. __ T.C. HARRAN UNIVERSITESI )
BURO YONETIMI VE SEKRETERLIK PROGRAMI (N.O.)

DERS ICERIKLERI
I. YARIYIL
DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS
Bilgisayar-I 0721106 L. Yanyil 1+1 2 2

Temel Bilgiler, Bilgisayar donanim birimleri, Bilgisayar yazilimlari, Bilgisayar kullaniminda dikkat edilecek
hususlar, Klavye ve Mouse kullanimi, Isletim sistemi, Office programlarinin tanitimi, Kelime islemci
programi.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Tirk Dili-I 0721117 L. Yariyll 2+0 2 2

Dil nedir? Dillerin dogusu, Dillerin ozellikleri, Dil aileleri, Anlatim nedir? Anlatim tirleri, Anlatim
bozukluklari, Ses ve ses kimliklerinden dile genel bir bakis, Tirkce'nin temel ozellikleri, Yazim ve
noktalama kurallar, S6zli anlatim uygulamasi, Yazili anlatim uygulamasi, Yazim ve noktalama kurallar
uygulamasi.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi-I 0721121 L. Yanyil 2+0 2 2

Atatiirk Ilkeleri ve Inkildp Tarihi dersinin amaci ve ilgili kavramlar, Tirk inkildbini hazirlayan i¢ sebepler,
Tirk inkildbini hazirlayan dis sebepler, bilyiik devletlerin Osmanli Devleti Gizerindeki emelleri ve baskilari,
Sanayi Devrimi ve diinyaya etkileri, XIX. Ylzyll Osmanh Devleti'nde yenilik hareketleri, Mesrutiyet Dénemi,
Osmanli Devleti'ni kurtarmaya yonelik fikir akimlar, I. Diinya Savasi 6ncesinde siyasi ve askeri gelismeler,
I. Dunya 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’in Samsun’a cikisi, Amasya Genelgesi, Erzurum Kongresi, Sivil Orgiitlenmeler (Cemiyetler) ve
Paris Konferansi, Sivas Kongresi, Misak-1 Milli, TBMM'nin Agilmasi, Sevr Antlasmasi, TBMM'ne karsi
ayaklanmalar, Istiklal Mahkemeleri, Bati Cephesi (I. Indnii), Londra Konferansi, Moskova Antlasmasi, II.
Inénii, Eskisehir Kiitahya Savasi, Tekalifi Milliye Kanunlari, Sakarya Savasi, Bilyiik Taarruz’a Hazirlik, Lozan
Antlagmasi, TBMM'nin agiimasli, Mustafa Kemal Pasanin Baskan segilmesi.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Yabanci Dil-I (ingilizce) 0721125 | L Yanyl 4+0 4 6

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 KREDIiSI AKTS

Folklor-I (Secmeli) 0721113 I. Yariyll 0+1 0 2

Sosyal Bilimlerin gelisim sirecinde folklor (halk bilim) arastirmalarinin yeri, Folklorun bilim olarak kabul
edilmesi ve tarihsel gelisimi, Folklorun diger alt birimlerinin dogusu ve gelisimi, Folklorun 6gelerinin
incelenmesi, Baslangigtan gliniimiize folklor calismalarinin yayilma siireci, dogusunu ve tarihsel geligimini
etkileyen faktorler, Gelisimin yol actigi dedisiklikler, Farkh uluslarda folklor arastirmalarinin
degerlendirilmesi ve karsilastiriimasi, Cagdas folklor kuramlari, Tiirk folklorunun de bir pargasi olan halk
oyunlarinin kurallar ve tarihi gelisiminin incelenmesi.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Genel Isletme 0721128 L Yariyil 340 3 3

Isletme, tesebblis, mitegebbis kavramlari, i_sletme biliminin diger bilim dallar ile iligkileri, Isletmenin
amaglari, Isletme tirleri ve siniflandiriimasi, Is fikri gelistirme sireci, Isletmelerin yapisal ve fonksiyonel
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analizi, Yatinm, Yapilabilirlik Calismalarini Yiriitmek, Isletme-cevre iliskileri, Talep tahminleme, isletmenin
kurulug yeri, Hukuksal yapilara gore igletmeler, Maliyet, gelir ve gider kavrami, Gelir ve gider kavrami,
Isyeri diizeni ve Uretim planlamasi, Isletme kurulum iglemleri, Kurulus yeri ve secimi, Isyeri acilisi.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Ticari Matematik 0721129 I. Yariyll 3+1 4 4

