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Buro Yonetimi Ve Yonetici Asistanligi
(2021 - 2022) Ders igerigi

1. YARIYIL
Kodu Ders Adi Yanyl T+U Saat AKTS Z/S
BUR101 Klavye Teknikleri | 1 3+1 6,0 z
F klaweyi 10 parmak kullanabilmesi igin gerekli bilgi ve teknikleri igerir.
Kodu Ders Adi Yariyl T+U Saat AKTS Z/S
BUR105 Sekreterlik Bilgisi 1 4+0 50 z
Bu ders temel sekreterlik bilgi ve becerilerinin 6gretimine yoneliktir.
Kodu Ders Adi Yariyl T+U Saat AKTS Z/S
BUR110 Protokol Bilgisi 1 4+0 50 z

Protokol kavrami ve icerigi, Protokol Turleri, Protokol siradtizenleri, Sosyal Davranis Protokolii, Makam Protokoll, Giyim ve Bakim Protokolui, Bayrak Protokolt, Tasit Protokoll, Yazagma Protokolu.

Kodu Ders Adi Yariyl T+U Saat AKTS VAR
BUR221 Genel Muhasebe 1 3+1 40 z

Muhasebe ile ilgili temel kawamlar, temel mali tablolar, hesap kavami ve tiirleri, cift tarafli kayt sistemi, varlik-kaynak-gelir gider ve maliyet hesaplarina iligkin 6rnek uygulamalar

Kodu Ders Adi Yaniyl T+U Saat AKTS Z/s
HUK153 Hukukun Temel Kavramlan 1 4+0 5,0 z
Hukukun Temel Kawamlari dersinde, ilk olarak toplum ile hukuk arasindaki iligki, hukuk kurallari ile diger toplumsal davranig kurallarinin kargilagtirimasi, hukuk kuralinin nitelikleri ve hukuksal yaptirm
kawami ele alinmaktadir.
Kodu Ders Adi Yariyl T+U Saat AKTS Z/s
isL109 Genel igletme 1 3+1 50 z
Dersin igerigini isletme ve ilgili temel kawamlar, isletme ve gewresi, isletmelerin kurulus ve buytime suregleri, isletmenin fonksiyonlari; yonetim ve organizasyon, pazarlama, tretim ve tretim yonetimi,
muhasebe ve finansman, insan kaynaklari yonetimi olarak siralanabilir.
Kodu Ders Adi Yariyl T+U Saat AKTS Z/S
MOS190 Akademik Tiirkge 1 2+0 20 s
Egitimlerine devam eden ulusal ve uluslararasi 6grencilerin Turkge okuma, dinleme, konusma ve yazma dil becerilerini gelistirmeye yonelik okuma metinleri, dinleme kayitlari, konusma géreveri ve
yazma konularinin sinif igi etkinlikleri. Ogrencilerin Tiirkge tez, makale, sunum, rapor vb. gibi bilimsel caligmalar hazirlayabilmesine yonelik faaliyetier. Ogrencilerin Tiirkge film, tiyatro oyunu, radyo oyunu

\b. gibi isitsel ve gérsel sanatsal yapitiar anlayip yorumlar yapabilmesine yonelik faaliyetler. Ogrencilerin herhangi bir konu hakkinda Tiirkge hazriadiklan bilimsel galismalar topluluk 6niinde isitsel ve
gorsel olarak sunabilmelerine yonelik faaliyetier.
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2. YARIYIL
Kodu Ders Adi Yariyl T+U Saat AKTS Z/S
BUR102 Klavye Teknikleri Il 2 3+1 6,0 z
On parmak klawye teknigini kullanmak

Kodu Ders Adi Yariyl T+U Saat AKTS Z/S
BUR106 Mesleki Yazigmalar 2 3+1 5,0 z

lletisim ve iletisimin ttirleri, Yazgmalarda uyulmasi gereken imla kurallari, Resmi yazsmalarda uygulanacak esas ve usuller, Resmi yaz tiirleri ve dmekleri, Ozel yaz tiirleri ve émekleri, Is yazlar tiirleri ve
6mekleri, Sagdlik kurumlarinda yazigma ve 6nemi, Hemsirelik mesleginde yazsma ve 6nemi

Kodu Ders Adi Yariyl T+U Saat AKTS ZlS
BUR202 Kamu Ozel Kesim Yapisi ve iligkileri 2 4+0 40 z

Ulkemizde faaliyette bulunan kamu ve &zel kurum ve kuruluslarinin yapisi ve isleyisi hakkinda bilgiler verilir.

