GIiRESUN UNIVERSITESI
SEBINKARAHISAR SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI PROGRAMI
Ders Icerikleri

2016-2017 Egitim Ogretim Yih Girisliler
1. SINIF, 1. YARIYIL (GUZ DONEMI)

. | . .
Ders Kodu Ders Ad1 Teorik :J_):; T | Kredi | AKTS | Tiirii Ydéntemi
AITB 191 Atatiirk Tlkeleri ve Inkilap Tarihi - | 2 0 2 2 Z Yiiz yuze
» 38 Inkilap, Thtilal, Reform Kavramlari, 19.yy. Sonunda Osmanli Devleti’nin Durumu, 1.Diinya Savasi ve Mondros Miitarekesi,
g S Isgaller ve Tepkiler, Mustafa Kemal’in Samsun’a Cikisi, Kongreler ve Teskilatlanma, Misak-1 Milli ve Tiirkiye Biiyiik Millet
= Meclisi’nin Agilisi, Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi’ne kars1 Ayaklanmalar, Milli Cepheler, Mudanya ve Lozan
. | . .
Ders Kodu Ders Ad1 Teorik Lli):; T2 Kredi | AKTS | Tiirii Ydntemi
TDB 101 Turk Dili - | 2 0 2 2 Z Yiiz yiize
o 350 Temel dil bilgisi kurallar, Kelime c¢esitleri, Zamanlar ve anlatim i¢inde zaman uygunlugu. Diinya dil gruplari. Tiirk¢e’nin
Ea 5 diinya dil gruplari arasindaki yeri. S6zlii ve yazili anlatim sekilleri. Imla, noktalama ve yazim kurallari. Dogru ciimle kurma,
~ ciimle gdziimlemesi.
DersKodu | Ders Adi Teorik MM | Kredi | AKTS | Tura | Yontemi
YDB 115 Ingilizce - | 2 0 4 4 z Yiiz yiize
5 Verb “to be” and possessive adjectives, Prepositions and subject pronouns, Articles a/an, Plural nouns, There is/There are ,
g 2 have/has got countable/uncountable, Possessive forms of nouns and adjectives , also,too,either, How many/how much? A lot
e i‘i of, a few, a little, some, any, “Can” yardimci fiili, Present Continuous Tense, “must” have/has to, Simple Present Tense,
Comparison and superlative forms of adjectives, Simple Past Tense.
Ders Kodu | Ders Adi Teorik Uytg)mama Kredi | AKTS | Turi Yontemi
Lab.
BUYP 101 Genel Isletme 3 0 3 3 z Yz yiize
. Mikro ekonomik Verileri Takip Etmek, Makroekonomik Gostergeleri Analiz Etmek, Pazardaki Bosluklar1 Tespit Etmek,
35” Yatrim  Alternatiflerini Degerlendirerek En Uygun Olanin1  Segmek, Yapilabilirlik Calismalarmi  Yiiriitmek,isletmenin
.é Cevresini Tanimak, Talep Analizi ve Tahmini Yapmak, Isletmenin Kurulus Yerini Belirlemek, Isletmenin Hukuksal Yapisini
@ Belirlemek Is yerinin Kapasite§ini Belirlel}lek,Toplam Yatirnm Maliyetini Belirleyere}( Finansmanin1 Saglamak Tahmini
2 Gelir-Gider Hesabimi Yapmak,Is yeri ve Uretim Plam Yapmak,Yatirimun Kurulum Islemlerini Yiiriitmek,Uygun yapiy
olusturup is yerini agma
Ders Kodu Ders Adi Teorik E;’g”'ama Kredi | AKTS | Tiri Y éntemi
BUYP 107 Klavye Teknikleri - | 2 2 3 3 z Yiiz yiize
On parmak programi ile harflerin yerinin 6grenilmesi, iki, ii¢, dort harfli yazilimlarin on parmagini kullanarak yazmas.
o 380 Kelime yazimlari ve metin yazimlarinin on parmak seklinde yazilmasi.
[, ':
82
DersKodu | Ders Adi Teorik [AMEMA Kredi | AKTS | TUrii | Yontemi
BUYP 111 Protokol Bilgisi 2 0 3 3 z Yz yuze
. Protokoliin tanimi ve tarihsel gelisimini incelemek, Sosyal davranig protokoliinii uygulamak, Kurum ve kuruluslarda protokolii
g £ uygulamak, Kurumsal etkinliklerde protokolii uygulamak, Kisisel bakimint yapmak, Kiyafet ve aksesuar segmek
[alg>?
Ders Kodu Ders Ad1 Teorik E:g'mama Kredi | AKTS | Turu Yontemi
BUYP 109 Hukukun Temel Kavramlari 2 0 3 3 Z Yz yiize
— Hukukun temel kavramlari, Hukuk sistemi, Hakkin tanimi ve tiirleri, Hakkin yonetimi, Kisilik kavram,Tiizel kisilik,Aile
g 3%” hukuku, Esya hukuku, Borglar hukuku, Sézlesmeler, Cesitli hiikkiimler, Hak arama siireci
[alg>?
Ders Kodu Ders Ad1 Teorik Ezgelama Kredi | AKTS | Turu Yontemi
YONAS 300 | Yonetici Asistanlign 3 0 4 4 z Yiiz yiize




