BY2081 - Sektor Uygulamalari I Dersi

Ogretim Elemam

Opr. Gér. Mustafa UZER / Ogr. Gér. Kemal ERGUN

Oda Numarasi 153/152
Pazartesi 13:30-17:00 (MU)
Sali 08:30-10:00 / 13:30-17:00 (MU) 08:30-12:00 (KE)
Ofis Saatleri Carsamba 08:30-10:00 / 15:00-17:00 (MU)
Persembe 08:30-12:00 / 15:00-17:00 (MU) 08:30-12:00 / 13:30-17:00 (KE)
Cuma 08:30-12:00 / 13:30-17:00 (MU) 08:30-12:00 / 13:30-17:00 (KE)

E-posta

mustafa.uzer@gop.edu.tr / kemal.ergun@gop.edu.tr

Ders Zamam

Pazartesi 08.15-12.00

Derslik

CS-Z-3>AMFIA/ ED-K3-16>BYLB
TOGU (DERSIN YURUTULDUGU IDARI BIRIMLER)

Dersin Amaci

Sektor Uygulamalar dersi kapsaminda; teorik olarak kazanilan mesleki bilgi, beceri
ve yetkinlikleri/yeterlilikleri uygulamaya doniik olarak gelistirmek.

Konu ve flgili Kazammlar

Iletisim, Sekreterlik Davramsi ve Orgiitsel Davramis Uygulamalar

Kurum Dis1, Kurum I¢i Miisterilerle Yazil, Sozlii, Elektronik Iletisim Uygulamalar
Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Bireye Ait ve Orgiite Ait {letisim Faaliyeti Uygulamalar1 Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Bireyse Dair ve Orgiite Dair Davranis Kurallarmi Uygular.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Biiro Yonetimi ile lgili Temel Uygulamalar

Biiro Faaliyetleri ile Ilgili Analiz Faaliyetlerini Uygular.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Biiroyu Ergonomik Sekilde Diizenleme ve Is Plan1 Uygulamalar1 Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Kriz ve Stresi Yénetimi Ornek Olay Uygulamalar1 Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Sekreterlik Meslegi ile flgili Temel Uygulamalar

Sekreterin Ozelliklerini Kavrar ve Uygular.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Yonetici Asistanlig {le ilgili Temel Kavramlar1 Analiz Eder ve Uygular.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Yénetici Asistanmin Ozelliklerini inceler ve Becerilerini Degerlendirir ve Uygular.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Toplant1 Yonetimi Uygulamalar

Toplant1 Glindemini Belirleyebilir ve Giindeme Uygun Sekilde Hazirlanarak
Toplantiy1 Organize Eder.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Toplanti Tutanaklarint Tutar, Departmanlar Arast Toplantilart Organize Eder.
(Ornek Olay Analizi Yapar)
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Konu ve Tlgili Kazanimlar

Bilgi Yonetimi Uygulamalar:

Bilgi ve Belge Yonetimi Faaliyetlerini fle Uygulamalar Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Bas1l1/Online Mesleki Yaynlarla Ilgili islemleri Uygular.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Orgiit Hakkinda Bilgi Verir, Dis Cevre Analizi Yaparak Cevre Degisimleriyle flgili
Bilgi Toplama Uygulamalar1 Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Klavye Kullanimi ve Mesleki Yazisma Uygulamalari

Bilgisayarda Belge Acabilir ve Temel Islemler Yapabilir, Klavye Tuslartyla lgili
Uygulamalar Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Tiirkge Klavye (F Klavye) Yontemiyle Metotlu On Parmak Seri Yazi Yazabilir.
Yazi Calismasi ve Hiz Uygulamalar1 Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Farkli Bilgisayar Yazilimlarin1 Kullanarak Yazi Yazma Uygulamalar1 Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Yabanci Dilde Yazilar Yazma Uygulamalari

Farkli Dillerde Yazi1 Caligmasi ve Hiz Uygulamalar1 Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Hizhh Yazma ve Okuma Uygulamalari

Igerik Hazirlama, Resmi Yazilar1 Hizli ve Etkin Sekilde Hazirlama Uygulamalari
Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Is Yazilar1 ve Ozel Yazilar1 Hizli ve Etkin Sekilde Hazirlama, Yazismalari
Gonderme ve Alma Islemleri ile ilgili Uygulamalar Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Dosyalama ve Arsivleme Uygulamalar:

Kurum I¢i ve Kurum Dis1 Belge Akisini Takip Eder, Dosyalama ve Dosya
Takibiyle Tlgili Uygulama Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Standart Dosya Planini1 Uygular, Belge Degisim Siirecini izler, Arsivleme ve Arsiv
Takibi Uygulamalar1 Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Halkla iligkiler Uygulamalar

