) _ T.C. HARRAN UNIVERSITESI
BURO YONETIMI VE SEKRETERLIK PROGRAMI

DERS ICERIKLERI
I. YARIYIL
DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDISI AKTS
Genel Isletme 0721101 L. Yariyil 240 2

Isletme, tesebbiis, miitesebbis kavramlari, Isletme biliminin diger bilim dallari ile iliskileri, Isletmenin
amagclari, Isletme tiirleri ve siniflandinimasi, Is fikri gelistirme siireci, Isletmelerin yapisal ve fonksiyonel
analizi, Yatinm, Yapilabilirlik Calismalarini Yiriitmek, Isletme-cevre iliskileri, Talep tahminleme, Isletmenin
kurulus yeri, Hukuksal yapilara goére isletmeler, Maliyet, gelir ve gider kavrami, Gelir ve gider kavrami,
Isyeri diizeni ve iretim planlamasi, Isletme kurulum islemleri, Kurulus yeri ve secimi, Isyeri aciligi.

DERSIN ADI KODU YARIYIL T+U KREDISI | AKTS
I
Ekonomi-I 0721102 L. Yaniyll 2+0 2

Ekonomi biliminin tanimi, konusu, Ekonomik faaliyetlerin nedenleri ve Gzellikleri, Temel iktisadi kavramlar,
Firsat maliyetleri, Iktisadi sistemler, Fiyat, Fiyat olusumu, Fiyat mekanizmasinin isleyisi, Piyasa hareketleri,
Analiz yontemleri, Ekonomik hedefler, Arz ve talep, Piyasa.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDISI AKTS

Muhasebeye Girig 0721103 L. Yaniyll 2+0 2

Genel bilgiler, Muhasebenin temel kavramlari, Bilanco ve hesaplar, Muhasebe sistemi, Dénen varliklar,
Duran varliklar, Yabanci kaynak hesaplari, Oz kaynak hesaplari, Gelir tablosu hesaplari, Ticari belgeler,
Siparig-irsaliye-Fatura, Kasa islemleri, Personele iliskin muhasebe islemleri, Cari hesap, Banka islemleri,
Cek senet islemleri, Proforma fatura, Finansal raporlar, Biitceleme, ilave yatirmlar.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Temel Hukuk 0721104 L. Yaryil 240 2

Hukukun temel kavramlari, Hukuk sistemi, Ozel hukuk ve kamu hukuku ayirimi, Hukukun  kaynaklari
Hakkin tanimi ve tirleri, Haklarin kazanilmasi, korunmasi ve kaybedilmesi, Kisilik kavrami, Tlzel kisilik,
Aile hukuku, Esya hukuku, Borglar hukuku, S6zlesmeler, Hak arama siireci, Hukuki uyusmazliklar ve yargi
organlari.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Genel Sekreterlik Bilgisi 0721105 L. Yanyil 240 2

Sekreterlik mesledi kavrami ve tanimi, tirleri, Gorev ve sorumluluklari, Sekreterin kisisel 6zellikleri,
Sekreterin sahip olmasi gereken nezaket ve gorgi kurallari, Sekreterlik mesleginin diinya da ve Tirkiye de
gelisimi, Sekreterin kisisel ozellikleri, Sekreterin sahip olmasi gereken nezaket ve goérgi kurallan,
Sekreterlik mesleginin tarihsel gelisimi, Insanlar arasi iliskiler, iletisim teknikleri, Telefonda etkin ve giizel
konusma.



DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Bilgisayar-1 0721106 I. Yaniyll 1+1 2

Temel Bilgiler, Bilgisayar donanim birimleri, Bilgisayar yaziimlari, Bilgisayar kullaniminda dikkat edilecek
hususlar, Klavye ve Mouse kullanimi, Isletim sistemi, Office programlarinin tanitimi, Kelime islemci
programi. Microsoft Word programinin kullanimi, Word programinda sayfa ve paragraf diizeni, Word da
yazlyl bicimlendirme, Microsoft Excel Programinin Kullanimi, Veri Girisi, Matematik Islemler, Formiil
Olusturma, Verileri Bicimlendirme, Mantiksal Fonksiyonlar (Eger, Ve, Yada), Veri Islemleri, Siralama,
Otomatik Siiz, Grafik Cizimi, Makro Olusturma. Elektronik sunu tasariminin temelleri

