BYS115 - MESLEK ETiGi - Meslek Yiiksekokulu - Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik B&ltimii

Genel Bilgiler

Dersin Amaci

Ahlaki degerlerin 6rgut kiltlrd ve imajindaki 6nemi, istenilen ahlaki davranislarin ve degerlerin gelistiriimesi programlarinin nasil uygulanabilecegi, ahlaki davranislarin
nasil denetlenebilecegi ve ahlaki degerlerin ihlalinde izlenebilecek yollarin neler olabileceginin 6gretilmesi dersin amacini olusturmaktadir

Dersin Igerigi

Ahlak kavraminin tanimlanmasi, ahlaki degerlerin kaynaklari, ahlaki davranislarin toplumun varligini stirdiirebilmesi agisindan énemi, is yapmada ahlakin énemi, ahlak ve
orgut kaltura arasindaki iliskiler, ahlaki bir 6rgut kalttrt gelistirilmesinin 6nemi, ahlaki davranislari gelistirmenin yollari ve ahlaki ihlaller karsisinda izlenmesi gereken

tutumlar dersin kapsamini olusturmaktadir.

Dersin Kitabi / Malzemesi / Onerilen Kaynaklar

Hocanin Hazirladig Notlar, Ders Kitabi. Prof. Dr. Mensure Kolcak (2018), Tim Alanlar icin Meslek Etigi, Ankara: Ekin Yayinevi

Planlanan Ogrenme Etkinlikleri ve Ogretme Yoéntemleri
Anlatim, tartisma, Soru- Cevap.
Dersi Veren Ogretim Elemanlari

Ogr. Gor. Huri Nur Anahtar

Program Ciktisi

1. Is ahlakini tanimlayabilir.

2. Etik karar verebilme becerisini kazanmasini saglayabilir.

3. Etik kodlarla ve kurallarla ilgili yasa ve yonetmelik bilgisine sahip olma becerisi kazanabilir.

Haftalik icerikler

Sira Hazirhik Bilgileri

1 Prof. Dr. Mensure Kolcak (2018), Tim Alanlar icin Meslek

Etigi, Ankara: Ekin Yayinevi, s1-19

2 Prof. Dr. Mensure Kolcak (2018), Tiim Alanlar icin Meslek

Etigi, Ankara: Ekin Yayinevi, s. 19-33

3 Prof. Dr. Mensure Kolgak (2018), Tiim Alanlar igin Meslek

Etigi, Ankara: Ekin Yayinevi, s.28-34.

4 Prof. Dr. Mensure Kolcak (2018), Tiim Alanlar icin Meslek

Etigi, Ankara: Ekin Yayinevi, s.34-42

5 Prof. Dr. Mensure Kolcak (2018), Tim Alanlar icin Meslek

Etigi, Ankara: Ekin Yayinevi, s. 42-50

6 Prof. Dr. Mensure Kolcak (2018), Tiim Alanlar icin Meslek

Etigi, Ankara: Ekin Yayinevi, s. 52-65

7 Prof. Dr. Mensure Kolcak (2018), Tiim Alanlar icin Meslek

Etigi, Ankara: Ekin Yayinevi, s.65-79

9 Prof. Dr. Mensure Kolcak (2018), Tiim Alanlar icin Meslek

Etigi, Ankara: Ekin Yayinevi, s.79-114

10 Prof. Dr. Mensure Kolcak (2018), Tim Alanlar icin Meslek

Etigi, Ankara: Ekin Yayinevi, s.114-146

11 Prof. Dr. Mensure Kolgak (2018), Tiim Alanlar icin Meslek

Etigi, Ankara: Ekin Yayinevi, s. 146-160.

12 Prof. Dr. Mensure Kolcak (2018), Tiim Alanlar icin Meslek

Etigi, Ankara: Ekin Yayinevi, s.161-171.

13 Prof. Dr. Mensure Kolgak (2018), Tim Alanlar icin Meslek

Etigi, Ankara: Ekin Yayinevi, s. 171-205.

