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	Protokolün tanımı ve tarihsel gelişimini incelemek/Sosyal davranış protokolünü uygulamak/Sosyal davranış protokolünü uygulamak/Kurum ve kuruluşlarda protokolü uygulamak/Kurum ve kuruluşlarda protokolü uygulamak/Kurum ve kuruluşlarda protokolü uygulamak/Kurumsal etkinliklerde protokolü uygulamak / Kurumsal etkinliklerde protokolü uygulamak/Kurumsal etkinliklerde protokolü uygulamak/ARA SINAV/Kişisel bakımını yapmak/Kişisel bakımını yapmak/Kıyafet ve aksesuar seçmek/Kıyafet ve aksesuar seçmek
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	927001
	2
	4
	4


	Dünyada ve Türkiye’de sekreterlik mesleğiSekreterlik ile ilgili kavramlar/Sekreterlik türleri/Sekreterin kişilik özellikleri/Sekreterin kişilik özellikleri/Sekreterin mesleki özellikleri/Sekreterin mesleki uygulamaları/Sekreterin mesleki uygulamaları/Yönetici asistanlığının tarihsel gelişimi/Yönetici asistanının yeri ve önemi/Yönetici asistanının yeri ve önemi/Yönetici asistanının özellikleri/Yönetici asistanının özellikleri/Yönetici asistanının diğer çalışanlardan farkı/ARA SINAV/Yönetici asistanının diğer çalışanlardan farkıİletişimde yönetici asistanının farkı/İletişimde yönetici asistanının farkıYönetici asistanının organizasyon yapma konusunda sorumluluğu/Yönetici asistanının organizasyon yapma konusunda sorumluluğuYönetsel faaliyetlere yardımcı olmak/Yönetsel faaliyetlere yardımcı olmak
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	BİLGİSAYAR MUHASEBE YAZILIMLARI
	927001
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	Bilgisayar ve paket program seçim tekniğini öğretmek./Bilgisayarda, paket programlarda muhasebe sürecini öğretmek,/Tekdüzen Hesap Planın işleyişini, yardımcı hesabın önemini ve hesap düzenlemeyi öğretmek. Üretim, Hizmet ve Ticaret İşletmelerinde THP sürecini öğretmek./Muhasebe fişlerinin özelliklerini, çeşitlerini ve önemini öğretmek,/Ticari işletmelerde KDV dahil, hariç mal ve hizmet alış, satış, iade, iskonto, kur, vade, fiyat farkı işlemlerini öğretmek./Muhasebe sürecinde; değişiklik, iptal, beyanname düzenleme, değişiklik yapmayı öğretmek./Belgeler, Defterler, Mizan Çeşitleri, Mali Tablolar hakkında bilgi vermek./Belgeler, Defterler, Mizan Çeşitleri, Mali Tablolar hakkında bilgi vermek./Ticari işletmede, muhasebe sürecini örnek monografi ile öğretmek./Ara Sınav/Ön muhasebe sürecini, önemini ve araçlarını öğretmek./Ön muhasebe sürecini, önemini ve araçlarını öğretmek./Mal ve hizmet alış, satış, iade iskonto faturaları hakkında bilgi vermek./Beyannameler hakkında bilgi vermek.