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Daktilografi-I 0721107 L. Yanyil 2+1 3

Kelime islem programi islemleri, Kelime islemci belgede metni bigimlendirmek, Klavye tuslarinin
fonksiyonlari, On parmak programi diizey galismalar (temel sira tuslan, Ust ve alt sira tuslari, biiylk harf,
noktalama isaretleri ve semboller, yabanci dil harfleri, acemi, orta ve ileri diizey karisik metinlerin hatasiz
ve slratli azimi), Oturus ve durusu ayarlama, harf tuslarini kullanma.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Yabanai Dil-I (Ingilizce) 0721108 | L Yanvll 2+0 2

Karsilikl konusmalar ve kisa metinler araciligi ile temel gramer alt yapilarinin gelistiriimesi, TO BE fiil
formlan ile iletisim becerilerinin (s6zlii-yazili ifadeler olusturmak, dinledigini ve okududunu anlamak)
gelistirilmesi.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDiSI AKTS

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi-I 0721111 L. Yaryil 240 2

Atatiirk Ilkeleri ve Inkildp Tarihi dersinin amaci ve ilgili kavramlar, Tiirk inkildbini hazirlayan i¢ sebepler,
Tirk inkildbini hazirlayan dis sebepler, biiyiik devletlerin Osmanl Devleti tizerindeki emelleri ve baskilari,
Sanayi Devrimi ve diinyaya etkileri, XIX. Ylzyll Osmanh Devleti'nde yenilik hareketleri, Mesrutiyet Dénemi,
Osmanli Devleti'ni kurtarmaya ydnelik fikir akimlari, I. Dlinya Savasi 6ncesinde siyasi ve askeri gelismeler,
I. Dinya Savasinin sebepleri, Osmanl Devleti'nin savasa girigs ve cepheler, Canakkale cephesi, Osmanli
Devleti'ni paylasma projeleri, I. Diinya Savasinin sona ermesi, Mondros Miitarekesi ve uygulanmasi,
Atatiirk'tin Samsun’a c¢ikisi, Amasya Genelgesi, Erzurum Kongresi, Sivil Orgiitlenmeler (Cemiyetler) ve
Paris Konferansi, Sivas Kongresi, Misak-1 Milli, TBMM'nin Agilmasi, Sevr Antlasmasi, TBMM'ne Kkarsi
ayaklanmalar, Istiklal Mahkemeleri, Bati Cephesi (I. Inénii), Londra Konferansi, Moskova Antlasmasi, II.
Inéni, Eskisehir Kiitahya Savasi, Tekalifi Milliye Kanunlari, Sakarya Savasi, Biyiik Taarruz’a Hazirlik, Lozan
Antlagmasi, TBMM'nin agiimasi, Mustafa Kemal Pasanin Baskan segilmesi.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Turk Dili-I 0721112 L. Yaniyll 240 2

Dil nedir? Dillerin dodusu, Dillerin o&zellikleri, Dil aileleri, Anlatim nedir? Anlatim tdrleri, Anlatim
bozukluklari, Ses ve ses kimliklerinden dile genel bir bakig, Tirkge'nin temel &zellikleri, Yazim ve
noktalama kurallari, S6zli anlatim uygulamasi, Yazili anlatim uygulamasi, Yazim ve noktalama kurallari
uygulamasi.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Folklor-1 (Segmeli) 0721113 1. Yanyll 2+0 2

Sosyal Bilimlerin gelisim stirecinde folklor (halk bilim) arastirmalarinin yeri, Folklorun bilim olarak kabul
edilmesi ve tarihsel gelisimi, Folklorun dider alt birimlerinin dogusu ve gelisimi, Folklorun &gelerinin
incelenmesi, Baslangigtan giiniimiize folklor calismalarinin yayilma siireci, dogusunu ve tarihsel geligimini
etkileyen faktorler, Gelisimin yol actigi dedisiklikler, Farkli uluslarda folklor arastirmalarinin
degerlendirilmesi ve karsilastiriimasi, Cagdas folklor kuramlari.
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DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Yénlendirilmis Calisma-I 0721116 L. Yaniyll 1+1 0

