	T.C.

	DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ

	GEDİZ MESLEK YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ

	BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI PROGRAMI DERS LİSTESİ

	YARIYIL  
	: I
	
	
	

	Dersin Kodu
	Dersin Adı
	Z/S
	Ders Saati/Kredi
	AKTS

	327611001
	Atatürk İlkeleri ve İnkılap Tarihi I
	Z
	2
	2

	327611003
	Türk Dili I
	Z
	2
	2

	327611005
	Yabancı Dil I 
	Z
	2
	2

	327611150
	İşletme Yönetimi I
	Z
	3
	5

	327611151
	Mikro Ekonomi
	Z
	3
	5

	327611152
	Bilgi-İletişim Teknolojileri ve Klavye Teknikleri
	Z
	3
	5

	327611153
	Temel Sekreterlik Bilgisi
	Z
	3
	5

	327611154
	Temel Hukuk
	Z
	3
	4

	T  O  P  L  A  M
	21
	30

	YARIYIL  
	: II
	
	
	

	Dersin Kodu
	Dersin Adı
	Z/S
	Ders Saati/Kredi
	AKTS

	327612002
	Atatürk İlkeleri ve İnkılap Tarihi II
	Z
	2
	2

	327612004
	Türk Dili II
	Z
	2
	2

	327612006
	Yabancı Dil II
	Z
	2
	2

	327612160
	İşletme Yönetimi II
	Z
	3
	5

	327612161
	Genel Muhasebe 
	Z
	3
	5

	327612162
	Büro Yönetimi
	Z
	3
	4

	327612163
	Makro Ekonomi
	Z
	3
	5

	327612164
	Matematik
	Z
	3
	5

	T  O  P  L  A  M
	21
	30

	YARIYIL  
	: III
	
	
	

	Dersin Kodu
	Dersin Adı
	Z/S
	Ders Saati/Kredi
	AKTS

	327613170
	Raporlama Yöntemleri
	Z
	3
	5

	327613171
	Dosyalama ve Arşivleme Teknikleri
	Z
	3
	4

	327613172
	Yönetim ve Organizasyon
	Z
	3
	5

	T  O  P  L  A  M
	9
	14

	327613750
	Pazarlama İlkeleri
	S
	3
	4

	327613751
	Lojistik ve Tedarik Zinciri Yönetimi
	S
	3
	4

	327613752
	İstatistik
	S
	3
	4

	327613753
	Kongre ve Fuar Yönetimi
	S
	3
	4

	327613754
	Müşteri İlişkileri Yönetimi
	S
	3
	4

	327613755
	Araştırma Yöntem ve Teknikleri
	S
	3
	4

	327613756
	Örgütsel Davranış
	S
	3
	4

	327613757
	İş Sağlığı ve Güvenliği
	S
	3
	4

	327613758
	Ticari Bilgi ve Belgeler
	S
	3
	4

	327613759
	Meslek Etiği
	S
	3
	4

	T  O  P  L  A  M
	30
	40

	G E N E L  T  O  P  L  A  M
	21
	30

	Seçmeli derslerden 16 AKTS'lik ders seçilecektir.
	
	
	

	YARIYIL  
	: IV
	
	
	

	Dersin Kodu
	Dersin Adı
	Z/S
	Ders Saati/Kredi
	AKTS

	327614999
	Endüstriye Dayalı Eğitim
	Z
	2
	4

	327614180
	Halkla İlişkiler
	Z
	3
	3

	327614181
	Yönetici Asistanlığı
	Z
	3
	3

	327614182
	Girişimcilik ve Küçük İşletme Yöneticiliği
	Z
	3
	4

	T  O  P  L  A  M
	11
	14

	327614850
	İnsan Kaynakları Yönetimi
	S
	3
	4

	327614851
	Toplantı Yönetimi
	S
	3
	4

	327614852
	E-Ticaret
	S
	3
	4

	327614853
	Tüketici Davranışları
	S
	3
	4

	327614854
	İletişim
	S
	3
	4

	327614855
	Etkili ve Güzel Konuşma
	S
	3
	4

	327614856
	İş ve Sosyal Güvenlik Hukuku
	S
	3
	4

	327614857
	İlk Yardım
	S
	3
	4

	327614858
	Toplam Kalite Yönetimi
	S
	3
	4

	327614859
	Kriz ve Stres Yönetimi
	S
	3
	4

	T  O  P  L  A  M
	30
	40

	G E N E L  T  O  P  L  A  M
	21
	30

	Seçmeli derslerden 16 AKTS'lik ders seçilecektir.
	
