Bu dersin temel amact arastirma siirecini (sorun belirleme, veri toplama, veri analizi ve sonuglar yorumlama) incelemek. Belli bagl
bilimsel arastirma yontemlerini (deneysel yontem, betimleme yontemi vd.) gézden gegirmek ve f‘ifi_rencillcrin he]ilrli bir konu hakkmda arastirma
vapabilmeleri igin gereken arastirma sorusu bulma, denence (hipotez) kurma, kavramsallagtrma, isletimsellestirme, olgme, ven toplama, veri
analizi, veriler1 degerlendirme, yorumlama ve rapor yazma tekniklerini dgrenmelerini saglamaktir.

1L DONEM SECMELI DERSLER

2401347-2450347 KALITE YONETIM SISTEMLERI (2+0) _ _ A ‘

Kalite kavrami, Standart ve standardizasyon, Standardin tiretim ve hizmet sektoriinde énem, Yonetim Kalitesi ve :T‘;‘Léll_ldézll't]fin', (,c}'re
standartlan, Kalite yonetim sistemi modelleri, Stratejik yonetim, Yoénetime katlma, Stre¢ yonetim sistemi, Kaynak yonetimi sistemi, Efqm
mikemmellik modeli

SEKTOR UYGULAMALARI I (6+H0)

Kurum digi, kurum igi ve milgterilerle olan iletisime vardimer olmak, halkla iligkiler faaliyetleri yapmak, protokol ve sosyal davrams kurallarim
uygulamak, hukuki sorumluluklari takip etmek ve verine getirmek, mesleki yazigmalar yapmak, dosvalama ve arsivieme yapmak, ticarn
hesaplamalar yapmak, ekonomi yonetiminde yardimer olmak.

IV. DONEM

2401442-2450442 HALKLA ILISKILER (3+0)

Bir iletisim bigimi olarak halkla iligkiler disiplinine yonelik kavramlann tammmasi, halkla iligkilenin igleyis bicimlerinin agiklanmas
amaglanmaktadir. Halkla ligkilerin Tamm ve Halkla [liskiler Karmast: Halkla [liskilerin Tarihsel Gelisimi: Halkla lligkilerde Mesleklegme ve
Temel llkeler; Halkla Iligkiler Faalivetlerinin Organizasyonu; Kurum lgi Halkla Iliskiler; Halkla Iliskilerde Arastirma; Halkla [ligkilerde
Kampanya Planlamast; Halkla [liskilerde Uygulama; Halkla lliskilerde Deferleme; Halkla [liskilerde kullamlan lletisim Araglan ve Medya
Tliskileri; Omek Olaylar ve (6ziim Yollan ele alinacaktir

2401443-2450443 TEKNOLOJI KULLANIMI (2+0)
Biiro teknolojisini kurmak, biiro teknolojisini kullanmak, bakim ve onarim, iletisim teknolojisi, bilgisayar teknolojisi, otomasyon
teknolojisi, internet kullamimy, web hizmetleri, g¢esitli teknolojik hizmet

2401444-2450444 KAMU VE OZE KESIM YAPISI (3+0)

Yasama, yiiriitme, yargi, Yonetim yapisi ve iliskiler, Insan kaynaklan ve biirokrasi, Kamu iktisadi tegebbusleri, Tagra ve yerel
yonetimler, Etkin yonetim, Ozerk tarafsiz kurumlar, Bagimsiz diizenleyici st kuruluslar, Birlikte yonetilen kurumlar, Kamu kurumu
niteliindeki meslek kuruluglan, Siyasi partiler, Sendika ve konfederasyonlar, Temsilcilikler, Vakaf, dernek, ekonomi, sanayi ve ticari kurumlar,
Hizmet birimlen

2401445-2450445 IS VE SOSYAL GUVENLIK HUKUKU (2+0)

Bireysel Is Hukuku: s hukukunun temel ilkeleri ve kavramlari, is sozlesmesinin kurulmasi ve tiirleri, is sozlesmesinden dogan
borglar, 15 sahfi ve giivenligi, igin dizenlenmesi, 1§ soézlegmesinin feshi ve feshin sonuglart 6gretilmektedir. Sosyal Givenlik Hukuku; Temel
ilke ve kavramlan, kurumsal vapi, sosyal gitvenlik finansmani, kisa vadeli sigorta vardimlar: 6gretilmektedir,

2401452-2450452 MESLEKI YABANCI DIL (3+1)

Ogrencilerin yazigma, telefon, faks, e-mail vb. tican yazigmalarda kullanabilecegi Mesleki kavramlar kazandinlarak gerek sozli gerek
vazili sekilde Ingilizce iletisim kurabilme becerileri kazandirmak hedeflenmektedir. Bu dogrultuda communication, e-mail, internet, fax.
marketing, organizations, decision making, company profiles, meetings, negotiations, advertising, recruitment, job profiles, job descri ptions ve
letter writing vb. konular iglenerek 6grencilerin ofis igi Ingilizee iletisim kurma becerisi kazandirlacaktr.

2401453-24504533 ETKILI VE GUZEL KONUSMA (2+0)
Nefes, Ses organlan, Vurgu, Ulama, Tonlama, Protokol konugmast, Bilgilendirme konusmasi, Hazirliksiz konugmak

IV. DONEM SECMELI DERSLER

2401451-2450451 MESLEK ETIGi (2+0)
Etik ve ahlak kKavramlarim incelemek, etik sistemlerini incelemek, ahlakin olusumunda rol oynayan faktirleri incelemek, meslek ctigini

mccicmek, mesleki yozlasma ve meslek  hayatinda etik digi davramglarm sonuclarn incelemek, sosyal sorumluluk kavramini
incelemek.

2401447-2450447 SEKTOR UYGULAMALARI 11 (6+0)

. Mesleki etik 6n bilgiler. Mesleki etik ile ilgili uygulamalar. Sekreterlik ve vonetici asistanhig on bilgiler. Sekreterlik ve vonetici
asistanhg u}’gu]a_tm_alar. Teknolojik cihazlar ile ilgili 6n bilgiler. Teknoloyik cihazlarla il gih uygulamalar. Biro bil gi#a\'ur programlar i}c‘ilgih on
bilgiler. Biro bilgisayar programlan uygulamalan. Bilgisayar muhasebe yazihmlan ile ilgili on bilgiler, Illlgm:i\'ar muhasebe yazilimlan
l_.lygulumulan. Kamu ve ozel kesim iligkileri ile ilgili on bilgiler. Kamu ve 6zel kesim ile tlgili uygulamalar. Toplanti ve organizasyonlarla ilgili
on hazirliklar, Toplanti ve organizasyon uygulamalan. Mesleki yabanci dil ile ilgili 6n hazirhklar. Mesleki yabane: dil ile ilgili dil u'\'gulama]ah

2401448-2450448 MUSTERI ILISKILERI YONETIMI (2+0)

~ Mugteri iligkilerinde toplam kalite yonetimi, misteri iligkileri yoluyla deger yaratma, musteri hizmet kalitesi
musteriyi elde tutma modeli, misteriyi elde tutma programlarmin gelistirilme tirleri, kay -
i]lgkﬂlcmnn olglilmesi, fokus grup-damgma panelleri ve kritik olay teknigi, mugteri iliskilcﬁ'
stirect, masteri odakh Kiiltir degigimi, 6grenen orgit uygul ‘

ve miigtert hizmet sistemu,
bedilen misterilerin kazamlmasi stratejileri, miisten
! anketi ve kiyaslama metodu, musteri odakli degigim
amast, migteri odakh kultor degisim stratejileyi ve kaltir degigimindeki engeller.