Yiizde ve binde kavrami, ylizde ve binde hesaplamalari, Oran oranti kavrami, Dogru ters ve bilesik oranti,
Maliyet ve Satis Hesaplari, Maliyet Uzerinden Verilen Orana Gore Kar ve Zarar Tutarlarinin Hesaplanmasi,
Maliyet satis fiyatlarinin hesaplanmasi, Satis Uzerinden verilen orana goére Kar ve Zarar Tutarlarinin
Hesaplanmasi, Maliyet ve satis fiyatlarinin hesaplanmasi, Faiz Hesaplari, Basit ve Bilesik Faiz
Hesaplamalari, Iskonto Hesaplamalar Basit ve Bilesik Iskonto Hesaplamalari, Karisim ve Bilesim
Kavramlari ve Oranli Bélme Islemlerine Iliskin Hesaplamalar.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDISI AKTS

Sekreterlik Bilgisi 0721130 L. Yanyll 2+0 2 2

Sekreterlik mesledi kavrami ve tanimi, tirleri, Gorev ve sorumluluklari, Sekreterin kisisel 6zellikleri,
Sekreterin sahip olmasi gereken nezaket ve gorgii kurallari, Sekreterlik mesleginin diinya da ve Tiirkiye de
gelisimi, Sekreterin kigisel 6zellikleri, Sekreterin sahip olmasi gereken nezaket ve gérgu kurallari, Yonetici
sekreteri ya da yonetici asistaninin uygulamaya doniik calismalarinda gereksinim duyacadi bilgi ve
becerilerin kazandirlmasi, Gunimizde bilgi iscisi olarak dederlendirilen yonetici sekreteri yada
asistanlarinin 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

Klavye Teknikleri 0721131 I. Yariyll 240 2 3

Kelime iglem programi islemleri, Kelime islemci belgede metni bicimlendirmek, Klavye tuslarinin
fonksiyonlari, On parmak programi diizey galismalan (temel sira tuslari, st ve alt sira tuslari, biyik harf,
noktalama isaretleri ve semboller, yabanci dil harfleri, acemi, orta ve ileri dlizey karsik metinlerin hatasiz
ve slratli azimi), Oturus ve durusu ayarlama, harf tuglarini kullanma, Harf tuslarini kullanma, noktalama
isaretleri ve sayi tuslari, Metin yazma, Hiz uygulamalari, Yabancl dilde yazi yazmak, El yazisi ve dizeltilmis
yazilar, Farkl bilgisayar yaziimlarini kullanmak, Farkli yazilimlar ile calismak.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Hukukun Temel Kavramlari 0721132 I. Yariyll 2+0 2 2

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

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDiSI AKTS

Protokol Bilgisi 0721133 L. Yaryil 240 2 2

Sosyal hayatta ve is ortaminda protokoliin yeri ve dnemi, Kurum ve kuruluslarda uygulanan protokol
cesitleri ve ozellikleri, Kurumsal etkinliklerde uygulanacak protokol kurallari, Sekreterin kendi isinde ve
kurumu temsil gorevinde uygulayacadi protokol kurallari, Davetler, masa diizenleri ve oturma sekilleri,
masa Ustl dizenlemeleri, Biifeli yemek davetleri, Davet sahiplerinin gérevleri, Davetlilerden beklenenler,
Davetliler icin tesekkir sekilleri.