Kodu Ders Adi Yariyl T+U Saat AKTS Z/s
BUR203 Biiro Yénetimi 2 4+0 50 Z

Buro hizmetlerini ve buro yonetimini 6gretmeye yoneliktir.

Kodu Ders Adi Yariyl T+U Saat AKTS VAR
BUR206 Yonetici Sekreterligi 2 4+0 50 z

Yonetici asistani kavrami ve 6nemi, yonetici asistaninin kisisel ve mesleki 6zellikeri, yonetici asistaninin géreve ve sorumluluklari, yonetici asistani ve zaman yonetimi, yonetici asistani ve imaj yonetimi,
yonetici asistani ve verimlilik yonetimi
Kodu Ders Adi Yaryl T+U Saat AKTS Z/S
BUR207 Dosyalama ve Argivieme Teknikleri 2 3+1 5,0 Z

Bilgi ve belge yonetimi, Ewrak, evrak tirleri ve ewrak yonetimi, Dosyalama ve dosyalama sistemleri, Arsiv ve argivydnetimi.

Kodu Ders Adi Yariyl T+U Saat AKTS Z/S
MOS190 Akademik Tiirkge 2 2+0 20 S

Egitimlerine devam eden ulusal ve uluslararasi 6grencilerin Turkge okuma, dinleme, konusma ve yazma dil becerilerini gelistirmeye yonelik okuma metinleri, dinleme kayitlari, konugsma géreveri ve
yazma konularinin sinif ici etkinlikleri. Ogrencilerin Tiirkge tez, makale, sunum, rapor b. gibi bilimsel calismalar hazrlayabilmesine yonelik faaliyetier. Ogrencilerin Tirkge film, tiyatro oyunu, radyo oyunu
\b. gibi isitsel ve gérsel sanatsal yapitiar anlayip yorumlar yapabilmesine yonelik faaliyetler. Orencilerin herhangi bir konu hakkinda Tiirkge hazirladiklar bilimsel galigmalari topluluk éniinde isitsel ve
gorsel olarak sunabilmelerine ybnelik faaliyetler.
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3. YARIYIL
Kodu Ders Adi Yariyll T+U Saat AKTS Z/S
ATA101 Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi | 3 2+0 2,0 z
Modern Turkiye 'nin dogus ve gelisim sireci igindeki olaylar, fikirler ve ilkeler
Kodu Ders Adi Yariyl T+U Saat AKTS Z/S
BTP103 Entegre Ofis 3 2+1 4,0 S
Mcrosoft Office bilesenleri, Word, Excel, Powerpoint
Kodu Ders Adi Yariyl T+U Saat AKTS Z/S
BUR120 Orgiitsel Davranis 3 3+0 4,0 s
Tutum, dawranis, kisilik, gtic, otorite, yénetim, liderlik, catisma, stres, motivasyon
Kodu Ders Adi Yaryl T+U Saat AKTS Z/Ss
BUR122 Etkili ve Giizel Konugsma 3 2+1 4,0 S

Bu ders; Diksiyon, Fonetik Kawamlari,Gevseme, Konsantrasyon,Soluk Alip Verme, Ses Kullanma, Tirkge Dilbilgisi Kurallar, Tonlama, Vurgu, Artikiilasyon Aligtirmalari,Konugsma Kusurlarinin Ustesinden
Gelme,Beden dilinin sifreleri,Beden Dili Alistirmalari,Stres Kontrolii,Dogaglama Calismalari,Siir Okuma,Duygu Aktarimi, Oykii Seslendirme,Haber Metni Degerlendirme,Sunum Becerileri; konularini
icermektedir.

Kodu Ders Adi Yanyl T+U Saat AKTS Z/S
BUR124 Meslek Egitimi 3 3+0 40 s
Yonetim ile ilgili kavramlar, gocuk gelisimi ile ilgili farkli kurumlarin ydnetmelikleri, kurumlarda kaynak kullanimi.
Kodu Ders Adi Yariyl T+U Saat AKTS Z/S
BUR126 Sunu Teknikleri 3 2+1 4,0 S

