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2013 - TAVSANLI MYO BOLOGNA MUFREDATLARI

Blro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi BOLOGNA MUFREDATI Normal Ogretim
SN|DNmM| BOL |BK| OGR.|YY| Ders Kodu |Ders Adi D|T| U] Kredi | ECTS
1|Guz [YBURO|51]| 1 1 | 335111001 |Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi | Z1250} 2 2 1.5mnif Giiz
2| Guz [YBURO|51f 1 1 | 335111003 |Tiirk Dili | Z21240] 2 2 1.Yanyll
3| Guz |YBURO|51] 1 1 | 335111005 |Yabanci Dil | Z1 28032 F K 21
4| Guz | YBURO|51| 1 1 | 335111150 |Genel isletme Z|3]0] 3 5 AKTS 30
5| Guz | YBURO|51| 1 1| 335111151 [Klavye Teknikleri | Z13E01 53 S z 8
6| GUz | YBURO |51| 1 1 | 335111152 |Protokol ve Sosyal Davranis Kurallari Z]3jo} 3 5 S
7| GUz | YBURO|51] 1 1| 335111154 |Temel Hukuk Z1310} 3 4
8 | GUz | YBURO|51f 1 1| 335111153 |Yénetici Asistanlig Z1340] '3 5
1| BHR | YBURO|51] 1 2 [ 335112002 [Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi Il Z1Z210) 2 2 1.Sinif Bahar
2 | BHR | YBURO [51] 1 2 | 335112004 |Turk Dili Il Z|2|0] 2 2 2.Yanyil
3 | BHR | YBURO [51| 1 2 | 335112006 |Yabanci Dil Il Z12101 -2 2 K 21
4| BHR | YBURO|51| 1 2 | 335112160 |Bilgisayar Biiro Programlari Z|3]0] 3 S AKTS 30
5| BHR | YBURO|51] 1 2 | 335112161 [Dosyalama ve Arsivieme 213181 3 5 Z 8
6 | BHR [ YBURO|51| 1 2 | 335112162 |iletisim Z1310) 3 4 S
7 | BHR | YBURO|51] 1 2 | 335112163 |Klavye Teknikleri Il Z|3]0f 3 5
8 | BHR [ YBURO 51| 1 2 | 335112164 |Mesleki Yazismalar 2131013 §
1| GUZ | YBURO[51| 1 3 | 335113170 |Biiro Yonetimi Z13ko) 3 4 2.5inif Giiz
2 | GUZ | YBURO |51 1 3 | 335113171 |Etkili Ve Glizel Konugma Z|3]0 3 5 3.Yariyil
3| Guz | YBURO|51| 1 | 3| 335113172 |Genel Muhasebe 21340 3 5 K 21
4| GUZ |YBURO|51| 1 3 | 335113750 |Arastirma Yontem ve Teknikleri S|3]0f 3 4 AKTS 30
5 | GUZ | YBURO | 51 1 3 | 335113751 |Bilgi Yonetimi S|3]0 3 4 4 3
6 | GUZ [ YBURO|51] 1 3 | 335113752 |Girisimcilik S131061 .3 4 S 4
7| GUZ | YBURO|51] 1 3 | 335113753 |Hesap Tablolama Yazilimlari $§3101 3 4
8 | GUZ | YBURO|51| 1 3 | 335113754 |ilk Yardim S|3]0f 3 4
9| GUZ | YBURO |51 1 3 | 335113755 [insan Kaynaklari Yénetimi S1310]) 3 4
10| GUZ | YBURO |51] 1 3 | 335113756 |Klavye Teknikleri Il S13101 3 4
11| GUZ | YBURO |51] 1 3 | 335113757 |Kriz Ve Stres Yonetimi S13501 3 4
12| GUZ | YBURO |51] 1 3 | 335113758 |Mesleki Yabanci Dil | S13E6} 3 4
13| GUZ | YBURO |51] 1 3 | 335113759 |Miisteri iliskileri Yénetimi si3fol 3 4
14| GUZ | YBURO |51 1 3 | 335113760 |Pazarlama ilkeleri S|3]0] 3 4
15| GUZ | YBURO |51 1 3 | 335113761 |Ticari Matematik S$13101--3 4
1| BHR | YBURO|51]| 1 4 | 335114999 |Staj (Endiistriye Dayal Egitim) Z|0jOf O 4 2.Sinif Bahar
2 | BHR | YBURO|51] 1 4 | 335114180 [Halkla iliskiler Z1310]-3 3 4.Yanyl
3 | BHR | YBURO | 51| 1 | 4 | 335114181 [Kamu-Ozel Kesim Yapisi ve iliskileri Z|3]0] 3 3 K 21
4| BHR | YBURO[51| 1 | 4 | 335114182 |Sunu Teknikleri ZI3K0y 3 4 AKTS 30
5 | BHR | YBURO[51| 1 | 4 | 335114850 |Bilgisayarli Muhasebe Si30] 3 4 z 4
6 [ BHR | YBURO [51| 1 | 4] 335114851 |Genel Ekonomi S1316] 3 4 S 4
7 | BHR | YBURO|51] 1 4 | 335114852 |Hizl Okuma ve Yazma Teknikleri S{3]0f 3 4
8 | BHR | YBURO |51 1 | 4| 335114853 [is Saglig: ve Giivenligi 51310]: -3 4
9 | BHR | YBURO 51| 1 4 | 335114854 |is ve Sosyal Giivenlik Hukuku S$13101 3 4
10| BHR | YBURO [ 51| 1 4 | 335114855 |Kalite Yonetim Sistemleri Si310]:-3 4
11| BHR | YBURO |51 1 4 | 335114856 |Klavye Teknikleri IV S1310] i3 4
12| BHR | YBURO |51 1 4 | 335114857 |Meslek Etigi S{3jo| 3 4
13| BHR | YBURO 51| 1 4 | 335114858 |Mesleki Uygulama s3]0 3 4
14| BHR | YBURO |51 1 4 | 335114859 |Mesleki Yabanci Dil Il S{3]0| 3 4
15| BHR | YBURO |51 1 4 | 335114860 |Orgiitsel Davranis S{3]0| 3 4
16| BHR | YBURO 51| 1 | 4| 335114861 |Teknoloji Kullanimi S1330] :3 4
17| BHR | YBURO [ 51| 1 4 | 335114862 |Yénetim Bilisim Sistemleri §13401- 3 4
18| BHR | YBURO |51] 1 4 | 335114863 |Yonetim ve Organizasyon S{310% 3 4
19| BHR | YBURO |51 1 4 | 335114864 |Zaman Ve Toplanti Yonetimi Sisloey-3 4

