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BARTIN UNIVERSITESI
ULUS MESLEK YUKSEKOKULU
BURO HIiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU

YAYIM TARiHi
DERS DOSYASINDA BULUNMASI

GEREKEN FORMLAR SAYFA SAYISI

Bashik

Kapak

Form 1. Ders Dosyasinda Bulunmasi Gereken Formlar
Form 2. Ders iletisim Bilgileri Formu

Form 3. Ders Izlencesi
Form 4. Ders Degerlenme Formu

Form 5. Dersin Program Yeterlilikleriyle Iliskileri ve Degerlendirme Formu

Ara Sinav Sorulari ve Cevaplar*

Y1l Sonu Sinawvi Sorulari ve Cevaplar*

Kisa Sinavlarin Sorulari ve Cevaplart*

Biitiinleme Sinavi Sorular1 ve Cevaplar*

Odev Sorular1 ve Cevaplart*

Y1l Sonu Ogrenci Basar1 Durumlarini Gésteren
Form 6. Donem Sonu Ders Degerlendirme Formu Form

Ogretim Elemani-Ders Degerlendirme Anketi

Sonuglari

Anket Sonuclar I¢cin Ogretim Elemaninin

Yorumlari

Ders ici ve dis1 uygulama/etkinlik

belgeleri/kanitlari (varsa)

* Sinavlar/uygulamalar sonucu en iyi - orta - en zayif notlar1 alan 6grencilerin sinav kagitlarinin /
uygulama belgelerinin fotokopisi.
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BARTIN UNIVERSITESI
ULUS MESLEK YUKSEKOKULU

BURO HIiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU

YAYIM TARIHI
DERS ILETiSiM BiLGILERI FORMU
> SAYFA SAYISI
Dersin Kodu: Dersin Ad: Dersin Ait Oldugu Akademik Yili1 ve Dénemi:
BYA 251 Kurumsal imaj ve itibar Yonetimi 2021 / 2022 Akademik Yili - Giiz Yariyih
Ogretim
D tl = D = s = = (")v - s s
ers saa e.rl ve ) ersm ) lyesinin glll'enc1 gorusnfe E-postaadresi T e TeeE
yerleri yuriitiiciisii oda telefon giin ve saatleri
numarasi
Ogr. Gor. Hati
15.30-17.20 ngA(;:A z e hkaraca@bartin.edu.tr
BYA 2 c
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DERS BILGISI

Yiiksekokul Ulus Meslek Yiiksekokulu
Boliim = Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Boliimii
Program Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi
Dersin Kodu Ad1 BYA 251
Yariyih  Giiz

T+U 2+0
Kredi 2
AKTS 3

Dersin Giinii ve Saati  Pazartesi & 15.30 - 17.20
Dersin Sorumlusu  Ogr. Gér. Hatice KARACA
E-mail hkaraca@bartin.edu.tr
Ofis
Verilis Sekli = Yiiz Yiize
Haftalik Danismanhk
Saatleri

Amag ve icerik

Amag¢ Bu dersin amaci giiniimiiz rekabet ortamindaki kurum ve kuruluslar ile 6zel sektérde
faaliyet gosteren tiim isletmelerde imaj, itibar, giivenilirligin olusturulmasi, siirdiiriilmesi ve
yenilenmesi i¢in teorik bir cerceve cizmek ve 6grencilerin imaj ve itibarin kurum, kurulus ve
isletmeler icin 6neminin farkinda olmalarim saglamaktir.

Icerik Imaj ve itibar Kavrami, Kurumsal imaj ve itibar Yonetimi, imaj ve itibarin Onemi ve
Farkliliklari, Kurum itibarinin etkilesimde oldugu alanlar, Kurum itibarinin unsurlari, itibar
etkileyen faktorler ve itibar yénetimi ile itibar calismalari agisindan etik tartismasi ve 6rnek
uygulamalar ders i¢erigini olusturmaktadir.

