
TAVSANLI MYO BOLOGNA MUFREDATLARI

BUro Ydnetimi ve Yiinetici Asistanhgr BOLOGNA MUFREDAII Normal ogretim

SN DNM BOL BK OGR. Ders Kodu Ders Adr D T U Kredi ECTS

1 GUZ YBURO 51 1 1 3351 1 1001 Atatilrk ilkeleri ve inkilap Tarihi I z 2 0 2 2
2 GUZ YBURO 51 I 1 33511 1003 Tilrk Dili I z 2 0 2 2
3 GUZ YBURO 51 1 L 33511100s Yabancr Dil I z 2 0 2 2

4 GUZ YBURO 51 L 1 335111150 Genel Itletme z 3 0 3 5

5 GUZ YBURO 51 1 1 335r.11151 Klavye Teknikleri I z 3 0 3 5
5 GUZ YBURO 51 1 1 335111152 Protokol ve Sosyal Davranr5 Kurallarr z 3 0 3 5

7 GUZ YBURO 51 1 1 335111 153 Yonetici AsistanlrEr z 3 0 3 5
8 GUZ YBURO 51 1 1 335111154 femel Hukuk z 0 3 4

L BHR YBURO 51 1 2 KP3351101 Kariyer Planlamasr z 2 0 2 2

1 BHR YBURO 51 1 2 335112002 Atatiirk llkeleri ve lnkilap Tarihi ll z 2 0 2 2

2 BHR YBURO 51 1 2 335112004 Tiirk Dili ll z 2 0 2 2

3 BHR YBURO 51 1 2 335112006 Yabancr Dil ll z 2 0 2 2

4 BHR YBURO 51 1 2 335112 160 Bilgisayar B0ro Programlan z 3 0 3 5
5 BHR YBURO 51 1 2 335112 161 Dosyalama ve Arsivleme z 3 0 3 5

6 BHR YBURO 51 7 z 33s112162 iletitim z 3 0 3 4
7 BHR YBURO 51 7 z 335112 163 Klavye Teknikleri ll z 3 0 3 5

8 BHR YBURO 51 1 2 335112 164 Mesleki Yazrgmalar z 0 3 5

7 GUZ YBURO 51 3 335113 170 Biiro Yiinetimi Z 0 3 4

2 GUZ YBURO 51 3 335113 17 1 Etkili Ve Giizel Konugma z 0 3 5

3 GUZ YBURO 51 3 335113 172 Genel Muhasebe z 3 0 3 5

4 GUZ YBURO 51 3 335113750 Aragtrrma Yt ntem ve Teknikleri s 3 0 3 4
5 GUZ YBURO 51 3 33511375 1 Bilgi Yonetimi S 3 0 3 4
6 GUZ YBURO 51 3 335113752 Girisimcilik s 0 3 4
7 GUZ YBURO 3 335113753 Hesap Tablolama Yazrlrmlan s 3 0 3 4