II. YARIYIL

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDiSI AKTS

Tirk Dili-II 0721223 II. Yaniyll 2+0 2 2

Kompozisyonda anlatim sekilleri ve uygulamasi, Climlenin unsurlar, Ciimle tahlili ve uygulamasi, Edebiyat
ve dislince diinyasi ile ilgili eserlerin okunup incelenmesi ve retorik uygulamalari, Yazili kompozisyon
tirleri ve uygulamasi (dilekce, tutanak, mektup, deneme, sohbet, fikra, tenkit, ginlik, vd.), Sozli
kompozisyonda basarili olmanin sirlari ve konusma sanatinin teknik dzellikleri, S6zIi anlatim tirleri, 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
gelistiriimesi ve bunlarla ilgili retorik uygulamalar, Secilmis olan metinler (izerinde dodru ve gizel
konusma, okuma ve yazma yeteneginin gelistiriimesi icin retorik galismalar gergeklestirme, Gurup
huzurunda konusma becerisi kazanma ve heyecanin giderilmesine katkida bulunacak seminer caligmalari,
Edebiyat ve diisiince diinyasi il ilgili eserlerin okunup incelenmesi ve donem dederlendirmesi.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi-II 0721222 I1. Yariyil 2+0 2 2

Atatiirk Donemi Tirk Dis Politikasi (1920-23 Donemi Tirk Dis Politikasi), Atatiirk Donemi Tirk Dig
Politikasi (1923-30 Doénemi Tirk Dis Politikasi), Atatirk Dénemi Tiirk Dig 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
Hakiamet Birimleri, Atatlirk-Ulusal Egemenlik ve Cumhuriyet, Milliyetcilik: Atatiirk'iin Millet ve Milliyetgilik
fle ilgili Gérisleri, Atatiirk Milliyetgiligin Nitelikleri, Laiklik: Diinyada ve Tiirkiye’'de Laiklik Siireci, Laikligin
Anlam ve Nitelikleri, Atatiirk¢li Disiincede Laikligin Onemi, Halkgilik: Halkgilik ilkesinin Anlam ve
Nitelikleri, Devletgilik: Devletgilik Ilkesinin Anlami ve Ulkemizdeki Uygulamalar, Inkilapgilik: Inkilapcilik
Ilkesinin Anlami ve Onemi, Atatiirkgiiliik: Atatiirkcli Diisiince Sistemi Atatiirkciliik Nasil Bir Disiince
Sistemidir?, Atatiirkgiiliik Ile Ilgili Goriisler Yorumlar, Atatiirk’iin Manevi Mirasi.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Yabanci Dil-II (ingilizce) 0721226 II. Yariyll 4+0 4 6

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... calismasi , Adverbs calismalar,
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

Folklor-II (Segmeli) 0721215 II. Yariyll 0+1 0 2

Halk oyunlarinin tarihgesi, Halk oyunlarinda kullanilan kiyafetler ve mdizik aletlerinin tanitimi, Cesitli
yo6relerin halk oyunlarindan drnekler.

DERSIN ADI KODU | YARIYILI T+U KREDiSI AKTS

Genel Ekonomi 0721229 I1. Yanyil 3+0 3 3

Ekonomi biliminin tanimi, konusu, Ekonomik faaliyetlerin nedenleri ve 6zellikleri, Temel iktisadi kavramlar,
iktisadi sistemler, Fiyat mekanizmasinin isleyisi, Arz ve talebin esaslari. Fiyat, fiyat olusumu, piyasa
hareketleri, Istihdam, Milli gelir, Para, Kredi, Konjonktiirel hareketler, Dis 6demeler dengesi, Uluslararasi
ticaret, Enflasyon, Devalliasyon, Deflasyon, Revealliasyon ve Tirkiye ekonomisi.

DERSIN ADI KODU | YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Y6netim ve Organizasyon 0721230 II. Yariyll 340 3 3

Yonetim ve organizasyon temel kavramlari, kuram ve fonksiyonlari, Toplam kalite, Degisim mihendisligi,
Reorganizasyon, Insan kaynaklari yénetimi, Yalin yénetim vb. cagdas yonetim yaklasimlari.
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DERSIN ADI KODU | YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Genel Iletisim 0721231 I1. Yanyil 240 2 2

Iletisim kavrami ve tanimi, Iletisimin temel amaci, Iletisimin siniflandinimasi, Iletisim araglar, Insan
Iletigiminin Ozellikleri, Yagsam ve lletisim, Dil, simge, dislince, biling, kiltir kavraminin iletisime etkisi,
Iletisimin islevi ve siireci, Halkla iliskilerle iletisimin iligkisi.