Ders icerigi

Diinyada ve Tiirkiye’de sekreterlik meslegi Sekreterlik ile ilgili kavramlar Sekreterlik tiirleri Sekreterin kisilik 6zellikleri
Sekreterin kisilik ozellikleri Sekreterin mesleki Ozellikleri Sekreterin mesleki ozellikleri Sekreterin mesleki uygulamalar
Sekreterin mesleki uygulamalar1 Yonetici asistanligmin tarihsel gelisimi Yonetici asistaninin yeri ve Onemi YOnetici
asistaninin yeri ve oOnemi Yonetici asistaninin Ozellikleri Yonetici asistaninin 6zellikleri Yonetici asistaninin diger
calisanlardan farki Yonetici asistaninin diger calisanlardan fark: iletisimde yonetici asistamnin farki Iletisimde yonetici
asistaninin farki Yonetici asistaninin gérev ve sorumluluklart

Uygulama

Ders Kodu Ders Ada Teorik Lab. Kredi | AKTS | Tarl Yontemi

MESYA 301 Mesleki Yazigmalar 4 0 4 4 z Yz ylize

Ders Icerigi

Yazigsmalarin niteliksel 6zellikleri Yazismalarda dil bilgisi ve imla kurallart Yazi yazma siireci Yazi yazma siireci Resmi
Yazilarm 1. Derece Boliimleri Resmi Yazilarin 1. Derece Boliimleri Resmi Yazilarin 2. Derece Boliimleri Resmi Yazilarin 2.
Derece Béliimleri Resmi Yazi Tiirleri Resmi Yazi Tiirleri Resmi Yazi Tiirleri Is Yazilarmim Boliimleri Is Yazilarmin 2.Derece
boliimleri Is Yazismin Tiirleri Is Yazisimn Tiirleri Ozel yazi tiirleri Ozel yazi tiirleri Gelen evrak islemleri Giden evrak
islemleri

Uygulama

Ders Kodu | Ders Adi Teorik Lab. Kredi | AKTS | Tarl Yontemi

TCE 101 | Toplumsal Cinsiyet Esitligi 2 0 2 2 S Yz ylize

Ders

Icerigi

Toplumsal Cinsiyet Nedir? Toplumsal Cinsiyet Esitsizliklerine Farkli Yaklasimlar. Diinyada Ve Tiirkiye’de Toplumsal
Cinsiyet Esitsizliklerinin Goriiniimii: Uretimde Toplumsal Cinsiyet Esitsizligi, Egitimde Toplumsal Cinsiyet Esitsizligi,
Ailede Toplumsal Cinsiyet Esitsizligi, Siyasette Toplumsal Cinsiyet Esitsizligi, Diinyada Ve Tiirkiye’de Toplumsal Cinsiyet
Esitligi Politikalar: Calisma Yasamindaki Esitlik Politikalari, Egitimde Ve Ailede Esitlik Politikalar, Siyasette Esitlik
Politikalar1

Tru: Segmeli/Zorunlu-Yontemi: YUz yuze/Uzaktan Egitim

1.SINIF/2.YARIYIL(BAHAR DONEMI)

DersKodu | Ders Adi Teorik tf;'ama Kredi | AKTS | Turi | Yontemi

AITB 192 Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi - Il 2 0 2 2 z Yiiz yiize

Ders
icerigi

Siyasal, Toplumsal, Hukuk, Ekonomi ve Egitim Alanlarinda Yapilan Inkilaplar, Tiirkiye Cumhuriyetine Kars1 Ayaklanmalar,
Atatiirk Dénemi’nin I¢ ve Dis Siyaseti, Atatiirk’{in Oliimii, Tiirkiye ve Diinyadaki Yankilar, Atatiirk ilkeleri, 2.Diinya Savast ve
Tiirkiye, Cok Partili Sisteme Gegis, 1960 ve 1982 Anayasalari