8 GUZ YBURO E1 3 335113754 lk Yardrm 5 3 0 3 4

9 GUZ YBURO 51 3 335113755 insan Kaynaklan Ytinetimi 5 3 0 3 4

10 GUZ YBURO 51 3 335113756 Klavye Teknikleri lll S 3 0 3 4

11 GUZ YBURO 51 3 3351 13757 Kriz Ve Stres Yonetimi S 0 3 4

t2 GUZ YBURO 51 3 3351 13758 Mesleki Yabancr Dil I s 3 0 3 4

13 GUZ YBURO 51 3 335113759 Miigteri iligkileri Ycrnetimi S 3 0 3 4

!4 GUZ YBURO 51 3 335113760 Pazarlama ilkeleri S 3 0 3 4

15 GUZ YBURO 51 3 335113761 Ticari Matematik S 3 0 3 4

16 GUZ YBURO 51 3 335113762 Cevre Koruma S 3 0 3 4

1 BHR YBURO 51 I 4 335114999 Staj (Endiistriye Dayalr Egitim) z 0 0 0 5

2 BHR YBURO 51 1 4 335114180 Halkla iligkiler z 3 0 3

3 BHR YBURO 51 1 4 335114181 Kamu-ozel Kesim Yaprsr ve iligkileri z 3 0 3

4 BHR YBURO 51 I 4 335114182 Sunu Teknikleri z 3 0 3 3

5 BHR YBURO 51 1 4 335114850 Bilgisayarlr Muhasebe S 3 0 3 4

6 BHR YBURO 51 1 4 33511485 1 Genel Ekonomi S 3 0 3 4

7 BHR YBURO 51 L 4 335114852 Hrzh Okuma ve Yazma Teknikleri S 3 0 4

8 BHR YBURO 51 1 4 335114853 ls SaEhAr ve GiivenliEi S 0 3 4

9 BHR YBURO 51 1 4 3351 14854 5 ve Sosval GUvenlik Hukuku S 3 0 3 4

10 BHR YBURO 51 1 4 335114855 (alite YOnetim Sistemleri s 3 0 3 4

BHR YBURO 51 1 4 3351 14856 (lavye Teknikleri lV 5 3 0 3 4

BHR YBURO 51 1 4 3351 14857 Vleslek Etigi 5 3 0 3 4

BHR YBURO 51 1 4 335 114858 Vesleki Uygulama S 3 0 3 4

BHR YBURO 51 7 4 335114859 Vesleki Yabancr Dil ll S 3 0 3 4

BHR YBURO 51 7 4 335114860 Jrgiitsel Davranrf s 3 0 3 4

16 BHR YBURO 51 L 4 33511486 1 Teknoloii Kullanrmr S 0 4

t7 BHR YBURO 51 1 4 33s114862 Yiinetim Bili5im Sistemleri S 3 0 3 4

18 BHR YBURO 51 1 4 335114863 fijnetim ve Organizasyon S 3 0 3 4

19 BHR YBURO 51 1 4 335114864 zaman Ve Toplantr Ytinetimi s 3 0 3 4

20 BHR YBURO 51 1 4 3351r.4865 Bilgi ve iletisim Teknolojisi 5 0 3 4
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T.C.
DUMLUPINAR UNiVERSiTESi TAV$ANLI MESLEK

BURo yoNnrinri vn yONBrici lsisr,qNlrdr
DERS iqnnirloni

YUKSBKOKULU
PROGRAMI

I.SINIF I.YARIYIL

*Atati'irkilkeleriveinkrIapTarihininigeri$iveamacl,*V.
tekamiil,isyan,tslahat),*Osmanltlarm devlet yaprsr,*Devleti kurtarma ve rslahat gabalan,*Osmanh Devleti'nde Megruti
geligmeler,*Osmanlt Devleti'nin jeopolitigive drg politikasr,*ittihat ve Terakki Partisinin iktidara gelmesi,*l.Diinya Savaqr ve
Osmanlt Devleti'nin sava$a girigi,* l.Diinya Savagr ve Osmanh Devleti'nin sava$a girigi,*Mondros Miitarekesi ve Ulkenin iggal
edilmesi,*iggallere tepkiler,*Mustafa Kemal Paga'nrn Anadolu'ya gegigi,*Kongreler D0nemi (Amasya Goriiqmesi, Erzurum ve Sivas
Kongreleri),*istanbul'un iggali ve geligmeler,

*Dilin tanr yadaki
Dil Aileleri,*T0rk Dilinin DUnya Dilleri Arasrndaki Yeri,*Turk Yazr Dilinin Tarihi Geligimi,*Lehge-give Kavramlan,*Tekrar,*Ttirk
Yaa Dilinin Sadelegme Evreleri ve Atatiirk,*TUrkge'nin Sesleri ve Smrflandrrrlmasr,*Anlam ve G0revleri Agrsrndan Kelime
Qeqitleri, *Kelime Gruplarr,*Cumle Bilgisi, *Tekrar

Yabancr Dil-I T+U l2l Kredi l2l AKTS lZ
*Unitl : Greetings, TheAlphabet, Numbers 0- 15, Pronouns, article a-an, Familymembers, Possessives, prepositions,
simplesentenceswith am-is-are*Sentenceswith (there is-are), Countries, nationalities, colours,*Unit2: Cardinal-ordinal-even-
oddnumbers,Nouns, Timeline, To be verbes- simplesentenceswithwas-were*Sentenceswiththerewas-therewere- Adjectives,
Jobs*Unit3: Havegot-Has got, Quantifiers (some-any-a little-little-alot of-few- a few)*Unit4: Days, months, seasons,
sentenceswiththegroup ofdo-doesllequencyadverbs*Questionwords, dailyexpression, revision*Describingpeople, Prepositions of
time*Unit5: Sentenceswiththegroup of am-is-are + Ving*Modals (can-may-must-haveto-has to) Animals*Unit6: Regular -
Irregularverbs- Sentenceswiththegroup of did*Usedto- To be usedto - Adjective/ Adverbsclauses*Daily Dialogues*Revision,
Evaluation

*igletmecilik Kavramlart*iqletmenin Qevresi ve igletmecilikte Bagarr ilkeleri *igletmeciligin Geligim evreleri ve-gtetnrelerin
Amaglarr*igletmelerin Bi.iyUklUk, Pazar Alanr ve Uretilen Mal/hizmet TUrUne Gdre Srnrflandrrrlmasr*iqletmelerin Miilkiyet ve
Hukuksal Yaptlanna G0re Srnrflandrnlmasr*igletmelerde BiiyUme ve Kapasite Kullanrmr*iqletmelerde Kurulug Agamalan*Kurulug
Yeri Segimi*Y0netim Kavramt, Y6netim ve Orgiitlenme Teorileri*Ycinetim Fonksiyonlarr*insan Kaynaklarr Y0netimi*Uretim
Ydnetimi * Pazarlama Ydnetimi x Pazarlama YOnetimi Devam