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	Araştırma Konularını Seçme/Araştırma Konularını Seçme/Kaynak Araştırması Yapma / Kaynak Araştırması Yapma/Araştırma Sonuçlarını Değerlendirme/Araştırma Sonuçlarını Değerlendirme/Araştırma Sonuçlarını Rapor Hâline Dönüştürme/Araştırma Sonuçlarını Rapor Hâline Dönüştürme/Sunuma Hazırlık Yapma/ARA SINAV HAFTASI/Sunuma Hazırlık Yapma/Sunumu Yapma/Sunumu Yapma/Sunumu Yapma
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	TOPLANTI YÖNETİMİ
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	Toplantı/Toplantı Toplantının iletilmesi/Toplantının iletilmesi/Toplantıda kullanılacak materyaller/Toplantıda kullanılacak materyaller /Toplantı mekanını toplantıya uygun şekilde düzenlemek/Toplantı mekanını toplantıya uygun şekilde düzenlemek/Toplantı sırasında katılımcıların soru ve cevaplarını not almak/Toplantı sırasında katılımcıların soru ve cevaplarını not almak Toplantı tutanak ve kararlarını katılımcılara ulaştırmak/Toplantı tutanak ve kararlarını katılımcılara ulaştırmak/Ara sınav haftası/Periyodik faaliyetleri gerçekleştirebilmek için çalışanlarla toplantı düzenleme/Toplantıda alınan kararları yöneticiye iletme/Kriz değerlendirme toplantısı/Kriz değerlendirme toplantısı
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	ÖRGÜTSEL DAVRANIŞ
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	Davranış Bilimleri kavramı/Davranış Bilimleri kavramı/Algılama Kavramı/Algılama Kavramı/Toplumsal yapı/Toplumsal yapı/Örgüt yapıları ve örgüt kültürü/Örgüt içinde birey/Örgüt içinde bireyOlumsuzluk kaynakları/ARA SINAV/Olumsuzluk kaynakları Olumsuzluk kaynakları/Olumsuzluk kaynakları Güdüleme/Güdüleme
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	MÜŞTERİ İLİŞKİLERİ YÖNETİMİ
	927001
	2
	4
	3

	Müşteriler ile iletişim/Müşteriler ile iletişim/Müşterileri sınıflandırmak/Online tüketici davranışları/Geleneksel tüketici davranışları/Randevu ve ağırlama/Randevu ve ağırlama/Müşteri değeri yaratmak/Müşteri değeri yaratmak/ARA SINAV/Müşteri memnuniyeti/Müşteri memnuniyeti/Müşteri şikayetleri/Müşteri şikayetleri
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	SEKTÖREL UYGULAMALAR
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	Mesleki etik ön bilgiler/Mesleki etik ile ilgili uygulamalar/Büro bilgisayar programları ile ilgili önbilgiler/Büro bilgisayar programları uygulamaları/Kurum dışı, kurum içi ve müşterilerle olan iletişime yardımcı olmak/Halkla ilişkiler faaliyetleri yapmak/Hukuki sorumlulukları takip etmek ve yerine getirmek/Örnek olay analizleri/Örnek olay analizleri ARA SINAV/Örnek olay analizleri/Mesleki yazışmalar yapmak/Ekonomi yönetiminde yardımcı olmak/Ekonomi yönetiminde yardımcı olmak
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	GENEL TURİZM BİLGİSİ
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	Turizm ve Turist Kavramı/Turizm ve Turist Kavramı/Turizmin İşlevleri/Turizm Endüstrisi/Turizm Endüstrisi/Seyahat Formaliteleri/Turizm ve Havayolu Ulaştırması Turizm ve Karayolu Ulaştırması/Turizm ve Denizyolu/Ara Sınav/Turizm ve Denizyolu/Turizm ve Demiryolu Ulaşımı/Turizm danışma büroları/Uygulama çalışmaları
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	Araştırma sürecindeki aşamalar/Kaynak tarama/Tekrar kaynak tarama / Değişken/Veri toplama tekniğini seçme/Ankete baş yazı hazırlama/Veri toplama planı yapma/Örneklem teknikleri/Veri toplama tekniklerini kontrol etme/ARA SINAV HAFTASI/Zaman çizelgesi/Veri toplama planını uygulama/Sınıflandırma kuralları/Araştırmayı yazma
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	ÖN BÜRO İŞLEMLERİ
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	Ön büro departmanının işletmelerdeki yeri ve önemi/Ön büro departmanının organizasyon şeması ve görevleri/Ön büro da çalışan personellerin görev ve sorumlulukları/Ön büro departmanının temel görevleri/Ön büro departmanının birim içi eşgüdümün sağlanması/Ön büro departmanı ile diğer departmanlar arasındaki iletişim/Ön büro da kullanılan belge ve formlar/Ön büro da kullanılan araç-gereç ve ekipmanlar/Ön büro da kullanılan yabancı terimler/Ara sınav/Karşılama – Bekletme – Yönlendirme/Ön büro da danışmanlık hizmetleri/Ön büro da ön kasa işlemleri/Ön büro da otomasyon ve önemi