	
	


T.C. 

DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ

GEDİZ MESLEK YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ

Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Programı Ders İçerikleri

1. YARIYIL

	Kodu
	Adı
	Z/S
	D.SAATİ
	AKTS

	327611001
	ATATÜRK İLK.VE İNK.TARİHİ -I
	Z
	2
	2


 
Osmanlı İmparatorluğu'nun Dağılışı (XIX Yüyıl). Tanzimat ve Islahat Fermanı, I. ve II. Meşrutiyet, Trablusgarp ve Balkan Savaşları, I. Dünya Savaşı, Mondros Ateşkes Antlaşması, Wilson İlkeleri, Paris Konferansı, M. Kemal'in Samsun'a çıkışı ve Anadolu'daki Durum, Amasya Genelgesi, Ulusal Kongreler, Mebusan Meclisi'nin Açılışı, TBMM'nin Kuruluşu ve İç İsyanlar, Teşkilat-ı Esasi Kanunu, Düzenli Ordunun Kuruluşu, I. İnönü, Kütahya - Eskişehir, Sakarya Meydan Muharebesi ve Büyük Taarruz, Kurtuluş Savaşı sırasındaki Antlaşmalar, Saltanatın Kaldırılması, Lozan Barış Antlaşması, Cumhuriyet'in İlanı.

	Kodu
	Adı
	Z/S
	D.SAATİ
	AKTS

	327611003
	TÜRK DİLİ- I
	Z
	2
	2



Dil ve Diller: Dil Millet İlişkisi, Dil Kültür İlişkisi Yeryüzündeki Diller ve Türk Dilinin Dünya Dilleri arasındaki Yeri; Kaynakları bakımından Dil Aileleri Türk Yazı Dilinin tarihi gelişimi; Eski Türkçe, Orta Türkçe, Divanü Lügat-it Türk, Atabetü'l- Hakayık, Harezm Türkçesi, Eski Türkiye Türkçesi (Eski Anadolu Türkçesi); Yeni Türkçe Dönemi, Modern Türkçe Dönemi, Batı, Güney Batı Türkçesi), Türkiye Türkçesi, Doğu ( Kuzey )Doğu Türkçesi), KaratayTürkçesi, Ses Bilgisi (FONETİK), Ses ve sesin oluşumu, büyük ve küçük ünlü uyumu, Türkçedeki başlıca ses olayları; Türkçe'nin ses özellikleri, Türkçe'nin hece yapısı, cümle vurgusu. Şekil Bilgisi (MORFOLOJİ- BİÇİM BİLGİSİ),şekil bakımından kelimeler, kökler, gövdeler, ekler(yapım ekleri, çekim ekleri) ,anlatım ve vazifeleri bakımından kelimeler; isimler, sıfatlar, zamirler, fiiller, fiil çekimi, şekil ve zaman ekleri, fiilimsiler, edatlar, fiilden türeyenler ve isimden türeyenler, anlam bilimi; kelimede anlam, kelimenin anlam çerçevesi, cümle bilgisi; cümle çeşitleri, cümle tahlilleri.
	Kodu
	Adı
	Z/S
	D.SAATİ
	AKTS

	327611005
	İNGİLİZCE -I
	Z
	2
	2



am, is, are (to be), present continuous (am doing, is doing are doing) present simple: I do/ work/ like...., present simple : I don't ...., Do you....? , comparison of present simple and present continuous: I am doing / I do past of to be: was, were regular and irregular verbs past simple: worked / got / went, etc, I didn't ....., Did you....? past continuous: I was doing, comparison of past continuous and past simple: I was doing / I did...., etc I have and I've got, have I have done, , I've just...., I've already ...., I haven't... yet, Have you ever.....? How long have you....? for, since, ago, comparison of present perfect and past simple: I have done / I did.... still, yet, already from ....to, until, since, for future tense: What are you doing tomorrow?, I'm going to..., will/ shall, Suggestion: Shall I...? Shall we...?

	Kodu
	Adı
	Z/S
	D.SAATİ
	AKTS

	327611150
	İŞLETME YÖNETİMİ - I
	Z
	3
	5



İşletmeciliğin temel kavramları ve tarihsel gelişim süreci, işletmecilik biliminin diğer bilim dalları ile olan ilişkisi, işletme amaçları, işletmelerin sorumlulukları, işletme türleri, işletmelerin hukuki yapıları, işletmenin yapısal ve fonksiyonel analizi, işletmecilik ilkeleri, işletmenin kuruluş çalışmaları, işletmelerde kuruluş yeri seçimi, işletme büyüklükleri, işletme kapasitesi ve kapasite türleri, işletme temel işlevleri.