Klavve Teknikleri I T+U l3l Kredi l3l AKTS lS
*Klavye tuglarmrn fonksiyonlan*Oturug ve durugu ayarlama, harf tuglarrnr kullanmaxHarf tuglannr kullanma*Harf tuqlannr
kullanma*Harf tuqlannr kullanma*Harf tuglannr kullanma*Harf tuglannr kullanma*Harf tuglannr kullanma*Harf tuglannr
kullanma*Harf tuglannr kullanma, noktalama igaretleri*Harf tuglannr kullanma, noktalama igaretleri ve sayr tuglarr*Metin
yazma*Metin y azma*Htz uygulamalarr

ProtokolveSosyal DavranrgKurallan 1 T+U i3 | Kredi | 3 AKTS I S
*Genel olarakprotokol *protokol listeleri*toplumsal yagarnr diizenleyen kurallar*ig ya$amlnr di.izenleyen kurallar*kurum ve

kuruluqlarda protokol*yazrlr ve sdzlii iletigimde protokol*Gdreve baglama ve ayrrlma protokolii*Agrlrg, tcirenler ve konugrnalarda
protokol kurallarr*Bayrak ve toplantr protokoli.i*devlet protokolii*gigek, hediye ve tegekkUr protokolU*y6netici-sekreter iligkilerinde
protokol*sekreterin 619iit iginde uygulayaca[r protokol*ydnetici odasrnda uygulanacak protokol

*Genel olarak Sekreter ve Sekreterlik Meslegi*Sekreterlik Bilgi ve Becerileri*Sekreterlik Mesleginde Iletiqim Ydnetirni*sekreterlikte
Biiro Y0netimi ve Organizasyonu *Sekreterlik ve Toplantr Organizasyonu*Sekreterlik ve Yazrgma Kurallarr*Sekreterlik ve Belge
Ydnetimi*Y0netici Sekreterinin Orgtitsel Gdrevleri*Tiirkiye ve Diinyada Sekreterlik Egitimi ve Kargrlanan Sorunlar*Ycinetici
Sekreterliginde imaj Ydnetimi*Ycinetici Sekreterlilinde Verimlilik ve Etkinlik Ydnetimi*Ydnetici Sekreterli[inde Dosyalama
Teknikleri*Y6netici Sekreterli[inde Zaman Ydnetimi*Ydnetici SekreterliSinde Kriz ve Stres Ydnetimi

* Sosyal

Diizeni
Hayatr Dtizenleyen KurallarxHukuk Kurallarmrn Ozellikleri, Qeqitleri ve Yaptrnm Tiirleri*Hukukun

Temel Hukuk

ve Normlar Hiyerargisi*Hak Kavramr, Ti.irleri, Haklann Kazanrlma ve Korunma Yollarr*Huk



2

ve Ozel Hukuk Aynmt *Anayasa Hukukuna Dair Temel Bilgiler, Devletin Temel ilkeleri, Devletin Organlarr ve Anayasa
Yargtst*idare Hukukuna Dair Temel Bilgiler, idare Kavraml iaari Tegkilat, idarenin FontsiyonlarfCezaHukukunun Temel ilkeleri,
Sug ve Ceza Kavramlan*Medeni Hukuk Kavramr ve Genel Hiikiimler, Kigiler Hukuku, fgya Hukuku*Aile Hukuku, Miras
Hukuku*Borg Kawamt, Borcun Kaynaklan ve Borglar Hukukunun Genel Hiikgmleri*Ticaii igletme Kavramr, $irket
Tiirleri* Krymetli Ewak Tiirleri