|TopK: ] 84




T.C.
DUMLUPINAR UNiVERSITESI TAVSANLI MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETIMIi VE YGNETIC! ASISTANLIGI PROGRAMI
DERS iCERIKLERI

1.SINIF 1.YARIYIL

| Atatiirk ilke ve inkilaplar Tarihi-1 | “iqlr 1 2 oKt L2l AKIR | 2 ]
*Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihinin igerigi ve amac1 , *Yenilik ve benzeri kavramlar (Inkilap, intilal,
tekamiil,isyan,islahat),*Osmanlilarin devlet yapisi.*Devleti kurtarma ve 1slahat ¢abalari,*Osmanli Devleti’nde Mesruti
gelismeler,*Osmanli Devleti’nin jeopolitigi ve dis politikasi, *ittihat ve Terakki Partisinin iktidara gelmesi,*1.Diinya Savasi ve
Osmanli Devleti’nin savasa girisi,*1.Diinya Savas: ve Osmanli Devleti’nin savasa girisi,*Mondros Miitarekesi ve iilkenin isgal
edilmesi,*Isgallere tepkiler,*Mustafa Kemal Pasa’nin Anadolu’ya gegisi,*Kongreler Dénemi (Amasya Goriismesi, Erzurum ve Sivas
Kongreleri), *Istanbul’un isgali ve gelismeler,

| Tiirk Dili-I ol - 121 Keedk 1250 AKTS. | 2]
*Dilin Tanimi1,*Dil-K iiltiir-Medeniyet iliskisi,*Dilin Toplum Hayatindaki Yeri ve Onemi,*Koken ve Yap1 Bakimindan Diinyadaki
Dil Aileleri,*Tiirk Dilinin Diinya Dilleri Arasindaki Yeri,*Tiirk Yazi Dilinin Tarihi Gelisimi,*Lehge-Sive Kavramlari, * Tekrar,*Tiirk
Yazi Dilinin Sadelesme Evreleri ve Atatiirk,*Tiirk¢e nin Sesleri ve Siniflandirilmasi, * Anlam ve Gorevleri Agisindan Kelime
Cesitleri,*Kelime Gruplari,*Cuimle Bilgisi,*Tekrar

| Yabanci Dil-1 it 121 Keedt s P2 AKTS | 2 |
*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 of do-doesfrequencyadverbs*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