Ogrenciye bagimsiz galisabilme yetenegi kazandirmak, bireysel girisimciligini gelistirip aragtirmaya
yoneltmek. Ogrenciyi farkli alanlarda calismaya sevketmek ve degisik konular hakkinda bilgi sahibi
olmasini saglamak. Ayrica grup calismasina yonlendirmek.

II. YARIYIL
DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDISI AKTS
Ekonomi-II 0721202 II. Yaniyll 2+0 2

Milli gelir, Para, Kredi, Enflasyon ve etkileri, Deflasyon, Devaliiasyon, Revaliiasyon, Istihdam, Odemeler
bilangosu, Dis ticaret, Doviz, Tirkiye ekonomisi.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Daktilografi-II 0721203 II. Yanyl 2+1 3

Harf tuslarini kullanma, noktalama isaretleri ve sayi tuslari, Metin yazma, Hiz uygulamalar, Yabanc dilde
yazi yazmak, El yazisi ve dizeltilmis yazilar, Farkli bilgisayar yazilimlarini kullanmak, Farkh yazihmlar ile
calismak.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Biro Hukuku-I 0721204 I1. Yanyil 240 2

Biiro Hukuku Nedir, Biirolarda hukuki belgeler, Idare kavrami, idarenin eylemleri ve idari sézlesmeler,
kamu hizmeti, idarenin sorumlulugu dersin baslica konularidir. Ayrica idarenin olusumunu etkileyen baslica
ilkeler ve sistemler incelenir. Merkezi idare ile yerel idare kavramlari anlatilir. Kamunun tegebbis ve
istirakleri hukuksal cercevede ele alinir. Kamulastirma konusu incelenir. Hukukun Ustinligl, yarg
denetimi konulari islenir.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Biro Makinalari-I 0721205 I1. Yanyil 0+1 1

Bliro makinelerinin tanimi, amaci, Biiro makinelerini kullanabilmenin 6nemi, Makinelerin bozulma nedenleri
ve dikkat edilmesi gereken hususlar, Blrolarda makine ihtiyac belirlemesi, secimde dikkat edilmesi
gereken hususlar, Makinelerin bakim onarimi, Fotokopi makinesinin kullanimi, Navigasyon cihaz
kullanarak adres bulma, Faks kullanimi, Digital telefon kullaniminda 6zel fonksiyonlar.

_ KODU YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS
DERSIN ADI

Ticaret Hukuku 0721206 I1. Yanyil 2+0 2

Ticaret hukuku kavrami ve ticari isletme, Tacir ve tacir olmanin sonuglari, Ticaret unvani, Isletme adi ve
marka, Ticaret sicili, Haksiz rekabet, Ticari defterler ve Tacir yardimcilar, Cari hesap, Sirketler Hukuku ,
Kollektif Sirketler ve Adi ve Payli Komandit sirketleri, Anonim Sirketler, Limited Sirketler, Kiymetli evrak
Hukuku ,Devrine gore senetler, Polige, Bono, Cek.



DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Istatistik 0721207 IT. Yanyil 2+0 2

Istatistik Tanimi, Temel Kavramlar, Verilerin Diizenlenmesi, Frekans Tablolarinin Olusturulmasi, Serilere
Ait Histogram, Poligon, Siitun Ve Boéliinmiis Daire Grafiklerinin Cizimi, Yer Olciilerinin Tanimlanmasi,
Aritmetik, Tartill Ortalama, Mod Medyanin Hesaplanmasi, Geometrik, Hipergeometrik, Harmonik
Ortalamanin Tanimlanip Ve Hesaplanmasi, Dagilis Olgiilerinin Tanimlanmasi Standart Sapma, Standart
Hata, Degisim Araligi, Varyans Ve Varyasyon Katsayisinin Hesaplanmasi, Binom Poisson Dagilisla
Tanimlanip Céziimlenmesi, Ornekleme Planlari Ve Ornek Dagiliglari, Degisim Arali§i, Giiven Araliginin
Tahmini, Hipotez Testleri, T Testi, Z Testi, Grup Karsilastirmasi, Eslestirme Testi, Khi Kare Testi,
Regresyon Ve Korelasyon Kavrami. Regresyon Modeli Tahmini, Zaman Serileri.