	Kodu
	Adı
	Z/S
	D.SAATİ
	AKTS

	327611151
	MİKRO EKONOMİ
	Z
	3
	5



Temel varsayımlar, tüketim teorisi, üretim teorisi, tüketici dengesi, arz ve talep, üretim fonksiyonları, fiyat teorisi, piyasa ve piyasa çeşitleri, genel denge teorisi incelenmektedir. Temel varsayımlar, tüketim teorisi, üretim teorisi, tüketici dengesi, arz ve talep, üretim fonksiyonları, fiyat Teorisi, piyasa ve piyasa çeşitleri, genel denge teorisi incelenmektedir.

	Kodu
	Adı
	Z/S
	D.SAATİ
	AKTS

	327611152
	BİLGİ-İLETİŞİM TOKNOLOJİLERİ VE KLAVYE TEKNİKLERİ
	Z
	3
	5



F klavyenin karşılaştırmalı üstünlüklerini açıklayabilme.Klavye kullanım kurallarını uygulayabilme. Hızlı metin içinde tablo oluşturabilme.Hızlı dilekçe yazabilme.10 parmak F klavye ile 200 kelime/dakika yazabilme.

	Kodu
	Adı
	Z/S
	D.SAATİ
	AKTS

	327611153
	TEMEL SEKRETERLİK BİLGİSİ  
	Z
	3
	5



Büronun en verimli şekilde çalışmasını sağlamak üzere, Ofis yönetimi işlemlerini yürütür, Gelen giden evrak ile dosyalama işlemlerini yürütür, Telefon görüşmelerinin yapılması, gelen yazı ve resimlerin yöneticiye ulaştırılması, randevuların ayarlanması, misafirlerin karşılanması işlerini yapar, Yönetici için gerekli dokümanları hazırlar, Toplantı organizasyonu yapar, Seyahat organizasyonu yapar, Büroya ait araç-gereçlerin bakımı, onarımını yaptırır ve en verimli şekilde kullanılmasını sağlar. 
	Kodu
	Adı
	Z/S
	D.SAATİ
	AKTS

	327611154
	TEMEL HUKUK  
	Z
	3
	4



Hukuk hakkında genel bilgi vermek ve bu bilimin diğer toplumsal düzen kuralları ile karşılaştırılmasını sağlamak. Hukuk ve toplumsal düzen, Hukukun kaynağı, Hukuk Kuralları ve Normlar Hiyerarşisi, Pozitif Hukukun Bölümleri, Özel Hukuk, Kamu Hukuku, Türk Yargı Sistemi, Yorumlama yöntemleri.

2. YARIYIL

	Kodu
	Adı
	Z/S
	D.SAATİ
	AKTS

	327612002
	ATATÜRK İLK. VE İNK. TARİHİ-II
	Z
	2
	2



Siyasi alanda yapılan devrimler, siyasi partiler ve çok partili siyasi hayata geçiş denemeleri, hukuk alanında yapılan devrimler, toplumsal yaşayışın düzenlenmesi, ekonomik alanda yapılan yenilikler, 1923-1938 Döneminde Türk dış politikası, Atatürk sonrası Türk dış politikası, Türk Devriminin İlkeleri: (Cumhuriyetçilik, Halkçılık, Laiklik, Devrimcilik, Devletçilik, Milliyetçilik) . Bütünleyici İlkeler.

	Kodu
	Adı
	Z/S
	D.SAATİ
	AKTS

	327612004
	TÜRK DİLİ-II  
	Z
	2
	2




İmla, noktalama ve kompozisyon (noktalama işaretleri, diğer işaretler),İmla, yazım kuralları (büyük harflerin imlası ,sayıların yazılışı,kısaltmaların imlası,alıntı kelimelerin yazılışı),Kompozisyon (kompozisyonun amacı, kompozisyon yazmada yöntem),kompozisyonda plan,giriş,gelişme,sonuç, Anlatım özellikleri,anlatımda duruluk,anlatımda sadelik,anlatımda açıklık içtenlik,Anlatım bozuklukları (eş anlamlı kelimelerin cümle içinde kullanılışı),Deyimlerin yanlış kullanılışı,Anlatım biçimleri(açıklama,hikaye,özlü anlatım,tasvir,hiciv,portre,kanıtlama,konuşma,manzum anlatım çeşitleri),Sözlü anlatım çeşitleri(günlük ve hazırlıksız konuşma, hazırlıklı konuşma, açıkoturum, münazara, panel), Yazılı anlatım türleri (mektup, telgraf, tebrik, davetiye, edebi mektup), iş mektupları,resmi mektup, dilekçe, rapor, tutanak, karar, ilan, reklam, sohbet, eleştiri, anı, gezi yazısı, röportaj, anket, Otobiyografi, biyografi, roman, hikaye, masal, fabl, tiyatro, trajedi, dram, senaryo).