| Genel Isletme | TU [3] Kredi [3] AKTS [ 5]
*[sletmecilik Kavramlari*Isletmenin Cevresi ve Isletrnecilikte Basari ilkeleri *isletmeciligin Gelisim Evreleri ve Isletmelerin
Amaglari*[sletmelerin Biiyiikliik, Pazar Alani ve Uretilen Mal/hizmet Tiiriine Gore Simiflandiriimasi*isletmelerin Miilkiyet ve
Hukuksal Yapilarina Gore Simiflandiriimasi*Igletmelerde Biiyiime ve Kapasite Kullanimi*isletmelerde Kurulus Asamalari*Kurulus
Yeri Se¢imi*Y6netim Kavrami, Y6netim ve Orgiitlenme Teorileri*Y 6netim Fonksiyonlari*insan Kaynaklar1 Yénetimi* Uretim
Yonetimi*Pazarlama Yonetimi*Pazarlama Y 6netimi Devam

| Klavye Teknikleri I | T™U [ 3] Kredi [3] AKTS [ 5]
*Klavye tuslarmin fonksiyonlar*Oturus ve durusu ayarlama, harf tuslarini kullanma*Harf tuslarini kullanma*Harf tuslarini
kullanma*Harf tuslarmi kullanma*Harf tuslarin kulleanma*Harf tuslarini kullanma*Harf tuslarini kullanma*Harf tuslarini
kullanma*Harf tuslarini kullanma, noktalama isaretleri*Harf tuslarini kullanma, noktalama isaretleri ve say1 tuslari*Metin
yazma*Metin yazma*Hiz uygulamalari

| Protokol ve Sosyal Davrams Kurallari l T+U J 3 ] Kredi l 3 l AKTS | 5 |
*Genel olarak protokol *protokol listeleri*toplumsal yasami diizenleyen kurallar*is yasamim diizenleyen kurallar*kurum ve
kuruluglarda protokol*yazili ve sozlii iletisimde protokol*Géreve baslama ve ayrilma protokolii* Agilis, torenler ve konusmalarda
protokol kurallari*Bayrak ve toplanti protokolii*devlet protokolii*¢igek. hediye ve tesekkiir protokolii*yonetici-sekreter iliskilerinde
protokol*sekreterin orgiit iginde uygulayacagi protokol*ydnetici odasinda uygulanacak protokol

| Yonetici Asistanhig el A 3T eedl -3 AKTS - | 5 |
*Genel olarak Sekreter ve Sekreterlik Meslegi*Sekreterlik Bilgi ve Becerileri*Sekreterlik Mesleginde Iletisim Y 6netimi*Sekreterlikte
Biiro Yonetimi ve Organizasyonu *Sekreterlik ve Toplanti Organizasyonu*Sekreterlik ve Yazisma Kurallari*Sekreterlik ve Belge
Yonetimi*Yonetici Sekreterinin Orgiitsel Gorevleri*Tiirkiye ve Diinyada Sekreterlik Egitimi ve Karsilanan Sorunlar*Y 6netici
Sekreterliginde imaj Y®onetimi*Y 6netici Sekreterliginde Verimlilik ve Etkinlik Yonetimi*Yonetici Sekreterliginde Dosyalama
Teknikleri*Yonetici Sekreterliginde Zaman Y6netimi*Yonetici Sekreterliginde Kriz ve Stres Yonetimi

| Temel Hukuk | T™U J[3] Kredi [3] AKTS . HE N,
*Sosyal Hayati Diizenleyen Kurallar*Hukuk Kurallarinin Ozellikleri, Cesitleri ve Yaptirim Tiirleri*Hukukun Kayriakla 1"Hhk(k
Diizeni ve Normlar Hiyerarsisi*Hak Kavram, Tiirleri, Haklarin Kazanilma ve Korunma Yollari*Hukukun Bolifhieri-Kam K




ve Ozel Hukuk Ayrimi *Anayasa Hukukuna Dair Temel Bilgiler, Devletin Temel ilkeleri, Devletin Organlari ve Anayasa
Yargisi*idare Hukukuna Dair Temel Bilgiler, idare Kavrami, idari Teskilat, idarenin Fonksiyonlari*Ceza Hukukunun Temel ilkeleri,
Sug ve Ceza Kavramlari*Medeni Hukuk Kavrami ve Genel Hiikiimler, Kisiler Hukuku, Esya Hukuku*Aile Hukuku, Miras
Hukuku*Bor¢ Kavrami, Borcun Kaynaklari ve Borgler Hukukunun Genel Hiikiimleri*Ticari Isletme Kavram, Sirket
Tturleri*Kiymetli Evrak Tiirleri