DERSIN ADI KODU | YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Bilgisayar-II 0721208 | IL Yaryil 1+1 2

Elektronik sunu programlarini tanima (elektronik sunu programini diizenleme), Elektronik sunu araglarini
tanima ( elektronik sunu programi meniilerini aciklar), Elektronik sunuyu hazirlama( elektronik sunuda
kullanilacak belgeleri hazirlama), Elektronik sunu gosterimi yapma.

DERSIN ADI KODU | YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Pazarlama 0721209 I1. Yanyil 240 2

Pazarlamaya giris, Pazarlama gevresi, Tiketici davranislari, Pazarlama bilgi sistemleri,Hhedef pazar
belirleme — pazar bolimleme, Uriin yénetimi, Hizmet ve marka yonetimi, Fiyat ve fiyatlandirma stratejileri,
Dogrudan pazarlama, Tutundurma, Dagitim Kanallari ve Fiziksel Dagitim, Pazarlama Yonetimi ve Uluslar
arasi Pazarlama.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Yabanci Dil-II (ingilizce) 0721210 II. Yariyll 2+0 2

Adjective prepositions calismasi, Modals ( should and would ) weather calismasi, Modals ( Must ve have
to) and ( May ve Might ) calismasi, The simple past tense Both....and... galismasi , Adverbs calismalari,
Agreeing and disagreeing calismasi, Either..... or...... calismasi, If I were you,......... calismasi, Past
countinous tense calismasi, When while ¢alismasi, General Review.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi-II 0721213 I1. Yaryil 2+0 2

Atatlirk Donemi Tirk Dis Politikasi (1920-23 Donemi Tirk Dis Politikasi), Atatiirk Donemi Tirk Dig
Politikas (1923-30 Dénemi Tirk Dis Politikasi), Atatiirk Donemi Tirk Dis Politikasi (1930-38 Dénemi Tirk
Dis Politikasi), Turk/Atatiirk Inkilaplarinin Ozellikleri ve Onemi, Siyasal,Sosyal Alanda Yapilan Inkilaplar,
Egitim-Kiiltiir, Hukuk 1Iktisat vb. Alaninda Yapilan Inkilaplar, Cumhuriyetcilik: Genel Olarak Devlet ve
Hukimet Birimleri, Atatlrk-Ulusal Egemenlik ve Cumbhuriyet, Milliyetgilik: Atatlrk'in Millet ve Milliyetgilik
fle Iigili Gorisleri, Atatiirk Milliyetciligin Nitelikleri, Laiklik: Diinyada ve Tiirkiye'de Laiklik Siireci, Laikligin
Anlam ve Nitelikleri, Atatiirk¢li Disiincede Laikligin Onemi, Halkcilik: Halkgilik Ilkesinin Anlam ve
Nitelikleri, Devletgilik: Devletgilik Ilkesinin Anlami ve Ulkemizdeki Uygulamalar, Inkilapgilik: Inkilapgilik
Ilkesinin Anlami ve Onemi, Atatiirkgiiliik: Atatiirkcli Disiince Sistemi Atatiirkgiilik Nasil Bir Diisiince
Sistemidir?, Atatiirkgiliik ile ilgili Goriisler Yorumlar, Atatiirk’iin Manevi Mirasi.



DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Tirk Dili-II 0721214 IT. Yanyil 2+0 2 2

Kompozisyonda anlatim sekilleri ve uygulamasi, Climlenin unsurlari, Ciimle tahlili ve uygulamasi, Edebiyat
ve disince dinyasi ile ilgili eserlerin okunup incelenmesi ve retorik uygulamalari, Yazili kompozisyon
trleri ve uygulamasi (dilekce, tutanak, mektup, deneme, sohbet, fikra, tenkit, ginlik, vd.), Soézli
kompozisyonda basarili olmanin sirlari ve konusma sanatinin teknik ézellikleri, S6zIi anlatim tiirleri, Siir ve
siir okuma, Anlatim ve ciimle bozukluklari ve bunlarin diizeltiimesi, Ilmi yazilarin hazirlanmasinda uyulacak
kurallar (Rapor, makale, teblig, vb.), Tirk ve Diinya edebiyatindan ve diisiince tarihinden secilmis 6rnek
metinler {zerinde calismalara dayanilarak dgrencilerin dogru ve giizel konusma ve yazma yeteneginin
gelistirilmesi ve bunlarla ilgili retorik uygulamalar, Secilmis olan metinler (zerinde dodru ve giizel
konusma, okuma ve yazma yeteneginin gelistiriimesi icin retorik calismalar gerceklestirme, Gurup
huzurunda konusma becerisi kazanma ve heyecanin giderilmesine katkida bulunacak seminer calismalari,
Edebiyat ve distince diinyasi il ilgili eserlerin okunup incelenmesi ve donem dederlendirmesi.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Folklor-II (Secmeli) 0721216 I1. Yanyil 0+2 2

Halk oyunlarinin tarihgesi, Tiirk folklorunun de bir parcasi olan halk oyunlarinin kurallan ve tarihi
gelisiminin incelenmesi, Halk oyunlarinda kullanilan kiyafetler ve miizik aletlerinin tanitimi, Cesitli yorelerin
halk oyunlarindan érnekler.

DERSIN ADI KODU | YARIYILI T+U KREDiSI AKTS

Yoénlendirilmis Calisma-II 0721218 I1. Yanyil 2+1 0

Ogrenciyi farkli alanlarda calismaya sevketmek ve degisik konular hakkinda bilgi sahibi olmasini saglamak.
Ayrica grup calismasina yonlendirmek. Ogrenciye bagimsiz calisabilme yetenedi kazandirmak, bireysel
girisimciligini gelistirip arastirmaya ydneltmek

III. YARIYIL

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Biiro Makinalari-II 0721301 IT1. Yanyil 1+1 2

Santral sistemi kullanimi, Scanner (tarayici) kullanimi, Yazicl kullanimi, Toner ve kartus degisimi, Daktilo
kullanimi, Hesap makinesi kullanimi ve digital fotograf makinesi kullanimi, Bilgisayarda bilgi yedekleme,
Projeksiyon cihazinin kullanimi, Giic kaynadi kullanimi, Internette bilgiye ulasma metodlari (arama
motorlar), Internetin sosyal boyutu, Internette haberlesme, internetten bankacilik islemleri ve alisveris
giivenligi, Internetten bilgisayarimiza dosya aktarimi, Bilgisayarimizdan baska bir bilgisayara dosya
aktarmak, Slayt ve tepegtz makinelerinin kullanimi, E-Ticaret, E-Alisveris, E-Devlet, Haberlesmenin yasal
boyutu.

DERSIN ADI KODU | YARIYILI T+U KREDiSI AKTS

Yénetim ve Organizasyon 0721302 | III Yaryll 2+0 2

Yonetim ve organizasyon temel kavramlari, kuram ve fonksiyonlari, Toplam kalite, Degisim miihendisligi,
Reorganizasyon, Insan kaynaklari yonetimi, Yalin yonetim vb. cagdas yonetim yaklasimlari, Cagdas
yaklasimlar, Algilama, atfetme ve 6grenme; Kisilik ve kisisel farkhliklar.