Ekili sunumun nasil yapilacagini 6gretmek, etkili sunum teknikleri konusunda kawam, yontem ve anlayslara iliskin sosyal psikolojik agidan bir i¢ gérii kazandirmak, etkili sunumun is yagsamindaki
o6nemini ve etkisini kawatmak, etkili sunumun amag ve isleMerinin ne olduguna iligkin farkindalik kazandirmak, gesitli teknikler kullanarak sunum hazirlamayi, hitap yeteneklerini gelistirmeyi, heyecan
kontrollini, kendi beden dilini tanimay 6grenerek etkili sunum yapma becerisi ve deneyimi edindirmek, cesitli kaynaklardan ulastigi bilgiyi sistematik sekilde diizenleyerek 6zellikle bilgisayardan ve diger
sunum araglarindan (tepegéz-asetat, gazeteler, panolar, raporlar, afisler, istatistikler, diyagramlar, filmler, dialar, projeksiyon ve hatta bu konuda yetkin kisiler \b. gibi) yararlanarak amaca uygun sekilde
sunum hazrlayabilmek, etkili sunumun uygulama asamasinda karsilagilabilecek olasi gugliklerin nasil Ustesinden gelinebilecegini; sunum sirasinda yapilmasi gereken ve yapilmamasi gerekenleri
bilmek, toplanti organizasyonu ile ilgili hazrlik ve uygulama agamalarini gergeklestirebilmek.

Kodu Ders Adi Yariyl T+U Saat AKTS Z/S
BUR128 Zaman Yonetimi 3 3+0 4,0 S

Toplanti kawami,Toplantinin amaglari, Toplanti tirleri, Toplanti hazrliklari, yonetimi ve organizasyonu, Zaman ve zaman yonetimi kawamlari, Zaman yonetiminde bireysel ve 6rgitsel planlama ve
toplantilarda zamani yonetmek konulari hakkinda égrencilere bilgiler verilecektir

Kodu Ders Adi Yanyl T+U Saat AKTS VAR
BUR130 Hektronik Ticaret 3 3+0 40 S

Elektronik ticaretle ilgili kavramlar, elektronik is, elektronik ticaret, elektronik pazarlama ve genel olarak internetin ticari kullanimi.

Kodu Ders Adi Yariyl T+U Saat AKTS Z/Ss
BUR132 Yonetim Biligim Sistemleri 3 3+0 4,0 S

Biligsimle ilgili temel kavramlarin yani sira, bilisim sisteminin pargalari olan donanim, yazilim ve insan unsurlari ve bunlar arasindaki etkilesim incelenerek konu ile ilgili uyugulamlar yapiimaktadir

Kodu Ders Adi Yanyl T+U Saat AKTS Z/S
BUR134 Hizll Yazma ve Okuma Teknikleri 3 1+2 4,0 s

Ogrencilere, dersin amacina yonelik hii okuma ve yazma becerisi kazandirmak ve bu dogrultuda takim galismalari yaptirmak.

Kodu Ders Adi Yariyl T+U Saat AKTS Z/S
BUR135 Miisteri iligkileri Yonetimi 3 2+1 40 S

Bu dersin igeridini, musteri ve musteri iliskileri kavrami ve &zellikleri, musteri davranislari ve musteri memnuniyeti, isletmelerde musteri odakli kiiltliriin olusturulmasi, musteriyi kazanma ve tutma, muisteri
i¢in de@er yaratma, musterilerle iletigim, iletisim modeli ve 6geleri, misterilerle iletisim bigimleri, misteri hizmetleri, misteri iligkilerinin Slgliimesi vb. konular olugturmaktadir.

Kodu Ders Adi Yariyl T+U Saat AKTS Z/S
BUR136 Fotografcilik 3 1+3 4,0 s

Fotografin tanimi ve fotograf turlerinin ekipmanlarinifilitreler,modlari,isik golge.,cézinurigun ve diyaframin kullanimi, dis gekim uygulamalari,stiidyo ve i¢ mekan gekim teknikleri

Kodu Ders Adi Yaniyl T+U Saat AKTS VAR
BUR204 Kriz ve Stres Yonetimi 3 3+0 40 S

Is yasaminda karsilagilan krizve stres kavramlarinin 6gretilmesi.

Kodu Ders Adi Yanyl T+U Saat AKTS Z/S
BUR205 Biirolarda Teknoloji Kullanimi 3 2+1 4,0 S

Biiro ve Teknoloji kavrami, birolarda kullanilan bilgi ve iletisim teknolojisi araglari konulari dersin igerigini olusturmaktadir.

Kodu Ders Adi Yariyl T+U Saat AKTS Z/S
BUR211 Finansman ve Finansman Yatirim Araglari 3 2+1 4,0 S

Derste piyasa tanimi, finansal piyasalarin yapisi, piyasalarin sinflandirimasi, finansal piyasalarin ekonomideki yeri, finansal aracilar, para piyasasi araglari ve sermaye piyasasi araglari hakkinda bilgi
verilecekdir.