1.SINIF 2.YARIYIL

| Atatiirk ilke ve inkilaplar Tarihi-11 | TU [ 2] Kredi [2] AKTS [ 2]
*Tirkiye Biiyiik Millet Meclisi’nin agilis1 ve 6zellikleri*Meclisin ilk faaliyetleri ve ilk kanunlar*Meclise tepkiler, dahili isyanlar,
karsit topluluklar, Milli miicadelede basm*Milli miicadelede cepheler, giiney ve giineydogu cephesi*Milli miicadelede cepheler, dogu
cephesi ve Ermeni sorunu*Milli miicadelede cepheler, Bati cephesi, ilk isgaller ve milli ordular*Diizenli ordunun kurulusu ve milli
miicadelenin finansal kaynaklar1*Vize*Sevr Anlasmasi ve Tiirk Milleti iizerindeki etkisi*Milli Miicadelede cepheler, inénii I*inénii
11, Sakarya Savaslari ve Bilyiik Taarruz*Inonii 11, Sakarya Savasi ve Biiyiik Taarruz*Milli Miicadelenin siyasi tarafi, Mudanya
Ateskesi ve Lozan Baris Anlasmasi, Atatiirk Dénemi Dig Politikasi*Siyaset, egitim, kiiltiir, hukuk ve sosyal alanlarda
devrimler* Atatiirk ilkeleri (Cumhuriyetgilik, Milliyetsilik, Halk¢ilik)* Atatiirk ilkeleri (Laiklik, Devletgilik, Devrimcilik)

| Tiirk Dili II Fot o 2 Keedli ] 2] AKTS | 2 ]
*Yazim Kurallari*Noktalama Isaretleri* Anlatim ve Anlatim Bozukluklari*Kompozisyon ile ilgili Genel
Bilgiler*Dilek¢e*Rapor*Resmi Mektup*Tekrar*is Mektubu*Elektronik Mektup*Makale*Oz Gegmis*Bilimsel Yazi Hazirlamada
Uyulacak Kurallar*Tekrar

| Yabana: Dil 11 gy 12 ket i AKES Y
*Sentenceswiththegroup of (shall — will)*Sentenceswiththegroup of (am-is-aregoingto) / TaqQuestions*Comparisons 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)*Infinitive,
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 (If —
clauses) Type 1-2-3* Too, enough/ Revision* Too, enough/ Revision

| Bilgisayar Biiro Programlari ] T™U [3] Kredi [ 3] AKTS [ 5]
*Belge ve bi¢cimlendirme islemleri*Belge denetimi ve tablo islemleri*Nesne islemleri, gelismis 6zellikler*Calisma alani, veri girisi,
bi¢imlendirme islemleri* Formiiller, fonksiyonlar, formiil denetleme islemleri*Sayfa diizeni ve yazdirma islemleri*Goriiniim ve sayfa
koruma ayarlar1*Grafik ve 6zet tablo islemleri*Veri analizi, siralama ve filtre uygulama iglemleri*Veri araglari*Gruplandirma, alt
toplam islemleri*Makrolar, 6zellestirme, gelistirici islemleri*Calisma alani, slayt islemleri, tasarim*Slayt nesneleri, gosteri ayarlari

[ Dosyalama ve Arsivleme | T+U | 3 | Kredi I 3 | AKTS L 5 ]
*Yonetim ve belge yonetim kavrami*Biirolarda belge yonetimi*Evrak ve Kiymetli Evrak, Biirolarda Evrak Kayit Islemleri *Evrak ve
Dosya Hizmetlerinin Orgiitlenmesi *Kiipiirleme faalivetleri, Evrak ve form yonetiminde verimlilik *Form kullanma esaslari,
Dosyalamanin Anlamu, rgiit ve sekreter agisindan 6nemi*Dosyalama siirecinin asamalari*Dosyalama Sistemini Saptama ve
Dosyalama Sisteminin Ozellikleri*Dosyalama Tiirleri* Dosyalama Tiirlerinin érneklerle agiklanmasi*Dosya Isteme, Dosya Transferi
ve Gizli Yazilar ve Dosyalar*Dosyalarm Islemden Kaldirilmasi ve Arsivleme Siireci* Arsivleme Yontemleri ve Araglari*Arsivlerde
Ayiklama ve imha Siireci

| Klavye Teknikleri I1 | T [ 3] Kredi [3] AKTS [ 5]
*Klavye tuslarinin fonksiyonlari*Oturus ve durusu ayarlama, harf tuslarini kullanma*Harf tuslarini kullanma*Harf tuslarini
kullanma*Harf tuglarini kullanma*Harf tuslarini kullanma*Harf tuslarini kullanma*Harf tuslarini kullanma*Harf tuslarin
kullanma*Harf tuslarini kullanma, noktalama isaretleri*Harf tuglarini kullanma, noktalama isaretleri ve say1 tuslari*Metin
yazma*Metin yazma*Hiz Uygulamalari