l.SINIF 2.YARIYIL

*Kariyer Merkezlerinin ve Faaliyetlerinin Tanrnmast: nin Kariyer Merkezi tarafindan sunulan hizmetlerden haberdar\orrJsr rYrErrszrtrrrrllll vtr raa[ycllerlnln lanlnmasl: Lrgrenclnln Kanyer Merl(ezt tarallndan sunulan hizmetlerden haberdar
olmastntn sa$lanmast ve Kariyer Merkezi ile olrenci arasrnda ba[ kurulmasr. *Oz Farkrndah[rn Artlrrlmasr: Oprencinin; zekd, kigilik,
bilgi, beceri, yetenek ve yetkinlik gibi kavramlan ci[renmesi ve bu kavramlarrn kariyer ile olan ba[lantrirnr kurmasr. *Kaiiyer
Segeneklerinin Kegfedilmesi: Olrencilerin, kamu sektori.i, rizel sektdr, akademi, sivil ioplum kurulugl-a1 gibi sekt<irleri tanrmisr,
sektOrler arasr farklrhklart kavramast ve bu sektorlerdeki galrgma hayatrnr g6rmesi. *ince Becerilerin Geligtirilmesi: Kariyer s1recinde
ince becerilerin geligtirilmesinin Onemi hakkrndaki farkrndalr$rn aftrrrlmasr. *Kariyer Planlamasrna Katkr Saglamak igin
Yapllabilecek Faaliyetlerin Kegfedilmesi: Ofirencilerin Universite hayatlarr boyunca dersleri drgrnda kariyerlerine katkr saglayabilecek
faaliyetler konusunda bilgilendirilmesi. *Uluslararasr De[igim Programlannrn Tanrnmasr: Ogreniilerin, uluslararisr degigim
programlartnrn kigisel geligime ve akademik hayata sa[ladr$r katkrlarr ve kariyer planlarrna olumlu yansrmalal hakkrnda farklndalk
kazanmast. *Yetenek Kaptstntn Tantnmast: Olrencinin Yetenek Kaprsr yoluyla Kariyer Merkezlerinden danrgmanlrk alnabilecegini,
filar, seminer, qahgtay gibi faaliyetlere ve staj ilanlanna bagvuru yaprlabileceflini 6srenmesi.

Atatiirk ilke ve Inkrlaplan Tarihi-II T+u l2l Kredi lz I nxrs )z*TUrkiyeBuy0kMilletMeclisi'ninagrlrgrve6zellikleri*MeclisiniIkfaaliyetleri,ean|a',
kargrt topluluklar, Milli miicadelede basrn*Milli mi.icadelede cepheler, gUney ve gUneydofiu cephesi*Milli miicadelede cepheler, dogu
cephesi ve Ermeni sorunu*Milli mi.icadelede cepheler, Batr cephesi, ilk iggaller ve milli ordular*Dgzenli ordunun kurulugu ve milli
miicadelenin finansal kaynaklarr*Vize*Sevr Anlagmast ve Tiirk Milleti i.izerindeki etkisi*Milli Miicadelede cepheler, incinii t*incinti
ll, Sakarya Savaglan ve Biiytik Taarruz*in6ni.i II, Sakarya Savaqr ve Biiyuk Taarruz*Milli Mucadelenin siyasi iarafi, Mudanya
Ategkesi veLozan Banq Anlagmasr, Ataturk D0nemi Drq Politikasr*Siyaset, e[itim, kiiltur, hukuk ve sosyal alanlarda
devrimler*Atattirk ilkeleri (Cumhuriyetgilik, Milliyetgilik, Halkgrhk)*Atatiirk ilkeleri (Laiklik, Devletqiiik, Devrimcilik)

*Y azrm Kurallan *Noktalama 
i garetleri * An latr m ve

Bilgiler*Di lekge*Rapor* Resm i Mektup*Tekrar* i g

Uyulacak Kurallar*Tekrar

Anlatrm Bozukluklan*Kompozisyon ile ilgili Genel
Mektubu*Elektronik Mektup*Makale*Oz Gegmig*Bilimsel yazr Hazrrlamada

Yabancr Dil II T+U l2l Kredi lz I nrrs )z
*Sentenceswiththegroup of (shall - will)*Sentenceswiththegroup of (am-is-aregoingto) / TaqQuestions*Cornpariso.rs of
adjectives*Sentenceswithethegroup of (have-has)*Sentenceswiththegroup of (was-were+ing)* Someconjunctions (while-when-
both...and-either...or-neither...nor)*Someconjunctions (while-when-both...and-either...or-neither...nor)*lnfinitive,
gerund*Sentenceswiththegroup of(have-has been)*Sentenceswiththegroup of(had)/ Conjunctions (after-as soon as-before-when-
bythe time)*Be ableto/ Such a-an adj- nounthat/Soadj. -adv. That/ Somuch - many- few - littlenoun* Conditionalclauses (lf
clauses) Type 1-2-3* Too, enough/ Revision* Too, enough/ Revision

isavar Biiro Programlarr T+U l3l Kredi l3l AKTS ls
*Belge ve bigimlendirme iglemleri*Belge denetimi ve tablo iglemleri*Nesne iglemleri, geliqmig 6zellikler*Qahgma alanr, veri girigi,
bigimlendirme iglemleri* Formiiller, fonksiyonlar, formiil denetleme iglemleri*Sayfa diizeni ve yazdrrma iglemleri*Gdriiniim ve sayfa
koruma ayarlan*Grafik ve tizet tablo iglemleri*Veri analizi, srralama ve filtre uygulama iglemleri*Veri araglarr*Gruplandtrma, alt
toplam iglemleri*Makrolar, Ozellegtirme, geliqtirici iglemleri*Qahgma alanr, slayt iqlemleri, tasanm*Slayt nesneleri, giisteri ayarlarr