Kodu Ders Adi Yariyl T+U Saat AKTS Z/S
BUR212 Galisma Psikolojisi 3 340 40 s E; Sl
s TS
E
Is tatmininin, is motivasyonunun saglanmas, ise kargi yabancilagmanin énlenmesi,is monotonlugunun énlenmesi,is ortaminin ergonomik tasariminin énemi, caligma gerilimi ve is tikenmigligi =]
kawramlari (izerinde durulmasi.
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Kodu Ders Adi Yariyl T+U Saat AKTS Z/S
BUR213 insan Kaynaklar Yonetimi 3 3+0 40 s

insan Kaynaklari Yonetimi Ve Kapsami hakkinda bilgi vermektir.
Kodu Ders Adi Yariyl T+U Saat AKTS VAR
BUR216 Ornek Olay Analizi 3 2+1 4,0 s
Cesitli 6rnek olaylar.
Kodu Ders Adi Yaryl T+U Saat AKTS Z/S
BUR220 Tip Sekreterligi 3 4+0 4,0 s

Sekreterlik meslegi ve sekreterlerin sinflandinimasi, Sekreterlik hizmetleri ve nitelikleri, Saglik hizmetleri ve fonksiyonlari, Tip sekreterligi ve saglik kuruluslarinda géreMeri, Tibbi raporlar, tibbi
dokiimantasyon ve tibbi arsiver, Protokol-gérgti kurallar-resmi yazgmalar, Dinyada ve Turkiye'de sekreterlik egitim programlari, Sekreterlik Hizmetlerinde Toplam Kalite Yonetimi, Sekreterlik
Hizmetlerinde Etik

Kodu Ders Adi Yariyl T+U Saat AKTS Z/S
BUR222 Hukuki Yazisma 3 3+1 40 s
Adli iglerde yapilacak yazgmalardaki usuliin ve kullanilacak dilin agiklanmasidir.
Kodu Ders Adi Yaryl T+U Saat AKTS Z/S
BUR223 Toplam Kalite Yonetimi 3 3+0 40 S

Kalite kawamlari, kalitenin tarinsel gelisimi, Toplam Kalite Yénetimi Felsefesi ve likeleri, Organizasyonlarda kalite kiiltiirii, siirekli iyilestirme (Kaizen), kalite maliyetleri, Standart ve Standardizasyon, Kalite
Yonetimi Sistemleri, ISO 9000, ISO 14000, OHSAS 18000 Standartlar, EFQMMikemmellik Modeli

Kodu Ders Adi Yaryl T+U Saat AKTS Z/S
BUR224 Temel Web Tasarimi 3 3+1 4,0 s
Web ortamindaki araytizierin incelenmesi. Arayliz tasarimina yonelik fikirlerin ortaya gikmasi. Arayliztasarimlarinin yapiimasi. Tasarimlarin temel anlamda uygulanmasi.

Kodu Ders Adi Yariyl T+U Saat AKTS Z/S
BUR225 Ticari Matematik 3 3+0 40 S

Oran orantl, ylizde, kar ve zarar, sirket, basit - bilesik faiz ve iskonto hesaplamalari, KDV hesaplamalari.
Kodu Ders Adi Yaryll T+U Saat AKTS VAR
BUR226 Yénetim Organizasyon 3 4+0 4,0 s
Yonetim ve organizasyon ile ilgili temel kavram ve tanimlar, klasik , neo klasik ve modern yénetim teorileri ile yonetimin fonksiyonlari ve ynetim siireglerini kapsamaktadir.

Kodu Ders Adi Yaniyl T+U Saat AKTS VAR
BUR227 Toplanti Yonetimi 3 2+1 4,0 S
Toplantt mekanlarinda kullanilacak arag gereglerin kullanimi, toplanti diizeni, toplanti tutanaklari ve toplanti yonetimi

Kodu Ders Adi Yanyl T+U Saat AKTS Z/S
BUR228 Genel Ekonomi 3 3+0 4,0 s

Ekonominin bitiiniindn isleyisinin degerlendirilmesi, tretim ve tiiketim fonksiyonu,yatinm kawrami, devet kesimi ve dis alem para arz ve talebi genel denge issizik enflasyon blyime ve kalkinma.
Ekonominin buttintint olusturan ekonomik unsurlarin dawanislarinin degerlendiriimesi, fiyat mekanizmasinin isleyisi, tiiketici davranislari teorisi tretim ve firma teorisi.