Uygulama

Ders Kodu Ders Adi Teorik Lab Kredi | AKTS | Taru Yontemi

TDB 102 Tark Dili - 11 2 0 2 2 Z Yiiz yiize

Ders icerigi

Kompozisyonda anlatim sekilleri ve uygulamasi, Ciimlenin unsurlari, Ciimle tahlili ve uygulamasi, Edebiyat ve diisiince diinyasi
ile ilgili eserlerin okunup incelenmesi ve retorik uygulamalari, Yazili kompozisyon tiirleri ve uygulamasi (dilekge, tutanak,
mektup, deneme, sohbet, fikra, tenkit, giinliik, vd.), S6zlii kompozisyonda bagarili olmanin sirlar1 ve konusma sanatinin teknik
zellikleri, Sozlii anlatim tiirleri, Siir ve siir okuma, Anlatim ve ciimle bozukluklar1 ve bunlarin diizeltilmesi, Ilmi yazilarin
hazirlanmasinda uyulacak kurallar (Rapor, makale, teblig, vb.), Ogrencilerin dogru ve giizel konusma ve yazma yeteneginin
geligtirilmesi ve bunlarla ilgili retorik uygulamalar, Edebiyat ve diigiince diinyasi ile ilgili eserlerin okunup incelenmesi.

Ders Kodu Ders Adi Teorik Ezkg)u'ama Kredi | AKTS | Tard Yontemi

YDB 116 Ingilizce - Il 2 0 4 4 z Yiiz yiize

Ders
icerigi

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

Ders Kodu Ders Ad1 Teorik | WY9Uama | kredi | AKTS | Tiiri Y6ntemi
Lab.

BUYP 104 Yo6netim ve Organizasyon 3 0 3 3 z Yiiz yiize

Ders

icerigi

Planlama, orgiitleme, liderlik etme ve kontrol fonksiyonlari ile ilgili yonetsel yaklasimlari ve sorunlari kapsamaktadir. Ders,
kiiresel is ortamuindaki meseleleri, yenilik, is etigi, karar verme, orgiitsel tasarim, liderlik ve Orgiitsel kontrol gibi konulart
igermektedir. Ders ayrica, giincel is sorunlarini ¢ézmeye yonelik onerilen yonetim diisiincelerinin tartigiimasimni da igermektedir.

Ders Kodu | Ders Adi Teorik E;’g”'ama Kredi | AKTS | Turu Y6ntemi

BUYP 106 | Genel Iletisim 2 0 3 3 z Yz yiize

Ders

icerigi

Iletisim kavramu, iletisim siirecleri, iletisimin ozellikleri, iletisim tiirleri, iletisim bilimi ve iliskili oldugu disiplinler, temel
iletisim modelleri dersin igerigini olusturmaktadir.

Uygulama

Ders Kodu | Ders Adi Teorik Lab. Kredi | AKTS | Taru Yontemi

BUYP 108 Orgiitsel Davranis 2 0 3 3 z Yz ylze




Davranis Bilimleri kavrami, Algilama Kavrani, Toplumsal yapi, Orgiit yapilar1 ve érgiit kiiltiirii, Orgiit icinde birey,