DERSIN ADI KODU | YARIYILI T+U KREDiSI AKTS

Orgiitsel Davranis 0721232 I1. Yanyil 240 2 2

Kavram tanimi, Ilgili kavramlar ve diger kavramlarla iligkileri, Cagdas yaklagimlar, Algilama, atfetme ve
ogrenme; Kisilik ve kisisel farkliliklar, Orgiit kiiltiirii, Orgiitlerde guddleme, Orgiitlerde takim yénetimi,
Orgiitlerde inang, Tutum ve tutumlarin élgiimii, Grup ve grupsal farkliliklar, Orgiitsel stres ve bas edebilme
yollari, Orgiitsel davranislar, Grup dinamigi, Degisiklik ve yeniliklere karsi tepkiler ve énlenmesi.

DERSIN ADI KODU | YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Dosyalama ve Arsivleme Teknikleri 0721233 I1. Yanyil 2+1 3 3

Dosyalama, Etkin bir dosyalama sisteminin dzellikleri, Dosyalamaya konu olan belgeler, Dosyalama stireci
ve asamalari, Dosyalamada dikkat edilecek hususlar, Dosyalama sekilleri, Arsivleme, amaci ve onemi,
Arsiv kavrami ve tarihgesi, Arsivleme sireci, Arsiviemede dikkat edilecek hususlar, Dosyalama ve
arsivlemede donanimlar, Dosyalama ve arsivleme hizmetinin 6rgitlenmesi, Dosyalama ve arsivleme
hizmetlerinin gelistirilmesi.

DERSIN ADI KODU | YARIYILI T+U KREDiSI AKTS

Mesleki Yazismalar 0721234 I1. Yanyil 1+2 3 3

Yazisma ve gesitleri, Ticari, resmi ve Ozel yazismalar (is yazilar, resmi yazilar ve 6zel mektuplar), I§
mektubu tanimi, nitelikleri ve bélimleri, Is mektubu sekilleri, Is mektubu tiirleri, Diger is yazilan, Is
yazilarinin gonderilmesi ve alinmasinda yapilan islemler, Resmi yazismalar, Resmi yazismalarin nitelikleri,
tiirleri, béliimleri ve genel ilkeleri, Resmi yazida sekil yoniinden uyulacak kurallar, Ozel mektuplar.

DERSIN ADI KODU | YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Bilgisayar-II 0721235 II. Yariyll 1+1 2 2

Microsoft Word programinin kullanimi, Word programinda sayfa ve paragraf dizeni, Word da yazyi
bicimlendirme, Microsoft Excel Programinin Kullanimi, Veri Girigi, Matematik Islemler, Formiil Olusturma,
Verileri Bicimlendirme, Mantiksal Fonksiyonlar (Eger, Ve, Yada), Veri islemleri, Siralama, Otomatik Siiz,
Grafik Cizimi, Makro Olusturma.

III. YARIYIL

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Biro Yonetimi 0721311 II1. Yariyll 3+0 3 3

Genel olarak yonetim ve biiro yonetimi, Blro tlrleri ve sekilleri, Blro galisanlari kavrami, Zaman yonetimi,
Zaman ve hareket etidi, Birolarda ergonomik tasarim, Bilrolarda is yonetimi, Is basitlestirme teknikleri,
Kriz stirecinin agsamalari, Stresi ydnetme.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Genel Muhasebe 0721312 I11. Yanyil 2+1 3 4

Genel bilgiler, Muhasebenin temel kavramlari, Bilango ve hesaplar, Muhasebe sistemi, Dénen varliklar,
Duran varliklar, Yabanci kaynak hesaplari, Oz kaynak hesaplari, Gelir tablosu hesaplari, Ticari belgeler,
Siparis-irsaliye-Fatura, Kasa islemleri, Personele iliskin muhasebe islemleri, Cari hesap, Banka iglemleri,
Cek senet islemleri, Proforma fatura, Finansal raporlar, Biitceleme, ilave yatinmlar.
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DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Etkili ve Giizel Konugsma 0721313 I11. Yanyil 1+1 2 3