Kodu Ders Adi Yanyl T+U Saat AKTS Z/S
BUR229 Takim Galigmasi 3 1+3 40 s

Ekip caligmasi, liderlik, takim uyumu ve gereklilikleri.

Kodu Ders Adi Yariyl T+U Saat AKTS Z/S
ENG101 ingilizce | 3 2+0 20 z

Ingilizce'ye temel olusturacak seviyede ingilizce dilbilgisi, kelime dagarcigi, okudugunu anlama, sé2 anlatim ve yazma becerileri.

Kodu Ders Adi Yariyl T+U Saat AKTS Z/S
MOS101 Genel ve Teknik ileti§im 3 2+0 2,0 S

lletigimin tanim, tiirleri, 6geleri, isleeri. S6z ve yazili iletisim teknikleri ve tiirleri, Meslek yasaminda iletisim. Grup ve Kitle iletisimi. lletisim araglari ve kanallari. Grafik iletisim ve kullanim alanlari. Etik ve
mesleki etik, vb. konular.

Kodu Ders Adi Yariyl T+U Saat AKTS Z/S
MOS102 Girigimcilik 3 2+0 20 S

Girisimgiligin Temel Fonksiyonlari, KOB'lerin Ekonomiye ve Sosyal Hayata Katkilar. KOB'lerin Zayf Yonleri ve Tirkiye'de KOBI'lere Destek Saglayan Kuruluslar. Franchising Sistemi ve Yatirmciya
Saglayacagi Faydalar. Pazarlama ve Tutundurma Stratejileri. is Plani ve Bolimleri.

Kodu Ders Adi Yanyl T+U Saat AKTS Z/S
MOS103 Ekip Liderligi 3 2+0 2,0 S

Liderlik kawraminin tanimu, lider yonetici iligkisi, etkin liderin 6zellikleri, takim lideri, liderlikte 6zellikler yaklagimi, dawanigsal yaklagimlar, durumsal yaklagimlar ve modem liderlik yaklagimlar bu dersin
konular arasindadir

Kodu Ders Adi Yanyl T+U Saat AKTS Z/S
MOS105 Kalite Glivence ve Standartlar 3 2+0 2,0 S
Tum calisanlarin katilimi, yapilan iglerin tim yonlerini, tim toplumu ve Urefilen Griin ve hizmetlerin timi, musterilerin bugtinkii beklenti ve ihtiyaglarini tam zamaninda karsilayip, onlara gelecekteki
beklentilerini agan Uriin ve senisler sunulmasi, yonetimin her konuda galisanlara liderlik yapmasini, galisanlara 6mek model olugturulmasini ve sirket capinda katilimci yonetimin tanitimasi; EFQM

mikemmellik Modeli ile Degisim ve Yonetimi, standart ve standardizasyon ile standardin Uretim ve hizmet sektérindeki énemi, kalite yonetim sistemleri ve 6zellikle cewre standartian hakkinda
bilgilendirmek.

Kodu Ders Adi Yariyl T+U Saat AKTS Z/S
MOS106 Arastirma Teknikleri ve Seminer 3 2+0 2,0 s

Bilimin ne oldugu, bilimsel arastirmanin stirecleri, kaynak derleme yontemleri, arastirma teknikleri, sosyal bilimlerde nitel yontemlerin kullaniimasi.
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Kodu
MOS108

Ders Adi
Bilisim Hukuku 3

T+U Saat AKTS Z/S
2+0 20 S

Yaniyl

Ulusal ve uluslararasi alanda bilisim (siber) suglari ile ilgili olarak yapilan diizenlemeler, uluslararasi anlagmalar, anayasal diizenlemeler, kanun ve yonetmeliklerle yapilan diizenlemeler, kisisel verilerin
saklanmasi, gocuk istismari suclari, banka ve kredi karti dolandiricig, yetkisizerisim ve verileri degistirme, fikir ve sanat eserleri kanununa muhalefet, phishing, spam, siber saldirilar.

Kodu Ders Adi Yariyl T+U Saat AKTS VAR
MOS110 Beden Egitimi ve Spor 3 2+0 20 S
Beden egitimi ve spor ile ilgili temel kavramlar,spor tesislerini tanima kullanma ve baz spor branglari hakkinda temel bilgiler,beslenme,ilkyardim,yagsam boyu spor konulari hakkinda bilgiler .
Kodu Ders Adi Yariyl T+U Saat AKTS Z/S
MOs111 Tiirk Miizigi 3 2+0 2,0 s

Baslangigtan glinimiize kadar Turk Mizdi'nin gegcirdigi eweler ve tarihi seyrinin incelenmesi. Turk Sanat Mizgi ve Turk Halk Mizigi Repertuar tizerine toplu uygulamalar yaparak, melodi ve ritm
bakimindan yetenekleri gelistirmek.