	Kodu
	Adı
	Z/S
	D.SAATİ
	AKTS

	327612006
	İNGİLİZCE-II
	Z
	2
	2



a lot, much, many a little, little, a few, few get=receive/buy/fetch/find, get+adj.=become, get to=arrive, get in/out/ off, word order one, ones some, any not+any, no, none not+ anybody /anyone / anything/ nobody / noone / nothing somebody, anything, nowhere every, all all, most, some, any, no/none both, either, neither and, but, or, so, because before, after, during, while when (when I went out..... , when I am ...., when I go....) adverbs: quickly, badly, suddenly etc. comparison: old / older, expensive / more expensive, older than.... more expensive than... not as ....as, the oldest, the most expensive passive :is done, was done, is being done, has been done be/ have / do in present and past tenses to....(I want to do) and -ing ( I enjoy doing), I want you to..., I told you to...

	Kodu
	Adı
	Z/S
	D.SAATİ
	AKTS

	327612160
	İŞLETME YÖNETİMİ - II
	Z
	3
	5



Yönetimin tanımı, anlamı ve özellikleri, Yönetim ve Örgüt Kuramları, Planlama, Örgütleme, Yöneltme, Eşgüdümleme, Denetim, Pazarlama Yönetimi, Üretim Yönetimi, Muhasebe Finansman, İnsan Kaynakları Yönetimi, Halkla İlişkiler.

	Kodu
	Adı
	Z/S
	D.SAATİ
	AKTS

	327612161
	GENEL MUHASEBE
	Z
	3
	5



Muhasebeye girişin temel teorisi ve yapısı, hesapların düzeltilmesi ve kapatılması süreçlerine değinilmesi, Finansal tablolar, nakit akımları, alacaklar, ödenecek envanterler. Tekrar eden işlemler, özel defterler, çalışma kağıtları, nakit ve nakit kontrolü, banka hesapları mutabakatı ve emtianın fiyatlanması. Finansal ve yönetim muhasebesinde ileri konular, Türkiye’de uygulanabilir muhasebe uygulamalarına değinilmesi. Maliye Bakanlığı tek düzen hesap planına göre dönen varlık, duran varlık, kısa vadeli, uzun vadeli yabancı kaynak, öz kaynak hesapları ile bunların tali hesaplarının ayrıntılı olarak yevmiyeleştirme ve büyük defterlere kaydedilme süreci. Genel kabul görmüş muhasebe ilkeleri, muhasebe eşitliği ve bilanço, hesap, çift yanlı kayıt sistemi, yevmiye kaydı, büyük defter hesaplarına nakil, mizan, temel varlık, kaynak, gelir tablosu ve maliyet hesaplarının tanıtılması.

	Kodu
	Adı
	Z/S
	D.SAATİ
	AKTS

	327612162
	BÜRO YÖNETİMİ
	Z
	3
	4



İşletme türlerine göre büro yapılanmaları ve özellikleri, Bürolarda iş akışları ve yönetimi, Bürolarda iş akışları ve yönetimi, Büro tasarımları, Ergonomi kavramı, Büroları ergonomik olarak tasarlamak, Zaman kavramı, Bireysel ve örgütsel zamanı yönetebilme, Kriz kavramı, nedenleri ve sonuçları, Örgütsel stresi yönetebilme, Stres kavramı, nedenleri ve sonuçları, Bireysel ve örgütsel stresi yönetebilme.
	Kodu
	Adı
	Z/S
	D.SAATİ
	AKTS

	327612163
	MAKRO EKONOMİ
	Z
	3
	5



Makro ekonomi kavramları, enflasyon, deflasyon, stagflasyon, devalüasyon, para politikası, milli gelir hesaplama yöntemleri, fiyat endeksleri, istihdam, işsizlik, tüketim, tasarruf, yatırım ve kamu harcamaları konusunda temel bilgi verilmekte, öğrencinin günlük ekonomi olaylarını kavrayabilmesi amaçlanmaktadır.