Dersin Ogrenme Ciktilar
(Ogrenciler, bu dersi basari ile tamamladiklarinda asagida belirtilen bilgi, beceri ve/veya yetkinlikleri gésterirler.)
0.C. 1 : imaj ve kurumsal imaj ile ilgili kavramlar agiklar.
0.C. 2 : itibar ve kurumsal itibar ile ilgili kavramlar aciklar.
0.C. 3 : Kurumsal kimlik, imaj ve itibar olusturmanin érgiitler icin énemini degerlendirir.
0.C. 4 : Markalasma, itibar, imaj ve giivenirlik kavramlar: arasindaki iliskiyi kavrar.
0.C. 5 : Orgiitlerin tanmimirhig ve giivenirligi icin kurumsal itibar ve imaj olusturmada istekli davranir.

Haftalik Ders Konulari ve Ongériilen Hazirhik Calismalari

Hafta On Hazirhk Konular Yontem Aciklamalar
1. Hafta Imaj ve Orgiitsel imaj Sozlii anlatim,
soru-cevap
2. Hafta imaj Siniflandirmasi So6zli anlatim,
soru-cevap
3.Hafta @ Konularin Tekran Kisisel 1maj, Onemi ve Sozli anlatim,
Boyutlari soru-cevap
4. Hafta Orgiitsel imaj, Onemi ve Sozlii anlatim,
Boyutlari soru-cevap
5. Hafta Kurumsal imajin Sozli anlatim,
bilesenleri, dnciilleri ve soru-cevap
ciktilar
6.Hafta = Konularin Tekrari Kurumsal imaj Yonetimi Sozli anlatim,
soru-cevap
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Konularin Tekrari Kurumsal kimlik, Sozli anlatim,
kurumsal imaj ve soru-cevap
kurumsal itibar iliskisi
8. Hafta Ara Sinav
9. Hafta [tibar Kavrami ve Sozli anlatim,
Kurumsal itibar soru-cevap
10. Hafta Kurumsal itibarin Sozli anlatim,
bilesenleri ve Itibarin soru-cevap
Kurumsal Degeri
11. Hafta Konularin Tekran Kurumsal Itibarin Sozli anlatim,
Olusturulmasi ve Unsurlar soru-cevap
12. Hafta Marka degeri, kurumsal Sozli anlatim,
iletisim, sosyal sorumluluk soru-cevap
unsurlarinin imaj ve itibar
tizerindeki etkisi
(makale/arastirma/kurum
uygulamalarinin
incelenmesi)
13. Hafta Kurumsal imaj ve itibara Sozlii anlatim,
Yonelik Ornekler - Sunum  soru-cevap, Odev
Sunumu
14. Hafta Konularin Tekran Kurumsal imaj ve [tibara Sozli anlatim,
Yonelik Ornekler - Sunum  soru-cevap, Odev
sunumu
15. Hafta Final
Kaynaklar
Orgiitsel Yasamda Imaj, Polat, S. ve Arslan Y. (2015), Nobel Yayincilik, Ankara
Itibar Yénetimi, Kadibesegil S. (2015), MediaCat Kitaplari, Istanbul
Itibar Yénetimi, Acar E. (2012), Kerasus Kitap, Istanbul
Basarili imaj ve itibar yonetimi 6rnekleri ile Literatiirde yer alan makaleler
Ol¢me ve Degerlendirme
Yanyil ici Yapllvan Caln;‘?malal.'m Olgme ve Sayisi I"(atkl . Aciklama
Degerlendirmesi Yiizdesi
Vize 1 %30
Odev 1 %10
Final 1 %60
Dersin Program Yeterliliklerine Katkisi
Katki Diizeyi *
EtKisiz En Diisiik Diisiik Orta Iyi Cok lyi
0 1 2 3 4 5
- . Katki Diizeyi *
S/N Program Yeterlilikleri 1 2 3 4 5
1  Buro Yonetimi ve Sekreterlik ile ilgili temel bilgi ve kavramlari agiklar. X
Temel bilgisayar islemlerini yapar ve alaninin gerektirdigi dizeyde bilisim
2 | ve iletisim teknolojilerini kullanir ve bu alanda yenilikleri takip etmeye kars! X
duyarli olur.
3 isletmenin yonetim yaklasimi ve isletmeyi etkileyen ekonomik ve hukuki X
durumlarin farkinda olur.
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inisiyatif kullanma, alaniyla ilgili 6zgiiven kazanma, yaraticilik becerisi