Kodu Ders Adi Yariyl T+U Saat AKTS Z/S
MOS112 Glizel Sanatlar 3 2+0 20 s
Gorsel lletisim ve Bigimlendirme. Kiiltirel Mras. Sanat Elestirisi ve Estetik
Kodu Ders Adi Yariyl T+U Saat AKTS Z/S
MOS113 Herkes igin Spor 3 2+0 20 s

Herkes icin Sporun tarihgesi ve gelisim siireci, Turkiye'de Herkes Igin Spor anlayisinin yayginlasmasi ve érgitlenmesi, Diinyada herkes igin spor felsefesi ve yasam boyu spor uygulamalari, Saglikli
Yasam Ve Egzersiz, Yagsam boyu Spor uygulamalari, Sismanlik ve kilo ,kontrolli, Gocuk ve genglerde spor, Yaslilar da spor , Fitness uygulamalari, Qutdoor sporlar

Kodu
MOS120

Ders Adi T+U Saat AKTS Z/S

2+0 20 S

Yariyl
isaret Dili 3
Isaret dilile ilgili temel kavramlar; Tiirk isaret dili, tarihi ve 6zellikleri; Turk isaret dilinde harfler; Ses bilgisi; isaretin ig yapis, es zamanlilik ve ardisiklik; ses bilgisi agisindan el alfabesi; isaret dilinde sekil
bilgisi, isaretin yapilanigi ve bigimlenis; sézciik siniflari ve zamirler; isaret dilinde s6z dizimi; sézctk dizlisi, ciimle tlrleri; soru climleleri; isaret dilinde anlam bilimi; anlam ve génderim, anlam ttirleri,
deyimler; Turk isaret dili ile kargilikli konugma.
Kodu
MOS202

T+U Saat AKTS z/s
240 20 s

Ders Adi Yanyl
is Hukuku 3

Is hukukunun tarihgesi, is hukukunun temel kawramlari, bireysel is hukuku, is séZesmesinin kurulmas, is sézesmesinin tirleri, is sézesmesinin feshi ve sonuglari, calisma sreleri, dinlenme siireleri

Kodu
MOS203

Ders Adi T+U Saat AKTS Z/S

2+0 20 s

Yariyl
Pazarlama 3

Pazarlama ile ilgili Temel Kawamlar; Pazarlama Fonksiyonlari; Pazarlamada Karar Vlerme; Pazarlama Planlamasi; Pazarlama Yonetim Sureci; Pazarlamanin Gewe Kosullari; Satin Ama Davraniglar;
Hedef Pazar Kararlari; Pazarlama karmas1 Elemanlarina iligkin Kararlar; Pazarlama plani; Pazarlama Faaliyetlerinin Denetimi
Kodu VAR

MOS204

Ders Adi T+U Saat AKTS

2+0 20 s

Yariyl
Halkla iligkiler 3

Bu derste, Halkla lligkilerin Kawamsal Gergevesi, Halkla lligkilerde IZenen Amaglar Ve Temel iikeler, Halkla iligkiler Faaliyetlerinde Kullanilan iletisim Arag ve yontemleri,Uygulama Alanlar, Halkla lligkiler
Kampanya Yonetim Stireci, Diinyada ve Tiirkiye'de Halkla lligkiler Omekleri gibi konular yer almaktadir.

Kodu
MOS205

Ders Adi
Bilimsel ve Mesleki Etik 3

T+U Saat AKTS Z/S
2+0 20 S

Yaryl

Etik ve meslek etigi: tanim, ilkeler, yaklagimlar(teoriler),is etiginin tarihsel gelisimi,etik digi dawaniglar, Gikar catismasi ve etik digi dawraniglar etkileyen faktorler (kisiye ve eyleme iligkin etmenler),Etik
din,ahlak ve hukuk iliskisi,Bilimsel etik nedir?,Bilimsel etik ilkeleri,intihal, Ttrkiye ve diinyadaki bilimsel etik kurul ve kararlari

Kodu Ders Adi Yaryl T+U Saat AKTS Z/S
MOS206 Ofis Yazilimlar 3 2+0 2,0 S
Word, Excel, Powerpoint,internet ve E-posta
Kodu Ders Adi Yaryl T+U Saat AKTS Z/S
MOS207 ilk Yardim 3 2+0 20 S

Insan wiicudu ile ilgili bilgiler. Solunum, kalp durmasi, kanamalarin durduruimasi ve kan dolasiminin saglanmasi, sok baylmalarda ve koma durumlarinda ilk yardim ile ilgili bilgiler. Kaza sonucu olusan
yaralanmalar ve ilk yardim, yanik yaralari, kirik gikik ve burkulma. IIk yardimin uygulamali tatbikatlar. Kazalar ve trafik kazalarinda ilk yardimin énemi ile ilgili bilgiler.