2% | Olumsuzluk kaynaklan, Giidilleme.
o
Ders Kodu | Ders Adi Teorik E;’gelama Kredi | AKTS | Turu Yontemi
BUYP 110 Dosyalama ve Arsivleme Teknikleri 2 1 4 4 z Yz yiize
Gelen belgeler, Giden belgeler, Dosyalama, Dosyalama sistemleri, Dosyalama sisteminin kurulmasi, Dosyalama siireci, Belge
degisim siireci, Elektronik belgelerle islem yapma, Elektronik belgeyi koruyucu onlemler, Dijitallestirme, Elektronik belgeyi
35 glincelleme, saklama ve imha, Sekt6r tanimlari ve siniflandirmast, arsiv tanimu ve gesitleri, Kayit sistemi, Arsivden belge yada
= dosyay1 6diing verme.
g2
o
DersKodu | Ders Adi Teorik 2B Kredi | AKTS | Turii | Yontemi
TICMA 304 | Ticari Matematik 3 1 4 4 z Yiiz yiize
Oran ve orantt Ortalama Yiizde ve binde hesaplar1 Maliyet ve satis hesaplart Karisimi hesaplamak Faiz hesaplar1 Iskonto
Uygulamalar.
o B
b=
8.2
DersKodu | Ders Adi Teorik MM Kredi | AKTS | Tard | Yontemi
KLVTEK Klavye Teknikleri - 11 2 2 3 3 -
305 z Yiz yuze
On parmak programi ile harflerin yerinin dgrenilmesi, iki, {i¢, dort harfli yazilimlarin on parmagim kullanarak yazmasi. Kelime
yazimlar1 ve metin yazimlarinin on parmak seklinde yazilmasi.
- B
8.2
Ders Kodu | Ders Adi Teorik E;’gf’lama Kredi | AKTS | Turu Yontemi
ARYO 310 | Arastirma Yontem ve Teknikleri 2 0 2 2 S Yiiz yiize
Bilim ve Bilimsel Arastirma Kavramlari / Bilimsel Aragtirmanin Amag ve Cesitleri / Aragtirmanin Planlanmasi / Arastirma
Yontemleri / Veri Cesitleri ve Veri Toplama Yo6ntemleri / Toplanan Verileri Degerlendirme / Kaynak ve Dipnot Gosterme
35 Kurallar1 / Rapor Yazma ve Sunum Hazirlama
n =
B2
Turd: Secmeli/Zorunlu-Yéntemi: YUz yiize/Uzaktan Egitim
2. SINIF/3.YARIYIL(GUZ DONEMI)
. Uygul . N . .
Ders Kodu | Ders Adi Teorik L);g; T2 | Kredi | AKTS | Turi Yontemi
BUYP 203 | Genel Muhasebe 2 1 3 3 Z Yiiz yiize
- Muhasebenin Tanimi, Ozellikleri ve Onemi, Muhasebenin Temel Kavramlari, Genel Kabul Gérmiis Muhasebe Ilkeleri ve
g 3%" Muhasebe Standartlari, Ticari Islemler ve Muhasebe Temel Denklemi, Temel Finansal Tablolar (Bilan¢o), Temel Finansal
a § Tablolar (Gelir Tablosu), Mali Tablolarin Diizenlenme Ilkeleri, Muhasebede Hesap, Muhasebede Kayit Araglari (Defterler)
Muhasebede Kayit Araglari (Belgeler), Ticari Mallar, Hazir Degerler, Menkul Kiymetler.
. Uygul . .
Ders Kodu | Ders Adi Teorik o = Kredi | AKTS | Tarii | Yontemi
BUYP 201 | Biiro Yonetimi 3 0 0 3 Z Yz yuze
v 38 Genel olarak yonetim ve biiro yonetimi, Biiro tiirleri ve sekilleri, Biiro calisanlar1 kavrami, Zaman yonetimi, Zaman ve hareket
g = etlidii, Biirolarda ergonomik tasarim, Biirolarda is yOnetimi, Is basitlestirme teknikleri, Kriz siirecinin asamalari, Stresi
- yonetme.
Ders Kodu | Ders Adi Teorik Ezgmama Kredi | AKTS | Turu Yontemi
YDM 255 Mesleki Yabanci Dil - | 2 2 4 4 Z Yz ylze
g SE’J Telefonda goriisme, Not alma, Metin okumak, Yazi yazma, Yaziyr diizeltme, Ticari yazismalar, Standart yazilar, Dil
a _§« farkliliklari, Deyimler, Yiiz yiize goriisme.

Ders Kodu | Ders Adi Teorik | W9Uama | wredi | AKTS | Tiiri Y6ntemi
Lab.