DERSIN ADI KODU | YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Kamu Yo6netimi 0721303 | III. Yanyil 2+0 2

Yonetim, kamu yonetimi, kamu yonetimi disiplininin gelismesi, Tirkiye’de kamu ydnetimi inceleme ve
Ogretiminin gelismesi, kamu yonetimi siyaset iliskisi, biirokrasi, Tiirk birokrasisinin gelisimi, Tirk kamu
yonetiminin yapisi ve isleyisi, merkezi ve yerel yonetimler, diger kamu kuruluslari, kamu yonetimi reformu,
Yasama, Ylritme, Yargi, Birokrasi, Kamu iktisadi tesebbusleri, Tasra ve yerel yonetimler, Etkin yonetim,
Ozerk tarafsiz kurumlar, Birlikte yonetilen kurumlar, Kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluglari, Siyasi
partiler, Sendika ve konfederasyonlar, Temsilcilikler, Vakif, dernek, ekonomi, sanayi ve ticari kurumlar,
Hizmet birimleri.

DERSIN ADI KODU | YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS
Biiro Yonetimi ve Dosyalama 0721304 | IIL Yariyll 240 2
Teknikleri-I

Genel olarak yoénetim ve biiro yonetimi, Biro tirleri ve sekilleri, Bliro calisanlar kavrami, Zaman yonetimi,
Zaman ve hareket etiidii, Biirolarda ergonomik tasarim, Biirolarda is yoénetimi, Is basitlestirme teknikleri,
Dosyalama, Etkin bir dosyalama sisteminin dzellikleri, Dosyalamaya konu olan belgeler, Dosyalama sireci
ve asamalari, Dosyalamada dikkat edilecek hususlar.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDISI AKTS

Sekreterlik Davraniglari 0721305 II1. Yanyil 242 4

Yonetici sekreterinin  uygulamaya donik calismalarinda gereksinim duyacadi bilgi ve becerilerin
kazandiriimasi, Gunimiizde bilgi iscisi olarak dederlendirilen ydnetici sekreterinin eldeki bilgileri
kullanabilmeleri, Sekreterlik mesleginin tarihsel gelisimi, Insanlar arasi iliskiler, Iletisim teknikleri,
Telefonda etkin ve giizel konusma.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Sekreterlik Bilgisi Uygulamalari- I 0721306 I11. Yanyil 340 3

Bilro uygulamalari, Biro Makineleri Kullanma Uygulamalari, Nezaket ve Gorgl Kurallari, Protokol Kurallari,
Yonetici sekreterinin uygulamaya doniik calismalarinda gereksinim duyacagi bilgi ve becerilerin
kazandinimasi, Ginlimizde bilgi iscisi olarak degerlendirilen yonetici sekreterinin eldeki bilgileri
kullanabilmeleri.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Biiro Hukuku-II 0721307 I11. Yanyil 2+0 2

Icra takibi ve yazisma, dosyalama ve arsivieme, kiymetli evrak ve biiro dava islemleri, Hukuk Biirolari,
Hukuk biirosu sekreterligi.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Is ve Insan lligkileri 0721308 | III. Yaryil 2+0 2

Kurum ve kuruluslarda uygulanan protokol cesitleri ve ozellikleri, Kurumsal etkinliklerde uygulanacak
protokol kurallari, Sekreterin kendi isinde ve kurumu temsil gbrevinde uygulayacagi protokol kurallari,
Davetler, masa diizenleri ve oturma sekilleri, masa Usti dizenlemeleri, Biifeli yemek davetleri, Davet

6



sahiplerinin gérevleri, Davetlilerden beklenenler, Davetliler icin tesekkiir sekilleri. Orgiitsel davraniglar,
Grup dinamigi, Dedisiklik ve yeniliklere karsi tepkiler ve énlenmesi

DERSIN ADI KODU | YARIYILI T+U KREDISI AKTS

Halkla iliskiler 0721309 | III Yanyil 2+0 2

Halkla iligkilerin tarihcesi, Diinyada ve Tirkiye'de halkla iligkiler, Halkla iligkilerin tanimi, amaclari ve sosyal
sorumluluklari, Halkla iliskiler ve reklam, Halkla iliskiler ve propaganda, Halkla iliskiler ve pazarlama, Halkla
iligkiler ve tanitim, Halkla iliskiler ve iletisim, Halkla iliskilerin orgiitsel yapisi, Halkla iligkiler uzmaninin
nitelikleri, Halkla iliskilerde hedef kitle.