| Mesleki Yazismalar l T+U j| 3 Kredi [ 3] AKTS l 5 l
*Genel olarak iletisim kavrami, gesitleri*Yazigma ilkeleri ve kurallari*Ozel yazi tanimu, gesitleri, tebrik mektubu, tesekkiir mektubu,
bagsaglig1 ve teselli mektubu drnegi*ilan, 6zgegmis, referans mektubu ornegi*is yazisi tanim, sekli kurallari, cesitleri, sirkiiler
6rnegi*Basili reklam mektubu, satis mektubu, istek mektubu, Is isteme mektubu, siparis mektubu, alindigini bildirme ve tesekkiir
mektuplari*Tekit, teyit, kredi, tahsilat, 6demeleri takip mektuplari* Resmi vazi tanimi, sekli kurallari, cesitleri*Dilekge, rapor
yazimi*Tutanak, form yazilari, Mazbata, genelge, vekaletname yazilari*Sozlesme, sartname, tezkere, miizakere yazilari*Diger yazi
gesitleri (Is Isteme, referans, 6zel mektup drnekleri ve brosiir, ilan, memo vb. Srnekleri)*Evrak Hizmetleri (Gelen-Giden Evrak, Evrak
Tiirleri)*Gonderi Hizmetleri (zarf tiirleri, zarf yazimu, kagit katlama, posta génderimi, alimi)

2.SINIF 1.YARIYIL




[ 335113170 | Biiro Yonetimi BET B EEE T TR S AKTS | 4 |
*Biiro Kavrami, Biirolarin Amag ve Fonksiyonlari, *¥6netim Kavrami ve Biiro Yonetimi, *Biiro Yonetiminde Planlama (Plan,
Planlama, Tiirleri..), *Biiro Yo6netiminde Planlama (Kayit Y onetimi i¢in Planlama), *Biiro Yonetiminde Planlama (Yazisma, Rapor.),
*Biiro Yonetiminde Orgiitleme (Orgiitleme Siireci, ilkeleri.), *Biiro Ynetiminde Orgiitleme (Is gerekleri, orgiit semalari.), *Biiro
Yo6netiminde Orgiitleme (Ergonomi), *Biiro Yénetiminde Yoneltme, *Biiro Yonetiminde Yoneltme, *Biiro Yonetiminde
Koordinasyon, *Biiro Y6netiminde Kontrol (Kontrol Kavrami, Kalite Yonetimi), *Biiro Yonetiminde Kontrol (Hareket ve Zaman
Etiitleri, Is Giivenligi), *Dersin Genel Degerlendirmesi

| 335113172 | Genel Muhasebe | T™U | 3 ] Kredi | 3 | AKTS -85 |
*Muhasebenin tanimi ve smiflandirilmasi, *Muhasebede kayit yontemleri ve defterler, *Bilango-Gelir tablosu -Hesap kavrami ve
hesaplarin siniflandirilmasi, *Tekdiizen hesap plan1 hesaplarin kapsami ve isleyisi, *Tek diizen hesap planinda alt hesap kavrami ve
uygulamasi, *Bilango kavrami ve bilango hesaplarinm niteligi, *Bilanco aktif hesaplarmin isleyisi, *Bilanco aktif hesaplarm isleyisi,
*Bilanco pasif hesaplarm isleyisi, *Bilanco pasif hesaplarin isleyisi, *Gelir tablosu ve gelir hesaplarmin niteligi, *Gelir tablosu gider
hesaplarinin isleyisi, *Maliyet hesaplarmnin isleyisi, *Genel gecici mizan-Kesin mizan isleyisi hakkinda bilgi verilmesi

| 335113759 | Miisteri iliskileri Yonetimi (Secmeli) e EE T TEERE T T EEs
*Miigteri iligkileri yonetimine (MIY)giris, *liskisel pazarlama yaklasim1, *Miisteri kavrami ve miisteri istek ve ihtiyaglari, *Miisteri
iliskilerinin ekonomik yonii, *MIY " in bilesenleri, *1liski ttirleri ve miisteri iliskileri olusturma yollar1, *Miisteri kazanma ve tutma,
*Miisteri sikdyetleri yonetimi, *Miisteri bilgisi ve miisteri piramidi analizi, *Miisteri deger yonetimi, *MIY &l¢iim yaklasimlari,
*MIY teknoloji ve sistemlerinin degerlendirilmesi. *MIY basarisizlik nedenleri, *MIY " e getirilen elestiriler ve MiY " in gelecegi