14 Prof. Dr. Mensure Kolcak (2018), Tiim Alanlar icin Meslek

Etigi, Ankara: Ekin Yayinevi, s.209-212

Laboratuvar

Ogretim
Metodlan

Anlatim,
Soru- Cevap

Anlatim,
Soru- Cevap

Anlatim,
Soru- Cevap

Anlatim,
Soru- Cevap

Anlatim,
Soru- Cevap

Anlatim,
Soru- Cevap

Anlatim,
Soru- Cevap

Anlatim,
Soru- Cevap

Anlatim,
Soru- Cevap

Anlatim,
Soru- Cevap

Anlatim,
Soru- Cevap

Anlatim,
Soru- Cevap

Anlatim,
Soru- Cevap

Anlatim,
Soru- Cevap

Teorik Uygulama

Etik ve Ahlak Kavramlari

Etik Kurallar

Etik Kodlar ve Etik Karar Verme
Sureci Etik ve Toplum Hayati
Etik Sistemler

Etik Tarleri

Etik ve Ahlakin Olusumunda Rol

Oynayan Faktorler

Meslek Etigi Kavrami ve ilkeleri

Meslek Hayatinda Etige Uygun ve
Uygun Olmayan Davranislar

Mesleki Yozlagma ve Etik Disi
Davranisin Sonuglari

Sosyal Sorumluluk

Kamuda Etik

Bazi Mesleklerle ilgili Etik Kurallar

Ornek Olaylar



s Yukleri

Aktiviteler Sayisi Siiresi (saat)
Vize 1 1,00
Final 1 1,00
Ders Oncesi Bireysel Calisma 7 2,00
Ders Sonrasi Bireysel Calisma 7 2,00
Ara Sinav Hazirhk 6 2,00
Final Sinavi Hazirlik 10 2,00
Teorik Ders Anlatim 14 2,00

Degerlendirme

Aktiviteler Agirhigi (%)
Ara Sinav 40,00
Final 60,00

Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik BéIimii / BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI X Ogrenme Giktisi iliskisi

PC.1 PC.2 PC.3 PC4 PG5 PC.6 PC7 PC8 PC9 PC10 PC11 PC12 PC13 PG 14

0¢c.1 2 3 2 1 3 2 2
0¢.2 1 1 3 2
0¢.3 3 1 2 1 1 3 1
Tablo

P.C. 1: Meslegi ile ilgili temel, glincel ve uygulamali bilgilere sahip olur.

P.C.2: s saghgi ve giivenligi, cevre bilinci ve kalite siirecleri hakkinda bilgi sahibi olur.
P.C.3: Meslegi icin glincel gelismeleri ve uygulamalari takip eder, etkin sekilde kullanir.

P.C. 4: Meslegiile ilgili bilisim teknolojilerini (yazilim, program, animasyon vb.) etkin kullanir.

P.C. 15

P.C.5: Mesleki problemleri ve konulari bagimsiz olarak analitik ve elestirel bir yaklasimla degerlendirme ve ¢éziim 6nerisini sunabilme becerisine

sahiptir.
P.C. 6: Bilgi ve beceriler diizeyinde dustincelerini yazili ve sézll iletisim yolu ile etkin bicimde sunabilir, anlasilir bicimde ifade eder.
P.C. 7: Alaniile ilgili uygulamalarda karsilasilan ve 6ngérilemeyen karmasik sorunlari ¢cgzmek icin ekip Uyesi olarak sorumluluk alir.

P.C. 8: Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda farkindaliga sahiptir.

P.C.9: Alaniile ilgili verilerin toplanmasi, uygulanmasi ve sonuclarinin duyurulmasi asamalarinda toplumsal, bilimsel, kilturel ve etik degerlere

sahiptir.
P.C. 10:  Bir yabana dili kullanarak alanindaki bilgileri takip eder ve meslektaslari ile iletisim kurar
P.C. 11:  Yonetime iliskin temel kavramlari, yonetimin fonksiyonlarini ve yénetim yaklasimlarini agiklar.
P.C. 12: Biiro yonetimi ve organizasyonunu bilir.
P.C. 13 :  Sekreterlik icin gerekli cagdas teknikleri ve calisma araclarini kullanir.
P.C. 14: Yoneticiyi asiste eder, resmi yazismalari ve organizasyonlari gerceklestirir.
P.C. 15: Tirkiye Cumhuriyeti tarihi ve Atatiirk ilkeleri ve inkilaplari hakkinda bilgi sahibi olur
0.C. 1: s ahlakini tanimlayabilir.
0.C.2:  Etik karar verebilme becerisini kazanmasini saglayabilir.

0.C.3: Etik kodlarla ve kurallarla ilgili yasa ve yénetmelik bilgisine sahip olma becerisi kazanabilir.
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