SEKUY 307 | Sektdr Uygulamalart - | 2 4 8 8 z Yz yiize




n 35 Kurum dis1, kurum i¢i ve miisterilerle olan iletisime yardimer olmak, Halkla iligkiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal
35 davranis kurallarim uygulamak, Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazigmalar yapmak,
o o . - e T
— Dosyalama ve arsivleme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi yonetiminde yardimci olmak.
Ders Kodu | Ders Adi Teorik E;’g”'ama Kredi | AKTS | Turi Yéntemi
BILBP 308 | Bilgisayar Biiro Programlar 2 2 4 4 z Yz ylze
& Belge hazirlama, Denetim ve hizli erisim, Sayfa diizeni ve yazdirma, Belgede ¢esitli uygulamalar, Belge gonderimi, Sunum
g 5 cihaz ve yazilimlari, Sunum hazirlamak, Sunum yapmak, Tablo ve grafik, Hesaplama yapma, Veri girisi, Veri tiirleri ve islem,
0= Veriye hizli erisim, Rapor ve kayit, Veri giivenligi, Web sayfasi, Web sayfas1 hazirlama, Yayin ve giincelleme, Sanal yayinlar.
Ders Kodu | Ders Adi Teorik MM Kredi | AKTS | Tard | Yontemi
MCS 309 MESLEKI CALISMA VE SEMINER I 2 0 2 2 S Yiiz yiize
- Bilimsel Aragtirma Ilkeleri, Rapor Yazimu Ile Ilgili Teknik Bilgiler, Bilimsel toplanti, seminer, panel, ¢alismalar
2 3?—_" gerceklestirme, Makale ve Bildiri diizenleme ve hazirlama. Bilimsel toplanti, seminer, panel, ¢calismalarina bilimsel yayinlar
A 8 génderme
= :
DersKodu | Ders Adi Teorik MM Kredi | AKTS | Tard | Yontemi
EST 207 Etkili Sunum Teknikleri 2 0 3 3 S Yz ylize
— Ders kapsaminda, basarili bir sunumun gergeklestirilmesinde énem tasiyan unsurlar ele alinacaktir. Genel sunum planminin
g TE” hazirlanmasi, dinleyicilerin analizi, sunumda sesi dogru ve etkili kullanabilme, beden dilinin etkin kullamimi, sunum
a .ii korkusunun yenilmesine yonelik tedbirler incelenecektir. Sunum cihaz ve yazilimlari, Sunum hazirlamak, Sunum yapmak
Ders Kodu | Ders Adr Teorik [2MMe Kredi | AKTS | Turii | Yontemi
SEC 211 Insan Kaynaklar1 Yonetimi 2 0 3 3 S Yiiz yize
— Isletmenin destek aktiviteleri kapsaminda yer alan insan kaynaklarinin yonetimi ve ilkeleri,orgiitlenmesi, is analizi, personel
g 3&” planlamasi, personel saglama ve secme, oryantasyon, egitim, yetistirme ve gelistirme, kariyer planlamasi, odiil ve
alg>4 tcretlendirme gibi temel fonksiyonlar: kapsar.
Turd: Se¢cmeli/Zorunlu-Yéntemi: Yz yiize/Uzaktan Egitim
2. SINIF/4.YARIYIL(BAHAR DONEMI)
. Uygul . N .. .
Ders Kodu | Ders Ad1 Teorik Lfl: T2 | Kredi | AKTS | Tiird Y 6ntemi
BUYP 204 | Halkla Iliskiler 2 0 3 3 VA Yz ylze
o &
3 5 Genel amaglar, Gorev ve sorumluluklar, Halkla iliskilerde mesaji, Kamuoyu ve medya ile iligkiler, Sponsorluk.
O
oo
. Uygul . N .. .
Ders Kodu | Ders Ad1 Teorik L);g; T2 Kredi | AKTS | Tiird Y 6ntemi
BUYP 206 | Kamu Ozel Kesim Yapis1 ve dliskileri 2 1 3 3 Z Yiiz yiize
- Yasama, yiiriitme, yargi, Yonetim yapist ve iligkiler, Insan kaynaklar1 ve biirokrasi, Kamu iktisadi tesebbiisleri, Tasra ve yerel
g £ yonetimler, Etkin yonetim, Ozerk tarafsiz kurumlar, Bagimsiz diizenleyici iist kuruluslar, Birlikte yonetilen kurumlar, Kamu
e § kurumu niteligindeki meslek kuruluslari, Siyasi partiler, Sendika ve konfederasyonlar, Temsilcilikler, Vakif, dernek,
Ekonomi, Sanayi ve ticari kurumlar, Hizmet birimleri.
DersKodu | Ders Adi Teorik EZS”'ama Kredi | AKTS | Tart | Yontemi
YDM 256 Mesleki Yabanci Dil 1T 2 2 4 4 Z Yz yiize
e EE” Telefonda goriigme, Not alma, Yazi okuma ve yazma, Yaziy1 diizenleme, Formati segme, Mesleki yazi1 yazma,
al>? Gorlismeye hazirlik, Goriisme yapma.
Ders Kodu | Ders Adi Teorik Uykg)”'ama Kredi | AKTS | Tiiri Yontemi
Lab.
MUIY 311 Miisteri Iliskileri Yonetimi 2 0 3 3 pa Yz yiize
g SE” Miisteriler ile iletisim, Misterileri smiflandirmak, Online tiiketici davraniglari, Geleneksel tiiketici davranigslari,
alg>? Randevu ve agirlama, Miisteri degeri yaratmak, Miisteri memnuniyeti, Miisteri sikayetleri.
Ders Kodu | Ders Adi Teorik Ezgu'ama Kredi | AKTS | Tiiri Yontemi
BITEK 312 | Bilgi Iletisim Teknolojisi 1 2 4 4 z Yiiz yiize