| 335113752 | Girisimcilik (secmeli) e EEREE T REe AKTS | 4 |
*Girisimcilik ile ilgili kavramlar, Girigimciligin 6nemi ve geligimi, *Isletmenin tanimi, 6nemi, misyon ve vizyon kavramlari,
*Ekonomik sistemler(sosyalizm, kapitalizm, liberalizm, karma ekonomik sistem), *Girisimcilikte motivasyon; Girisimcilikte
yaraticilik ve yenilikgilik, *i¢ girisimcilik, *Isletme kurma, fizibilite calismalari, kesin proje, gegici proje, *Franchising, *KOBI ler,
*Liderlik Teorileri, Liderlik 6zellikleri, liderlik islevleri, *is planinin hazirlanmasi, *Tiirkiye’de is kurma siirecleri ve KOBI’leri
destekleyen baslica kurum ve kuruluslar; risk sermayesi ve girisim sermayesi, *isletmelerin smiflandirilmasi, *isletme cesitleri,
*[sletme Cesitleri

| 335113755 | insan Kaynaklar1 Yénetimi(secmeli) | T+U | 3 | Kredi | 3 | AKTS [ 4 |
*Insan kaynagi ve insan kaynaklari yonetiminin tanimlanmasi, 6zellikleri, *insan Kaynaklar1 Y&netiminin dnemi, ugrasi alanlari,
organizasyon i¢indeki yeri, ilkeleri, *Stratejik Insan Kaynaklar1 Yonetimi, *Iinsan Kaynaklari Planlamasi, *is Analizi ve is Dizayn,
*Insan Kaynaklar1 Temin ve Segimi, *Is Degerlemesi, *Ucret ve Ucret Yonetimi, *Egitim ve Gelistirme, *Kariyer Yonetimi,
*Performans Degerleme, *Disiplin; Odiillendirme ve Cezalandirma, *Sendika- Yonetim iliskileri-is giivenligi ve saglik, *Uluslararas
Insan kaynaklar1 yonetimi

| 335113760 | Pazarlama Ilkeleri (se¢meli) YT a3 ke ] AKTS &
*Pazarlama kavrami; pazarlamanin tarihsel gelisimi; pazarlama eylemleri, Pazarlamanin faydalari; pazarlamanin fonksiyonlari ve
yardimei fonksiyonlari; pazarlama karmasi kavrami, *Pazarlamada mikro ve makro gevresel kosullar, *Pazar kavrami, pazar tiirleri ve
tiketici davraniglari, *Satin alma Karar siireci; gesitli pazarlarda satin alma davramiglari, *Pazar béliimlendirme ve hedef pazar secimi,
*Pazar boliimlendirme ve hedef pazar se¢imi, *Uriin kavrami; mallarin siniflandiriimasi ve mal karmasi, *Mal yasam siireci, yeni
uriin gelistirme ve marka, ambalaj ve etiketleme kararlari, *Fiyat, fiyatin énemi ve fiyatlandirma kararlari, *Fiyat politikalari ve
fiyatlama yontemleri, *Dagitim, dagitim kanallar1, dagitim politikalar1 ve fiziksel dagitim, *Tutundurma kararlar1, tutundurmanin
6nemi, tutundurma karmasi ve reklam, *Kisisel satis, satis tesvik ve halkla iliskiler

| 335113171 | Etkili Ve Giizel Konusma eSS wEEE T iER AKTS B
*Dersin programy, isleyisi ve etkinlikleri tizerinde genel tanitim.*Kendini ifade edise yonelik sunuslar.*Kendini ifade edise yonelik
sunuslar.*Genel kapsamu ile iletisim ve iletisim kurabilme becerisi.*Y lizyiize gériisme ve planlama asamalar1. *Konusmanin teknik
hazirligi.*Konusmanin psikolojik hazirhg1. *Fiziksel, yazinsal ve anlatimsal hazirlik. *Dinleyiciye hakimiyet / Dinleyiciyi
kavramak.*[s goriismelerinde beden dili.*Kitleye, gruba, bireye kars: etkin ve giizel konugsmanin temel adimlari. *Kendini ifade edise
yOnelik sunuslar.*Etkili ve Giizel Konusma Denemeleri.*Etkili ve Giizel Konusma Denemeleri.

