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On Kosul Dersler

Dersin Dili Tiirkce

Dersin Tiirii Mesleki

Dersin Koordinatorii

Dersi Veren

Dersin Yardimcilar:

Dersin Amaci

Ogrenci, yapilacak isin tiirii ve dzelliklerine gore kisisel bakimim ve
giinlik is planin1 gergeklestirebilmesini, igin ve katilimcilarin
ozelliklerine gore toplantt glindemini belirleyebilmesini, toplanti i¢in
katilimcilara bilgi verebilmesini, igletmenin gelecekte tahminledigi is
yiikiine gore ne kadar caligana ihtiyag duyacagini
ongoriilmeyebilmesini, Orglit yapismma uygun yazili raporlar
hazirlayabilmesini, {ist yonetime sunabilmeyi ve dosyalama argivleme
tekniklerine gore raporlarin dosyalanmast ve arsivlenmesini
saglayabilecektir.

Dersin Ogrenme Ciktilari

Bu dersin sonunda 6grenci;
1. Isiile ilgili hazirlik yapabilir.
2. Toplant1 yapabilir.
3. Satis elemanlarimin izin planlamasini yapabilir.
4. Satis mekanlarini ve ¢aligma alani diizenlemesini yapabilir.
5. Raporlama i¢in veri toplayip yorumlayabilir.

Dersin Igerigi

Satigta kullanilan belgeler, fatura, ¢ek, senet, toplanti yonetimi, is
planlamasi, izin planlamasi, teklif mektuplari, 6rnek mektup yazma,
tanzim teshir, sergileme, ofis diizenleme, ergonomi, sergileme
mekanlari, fuarlar, dosyalama ve arsivleme.

Haftalar Konular
1 Kisisel hazirlik yapmak
Is plan1 yapmak
2 Is plan1 yapmak
Satig organizasyonu i¢in gerekli dokiimanlari hazirlamak
3 Satig ekibi ile giinliik toplantilar ve is dagilimi yapmak
4 Toplanti giindemini belirlemek
Toplant1 i¢in katilimeilara bilgi vermek ve toplanti mekanini hazirlatmak
5 Toplant1 i¢in katilimeilara bilgi vermek ve toplantt mekanini hazirlatmak
Gilindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiy1 gergeklestirmek
6 Birimin hangi donemde ne kadar ¢alisana ihtiyag duyacagini 6ngoériimlemek
7 Ara Sinav
8 Calisanlarin hangi donemde izin kullanacaklart hakkinda bilgi elde etmek
Islerin aksamayacag sekilde personel izin planlamasim yapmak
9 Teshir ve tanzim mekanlarini diizenlemek
Fuar stantlarini diizenlemek
10 Fuar stantlarint diizenlemek
Caligma alanini ergonomik sekilde diizenlemek
11 Caligma alanin1 ergonomik sekilde diizenlemek
Gerekli olan birincil ve ikincil verileri toplamak
12 Gerekli olan birincil ve ikincil verileri toplamak
Birincil ve ikincil veri analiz etmek ve yorumlamak
13 Birincil ve ikincil veri analiz etmek ve yorumlamak
Kurum yapisina uygun yazili raporlar1 hazirlamak ve iist yonetime sunmak
14 Dosyalama ve arsivleme takibini yapmak

Genel Yeterlilikler

1- Kisisel hazirlik yapabilir,
2- Isin tiirii ve dzelliklerine gore is planini gergeklestirebilir.
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PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE
DERS OGRENIM KAZANIMLARI iLiSKiSi TABLOSU
PC| PC | PC | PC | PC |PC|PC|PC| PC PC PC PC | PC PC PC
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
OK1 4 3 5 4 4 5 5 4 3 5 5 5 4 4 5
OK2 5 5 4 5 5 4 4 5 5 5 4 3 3 5 5
0OK3 5 4 3 3 3 3 5 3 3 3 4 4 3 5 4
OK4 3 3 4 4 2 5 5 4 4 4 3 3 4 4 4
OK5 4 3 5 4 4 5 5 4 3 5 5 5 4 4 5
OK: Ogrenme Kazamimlar1 PC: Program Ciktilar
Katki 1 Cok Diisiik 2 Diisiik 3 Orta 4 Yiiksek 5 Cok Yiiksek
Diizeyi
Program Ciktilar ve Tlgili Dersin fliskisi
Ders PC1 | PC2 | PC3 | PC4 | PC5 | PC6 | PC7 | PC8 | PC9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13 | PC14 | PC15
SatisSaha | 5 4 4 4 4 4 5 4 4 5 4 4 4 5 5
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