Tirkcenin fonetik yapisi, Tirkce'nin sOyleyis, Vurgu, Sozcik ve tlimce vurgusunu kavrayabilme ve
uygulayabilme, Nefes, Ses organlari, Vurgu, Ulama, Tonlama, Protokol konusmasi, Bilgilendirme
konusmasi, Hazirliksiz konusmak.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Birolarda Teknoloji Kullanimi 0721314 I11. Yanyil 1+1 2 3

Biiro makinelerinin tanimi, amaci, Biiro makinelerini kullanabilmenin 6nemi, Makinelerin bozulma nedenleri
ve dikkat edilmesi gereken hususlar, Blrolarda makine ihtiyag belirlemesi, secimde dikkat edilmesi
gereken hususlar, Makinelerin bakim onarimi, Fotokopi makinesinin kullanimi, Navigasyon cihaz
kullanarak adres bulma, Faks kullanimi, Digital telefon kullaniminda 6zel fonksiyonlar, Santral sistemi
kullanimi, Scanner (tarayic) kullanimi, Yazici kullanimi, Toner ve kartus degisimi, Daktilo kullanimi, Hesap
makinesi kullanimi ve digital fotograf makinesi kullanimi, Bilgisayarda bilgi yedekleme, Projeksiyon
cihazinin kullanimi, Giic kaynagi kullanimi, Internette bilgiye ulasma metodlari (arama motorlar),
Internetin sosyal boyutu, Internette haberlesme, Internetten bankacilik islemleri ve aligveris giivenlidi,
Internetten bilgisayarimiza dosya aktarimi, Bilgisayarimizdan baska bir bilgisayara dosya aktarmak, Slayt
ve tepeg6z makinelerinin kullanimi, E-Ticaret, E-Aligverig, E-Devlet, Haberlesmenin yasal boyutu.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDISI AKTS

Bilgisayar-III 0721315 | IIL Yanyil 242 4 5

Elektronik sunu tasariminin temelleri, Elektronik sunu programlarini tanima (elektronik sunu programini
dizenleme), Elektronik sunu araglarini tanima ( elektronik sunu programi mendlerini aciklar), Elektronik
sunuyu hazirlama( elektronik sunuda kullanilacak belgeleri hazirlama), Elektronik sunu gésterimi yapma.

DERSIN ADI KODU | YARIYILI T+U KREDiSI AKTS

Mesleki Yabanci Dil-I (Ingilizce) 0721316 | III. Yanyil 242 4 4

Yabanci dili is hayatinda dodru kelime ve ifadeleri kullanarak anlasilir bir sekilde konusabilme, Normal
hizda konusuldugunda konusmacidan gelen mesaji anlayabilme, Dil bilgisi ve yazim kurallarini uyarak
amaca uygun yazabilme, Yabanca dilde okuyabilme ve okududunu anlayabilme, kelime dadarcidini
gelistirebilme, Telefonda gériisme, Not alma, Ticari Yazismalar, Deyimler, Yiiz ylize gérlisme.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDISI AKTS

Is ve Sosyal Giivenlik Hukuku 0721317 I11. Yanyil 2+0 2 2

Is sozlesmesi diizenlemek, , Isci-isveren iligkileri, Is akdinin yapilmasi, karsilikli hak ve borglar, Is
sdzlesmesinden dogan borglari yerine getirmek, Is iliskisini sonlandirmak, Sendikayla ilgili islemleri
yuriitmek, Grev ve Lokavt, Sosyal giivenlik sistemi, Sosyal riskler ve Tiirkiye uygulamalari, 4/1-a belgeleri
dizenlemek, 4/1-b belgeleri diizenlemek, 4/1-c belgeleri diizenlemek.