Kodu
MOS209

Ders Adi T+U Saat AKTS VAR

240 20 s

Yariyl
isletme Yonetimi 3
Isletme kawamina giris; tretim faktorleri; isletme kawamlarinin tanitimi; sirket kawami ve tiirleri; isletmelerin kurulusundaki fizibilite caligmalari; isletmelerin bilytimesi ve blyiime cesitleri; isletmelerin

kuigtilmesi ve sonuglari; Etik ve Toplumsal Sorumluluk; Yonetim kavrami; Yonetim ve yonetici fonksiyonlari; Stratejik Yonetim; Insan Kaynaklari Yonetimi; Pazarlama Yonetimi; Uretim Yonetimi ve Kapasite
kavrami; Muhasebe kawami ve Finansal Yonetim; Yonetim Bilgi Sistemleri...

Kodu
MOS210

T+U Saat AKTS z/s
240 20 s

Ders Adi Yaryl
Goniilliliik Gahigmalari 3

derste kisaca basta Gondlltltk calismalari ve Sivil tolum galismalari olmak Uzere, glinimiz dinyasinda sivil toplum érgutlerin galisma usul ve esaslarini, faaliyetlerini, tanitim ve halkla iligkiler
baglaminda kendilerini topluma anlatabilmeleri ile ilgili stratejilerini géreceklerdir. bunlarin yaninda gesitli sivil toplum 6rgitlerinin kendi faaliyetlerini aktardiklari tecriibe paylagimi olacaktir.

Kodu
MOS212

T+U Saat AKTS Zis
240 20 s

Ders Adi Yariyl
Trafik Glivenligi 3

Sosyal yagsam alanlarindan biri olarak trafigin cok disiplinli olarak agiklanmasi. Hukuk, cevre, halk saghg, sehircilik, psikoloji, muhendislik, iletisim vb. disiplinlerinin bir sistem olarak trafige katkisi. Trafik
sistemlerinin bireye ve bireyin trafik sistemlerine etkileri hakkinda bilgi verilmesi.

Kodu Ders Adi Yariyl T+U Saat AKTS Z/S
MOS215 Kariyer Planlama ve Geligtirme 3 2+0 20 s
Bu derste kariyer planlama ve gelistirme ile iligkili kavramlari, kariyer yonetimi uygulamalari ve araglari, kariyer devreleri ve kariyer sorunlari ve ¢éziimleri ile ilgili konulara deginilecektir.
Kodu Ders Adi Yanyl T+U Saat AKTS Z/S
MOS216 Performans Yonetimi 3 2+0 20 s ElzeE
Ad
Insan kaynaklari yonetimi siireci, performans degerleme siireci ve teknikleri, Is degerleme ve yontemleri, Is degerleme, ticret ve performans iliskisi, Ucret teorileri, Ucret sistemleri, Ucret denetimi, ticret- sl
verimlilik iligkisi
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Kodu Ders Adi Yariyl T+U Saat AKTS Z/S
MOS217 Davranig Bilimleri 3 2+0 20 S

insan dawranigini etkileyen temel unsurlar, toplumsallagma ve kimlik, kiiltiir ve davranis iligkisi, Birey dawranis| tizerindeki grup etkileri ve dawanis bozukluklari.

Kodu Ders Adi Yariyl T+U Saat AKTS VAR
MOS218 Stres Yonetimi 3 2+0 2,0 S

Stresin tanimlari, tirleri, bedensel ve dawanigsal sonuglar, stres-kisilik iliskisi, stres-is yagam kalitesi iliskisi, stresle basa ¢lkmada bedensel, Zhinsel ve dawanisgi yaklagimlar, zaman yonetimi bu
dersin igerigini olusturmaktadir