	Kodu
	Adı
	Z/S
	D.SAATİ
	AKTS

	327612164
	MATEMATİK
	Z
	3
	5



Kümeler, kümeler üzerinde bağlantılar, fonksiyonlar, üslü, köklü çokluklar, logaritma, permütasyon, kombinasyon ve Binom Teoremi, matrisler, determinantlar ve doğrusal denklem sistemleri.

3. YARIYIL

	Kodu
	Adı
	Z/S
	D.SAATİ
	AKTS

	327613170
	RAPORLAMA YÖNTEMLERİ
	Z
	3
	5



Raporlama ile ilgili temel kavramlar, iyi bir raporlama sisteminde bulunması gereken özellikler, raporlama sistemleri ile ilgili ilkeler, raporlama ve arşivleme süreçlerinin aşamaları, raporlanması gereken belge türlerini ve belgelerin dosyalara girinceye kadar geçtiği aşamalar, raporlama ve arşivlemede kullanılan donanımları ve yardımcı araçları tanıma konuları üzerinde durulur.

	Kodu
	Adı
	Z/S
	D.SAATİ
	AKTS

	327613171
	DOSYALAMA VE ARŞİVLEME TEKNİKLERİ
	Z
	3
	4



Bilgi ve belge yönetimi, dosyalama ve arşivleme teknikleri, kamuda dosyalamada standardizasyon uygulamaları, dosyalama ve arşivleme mevzuatı ile yazışma türleri ve resmi yazışma kuralları konusunda bilgi ve beceri kazandırılmaktadır.
	Kodu
	Adı
	Z/S
	D.SAATİ
	AKTS

	327613172
	YÖNETİM VE ORGANİZASYON
	Z
	3
	5



Yönetimle İlgili Temel Kavramlar, Yönetim Teorisinin Gelişimi, Yönetim Fonksiyonları, Organizasyonların Kuruluş Şekli ve Yönetim Uygulamalarıyla İlgili Çeşitli Yaklaşım Biçimlerinin İncelenmesi.

	Kodu
	Adı
	Z/S
	D.SAATİ
	AKTS

	327613750
	PAZARLAMA İLKELERİ
	S
	3
	4



Pazarlama kavramının tanımı, gelişimi, pazarlama çevresi, pazarlama bilgi sistemleri ve pazarlama araştırması, tüketici davranışları, Pazar bölümlendirme, pazarlama karması, ürün, fiyat, tutundurma, dağıtım, doğrudan pazarlama ve hizmet pazarlaması, elektronik ticaret, Pazar yönetimi ve uluslarası pazarlama

	Kodu
	Adı
	Z/S
	D.SAATİ
	AKTS

	327613751
	LOJİSTİK VE TEDARİK ZİNCİRİ YÖNETİMİ
	S
	3
	4



Lojistik ve ilgili temel kavramlar, Tedarik zinciri yönetimi ve ilgili kavramlar, Yeni ekonomi içinde lojistik ve tedarik zinciri yönetimi, Lojistik hizmet sağlayıcılar ve işlevleri, Ulusal ve uluslararası lojistik faaliyetleri, Depolama ve elleçleme kavramları, Taşıma sistemleri ve lojistik yönetimi, Tedarik zincirinde paradigmalar, Tedarik zincirinde karar düzeyleri ve risk analizi, Tedarik zinciri yönetiminde belirsizlik ve kamçı etkisi, Tedarik zinciri maliyetleri ve performans ölçümleri, Türkiye’de ve Dünyada lojistik ve tedarik zinciri yönetimi uygulamaları.

	Kodu
	Adı
	Z/S
	D.SAATİ
	AKTS

	327613752
	İSTATİSTİK
	S
	3
	4



İstatistiğin tanımı, uygulama alanları, temel kavramları, verilerin düzenlenmesi, histogram-poligon, merkezi eğilim ölçüleri (ortalama, medyan, mod vb.), dağılım ölçüleri (standart sapma, varyans vb.), olasılık, permütasyon, kombinasyon, dağılım çeşitleri, regrasyon, korelasyon, Ki Kare bağımlılık testi, deneme tekniklerinin ana prensipleri, varyans analizi, tek yönlü gruplandırma, iki yönlü gruplandırma, faktoriyel denemeler, bölünmüş parseller denemeleri ve analizleri, tesadüf parselleri, tesadüf blokları, latin kare deneme desenleri, belirlenmiş parseller ve uygulamalar.