2.SINIF 2.YARIYIL

| 335114181 | Kamu Ve Ozel Kesim Yapis: Sl 30T Kol o3 | AKES | 3 ]
*Turkiye Cumhuriyeti anayasasi ve Temel organlar, *Basbakanliga bagh kurum ve kuruluslar, *Eski Bakanliklar ve gorevleri, *Yeni
kurulan Bakanliklar ve gorevleri, *Kamu iktisadi tesebbiisleri, *Kamu iktisadi tesebbiisii niteligindeki bankalar, Merkezi yonetimin
tagra kuruluglari, *Kamuya ait 6zerk kuruluslar, *Bagimsiz diizenleyici iist kurumlar ve kuruluslar, *Kamu ve 6zel kuruluslar
tarafindan birlikte yonetilen kurumlar, Siyasi parti kuruluslari, *Kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslari, *Se
temsilcilikler, Hizmet birlikleri, *Vakiflar ve kamu yararli dernekler,diger kurum ve kuruluslar, *Sanayi ve ticari 6zl
kamunu ve 6zel kesimin etkin yonetimi, *Kamunun etkin yénetiminin degerlendirilmesi. 7




| 335114850 | Bilgisayarli Muhasebe (Secmeli) | T+U [ 3] Kredi | 3 | AKTS | 4 |
*Program hakkinda genel bilgilendirme, *Programin bilgisayara yiiklenmesi, ¥*Programdaki modiillerin genel anlatimi,kart agma
mantig1, *Modiiler muhasebe ve entegrasyon mantigi, *Devirlerin girilmesi, Fis kesme islemleri,muhasebelestirme islemleri, *Giinliik
islemlerin bilgisayara girilmesi, ¥*Extre alma, raporlara bakma ,yeni raporlar olusturma, *Mizan,gelir tablosu ve bilango ¢ikarma
asamalarinin gosterilmesi, *Donem sonu islemlerinin sablonlar kullanilarak otomatik yaptirilmasi, *Yeni yila devir islemleri,
*Yedekleme islemleri, *Rapor ve fatura Dizayn yapma uygulamalari, *Yetkilendirme islemleri, *Program modiillerinden karma soru
¢oziimleri

| 335114855 | Kalite Yonetim Sistemleri (Secrneli) | T+U [ 3] Kredi | 3] AKTS [ 4]
*Kalite Kavrami, *Standart ve Standardizasyon, *Standardin tiretim ve hizmet sektoriinde 6nemi, Yonetim kalitesi ve standartlari,
*Yonetim kalitesi ve standartlari, Cevre standartlari, *Cevre standartlari, Kalite yonetim sistemi modelleri, *Kalite yonetim sistemi
modelleri stratejik yonetim, *Kalite yonetim sistemi modelleri stratejik yonetim, *Stratejik yonetim, Yonetime katilma, *Siire¢
yOnetim sistemi, Kaynak yonetimi sistemi, *Kaynak yonetimi sistemi, EFQM miikemmellik modeli, *Uretimde kalite kontrolii,
Muayene ve drnekleme, *Muayene ve 6rnekleme, Toplam kalite kontrol, *Toplam Kalite Kontrol, Kontrol Diyagramlari,

*[statistiksel Dagilimlar.

| 335114180 | Halkla iliskiler ol o3l oKl HS AKTS =8
*Halkla Iliskilerin Tanimi ve Tarihsel Gelisimi, *Halkla iliskilerin Amaclar1 ve Temel Ilkeleri, ¥*Halkla Iliskilerde Iletisim ve
Kamuoyu, *Bir Halkla Iligkiler Calismasinin Temel Asamalari-I, *Bir Halkla iliskiler Calismasinin Temel Asamalari-II, *Kurumsal
Kiiltiir, *Kurumsal Imaj ve Kurumsal Sayginlik, *Pazarlama Odakli ( MPR ) Halkla iliskiler, *Kurum igi iletisim ve Halkla Iliskiler,
*Sosyal Sorumluluk ve Halkla iligkiler, *Sponsorluk, *Halkla Iliskilerde Kriz Yonetimi ve Kurumsal itibar, * Halkla iliskilerde
Etik Kurallar, *Ulusal ve Uluslararasi Halkla iliskiler Kuruluslari