*Ycinetim ve belge yOnetim kavramr*BUrolarda belge ydnetimi*Evrak ve Krymetli Evrak, Biirolarda Evrak Kayrt iglemleri *Evrak ve
Dosya Hizmetlerinin Orgiitlenmesi *Kupurleme faaliyetleri, Evrak ve form ydnetiminde verimlilik *Form kullanma esaslarr,
Dosyalamantn Anlamr, 6rgUt ve sekreter agrsrndan 6nemixDosyalama stirecinin agamalarr*Dosyalama Sistemini Saptama ve
Dosyalama Sisteminin OzelliklerixDosyalama Tiirleri*Dosyalama TUrlerinin drneklerle agrklanmasr*Dosya isteme, Dosya Transferi
ve Gizli Yanlar ve Dosyalar*Dosyalann iglemden Kaldrrrlmasr ve Argivleme Siireci*Argivleme Ydntemleri ve Araglan*Argivlerde
Ayrklama ve imha Silreci

Kariyer Planlamasl

Klavye Teknikleri lI
*Klavye tuglannrn fonksiyonlanxOturug ve durugu ayarlama, harf tuglannr kullanma*Harf tuglarrnr kullanma*Harf
kullanma*Harf tuglannr kullanma*Harf tuglannr kullanma*Harf tuqlannr kullanma*Harf tuglannr kul



kullanma*Harf tuglannr kullanma, noktalama igaretleri*Harf tuglannr kullanma, noktalama igaretleri ve sayl tuglan*Metin
yazma* Metin y azma* Hz Uygulamalan

*Genelolarakiletiqimkavramt,9eqitleri*Yazrqmailkeleri'mektubu.
bagsafihlr ve teselli mektubu 6rne[i*ilan, Ozgegmig, referans mektubu drnefii*ig yazrsr tanrmr, gekli kurallan, gegitleri, girkiiler
0rne$i*Basrh reklam mektubu, satrg mektubu, istek mektubu, iq isteme mektubu, siparig mektubu, ahndrgrnr bildirme ve tegekkiir
mektuplarr*Tekit, teyit, kredi, tahsilat, Odemeleri takip mektuplan* Resmi yazt tanlmt, gekli kurallan, gegitleri*Dilekge, rapor
yaztmt*Tutanak, form yazrlan,Mazbata, genelge, vekaletname yazrlan*S0zle$me, $artname, tezkere, miizakere yaztlarfDi$er yazt
gegitleri (ig isteme, referans, 0zel mektup Ornekleri ve brogiir, ilan, memo vb. Ornekleri)*Evrak Hizmetleri (Gelen-Giden Eviak, Evrak
Tiirleri)*G0nderi Hizmetleri (zarf tiirleri, zarf yanmr. ka[rt katlama, posta gonderimi, ahmr)

2.SINIF I.YARIYIL

3351 13170 Biiro Yiinetimi T+U l3l Kredi l:l nxrs lq
*Biiro Kavramt, Btirolartn Amag ve Fonksiyonlarr, *Y0netim Kavramr ve Bi.iro Ydnetimi, *Biiro Ydnetiminde Planlama (Plan,
Planlama, Tiirleri..), *Biiro Y0netiminde Planlama (Kayrt Ydnetimi igin Planlama), *Biiro Y<inetiminde Planlama (Yazrqma, Rapor.),
*Biiro Y0netiminde Orgiitleme (Orgi.itleme SUreci, ilkeleri.), *Biiro Y0netiminde Orgiitleme (i9 gerekleri, drgiit gemalarr.), *Biiro
Y0netiminde OrgUtleme (Ergonomi), *Biiro Y0netiminde Y0neltme, *BUro Y0netiminde Yrineltme, *Biiro Ydnetiminde
Koordinasyon, *Biiro Y0netiminde Kontrol (Kontrol Kavramr, Kalite Ydnetimi), *BUro Ydnetiminde Kontrol (Hareket veZarnan
Etiitleri, ig GUvenli[i), *Dersin Genel Degerlendirmesi

3351t3172 Genel Muhasebe T+U i3l Kredi l3 AKTS lS
xMuhasebenin tantmr ve stntflandtrtlmasr, *Muhasebede kayrt yOntemleri ve defterler, *Bilango-Gelir tablosu -Hesap kavramr ve
hesaplann stntflandtrtlmasr, *TekdUzen hesap planr hesaplann kapsamr ve igleyigi, *Tek duzen hesap planrnda alt hesap kavramr ve
uygulamasr, *Bilango kavramr ve bilango hesaplannrn niteli$i, *Bilango aktif hesaplannrn igleyigi, *Bilango aktif hesaplarrn igleyigi,
*Bilango pasif hesaplann igleyigi, *Bilango pasif hesaplarrn igleyigi, *Gelir tablosu ve gelir hesaplannrn niteligi, *Gelir tablosu gider
hesaplartntn igleyigi, *Maliyet hesaplannrn igleyipi, *Genel gegici mizan-Kesin mizan iqleyigi hakkrnda bilgi verilmesi