Kiiltiir ve Iletisim, Iletisim Sistemleri, Bilgi Toplumu ve Tirkiye'de Bilgi Toplumu, Bilgisayarin Tarihgesi ve Isletim

g ’E” Sistemleri, Ofis yazilimlarinin genel 6zellikleri, Ofis Yazilimlari-Sunu Programlari, E-Posta Kisisel fletisim Y6netimi,
@] ';3‘ Internet Giivenligi ve Ag Teknolojileri, Sosyal Aglar ve Sosyal Medya, Bilisim Hukuku ve Etigi, Giiniimiizde teknolojinin
temel dinamikleri ve yarimin teknolojisi
Ders Kodu | Ders Adi Teorik E;’gf"ama Kredi | AKTS | Turi Yéntemi
SEKUY 314 | Sektor Uygulamalar II 2 4 8 8 z Yz yiize
Mesleki etik 6n bilgiler, Mesleki etik ile ilgili uygulamalar, Sekreterlik ve yonetici asistanligi 6n bilgiler, Sekreterlik ve
) yonetici asistanlig1 uygulama, Teknolojik cihazlar ile ilgili on bilgiler, Teknolojik cihazlarla ilgili uygulamalar, Biiro
s 5 bilgisayar programlari ile ilgili onbilgiler, Biiro bilgisayar programlari uygulamalari, Kamu ve 6zel kesim iliskileri ile ilgili
] s biigisayar prog ; gill onbilgiler, Buro bilgisayar progr ygulamalari, § g
— onbilgiler, Kamu ve 6zel kesim iliskileri ile ilgili uygulamalar, Toplant1 ve organizasyonlarla ilgili 6n hazirliklar, Toplanti ve
organizasyon uygulamalari
DersKodu | Ders Adi Teorik MM Kredi | AKTS | Turii | Yontemi
MCS 315 Mesleki Calisma ve Seminer 11 2 0 2 2 S Yiiz yiize
— Bilimsel Arastirma ilkeleri, Rapor Yazimu ile flgili Teknik Bilgiler, Bilimsel toplanti, seminer, panel, ¢alismalari
qﬂ) 3?—_” gerceklestirme, Makale ve Bildiri diizenleme ve hazirlama. Bilimsel toplanti, seminer, panel, ¢aligmalarina bilimsel yayinlar
o} § gonderme, sunum.
DersKodu | Ders Adi Teorik MM Kredi | AKTS | Turi | Yontemi
SEC 260 Kongre ve Fuar Organizasyonu 1 1 3 3 S Yz ylize
- Kongre ve fuar organizasyonlarimin islevini ve sosyo-ekonomik &nemi, Uluslararasi ve ulusal kongre turizminin temel
gfé” Ozellikleri, Kongre organizasyonu faaliyetlerinde bulunan kurum-kuruluslarin ¢aligmalari ve amaglari, Kongre ve fuar
a .ii organizasyonunda tiim asamalarindaki hazirlik teknikleri ve siiregleri, Kongre ve fuar organizasyonlarnda finansal planlama

ve tablolar1 diizenleme, Kongre ve fuar turizmi hareketlerindeki kurum-kuruluslarin tanittim ve pazarlama stratejileri

Turd: Segmeli/Zorunlu-Y6ntemi: Yuz yuze/Uzaktan Egitim




GIiRESUN UNIVERSITESI
SEBINKARAHISAR SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
BURO HiZMETLERIi VE SEKRETERLIK BOLUMU
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI PROGRAMI
Ders Icerikleri