| 335114853 | is Saghgi ve Giivenligi (Se¢meli) L9801 3 |- Keelh -1 3] AKTS o )
*Mesleki ve Teknik egitim, Okul ve Isletmelerde Mesleki egitim, *Insan saghig, Is giivenligi, *Yaralanma ve Meslek Hastaliklari,
*Cevrede giivenligi tehdit edici unsurlar(Biyolojik, kimyasal ve fiziksel tehditler), *is kazalar1 ve nedenleri, *Binalarda giivenligi
tehdit edici unsurlar (Sihhi tesisat, 1sitma ve elektrik tesisat), *isyeri giivenligi (Isyeri diizeni, el aletleri ve elektrikli alet ve
makineler), *Kisisel korunma araglari, *Makinelere tekilan koruyucu aparatlar, *Meslek Hastaliklar1 (Fiziksel, kimyasal ve biyolojik
faktorler), *Meslek hastaliklara karsi1 alinacak tedbirler, kaza ve yaralanma analizi. *Yaralanma siddetinin belirlenmesi, *Kazalarin
isgiiciine ve ekonomiye etkileri, *Kaza raporlari

| 335114854 | is Ve Sosyal Giivenlik Hukuku (se¢meli) | mU [3] Kredi | 3 | AKTS [ 4]
*[s Hukuku Giris, Is Hukukunun Uygulanma Alanlari ve Bireysel Is Hukuku Kavrami ve Kapsami, *Hizmet Sozlesmesi, *Hizmet
Sozlesmesinden Dogan Haklar/ Borglar, *Hizmet S6zlesmesinin Sona Ermesi, *Hizmet S6zlesmesinin Sona Ermesinin Sonuglari,
Tazminatlar, *Calisma (i) Siireleri, Dinlenme Siireleri ve Tatiller, *Sendika kavrami, Kurulusu, Uyeligi ve Organlari, *Toplu is
Sozlesmesi ve Is Uyusmazliklari, *Sosyal Giivenlik Hukuku, Tanimi, Gorevleri ve Araglari, *Sosyal Riskler ve Cesitleri, Kurumun,
Isverenin ve Sigortalinin Yiikiimliliikleri, *Is Kazalar1, Meslek Hastaliklar1, Maluliyet, Genel Saglik ve Hastalik Sigortalari, *Analik,
Yaslilik ve Oliim Sigortalari, *Igsizlik Sigortasi, *Bireysel Emeklilik

[ 335114182 | Sunu Teknikleri e o3 T ik iy AR, o & |
*Toplum &niinde konusmanin 6nemi, *Sunu hazirlama ve destekleyici temel bilesenleri, *Destekleyici malzeme toplama, *Konusma
taslagi (anahat) hazirlama , *Sunum 6zellikleri, *Yardimc1 sunum araglari, *Sunu tiirleri, *Ornek sunular, *Uygulamalar ( 10-15
dakikalik siireler halinde sunum yapma), *Uygulamalar ( 10-15 dakikalik siireler halinde sunum yapma), *Uygulamalar ( 10-15
dakikalik siireler halinde sunum yapma), *Uygulamalar ( 10-15 dakikalik siireler halinde sunum yapma), *Uygulamalar ( 10-15
dakikalik siireler halinde sunum yapma), *Uygulamalar ( 10-15 dakikalik siireler halinde sunum yapma)

| 335114863 [ Yonetim ve Organizasyon (secmeli) | T™U [ 3] Kredi [3] AKTS [ 4 |
*Yonetim ve organizasyon ile ilgili temel kavramlar. Yonetim kavramini benzer kavramlarla karsilastirma. *Y onetim biliminin
gelisimi: Klasik yonetim yaklasimi, Neo-Klasik (Davranissal), ve modern yonetim yaklasimlari ve karsilastirma. *Ydnetsel
fonksiyonlar ve planlama. *Orgiitleme. *Orgiitleme. *Y 6neltme ve Esgiidiimleme. *Denetleme. *Yetki ve gli¢c kavramlari, yetki
gogerimi. *Yoneticilik ve Liderlik, Motivasyon Kuramlari, Karar Alma, Yé6netim ve Tekniklerinde Gelismeler. *Giincel yonetim
teknik ve uygulamalari. Toplam Kalite Yénetimi. *Giincel yonetim teknik ve uygulamalari. Kriz Yonetimi. *Giincel yonetim teknik
ve uygulamalari. Kiyaslama ve Ogrenen Organizasyonlar. *Giincel yonetim teknik ve uygulamalari. Sanal Organizasyonlar ve Yeni
Organizasyon Modelleri. *Giincel yonetim teknik ve uygulamalari. Etik Y®énetimi.

| 335114999 | Staj i 6] "Keedio |00 | AKTS g -

* Mesleki uygulama, *Mesleki uygulama, *Mesleki uygulama, *Mesleki uygulama, *Mesleki uygulama, *Mesleki uygulama,
*Mesleki uygulama, *Mesleki uygulama, *Mesleki uygulama, *Mesleki uygulama, *Mesleki uygulama, *Mesleki u
Mesleki uygulama, *Mesleki uygulama




