivenligi,Sendikalar Hukuku,Toplu is Sézlesmesi Ve Toplu is Uyusmazliklari.

Amac ve Kavramlar,Osmanli Devleti’nin Cokis Sireci,Osmanli Devleti’nde Yenilesme Hareketleri,ll. Mesrutiyet Donemi ve Fikir Hareketleri,Trablusgarp - Balkan Savaslar ve I. Diinya
Savasi'nin Sebepleri,|. Diinya Savasi ve Osmanli Devleti,l. Diinya Savasi’nin Sona Ermesi,Mondros Miitarekesi Sonrasi Genel Durum ve Kurulan Cemiyetler,Mondros Miitarekesi ve
Mustafa Kemal Pasa’nin Tavri,Mustafa Kemal Pasa’nin Anadolu’ya Ge¢mesi,Erzurum Kongresi ve Yerel Kongreler,Sivas Kongresi ve Sonraki Gelismeler,Heyet-i Temsiliye’nin Ankara’daki
Faaliyetleri ve Misak-1 Milli’nin ilam, Tiirkiye Bilyiik Millet Meclisi’nin Acilmasi, Sevr Baris Antlasmasi ve Milli Miicadele'de Basin.

Dil Nedir? Dilin Tamim ve Onemi,Dil - Kiiltiir,Dil Aileleri-Dil Gruplari/ Tiirkcenin Diinya Dilleri Arasindaki Yeri,Dil Tirleri (Lehce, Sive, Agiz),Tirkcenin S6z Varlig,Tiirkcenin Ses
Ozellikleri,Kelime Bilgisi Ve Ekler,Kelimede Anlam,Kaliplasmis ifadeler, Tiirkede Vurgu ve Tonlama,Ciimlenin Ogeleri,Ciimle Gesitleri I,Ciimle Cesitleri Il,0rnek Ciimle Céziimlemeleri.
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Grup, Takim, Ekip Nedir?,Ekip calismasi ve insan lliskileri,Ekip Calismasimin Temel Faktorleri,Ekip Calismasimin Yonetsel ilkeleri,Ekip Calismasinda Motivasyon ,Ekip Galismasinda Odiil,
Tesvik ve Hedef Yonetimi,Ekip Calismasinda Giiven,Ekip Calismasi ve Stres Yonetimi,Yonetimde Glig, Yetki ve Liderlik,Liderlik Teorileri,Catisma Yonetimi ve Coziimleyici Liderlik,Liderlik
ve Degisim,Liderlik ve Performans Degerlemesi,Liderlik ve Etik.

Zaman Yonetimine Giris,Zaman Yonetimi Sireci,Zaman Yonetimi Teknikleri,Zaman Tuzaklarina Giris ve Kisiden Kaynaklanan Zaman Tuzaklarl,i;, i§yeri, Yonetim ve Politikalardan
Kaynaklanan Zaman Tuzaklan,Toplanti Yénetimine Giris,Toplant1 Yénetimi Siireci,Toplant1 Tirleri,Toplantilarda Sunum Teknikleri,Toplantilarda iletisim Teknikleri,Toplantilarda ikna
Yontemleri, Toplantilarda Karar Alma Siireci, Toplantilarda Fiziksel Ortam ve Oturma Diizeni,Toplantilarda Kayit Tutma Yontemleri.

iletisim ve Yazili iletisim,Yazismalarda Dil Bilgisi Kurallari,Yazismalarda Noktalama isaretleri,Yazisma ve Yazisma Tiirleri/Resmi Yazi Tiirleri,Yazisma ve Yazisma Tirleri/Ozel Yazi
Turleri,Elektronik Belge Yonetimi ve Sistemi,Evrak, Evrak Kayit islemleri ve Evrak Yonetim Sistemleri,Belge, Belge Uretimi ve Belge Yonetimi,Dosya, Dosyalama ve Dosyalama
Sistemleri,Dosya Diizenleme Yontemleri,E-devlet,Biiro Yonetimi,Biro Yonetimi Teknolojileri,Arsiv ve Arsivleme Sistemleri.

Kavram Olarak Kurum, Kurumsallasma ve Kurumsal iletisim,Kurumlarda Stratejik Yoénetim ve Planlama,Kurumsal Kimlik ve Kurumsal imaj,Kurum ici iletisim ,Medya iliskileri,Musteri
iliskileri Yonetimi,Risk ve Kriz iletisimi,Biitiinlesik Pazarlama iletisimi,Sponsorluk,Kurumsal Sosyal Sorumluluk,Etkinlik Yonetimi,Kurumsal itibar Yonetimi,Marka Yonetimi,Lider / CEO
yonetimi.

Modern Orgiitlerde Yoénetim ve Yéneticilik,Yonetici Asistanligi Mesle§i ve Tarihi Gelisimi,Bilgi Toplumunda Yénetici Asistaninin Gérev Ve Sorumluluklar,Yénetici Asistaninin Kisisel
ve Mesleki Ozellikleri,Y6netici Asistamnin Giinliik isleri Planlama ve Organize Etme Becerileri,Yonetici Asistanliginda Problem Cézme ve Karar Verme,Yonetici Asistanliginda
Yaraticilik,Yonetici Asistanliginda Duygusal Zekd ve Duygularin Yonetimi,Yonetici Asistanliginda Giic ve Orgiitsel Politika,Yonetici Asistaminin Kriz Yonetimi Becerisi,Yonetici Asistaninin
Catisma Yonetimi ve Miizakere Becerisi, Yonetici Asistanig1 Egitimi, Yonetici Asistaminin Is Arama Yol ve Yontemleri,Yonetici Asistaninin Kariyer Gelisimi.

Tirkiye Biylik Millet Meclisinin Acilmasindan itibaren Yasanan Gelismeler, Sakarya’dan Lozan’a Askeri ve Siyasi Gelismeler, istiklal Savasi Sonrasi Tiirk Siyasal Hayatinda Yasanan
Gelismeler,Cumhuriyetin ilan1 Sonras1 Cok Partili Hayata Gecis Cabalar ve Bazi Onemli Gelismeler, Tiirk Hukuk inkilabi, Egitim ve Kiltiir Hayatindaki Diizenlemeler, Sosyal Alanda Yapilan
inkilaplar, Ekonomik Alanda Yapilan inkilaplar, Mustafa Kemal Atatiirk Déneminde Dis Politika, Atatiirk’iin Olimiinden Sonra Tiirkiye, Il. Diinya Savas Siireci, Cok Partili Hayata Gegis ve
Demokrat Parti’nin Kurulmasi, Atatiirk Diisiince Sistemi Cercevesinde Atatiirk ilkeleri, Biitiinleyici ilkeler.

Yazim Kurallar,Noktalama isaretleri,iyi Bir Anlatimin Ozellikleri ve Anlatim Bozukluklar,Yazili Anlatim,Yazili Anlatim Tirleri,Yazili Anlatim Tiirleri Il,Yazili Anlatim Tirleri ( Edebi Tirler
),Yazili Anlatim Tiirleri ( Edebi Tiirler ),0zet Cikarma ve Not Alma Teknikleri,S6zli Anlatim Etkili Konusma,Beden Dili,Beden Dili I1,56zlii Anlatim Tiirleri,S6zli Anlatim Tiirleri Il.

Bu belge, guvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
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