2017-2018 Egitim Ogretim Yih Girisliler

1. SINIF, 1. YARIYIL (GUZ DONEMI)

. | . .
Ders Kodu Ders Ad1 Teorik Lli):tl; T2 | Kredi | AKTS | Turd Ydntemi
AITB 191 Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi - | 2 0 2 2 Z Yiiz yuze
» 35 Inkilap, Thtilal, Reform Kavramlari, 19.yy. Sonunda Osmanli Devleti’nin Durumu, 1.Diinya Savasi ve Mondros Miitarekesi,
g S Isgaller ve Tepkiler, Mustafa Kemal’in Samsun’a Cikisi, Kongreler ve Teskilatlanma, Misak-1 Milli ve Tiirkiye Biiyiik Millet
= Meclisi’nin Agilisi, Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi’ne kars1 Ayaklanmalar, Milli Cepheler, Mudanya ve Lozan
. | . .
Ders Kodu Ders Ad1 Teorik Lli):; T2 Kredi | AKTS | Turd Ydntemi
TDB 101 Turk Dili - | 2 0 2 2 Z Yiiz yiize
o 3B Temel dil bilgisi kurallari, Kelime ¢esitleri, Zamanlar ve anlatim i¢inde zaman uygunlugu. Diinya dil gruplari. Tiirk¢e’nin
g 5 diinya dil gruplar arasindaki yeri. Sozlii ve yazili anlatim sekilleri. imla, noktalama ve yazim kurallari. Dogru ciimle kurma,
- ciimle ¢dziimlemesi.
DersKodu | Ders Adi Teorik MM | Kredi | AKTS | Tura | Yontemi
YDB 115 Ingilizce - | 2 0 4 4 z Yiiz yiize
. Verb “to be” and possessive adjectives, Prepositions and subject pronouns, Articles a/an, Plural nouns, There is/There are ,
g 35” have/has got countable/uncountable, Possessive forms of nouns and adjectives , also,too,either, How many/how much? A lot
o i‘i of, a few, a little, some, any, “Can” yardimci fiili, Present Continuous Tense, “must” have/has to, Simple Present Tense,
Comparison and superlative forms of adjectives, Simple Past Tense.
DersKodu | Ders Adi Teorik Uysu'ama Kredi | AKTS | Tiri Yéntemi
Lab.
BUYP 101 Genel Isletme 3 0 3 3 Z Yz yiize
. Mikro ekonomik Verileri Takip Etmek, Makroekonomik Gostergeleri Analiz Etmek, Pazardaki Bosluklar1 Tespit Etmek,
35” Yatinm Alternatiflerini Degerlendirerek En Uygun .Olanml Secmek, Yapilabilirlik Cahsmalarml Yiiriitmek, Isletmenin
§ Cevresini Tammak,Talep Analizi ve Tahmini Yapmak, Isletmenin Kurulus Yerini Belirlemek, Isletmenin Hukuksal Yapisini
@ Belirlemek Is yerinin Kapasite§ini Belirlel}lek,Toplam Yatirnm Maliyetini Belirleyerek Finansmanini Saglamak Tahmini
2 Gelir-Gider Hesabim Yapmak,Is yeri ve Uretim Plam Yapmak,Yatirimin Kurulum Islemlerini Yiriitmek,Uygun yapiyt
olusturup is yerini agma
Ders Kodu Ders Adi Teorik EZg”'ama Kredi | AKTS | Turt Yontemi
BUYP 107 Klavye Teknikleri - | 2 2 3 3 z Yiiz yiize
On parmak programi ile harflerin yerinin 6grenilmesi, iki, ti¢, dort harfli yazilimlarin on parmagim kullanarak yazmast.
o 3Bb Kelime yazimlari ve metin yazimlarinin on parmak seklinde yazilmasi.
sk
al>?
DersKodu | Ders Adi Teorik [AMEMA L Kredi | AKTS | TUrii | Yontemi
PRTKL 101 Protokol Bilgisi 2 0 2 2 z Yiiz yuze
. Protokoliin tanimi ve tarihsel gelisimini incelemek, Sosyal davranig protokoliinii uygulamak, Kurum ve kuruluslarda protokolii
g £ uygulamak, Kurumsal etkinliklerde protokolii uygulamak, Kisisel bakimini yapmak, Kiyafet ve aksesuar se¢gmek
[alg>?
Ders Kodu Ders Ad1 Teorik E:g'mama Kredi | AKTS | Turu Yontemi
BUYP 109 Hukukun Temel Kavramlari 2 0 3 3 z Yz yiize
— Hukukun temel kavramlari, Hukuk sistemi, Hakkin tanim ve tiirleri, Hakkin yonetimi, Kisilik kavrami,Tiizel kisilik,Aile
g 3%” hukuku, Esya hukuku, Bor¢lar hukuku, S6zlesmeler, Cesitli hiikiimler, Hak arama siireci
[alg>?
Ders Kodu Ders Ad1 Teorik Ezgelama Kredi | AKTS | Turu Yontemi
YONAS 300 | Yonetici Asistanlign 3 0 4 4 z Yiiz yiize




Ders i¢erigi

Diinyada ve Tiirkiye’de sekreterlik meslegi Sekreterlik ile ilgili kavramlar Sekreterlik tiirleri Sekreterin kisilik 6zellikleri
Sekreterin kisilik 6zellikleri Sekreterin mesleki ozellikleri Sekreterin mesleki ozellikleri Sekreterin mesleki uygulamalar
Sekreterin mesleki uygulamalar1 Yonetici asistanligmin tarihsel gelisimi Yonetici asistaninin yeri ve Onemi YOnetici
asistaninin yeri ve Onemi Yonetici asistaninin Ozellikleri Yonetici asistaminin Ozellikleri Yonetici asistaninin diger
calisanlardan farki Yonetici asistanmin diger cahisanlardan farki Iletisimde yonetici asistamnm farki fletisimde yonetici
asistaninin farki Yonetici asistaninin gérev ve sorumluluklart