3351 13759 leri Ytinetimi (Secmel
*MUgteri iliqkileri y6netimine (MlY)giriq, *lligkisel pazarlama yaklagrmr, *Miigteri kavramr ve mtigteri istek ve ihtiyaglan, *Miiqteri

iligkilerinin ekonomik y6nti, *MiY' in bileqenleri, *ili$ki t0rleri ve mii$teri iligkileri olugturma yollan, *Mugteri kazanmave turma,
*Mtigteri qikdyetleri yOnetimi, *Mtiqteri bilgisi ve mUgteri piramidi analizi, *Miigteri deger ydnetimi, *MiY Olgtim yaklagrmlarr,
*MiY teknoloji ve sistemlerinin de[erlendirilmesi. *MiY bagarrsrzlrk nedenleri. *MiY' e getirilen elegtiriler ve M iY' in gelecefli

3351 r3752 Girisimcilik (secmeli T+U l3l Kredi iSl AKTS l4
*Girigimcilik ile ilgili kavramlar, Girigimcili[in Onemi ve geligimi, *igletmenin tanrmr, Onemi, misyon ve vizyon kavramlarr,
*Ekonomik sistemler(sosyalizm, kapitalizm, liberalizm, karma ekonomik sistem), *Girigimcilikte motivasyon; Girigimcilikte
yaratrcrhk ve yenilikgilik. *ig girigimcilik, *igletme kurma, fizibilite galrgmalan, kesin proje, gegici proje, *Franchising, *KOBi ler.
*Liderlik Teorileri, Liderlik 0zellikleri, liderlik iglevleri, *ig planrnrn hazrrlanmasr, *Tiirkiye'de ig kurma sUregleri ve KOBI'leri
destekleyen baghca kurum ve kuruluqlar; risk sermayesi ve girigim sermayesi, *igletmelerin srnrflandrrrlmasr, *igletme gegitleri,
*igletme Qelitleri

3351 13755 nsan Kaynaklarl Ydnetim
*insan kayna[r ve insan kaynaklarr ydnetiminin tanrmlanmasr,Ozellikleri, *insan Kaynaklarr Ydnetiminin cinemi, ugragr alanlan,
organizasyon igindeki yeri, ilkeleri, *Stratejik insan Kaynaklan Ycinetimi, *insan Kaynaklan Planlamasr, *ig Analizi ve iq Dizaynr.
*insan Kaynaklarr Temin ve Segimi, *i9 DeSerlemesi, *Ucret ve Ucret Ydnetimi, *Egitim ve Geliqtirme, *Kariyer Ydnetimi,
*Performans De$erleme, *Disiplin; Odiillendirme ve Cezalandrrma, *Sendika- Y0netim itiqtileri-ig gi.ivenligi ve safilrk, *Uluslararasr

insan kaynaklarr y0netimi

335113760 | Pazarlama ilkeleri (seqmeli T+U lrl Kredi l3l AKTS l4
*Pazarlamakavramr; pazarlamanrn tarihsel geligimi; pazarlama eylemleri, Pazarlamantn faydalarr; pazarlamantn fonksiyonlarr ve

yardrmcr fonksiyonlan pazarlama karmasr kavramr, *Pazarlamada mikro ve makro gevresel kogullar, *Pazar kavramt, pazar ttirleri ve

tiiketici davranrglan, *Satrn alma karar stireci; gegitli pazarlarda satrn alma davranrglart, *Pazar bdliimlendirme ve hedef pazar segirni,
*Pazar boliimlendirme ve hedef pazar segimi, *UrUn kavramr; mallann srnrflandtrtlmasr ve mal karmast, xMal yagam sUreci, yeni

iiriin geligtirme ve marka, ambalaj ve etiketleme kararlarr, *Fiyat, fiyatrn 6nemi ve fiyatlandrrma kararlart, *Fiyat politikalart ve

fiyatlama yontemleri, *Da$tttm, da[rtrm kanallan, dagrtrrn politikalan ve fiziksel da[rtrm, *Tutundurma kararlarr, tutundurmantn

onemi, tutundurma karmasr ve reklam, *Kigisel satl$, satl$ tegvik ve halkla iliqkiler