	Kodu
	Adı
	Z/S
	D.SAATİ
	AKTS

	327613753
	KONGRE VE FUAR YÖNETİMİ
	S
	3
	4



Türkiye’de ve Dünyada kongre yönetimi, Kongre türleri, Toplantı ve kongre düzenleyicileri, Kongre planlaması, Kongrelerde halkla ilişkiler faaliyetleri, Yiyecek-içecek ve banket hizmetleri, Fuarcılık kavramı ve gelişimi, Türkiye’de düzenlenen sektörel fuarlar ve özellikleri, Seyahat acentaları ve tur operatörleri.
	Kodu
	Adı
	Z/S
	D.SAATİ
	AKTS

	327613754
	MÜŞTERİ İLİŞKİLERİ YÖNETİMİ
	S
	3
	4



Müşteri ilişkilerini geliştirme: müşteri ilişkileri kavramı ve özellikleri; müşteri ilişkilerinin yeni boyutları: satış ve pazarlamada toplam kalite yönetimi, müşteri için değer yaratma; müşterilerle iletişim: iletişim modeli ve öğeleri, müşterilerle iletişim biçimleri; müşteri hizmeti: müşteri hizmet kalitesi ve sistemi; müşteriyi kazanma ve tutma; müşteri ilişkilerinin ölçülmesi: fokus grup görüşmeleri, danışma panelleri, kritik olay tekniği, müşteri ilişkileri anketi, kıyaslama; örgütsel kültür ve değişim: müşteri odaklı kültürün yaratılması, kültür değişimindeki engeller, müşteri odaklı değişim yönetimi.

	Kodu
	Adı
	Z/S
	D.SAATİ
	AKTS

	327613755
	ARAŞTIRMA YÖNTEM VE TEKNİKLERİ
	S
	3
	4



Bilimsel araştırmanın özellikleri,Bilimsel tutum ve davranışlar, Bir araştırmanın planlanması, Araştırma yöntem ve teknikleri ile ilgili temel kavramlar,Belirli bir konu hakkında araştırma yapabilmek için gereken literatür tarama, veri toplama, verileri değerlendirme ve rapor yazma tekniklerini içermektedir.

	Kodu
	Adı
	Z/S
	D.SAATİ
	AKTS

	327613756
	ÖRGÜTSEL DAVRANIŞ
	S
	3
	4



Bu derste örgütlerde davranışa dair temel kavramlar kamu/yerel yönetimlere uyarlanarak ele alınmaktadır. Bu derste şu konulara odaklanılmaktadır: Örgütsel Davranış ve içeriği, örgüt kültürü, örgüt içinde birey, iş-birey uyumsuzlukları, çatışma, iş tatmini, gruplar ve ekip çalışması, örgütlerde liderlik, örgütsel bağlılık, örgütsel değişme, stres, etik dışı davranışlar ve yönetimi, öğrenen örgütler ve güdüleme.

	Kodu
	Adı
	Z/S
	D.SAATİ
	AKTS

	327613757
	İŞ SAĞLIĞI VE ĞÜVENLİĞİ
	S
	3
	4



İş sağlığı ve güvenliği kavramı, tanımı, kapsamı ve amaçları; tehlike ve risk kavramları; iş kazası ve meslek hastalığı tanımları; iş kazalarının maliyeti, iş kazalarının nedenleri; tehlikeli hareketler ve tehlikeli durumlar, çalışanları tehdit eden mesleki riskler; fiziksel, ergonomik, kimyasal, biyolojik, kişisel ve psikososyal riskler; önleyici iş sağlığı ve güvenliği yaklaşımı; risk değerlendirmesi; çalışma ortamı gözetimi; işyeri örgütlenmesi; sağlık gözetimi ve işyeri hekimliği; iş kazalarının nedenleri ve alınması gereken tedbirler; işveren, işveren vekili ve iş güvenliği uzmanlarının iş kazasındaki sorumluluğu.
	Kodu
	Adı
	Z/S
	D.SAATİ
	AKTS

	327613758
	TİCARİ BİLGİ VE BELGELER
	S
	3
	4



Bu ders ile öğrenciye, ticari hayatta sektörleri ve sektörlere göre belgeleri tanıyabilme, belge üretebilme ve yönetebilme yeterlikleri kazandırılacaktır.  Belgeler,Yasal düzenlemelere göre belge çeşitleri Genel Olarak Defterler
	Kodu
	Adı
	Z/S
	D.SAATİ
	AKTS

	327613759
	MESLEK ETİĞİ
	S
	3
	4



Etik ve ahlak kavramlarını incelemek, Etik sistemlerini incelemek, Ahlakın oluşumunda rol oynayan faktörleri incelemek, Meslek etiğini incelemek, Mesleki yozlaşma ve meslek hayatında etik dışı davranışların sonuçlarını incelemek, Sosyal sorumluluk kavramını incelemek.