DERSIN ADI KODU | YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS
Finansman ve Finansal Yatirim 0721319 | IIL Yaniyil 2+0 2 2
Araclari

Paranin zaman degeri (Faiz Kavrami), Isletmede finans fonksiyonu, Yatinm kararlari, Finansal Planlama,
Finansal operasyonlar, Holdingler, Ozel finansman teknikleri, Leasing, Factoring islem tiirleri, Tiirkiye'de
factoring, Otofinansman sekilleri, Risk yonetimi, Tiirev piyasa araglari, Vadeli islem Piyasalari, Finansal
tlrev Urlnleri (swap,forward, futures,opsiyonlar).

DERSIN ADI KODU YARIYILI | T+U KREDIiSI AKTS

Insan Kaynaklari Yénetimi 0721320 III. Yarnyll | 240 2 2




Insan kaynaklari kavrami amaci ve dnemi, insan kaynaklari ydnetimi ile ilgili tarihsel gelismeler, Insan
kaynaklar ydnetimi ve organizasyondaki yeri, insan kaynaklari yonetim fonksiyonlari, Is analizi ve is
dizayni, Insan kaynaklari planlamasi, Insan kaynadinin yénlendirilmesi ve giidiilenmesi, Personel tedarik
ve secim, Egitim ve gelistirme, Performans degerleme, Kariyer planlama, Ucret yonetimi, is degerleme, Is
giivenligi ve isci saghigi, insan kaynaklari bilgi sistemi.

DERSIN ADI KODU | YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Zaman Yonetimi 0721321 I11. Yanyil 1+1 2 2

Zaman kavrami, zamanin kaynak olma niteli§i, Zaman arzi ve zaman talebi, Zaman tirleri ve 6nemi,
Zamanin bilesenleri, Zaman vyonetimi yaklasimlar, Zaman tuzaklari hakkinda genel bilgi, Kisiden
kaynaklanan zaman tuzaklari, isten kaynaklanan zaman tuzaklari, Yénetim anlayisindan kaynaklanan
zaman tuzaklari, Bos zaman kavrami, Bos zamanin degerlendiriimesinin &zellikleri, Orgiitsel yapi ve
politikalardan kaynaklanan zaman tuzaklari, Zamanin etkin kullanilmasini saglayan davranis ve yontemler
hakkinda genel degerlendirme, Is zamanini etkin kullanma ydntemleri, Bireysel zamani etkin kullanma
yoéntemleri, Orgiitsel zamani etkin kullanma ydntemleri

IV. YARIYIL
DERSIN ADI KODU | YARIYILI T+U KREDISI AKTS
Yonetici Sekreterligi 0721413 | IV. Yanyll 2+1 3 3

Yonetici sekreterliginin tanimi, Diinyada ve (ilkemizde yonetici sekreterligi, Yonetici sekreterinin islevleri,
Yonetici sekreterinin nitelikleri ve 6zellikleri, Yonetici sekreterinin dis gorinim o&zellikleri(fiziki goriiniim
Ozellikleri), Yonetici sekreterinin fiziki goriinimiini bitlnleyici 6zellikleri, Yonetici sekreterinin duyussal ve
bilissel 6zellikleri, Yonetici sekreterinin diger 6zellikleri.

DERSIN ADI KODU | YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Halkla Iligkiler 0721414 | 1V. Yanyl 2+0 2 2

Halkla iliskilerin 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
iliskiler ve tanitim, Halkla iligkiler ve iletisim, Halkla iligkilerin drgltsel yapisi, Halkla iligkiler uzmaninin
nitelikleri, Halkla iligkilerde hedef kitle.

DERSIN ADI KODU | YARIYILI T+U KREDiSI AKTS

Kamu-Ozel Kesim Yapisi ve iligkileri | 0721415 | 1V. Yanyil 2+1 3 3

Yasama, yiiriitme, yargi, Yonetim yapisi ve iliskiler, Insan kaynaklari ve biirokrasi, Kamu iktisadi
tesebbiisleri, Tasra ve yerel yénetimler, Etkin yonetim, Ozerk tarafsiz kurumlar, Bagimsiz diizenleyici (st
kuruluslar, Birlikte yonetilen kurumlar, Kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslari, Siyasi partiler,
Sendika ve konfederasyonlar, Temsilcilikler, Vakif, dernek, ekonomi, sanayi ve ticari kurumlar, Hizmet
birimleri.