4 kazanma ve sorumluluk alma konularinda istekli davranir. X
Blro Yoénetimi ve Ydnetici Asistanhgdi alanindaki edindigi kuramsal ve
5 uygulamali bilgileri kullanir ve karsilastigi problemlerde edindigi bilgileri X
kullanmayi aligkanlik haline getirir.
6 Kurum igi ve disi bilgi ve belge akisini ve arsiv takibini yapar, isletmenin X
orgutlenme yapisina uygun dosyalama sistemi gelistirir.
7 Ticari hesaplamalar, arastirma ve degerlendirme yapar, meslek ve kariyer X
olarak kendini gelistirir.
g Yazih ve s6zli iletisim kurallarini s@yler ve uygular, kisiler arasi iletisimde X
birlestirici rol oynar.
9 isletmelerde alt, orta ve Ust diizeyde yéneticilik niteliklerine uygun biiro X
yOnetimi ve asistanlik hizmetlerini yarGtar.
Buroyu ergonomik sekilde diizenler, biro hizmetlerini tanir, yoneticinin
10 @ seyahat, randevu, toplanti gibi faaliyetlerini organize eder ve yoneticisinin X
yoklugunda buroyu yonetir.
11 isletmeyi etkileyen ulusal ve uluslararasi ¢agdas sorunlar ile gevre X
sorunlarini takip etme ve ¢d6zim bulma konusunda duyarli olur.
Dersin Is Yiikii ve AKTS Kredisi
Ogrenme-Ogretme Etkinlikleri Is Yiikii
Etkinlik Siiresi ~ Toplam is

Ogrenme-Ogretme Etkinlikleri (Hafta Sayis) | (Saat Sayis) Yiiki

Vize 1
Ara Sinav Hazirhk 1
Odev 1
Final 1
Final Sinavi Hazirhk 1
Derse Katilim 14
Teorik Ders Anlatimi 14
Toplam

NN WRERON M=
NN WRMROON =

o @

Genel Toplam 69
Toplam Is Yiikii / 25 (saat) 2,76
Dersin AKTS (ECTS) Kredisi 3

Ders i¢in Onerilen Diger Hususlar

ASIRMACILIGA DIKKAT!
Raporlarinizda/ddevlerinizde/calismalarinizda akademik alintilama kurallarina ve asirmacilia (intihal)
lutfen dikkat ediniz. Asirmacilik etik olarak yanlis, akademik olarak sug¢ sayilan bir davranistir. Sinif igi
kopya ¢ekme ile raporunda/6devinde/galigmasinda agirmacilik yapma arasinda herhangi bir fark yoktur. Her
ikisi de disiplin cezas1 gerektirir. Liitfen baskasinin fikirlerini, s6zlerini, ifadelerini vb. kendinizinmis gibi
sunmayiniz. lyi veya kotii, yaptigimz 6dev/galisma size ait olmalidir. Sizden kusursuz bir galisma
beklenmemektedir. Akademik yazim kurallar1 konusunda bir sorunuz olursa dersin dgretim elemani ile
goriisebilirsiniz.

ENGEL DURUMU/UYARLAMA TALEBI
Engel durumuna iliskin herhangi bir uyarlama talebinde bulunmak isteyen Ogrenciler, dersin 6gretim
eleman1 ya da Bartin Universitesi Engelli Ogrenci Birimi ile en kisa siirede iletisime gegmelidir.
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