4. YARIYIL

	Kodu
	Adı
	Z/S
	D.SAATİ
	AKTS

	327614999
	ENDÜSTRİYE DAYALI EĞİTİM
	Z
	0
	4



Staj Yönetmeliğine uygun olarak işletmelerde yapılır.
	Kodu
	Adı
	Z/S
	D.SAATİ
	AKTS

	327614180
	HALKLA İLİŞKİLER
	Z
	3
	3



Halkla İlişkilerin tarihçesi, dünyada ve Türkiyede halkla ilşkiler, halkla ilişkilerin tanımı, amaçları ve sosyal sorumlulukları, halkla ilşkiler ve reklam, halkla ilişkiler ve propaganda, halkla ilişkiler ve pazarlama, halkla ilişkiler ve tanıtım, halkla ilişkiler ve iletişim, halkla ilişkilerin örgütsel yapısı, halkla ilişkiler uzmanının nitelikleri, halkla ilişkilerde hedef kitle.
	Kodu
	Adı
	Z/S
	D.SAATİ
	AKTS

	327614181
	YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI
	Z
	3
	3



Geçmişten günümüze sekreterlik mesleğinde dönüşüm, Film Analizi: Şeytan Marka Giyer, İşletmecilikte yöneticilik ve liderlik, Yönetim kurulu toplantıları, Kurumsal yönetişim, Meslek etiği, Bireysel ve örgütsel imaj, Film Analizi: Şirket, Örgüt kültürü, Yönetsel karar süreçleri, Seyahat organizasyonu.

	Kodu
	Adı
	Z/S
	D.SAATİ
	AKTS

	327614182
	GİRİŞİMCİLİK VE KÜÇÜK İŞLETME YÖNETİCİLİĞİ
	Z
	3
	4



Girişimcilik kavram ve yaklaşımları; girişimcilik süreci: fikir üretme, fizibilite analizi, iş planı ve strateji, organizasyon tasarımı, yeni iş takımını kurma, finansman, fikri hakların korunması; yeni iş planlarının uygulamaya konması; organizasyonlarda inovasyon ve değişim; yeni pazarlar yaratma; operasyonel zorluklar ve fırsatlar; aile işletmelerinin gelişimi ve yönetimi; aile işletmelerinde yaşam döngüsü; yönetim devri planı ve profesyonel yönetime geçiş; girişimcilikte başarı ve başarısızlık örnekleri.
	Kodu
	Adı
	Z/S
	D.SAATİ
	AKTS

	327614850
	İNSAN KAYNAKLARI YÖNETİMİ
	S
	3
	4



İnsan Kaynakları yönetimi kavramı ve tarihsel gelişimi, İşletmelerde İKY birimlerinin örgüt içindeki yeri ve önemi, İKY İşlevleri, teknikler ve yöntemler, İnsan Kaynağının Planlanması işlevi, İnsan Kaynağının Bulunması işlevi, İnsan Kaynağının Seçilmesi işlevi, İşe alıştırma, Eğitim – Geliştirme, Performans değerleme, Ücretlendirme, Çalışanların sağlık ve güvenliğinin korunması, Çalışma ilişkilerinin düzenlenmesi, İKY Bilgi sistemleri.

	Kodu
	Adı
	Z/S
	D.SAATİ
	AKTS

	327614851
	TOPLANTI YÖNETİMİ
	S
	3
	4



Toplantı kavramı ve kullanımı, Toplantı türleri ve katılımcıları, Toplantı öncesinde düzenlenen dokümanlar ve dağıtımı, Toplantı öncesinde mekan düzeni, Toplantı sürecinde zaman yönetimi, Toplantı sürecinde kriz yönetimi, Toplantı sonrası düzenlenen dokümanlar ve dağıtımı, Toplantı Uygulamaları.