Etkili Ve Giizel Kon3351 131 7l



*Dersin programr, iqleyigi ve etkinlikleri iizerinde genel tanrtrm.*Kendini ifade edige y6nelik sunuglar.*Kendini ifade edige y6nelik
sunuglar.*Genel kapsamt ile iletigim ve iletigim kurabilme becerisi.*Yiizyuze gorUgme ve planlama agamalal.*Konugmanrn teknik
hazrrh$r.*Konugmanrn psikolojik hazrrh$t.*Fiziksel, yazrnsal ve anlatrmsal hazrrhk.*Dinleyiciye hakimiyet / Dinleyiciyi
kavramak'*ig gdrUgmelerinde beden dili.*Kitleye, gruba, bireye karqr etkin ve giizel konuqmanin temel adrmlal.*Kendini ifade edige
y0nelik sunuglar.*Etkili ve Giizel Konugma Denemeleri.*Etkili ve Giizel Konugma Denemeleri.

2.SINIF 2.YARIYIL

335114181 | Xamu Ve 6zel Kesim Yaprsr T+Ul:lKreui 3 I AKTS 3*TiirkiyeCumhuriyetianayaSaSlveTemelorganlar,*Bagbakanlr!;

kurulan Bakanhklar ve g0revleri, *Kamu iktisadi tegebbusleri, *Kamu iktisadi tegebbiisi.i nitelifiindeki bankalar, Mer[ezi ydnetimin
tagra kuruluglart, *Kamuya ait 6zerk kuruluglar, *Balrmsrz diizenleyici iist kurumlar ve kuruluglar, *Kamu ve 6zel kuruluqlar
tarafindan birlikte y6netilen kurumlar, Siyasi parti kuruluglan, *Kamu kurumu niteli$indeki meslek kuruluglal, *Sendikalar,yabancr
temsilcilikler, Hizmet birlikleri, *Vaktflar ve kamu yararlt dernekler,di$er kurum ve kuruluglar, *sanayi ve ticari dzel igletmeler,
kamunu ve 6zel kesimin etkin yOnetimi, *Kamunun etkin ydnetiminin defierlendirilmesi.

Bilgisavarll Muhasebe (Secmeli
*Programhakkrndagene1bilgilendirme,*Programrnbilgisayarayiik|enmesi,*Programdaki@aI1a9ma
mantlgl, *Modiiler muhasebe ve entegrasyon mantt[t, xDevirlerin girilmesi, Fig kesme iglemleri,muhasebelegtirme iqlemleri, *Giinliik
iglemlerin bilgisayara girilmesi, *Extre alma, raporlara bakma ,yeni raporlar olugturma, *Mizan,gelir tablosu ve bilango qrkarma
agamalanntn gOsterilmesi, *Ddnem sonu iglemlerinin gablonlar kullanrlarak otomatik yaptrnlmasr, *Yeni yrla devir iglemleri,
*Yedekleme iglemleri, *Rapor ve fatura Dizaynyapma uygulamalan, *Yetkilendirme iglemleri, *Program modiillerinden karma soru
g0zUmleri

Kalite Ytinetim Sistemleri (Secmeli
*Kalite Kavramt, *Standart ve Standardizasyon, *Standardrn Uretim ve hizmet sektdrtinde dnemi, Vor.ti," kalit*, ,. stard"rtl"r,,
*Ydnetim kalitesi ve standartlart, Qevre standaftlan, *Qevre standartlarr, Kalite ycinetim sistemi modelleri, *Kalite yonetim sistemi
modelleri stratejik ydnetim, *Kalite yOnetim sistemi modelleri stratejik yrinetim, *Stratejik ydnetim, Yonetime katrlma, *SUreg

ydnetim sistemi, Kaynak yOnetimi sistemi, *Kaynak y6netimi sistemi, EFQM mUkemmellik modeli, *Uretimde kalite kontrolii,
Muayene ve Ornekleme, *Muayene ve Omekleme, Toplam kalite kontrol, *Toplam Kalite Kontrol, Kontrol Diyagramlarr,
*istatistiksel Da[rhmlar.

335r 14180

Kiiltiir. *Kurumsal imaj ve Kurumsal Saygrnlrk. *Pazarlama Odaklr ( MPR ) Halkla iligkiler. *Kurum iqi iletigim ve Halkla itiqf iter.
*Sosyal Sorumluluk ve Halkla iligkiler, *Sponsorluk, *Halkla iligkilerde Kriz Ydnetimi ve Kurumsal itibar, * Halkla iligkilerde
Etik Kurallar, *Ulusal ve Uluslararasr Halkla iligkiler Kuruluglarr