DERSIN ADI KODU | YARIYILI T+U KREDiSI AKTS

Yonlendirilmis Caligma-III 0721310 | III. Yaniyll 2+1 0

Ogrenciyi farkli alanlarda calismaya sevketmek ve degisik konular hakkinda bilgi sahibi olmasini saglamak.
Ayrica grup galismasina yénlendirmek. Ogrenciye bagimsiz calisabilme yetenedi kazandirmak, bireysel
girisimciligini gelistirip arastirmaya yoneltmek

IV. YARIYIL

DERSIN ADI KODU | YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Sekreterlik Davraniglari 0721402 | IV. Yanyil 242 4

Yonetici sekreterliginin tanimi, Diinyada ve (ilkemizde yonetici sekreterligi, Yonetici sekreterinin islevleri,
Yonetici sekreterinin nitelikleri ve 6zellikleri, Yonetici sekreterinin dis goriinim 6zellikleri(fiziki gérinim
Ozellikleri), Yonetici sekreterinin fiziki goriinimiini bltlnleyici 6zellikleri, Yonetici sekreterinin duyussal ve
bilissel 6zellikleri, Yonetici sekreterinin diger 6zellikleri.

DERSIN ADI KODU | YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Sekreterlik Seminerleri 0721403 IV. Yanyil 240 2

Resmi Yazisma Kurallari, I Yazilari ve Raporlama, Tiirkce Dil Bilgisi Kurallari ve Etkili Anlatim, Belge
Yénetimi ve Dosyalama, Elektronik Belge Ydnetimi, Standart Dosya Plani konularinda galismalar yapma

DERSIN ADI KODU | YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Tirk Vergi Sistemi 0721404 | IV. Yanyil 240 2

Tirk Vergi Sistemi ve Vergi cesitleri, Gelir Vergisi, kavram, unsurlar,kaynaklar, Ticari Kazanclarin
vergilendirilmesi, Zirai Kazanclarin ve Ucretlerin vergilendirilmesi, Serbest Meslek Kazanglarinin ve Menkul
Sermaye Iratlarinin vergilendirilmesi, Gayrimenkul Sermaye Iratlari ile Diger gelir ve iratlarin
vergilendirilmesi, Gelirin beyani ve beyannameler, Kurumlar Vergisi ve Uygulamasi, Kurumlar Vergisinde
Vergilendirme Rejimi, Muafiyet ve Istisnalari Veraset ve intikal Vergisi, Muafiyet ve Istisnalari Emlak ve
Motorlu Tasitlar Vergisi Katma Deger Vergisi (KDV), Istisna uygulamalari, beyan ve &denmesi Ozel
Tiiketim Vergisi (OTV), Istisnalar, tarh-beyan ve édenmesi.



DERSIN ADI KODU | YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Raporlama 0721405 IV. Yaniyll 240 2

Arastirma yapma metodlari, Rapor hazirlama teknikleri , Arastirmanin formata uyarlanmasi, . Arastirma
Konularini Secme, Kaynak Arastirmasi Yapma, Arastirma Sonugclarini Dederlendirme, Arastirma Sonuclarini
Rapor Haline Donlistiirme Sunum teknikleri, Sunum ve rapor hazirlanmasi, Rapor teslimi.

DERSIN ADI KODU | YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Ydnetim ve Organiasyon-II 0721406 IV. Yariyll 2+0 2

Orgtit kiltirt, Orgitlerde giidileme, Orgiitlerde takim yonetimi, Orgitlerde inang, Tutum ve tutumlarin
Olgimi, Grup ve grupsal farkliliklar, Orgiitsel stres ve bas edebilme yollari, Orgiitsel davraniglar, Grup
dinamigi, Degisiklik ve yeniliklere karsi tepkiler ve dnlenmesi.

DERSIN ADI KODU | YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Is Yazismalari 0721407 | IV. Yanyl 240 2

Yazismalarin niteliksel 6zellikleri, Yazismalarda dil bilgisi ve imla kurallari, Yazi yazma stireci, Resmi
Yazilarin 1. Derece Bélimleri, Resmi Yazilarin 2. Derece Boliimleri, Resmi Yazi Tiirleri, Is Yazilarinin
Boliimleri, Is Yazilarinin 2.Derece Béliimleri, Is Yazisinin Tiirleri, Ozel yaz tiirleri, Gelen evrak islemleri,
Giden evrak islemleri.