Halkla iliskilerde Imaj ve Strateji Gelistirme Ornek Olay Uygulamalar1 Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

(::)rgﬁte ve Kisiye Ait Imaj Algilamay1 Olumlu ve Siirekli Tutabilme Davranislarimi
Ornek Olaylarla Gosterir.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Meslek Etigi Uygulamalari

Etik ve Ahlak Kavramlarim ve Etik ilkeleri Ornek Olay Calismalari ile Uygular.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Protokol ve Sosyal Davrams Kurallar1 Uygulamalar:

Protokol Kurallarmi Ornek Olay Calismalari ile Uygular.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Kisisel ve Orgiitsel imaji Yonetimi Konusunu Ornek Olay Caligmalari ile Uygular.
(Ornek Olay Analizi Yapar)




Konu ve flgili Kazamimlar

Sektérde Biiro ve Yonetici Asistanhgi Islemlerine Yardimer Olmak-I

Sektorde; Kurum Dis1, Kurum Ici ve Miisterilerle Olan letisime Yardime:r Olur,
Halkla iligkiler Faaliyetleri Yapar, Protokol ve Sosyal Davrams Kurallarmi Uygular,
Hukuki Sorumluluklar1 Takip Eder ve Yerine Getirir, Mesleki Yazigmalar Yapar,
Dosyalama ve Arsivleme Yapar, Ticari Hesaplamalar Yapar, Isletme ve Ekonomi
Yonetimine Yardimer Olur.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Sektorde Biiro ve Yonetici Asistanhg Islemlerine Yardimer Olmak-I

Sektorde; Kurum Disi, Kurum Ici ve Miisterilerle Olan letisime Yardime:r Olur,
Halkla iligkiler Faaliyetleri Yapar, Protokol ve Sosyal Davrams Kurallarmi Uygular,
Hukuki Sorumluluklar1 Takip Eder ve Yerine Getirir, Mesleki Yazigmalar Yapar,
Dosyalama ve Arsivleme Yapar, Ticari Hesaplamalar Yapar, Isletme ve Ekonomi
Yonetimine Yardimer Olur.
(Ornek Olay Analizi Yapar)




. Calistig1 Ise Dikkatini Verme.

Hafta Tarih Ders Konular1 lgili Pr:?gram
Yeterligi
1 15.09.2025 Iletigim, Sekreterh'k'Davramsl ve Orgiitsel Davranig Uygulamalari PY1
(Ornek Olay Analizi)
Biiro Yonetimi {le ilgili Temel Uygulamalar
2 22.09.2025 (Ornek Olay Analizi) PY2
Sekreterlik Meslegi ile flgili Temel Uygulamalar
3 29.09.2025 (Ornek Olay Analizi) PY2
Toplant1 Yonetimi Uygulamalart
4 06.10.2025 (Ornek Olay Analizi) PY3
Bilgi Yonetimi Uygulamalar:
> 13.102025 (Ornek Olay Analizi) PY4
Klavye Kullanimi ve Mesleki Yazisma Uygulamalart
6 20.10.2025 (Ornek Olay Analizi) PY3
Yabanci Dilde Yazilar Yazma Uygulamalari
7 27.10.2025 (Ornek Olay Analizi) PY3
Hizli Yazma ve Okuma Uygulamalari
8 03.11.2025 (Ornek Olay Analizi) PY3
08-16.11.2025 | Ara Simmav %40
Dosyalama ve Arsivleme Uygulamalar1
9 17.11.2025 (Ornek Olay Analizi) PY6
Halkla iliskiler Uygulamalari
10 24.11.2025 (Ornek Olay Analizi) PY7
Meslek Etigi Uygulamalari
11 01.12.2025 (Omek Olay Analizi) PY7
Protokol ve Sosyal Davranig Kurallar1 Uygulamalari
12 08.12.2025 (Ornek Olay Analizi) PY7
13 15.12.2025 Sektdrde Biiro ve anetlcl Asistanlig1 Islemlerine Yardimci Olmak-1 PY19
(Ornek Olay Analizi)
14 22.12.2025 Sektdrde Biiro ve anetlcl Asistanlig1 Islemlerine Yardimci Olmak-1 PY19
(Ornek Olay Analizi)
29.12.2025 . o
08.01.2026 Dénem Sonu Smavi %60
13-21.01.2026 | Biitiinleme Smavi %060
Ogrencilerin Universitemiz Idari Birimlerindeki uygulama performanslari, devam durumlari
dikkate alinarak; ilgili birimin Idari Amirlerinin ve dersin sorumlusu &gretim elemanin
degerlendirmeleri esas alinmaktadir. Bir vize ve bir final notu verilmektedir.
Vizenin ortalamaya katkist %40 finalinki ise %60’tir. Gegme notu 100 {izerinden 60°tir.
Ogrencinin Adi ve TAKDIR EDiLEN PUAN
Soyad: (RAKAM OLARAK)
Uygulama Yapg: 0-59 | 60-70 | 71-85 [86-100
Birim:
1. Caligma Saatlerine Uyma.
2. Gerektiginde Is Saatlerinin Disinda da Caligma Bilincine Sahip Olma.
3. Ortak Calisma Yapabilme, Paylasim.
4. Gelismeye Agik Olma, Ogrenme Istegi.
Degerlendirme 5. Isiyle Tlgili Sorumluluk Alma.
6
7