DERSIN ADI KODU | YARIYILI T+U KREDiSI AKTS

Kriz ve Stres YOnetimi 0721416 | IV. Yanyl 1+1 2 2

Kriz Ve krizin Ozellikleri, Krizin kaynaklari, Kriz Siireci ve sonuglari, Kriz déneminin ydnetimi ve asamalari,
Kriz sonrasinin yénetimi, Kriz ortaminda stres yonetimi, Stres faktorleri, Orgiitsel stres, Orgiitsel stresin
y6netimi, Stresin birey Uizerindeki etkileri, Stresle basa ¢gikma, , Kriz ortaminda stres ydnetimi, Stresle basa
¢gikma yontemleri.

DERSIN ADI KODU | YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Bilgisayar-IV 0721417 | 1V. Yanyil 2+2 4 5




Internet Uzerinden haberlesme araglari, Haberlesme araglarinin kullanimi, Tasarimin temelleri, Tasarim
araglarini kullanma, Web sayfasi kullanma, Web sayfasi 6zellikleri, K&prii olusturma, Birden fazla tasarim
programini diizenleme, Web sayfasi kullanma.

DERSIN ADI KODU | YARIYILI T+U KREDISI AKTS

Mesleki Yabanci Dil-II (ingilizce) 0721418 | IV. Yanyll 2+1 3 4

Yabanci dilden mesleki alanda faydalana bilme, Yabanci dilde yazi veya soz ile anlatiimak istenileni dogru
olarak anlaya bilme, Amaca uygun yazim teknigi ile anlasilir sekilde yazma ve anlatiimak, Isteneni anlasilir
bir sekilde soz ile ifade edebilme.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Yénetim Bilisim Sistemleri 0721424 IV. Yariyll 240 2 3

Cagdas bilgi sistemi ve dijital isletmeler, Isletme bilgi sistemleri, Post modern yénetim yaklagimi, Isletme
yonetimi, Isletme stratejileri ve bilgi sistemi, Dijital girisimler, Bilgi teknolojileri ve politikasi, Bilgi sistemi
yazihmi, Telekomiinikasyon ve aglar, Internet ve yeni bilgi teknolojisi altyapisi, Biitiinlesik isletme bilgi
sisteminin kurulmasi, Bilgi sistemi projelerinin dederi, Uygulama siireci ve ydnetimi, Bilgi yonetimi yapay
zeka ve yonetim kararlarinin desteklenmesi, Bilgi sistemlerinin glivenligi, Uluslararasi bilgi sistemleri.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Sunu Teknikleri 0721425 IV. Yaniyll 240 2 3

Sunum, Sunum kaygisi iyi bir konugsmaci olabilmek igin gelistiriimesi gereken &6zellikler, Sunuma hazirlik,
Sunum amaci sunumuzun planlamasi, Sunum yeri ve teknik donanimi, Dinleyiciler hakkinda bilgi sunumun
hazirlanmasi, Destekleyici veriler, Istatistikler, Oykiiler, Alintilar, Gérsel ve isitsel araclarin secimi ve
kullanimi, Uygulama 6rnekleri.

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDISI AKTS

Hizli Yazma ve Okuma Teknikleri 0721426 IV. Yaniyll 1+1 2 3

Okuma, Okuma ve anlama, Hizli okuma, Goz eksersizleri, Kelime okuma, Satir okuma, Paragraf okuma,
Gazete ve dergi okuma, Bilimsel yayin okuma, Yazma, Hizl yazma ve kullanilan araglar, Kisaltmalar,
Semboller.

DERSIN ADI KODU | YARIYILI T+U KREDIiSI AKTS

Girigimcilik 0721436 | 1V. Yanyll 1+1 2 2

Girigimcilik kavrami ve ortaya gikigl, Girigimciligin ekonomideki 6nemi, Turkiye de girigimci olma sekilleri,
Kiiguik isletme cesitleri, Klglk isletmelerin kurulus streleri, Kiglik isletmelerde yonetim, Uretim pazarlama
ve finansman, Uretim gesitleri ve stok kontrol, Klguk isletmenlerin sorunlari ve ¢dzim yollari.