DERSIN ADI KODU | YARIYILI T+U KREDiSI AKTS
Biiro Yonetimi ve Dosyalama 0721408 | 1V. Yariyll 2+0 2
Teknikleri-1I

Dosyalama sekilleri, Arsivieme, amaci ve 6énemi, Arsiv kavrami ve tarihgesi, Arsivieme siireci, Arsivlemede
dikkat edilecek hususlar, Dosyalama ve arsiviemede donanimlar, Dosyalama ve arsivieme hizmetinin
orgltlenmesi, Dosyalama ve arsivleme hizmetlerinin gelistiriimesi.

DERSIN ADI KODU | YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Iletisim ve Reklamcilik 0721409 | IV. Yanyl 240 2 2

Iletisim kavrami ve tanimi, Iletisimin temel amaci, Iletisimin siniflandirimasi, Iletisim araclari, Insan
Tletisiminin 6zellikleri, Yasam ve Iletisim, Dil, simge, diisiince, biling, kiiltiir kavraminin iletisime etkisi,
Iletisimin islevi ve siireci, Halkla iliskilerle iletisimin iliskisi, Reklamailikla ilgili temel kavram ve terimlerin
yani sira bir iletisim bicimi olarak reklamin dider iletisim dallaryla iliskisini kurma becerisini 6grenciye
kazandirmayl amaclamaktadir. Ders kapsaminda diinyada reklamcilidin gelisimi isi§1 altinda Tirkiye'de
reklam sektdriintin gelisimi irdelenmektedir. Bir reklam ajansinin ig yapisi, calisanlarin gérev paylagimi gibi
konularin yani sira gesitli sosyal sorumluluk kampanyalari érnekleri tizerinde de durulmaktadir.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Sekreterlik Bilgisi Uygulamalari- II 0721410 IV. Yaryil 2+0 2

Yazisma ve cesitleri, Ticari, resmi ve 6zel yazismalar (is yazilari, resmi yazilar ve ézel mektuplar), Is
mektubu tanimi, nitelikleri ve boélimleri, Is mektubu sekilleri, Is mektubu tiirleri, Diger is yazilar, Is
yazilarinin gdnderilmesi ve alinmasinda yapilan islemler, Resmi yazismalar, Resmi yazismalarin nitelikleri,
tiirleri, bolimleri ve genel ilkeleri, Resmi yazida sekil yoniinden uyulacak kurallar, Ozel mektuplar.
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DERSIN ADI KODU | YARIYILI T+U KREDiSI AKTS

Sermaye Piyasasi Menkul Kiymetler | 0721411 | IV. Yanyll 2+0 2 2

Finansal piyasalar, finansal piyasalarin unsurlar, tirleri ve fonksiyonlar,, para piyasalari, tirleri,
fonksiyonlari, para piyasasi araglari ve katiimcilar, sermaye piyasalari, tiirleri, fonksiyonlar, sermaye
piyasasl araglari (tahvil ve hisse senedi), tahvil piyasalari, hisse senedi piyasasi, tiirev piyasalar, Paranin
zaman degeri (Faiz Kavrami), Isletmede finans fonksiyonu, Yatirm kararlari, Finansal Planlama, Finansal
operasyonlar, Sermaye piyasasinda faaliyet gosteren kurumlar ile sermaye piyasasinda yatirimcinin
bilgilendirilmesi.

DERSIN ADI KODU | YARIYILI T+U KREDiSI AKTS

Yonlendirilmig Calisma-1V 0721412 | IV. Yanyll 2+1 0

Ogrenciyi farkli alanlarda calismaya sevketmek ve degisik konular hakkinda bilgi sahibi olmasini saglamak.
Ayrica grup galismasina yoénlendirmek. Ogrenciye bagimsiz calisabilme yetenedi kazandirmak, bireysel
girisimciligini gelistirip arastirmaya ydneltmek