. Isin Gerektirdigi Teknik Alt Yapiya Sahip Olma.

8. Yaptig1 isle lgili; Arag-Gereg ve Teknigi Kullanma.

9. Isle Qlgili Onceliklerini Belirleme, Zaman1 ve Kaynaklar1 Etkin

10. Karsilasilabilecek Problemleri Onceden Gériip Gerekli Onlemleri

11. Kurumsal Yazili ve Sézlii Tletisim Kurallarini Uyma.

12. Karsilastig1 Sorunlar1 Kavrama, Sorunu Olusturan Sebepleri Teshis

13. Eldeki Coziim Seceneklerini Degerlendirerek Uygun Segenekleri

14. Problemleri Ayrintilarina Dikkat Ederek Zamaninda Coziimleme.

15. Amir, Is Arkadas1 ve Personelle iliskileri.




Ornek Olay

ORNEK OLAY

Ayca Aydin, X A.S.de galismaya iki ay dnce baslamisti. Biiro Yonetim ve Sekreterlik

Boliimii mezunu idi. Deneyimsizdi fakat aldigi egitime giiveniyordu.

iki ay kisa bir zaman olmasina ragmen firma tarafindan ¢ok basarili bulundu, isinde
cok iyiydi. Ayga’y1 kat sekreterliginden, Engin Beyin’in yani firma miidiiriiniin
sekreterligine verdiler. Ciinkii Engin Bey’in sekreteri evlendigi i¢in isi birakacakti.

Cok mutlu olmustu, isinde ¢ok dikkatliydi.

Alt1 ay sonra bir giin ige geldi, denetleme giiniiydii. Denetciler firmay1 gezerken Engin
Bey ondan daha dnce gelen bir yaziy: istedi. Ciinkii denetgiler istenilen tarihte cevabi
alamadiklarini sdyliiyorlardi. Ayca yaziyr buldu ve tarihin dogru oldugunu
savunuyordu. Daha sonra anlasildi ki zarfin iizerindeki tarihle yazidaki tarih birbirini

tutmuyordu.

Ayca’da bu tarihe dikkat etmeden yaziy1 kaydedip cevaplamisti. Engin bey denetleme
giiniinde boyle bir sorun yasandigi i¢in ¢ok sinirlenmisti. Bu hatay1 affetmeyecegini

sOylityordu.

Ornek Olay Analizi Sorular

1. Zarfin iizerindeki tarihle, yazinin tarihinin birbirini tutmasi
onemli mi? Neden?
2. “Ayca’nin bu yaziy1 kaydedip, cevaplamasinda bir kasit

olmadigina gore biyiitiilecek bir durum yok” goriisiine katiliyor

muonnnz? Nadan?

Kaynak Kitap

=2 Yrd. Dog. Dr. Nazan OZTURK BASPINAR,; Biiro Yénetimi
- ve Yonetici Asistanliginda Ornek Olay Analizi, Nobel
Buro Yénetimi Akademik Yaymncilik, ISBN 978-605-320-037-6, 1. Baski,

ve
Yoneticl Asistanhginda
Ornek Olay Analizi Ankara 2015.

Melih TOPALOGLU, Hakan KOC; Biiro Y&netimi
(Kavramlar ve ilkeler), 6. Baski, Seckin Yaymcilik; ISBN:
9789750236938, Ankara, 2016.

Yardimc1 Kaynaklar ve
Okuma Listesi

1.Prof. Dr. Dilaver TENGILIMOGLU; Cagdas Biiro Yénetimi, Seckin Yaymcilik,
ISBN: 9789750255564, Ankara, 2019.