Kodu Ders Adi Yaryl T+U Saat AKTS Z/S
MOS219 inovasyon 3 2+0 20 s
: . —— . —y koo i o v B | ot Bk Crery |
Inovasyon, Agik Inovasyon ve Girigsimcilik Kavrami,Inovasyon Turleri, Inovasyonun ulkemiz ve diinya ekonomisindeki yeri ve nemi, Inovasyon ve Ar-Ge, Yaratici Distince Yaklagimlari ve Inovatif Fikir Uretim L 7
Metodlari(Triz, Beyin Firtinasi, Scamper) ve Uygulamalari, inovasyonun igletmelere ve kisilere katkis1, inovasyon siireci igin gerekli organizasyon yapisi ve ydnetim yaklasimlari, Uriin, stireg ve is modeli & i
inovasyonu; yeni is modeli sistematigi, yeni firsat alanlarinin belilenmesi ve degisim yonetiminde is modeli inovasyonun kullanimi, inovasyonda liderlik ve bagari inovasyoncularin ézellikleri, Kurumlarda
inovasyonun basarili ve basarisiz yénleri, Ulusal inovasyon girisimi ve yapisl, inovasyonda Biyotaklit yaklasimi, Uygulamali dmekler, Fikri Milkiyet Haklari(Patent, Faydali Model, Tasarim, Marka, Cografi
isaret...), Uygulama ve Sunumlar
Kodu Ders Adi Yaryl T+U Saat AKTS Z/S
MOS220 E-Ticaret 3 2+0 20 s ElEeE

Elektronik Ticaretin Tanimi/Turleri/ Tarihsel Geligimi/interetin Tanimi/ Internette Pazarlamaya Girig/internette Pazarlama Aragtirmasi/intenet Bankacili§/ intemette Odeme Sistemleri/Satiggilarin Gozetim [x]
ve Kontrolti

Kodu Ders Adi Yaryl T+U Saat AKTS Z/S
MYD201 Mesleki Yabanci Dil 3 4+0 4,0 S

Yabnci dil konugsma, dinleme-anlama, yazma, okuma-anlama.

Kodu Ders Adi Yariyl T+U Saat AKTS Z/S

TRK101 Tiirk Dili | 3 2+0 20 z %
Ad
Dil nedir? Dilin sosyal hayattaki rolii ve 6nemi, dil ve kiiltir arasindaki iligki, yeryiiziindeki diller ve dil tirleri, Turk dilinin tarihi geligimi, Turklerin kullandigi baglica alfabeler ve Tirk dilinin bugiinki durumu, =l
Turkgede sesler ve Tirkgenin ses 6zellikleri, kelime ve ciimle bilgisi, yazm kurallari, noktalama isaretleri, anlatim bozukluklari ve Turkgenin giincel sorunlari.
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4. YARIYIL

Kodu Ders Adi Yariyl T+U Saat AKTS Z/S
ATA102 Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi Il 4 2+0 2,0 z

Turkiye Cumhuriyeti'nin dogus ve gelisim sireci icindeki olayiar, fikirler ve ilkeler

Kodu Ders Adi Yariyl T+U Saat AKTS Z/S
BSU200 isletmede Mesleki Egitim 4 5+10 19,0 s

Zorunlu igletmede mesleki egitim.

Kodu Ders Adi Yariyl T+U Saat AKTS VAR
BSU202 i Yeri Uygulamasi 4 0+20 10,0 z

Ogrencilerin alanlarina uygun bir isletmede yahut devet kurumunda bir dénem boyunca caligarak uygulamali egitim almalari.

Kodu Ders Adi Yaryl T+U Saat AKTS Z/s —
BSU204 i Yeri Egitimi 4 5+0 10,0 z o 3
7]
Ogrencinin mesleki egitimine yénelik kariyer planlamasi yapabilmesi, meslegine yonelik bir konuyu calismasi, aragtirmasi, raporlamasi ve s olarak sunmasi.
Kodu Ders Adi Yanyl T+U Saat AKTS Z/S
- (OO
BUR200 Staj 4 0+2 40 7 %
[=]
Kodu Ders Adi Yaryl T+U Saat AKTS Z/S
. [Of:d0]
ENG102 Ingilizce Il 4 2+0 2,0 z = i
Baslangic diizeyde Ingilizce dilbilgisi, kelime dagarcigi, okudugunu anlama. =
Kodu Ders Adi Yariyl T+U Saat AKTS Z/S
TRK102 Tuirk Dili ll 4 2+0 2,0 z

Kompozsyonla ilgili genel bilgiler, yazil kompozsyon turleri, siir, tiyatro, hikaye ve roman, destan, masal-gez yazisi-ani, s62i kompozsyon ve tiirleri, bilgi kaynaklarina erisim ve kutiphane kullanimi,
bilimsel yaz hazrlama teknikleri, edebiyat ve diigtince diinyas!.
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