SaEhEr ve GiivenliEi (Secmeli
*Mesleki ve Teknik e[itim, Okul ve igletmelerde Mesleki e[itim, *insan sa[lrgr. ig gUvenlifii, *Yaralanma ve Meslek Hastahklan,
*Qevrede gtivenligitehdit ediciunsurlar(Biyolojik, kimyasal ve fizikseltehditler), *i9 kazalarr ve nedenleri, *Binalarda guvenligi
tehdit edici unsurlar (Srhhi tesisat, rsltma ve elektrik tesisatr), *igyeri giivenligi (igyeri dUzeni, el aletleri ve elektrikli alet ve
makineler), *Kigisel korunma araglan, *Makinelere takrlan koruyucu aparatlar, *Meslek Hastahklan (Fiziksel, kimyasal ve biyolojik
faktOrler), xMeslek hastalklanna kargr ahnacak tedbirler, kazave yaralanma analizi. *Yaralanma qiddetinin belirlenmesi, *Kazalann

iqg0ctine ve ekonomiye etkileri, *Kaza raporlarr

Ve Sosval Gtivenlik Hukuku
*ig Hukuku Girig, i9 Hukukunun Uygulanma Alanlan ve Bireysel [9 Hukuku Kavramr ve Kapsaml, *Hizmet Sdzlegmesi, *Hizmet

S0zlegmesinden Do$an Haklar/ Borglar, *Hizmet Sdzlegmesinin Sona Ermesi, *Hizmet Sdzlegmesinin Sona Ermesinin Sonuglan,
Tazminatlar, *Qahgma (ig) SUreleri, Dinlenme SUreleri ve Tatiller, *Sendika kavramr, Kurulugu, Uyeli[i ve Organlarr, *Toplu iq
Srizlegmesi ve ig Uyugmazhklan, *Sosyal Giivenlik Hukuku, Tanrmr, Gdrevleri ve Araglan, *Sosyal Riskler ve Qegitleri, Kurumun,
igverenin ve Sigortahnrn YUkUmlUliikleri, *ig Kazalan, Meslek Hastalrklan, Maluliyet, Genel Sa[hk ve Hastahk Sigortalarr, *Anahk,

Yaghhk ve Olum Sigortalarr, *igsizlik Sigortasr, *Bireysel Emeklilik

3351 14182 Sunu Teknikleri T+U Irl Kredi lrl arrs l:
*Toplum Oniinde konugmanrn Onemi, *Sunu hazrrlama ve destekleyici temel bilegenleri, *Destekleyici malzeme toplama, *Konugma

tasla[r (anahat) hanrlama, *Sunum dzellikleri, *Yardrmcr sunum araglan, *Sunu tiirleri, *Ornek sunular, *Uygulama

dakikalrk siireler halinde sunum yapma), *Uygulamalar

dakikahk stireler halinde sunum yapma), *Uygulamalar

dakikaltk siireler halinde sunum yapma), *Uygulamalar

l0- l5 dakikalrk siireler halinde sunum yapma), *Uygulam

l0-15 dakikalrk sUreler halinde sunum
l0- l5 dakikalrk siireler halinde sunum

;
,lh

yap

5

Tanrmr ve Tarihsel Geligimi, *Halkla ve Temel Ilkeleri, *Halkla



J35114863 | Yiinetim ve T+u J3 | Kredi lrl AKTS I t
*Y0netim ve organizasyon ile ilgili temel kavramlar. YOnetim kavramrnr benzer kavramlarla targrtagirrrn.a. *V<inetim Uiliminin
geligimi: Klasik yOnetim yaklagtmt, Neo-Klasik (Davranrpsal), ve modern yOnetim yaklagrmlan ve kargrlagtrrma. *Yonetsel
fonksiyonlar ve planlama. *OrgUtleme. *OrgUtleme. *Y0neltme ve Eggtdiimleme. *Denetleme. *Yetki ve giig kavramlarr, yetki
gOgerimi. *Y0neticilik ve Liderlik, Motivasyon Kuramlan, Karar Alma, Ydnetim ve Tekniklerinde Geligmeler. *Giincel yonetim
teknik ve uygulamalan. Toplam Kalite Ytinetimi. *Giincel yOnetim teknik ve uygulamalan. Kriz Yonetimi. *Giincel yonetim teknik
ve uygulamalan. Kryaslama ve Ogrenen Organizasyonlar. xGiincel ydnetim teknik ve uygulamalarr. Sanal Organizasyonlar ve Yeni
Organizasyon Modelleri. *Giincel yOnetim teknik ve uygulamalarr. Etik Yiinetimi.

335114999 r+u lol Kredi lol nxrs Is
* Mesleki uygulama, *Mesleki uygulama, *Mesleki uygulama, xMesleki uygulama, *Mesleki uygulama, *Mesleki uygulima,
*Mesleki uygulama, *Mesleki uygulama, *Mesleki uygulama, *Mesleki uygulama, *Mesleki uygulama, xMesleki uygulama, *

Mesleki uygulama, *Mesleki uygulama