	Kodu
	Adı
	Z/S
	D.SAATİ
	AKTS

	327614852
	E-TİCARET
	S
	3
	4



E-ticaret müşterilerini belirlemek İnternet üzerinden veri tabanı oluşturmak ve Pazarlama/satış stratejilerinin oluşturulmasına yardımcı olmak E-Satış yapmak Web sayfasında satış bölümü ile ilgili güncelleştirmeleri yaptırmak.
	Kodu
	Adı
	Z/S
	D.SAATİ
	AKTS

	327614853
	TÜKETİCİ DAVRANIŞLARI
	S
	3
	4



Davranış bilimleri oluşturan disiplin ve bu disiplinlerin davranış bilimleri içerisindeki yeri (sosyoloji, psikoloji-Antropoloji) uygulamalı davranış bilimlerinin ortaya çıkışı, olayların incelenmesinde davranış bilimleri, işletmenin yönetim ve organizasyonunda davranış bilimlerinin yeri, önemi ve uygulanışı, halkla ilişkilerin tanımı tarihi gelişimi temel ilkeler, iletişim ve geri bildirim süreci pazarlama ilişkileri, halkla ilişkiler personelin görevler, halkla ilişkiler politikası ve yürütülmesi.

	Kodu
	Adı
	Z/S
	D.SAATİ
	AKTS

	327614854
	İLETİŞİM
	S
	3
	4



Dersin amacı, öğrenciyi iletişimin ve iletişim bilimlerinin temel kavramları hakkında bilgilendirmektir. Ayrıca kitle iletişiminin tarihsel gelişimi incelenerek 1960’lı yıllar öncesi temel kitle iletişim teorileri ve yaklaşımları eleştirel bir şekilde değerlendirilir.
	Kodu
	Adı
	Z/S
	D.SAATİ
	AKTS

	327614855
	ETKİLİ VE GÜZEL KONUŞMA
	S
	3
	4



Ses bilimi ve Diksiyon’un tanımı ve önemi, Türkçe’de sesler ve özellikleri, Türkçe’nin bürünsel özellikleri, kavşak, ulama, durak, vurgu, sesin titreşim özellikleri, ton, Diksiyon bilgisi, ses olayı ve ses aygıtı, doğru solunum yöntemleri, harflerin doğru söylenişi ve bedensel egzersizler, söyleniş ve boğumlama kusurları, anlatım öğeleri (bağırma, gülme, doğallık, açıklık, incelik vb.) beden dili ve doğru kullanımı, örnek uygulamalar.

	Kodu
	Adı
	Z/S
	D.SAATİ
	AKTS

	327614856
	İŞ VE SOSYAL GÜVENLİK HUKUKU
	S
	3
	4



İş Hukukuna giriş, kaynaklar ve temel kavramlar, İş Kanunu’nun kapsamı ve iş sözleşmesi, İş sözleşmesinde tarafların borçları, çalışma ve dinlenme süreleri, İş sözleşmesinin sona ermesi, İş güvencesi, kıdem tazminatı, Toplu İş Hukuku, Sosyal güvenlik kavramı ve ülkemizde gelişimi, İş yerinin ve sigortalının kuruma bildirilmesi, primler ve prim belgesi, İş kazaları, meslek hastalıkları ve hastalık sigortaları, Malüllük, yaşlılık ve ölüm sigortaları, İşsizlik ve genel sağlık sigortaları.
	Kodu
	Adı
	Z/S
	D.SAATİ
	AKTS

	327614857
	İLK YARDIM
	S
	3
	4



Temel Sağlık Bilgisi, Hijyen ve Kişisel Hijyen Kuralları, Acil Üniteler, Pozisyonlar, Hasta ya da Yaralının İhtiyaçlarını Karşılama Yöntemleri, Hasta ve Yaralılarda Koruyucu Amaçlı Kullanılan Araç ve Gereçler, Sıcak ve Soğuk Uygulamalar, Hayati (Vital) Bulgular, Acil Ünitelerde Hasta veya Taralının Kabul ve Teslim İşlemleri, İlk Yardım Çantaları.

	Kodu
	Adı
	Z/S
	D.SAATİ
	AKTS

	327614858
	TOPLAM KALİTE YÖNETİMİ
	S
	3
	4



Kalite ve toplam kalite ile ilgili temel çalışmalar, toplam kalite yönetimi, toplam kalite kültürü, toplam kalite liderliği, toplam kalite örgütlerinde takım çalışması, kalite geliştirmede araçlar ve teknikler, eğitimde toplam kalite yönetimi.
	Kodu
	Adı
	Z/S
	D.SAATİ
	AKTS

	327614859
	KRİZ VE STRES YÖNETİMİ
	S
	3
	4



Kriz ve stres kavramları, kriz ve stres yönetim teknikleri konusunda bireysel ve kurumsal boyutta örnek olay analizi, araştırma çalışmaları ve psikodrama oyunları ile bilgi ve beceri kazandırılmaktadır.