Uygulama

Ders Kodu Ders Ada Teorik Lab. Kredi | AKTS | Tarl Yontemi

MESYA 301 Mesleki Yazigmalar 4 0 4 4 z Yz ylize

Ders Icerigi

Yazigsmalarin niteliksel 6zellikleri Yazismalarda dil bilgisi ve imla kurallart Yazi yazma siireci Yazi yazma siireci Resmi
Yazilarm 1. Derece Boliimleri Resmi Yazilarin 1. Derece Boliimleri Resmi Yazilarin 2. Derece Boliimleri Resmi Yazilarin 2.
Derece Béliimleri Resmi Yazi Tiirleri Resmi Yazi Tiirleri Resmi Yazi Tiirleri Is Yazilarmim Boliimleri Is Yazilarmin 2.Derece
boliimleri Is Yazismin Tiirleri Is Yazisimn Tiirleri Ozel yazi tiirleri Ozel yazi tiirleri Gelen evrak islemleri Giden evrak
islemleri

Uygulama

Ders Kodu | Ders Adi Teorik Lab. Kredi | AKTS | Tarl Yontemi

KAH 101 | Kadin ve Aile Hayat1 2 0 2 2 S Yz yize

Ders

Icerigi

Bir toplumun en temel taslarindan birisi kuskusuz aile ve onun igindeki kadindir. Ozellikle giiniimiizde aile, aile igi iletisim,
toplumsal cinsiyet esitligi, ailede kadimin yeri ve énemi gibi kavramlar giderek daha da 6nem arz eder bir hale gelmistir.
Bilhassa kadinmin toplumsal hayata karigmast ile birlikte kadinin aile icinde rol ve statiisiindeki degisme ve gelismelerin hizina
erisilemez olmus, bu tiir degisikler pesi sira bir takim olumlu ve olumsuz figiirlerin, olumsuz davranis modellerinin ve aile igi
siddet, bosanma, intihar gibi istenilmeyen sosyal olgularin ortaya ¢ikmasina sebebiyet vermistir.

Tru: Segmeli/Zorunlu-Yontemi: YUz yuze/Uzaktan Egitim

1.SINIF/2.YARIYIL(BAHAR DONEMI

. Uygul . .
Ders Kodu Ders Ad1 Teorik L):l: T | Kredi | AKTS | Tiirii Yontemi
AITB 192 Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi - Il 2 0 2 2 Z Yiiz yiize
o 38 Siyasal, Toplumsal, Hukuk, Ekonomi ve Egitim Alanlarinda Yapilan Inkilaplar, Tiirkiye Cumhuriyetine Kars1 Ayaklanmalar,
8 5 Atatiirk Dénemi’nin I¢ ve Dis Siyaseti, Atatiirk’{in Oliimii, Tiirkiye ve Diinyadaki Yankilari, Atatiirk ilkeleri, 2.Diinya Savas1 ve
- Tiirkiye, Cok Partili Sisteme Gegis, 1960 ve 1982 Anayasalari
. Uygul . .
Ders Kodu Ders Ad1 Teorik L)gll; T2 Kredi | AKTS | Tirii Yontemi
TDB 102 Turk Dili - 11 2 0 2 2 z Yiiz yuze
— Kompozisyonda anlatim sekilleri ve uygulamasi, Ciimlenin unsurlari, Ciimle tahlili ve uygulamasi, Edebiyat ve diisiince diinyasi
£ ile ilgili eserlerin okunup incelenmesi ve retorik uygulamalari, Yazili kompozisyon tiirleri ve uygulamasi (dilekge, tutanak,
§ mektup, deneme, sohbet, fikra, tenkit, giinliik, vd.), S6zlii kompozisyonda bagarili olmanin sirlar1 ve konusma sanatinin teknik
e~ ozellikleri, S6zIii anlatim tiirleri, Siir ve siir okuma, Anlatim ve ciimle bozukluklari ve bunlarm diizeltilmesi, Ilmi yazilarin
2 hazirlanmasinda uyulacak kurallar (Rapor, makale, teblig, vb.), Ogrencilerin dogru ve giizel konugsma ve yazma yeteneginin
geligtirilmesi ve bunlarla ilgili retorik uygulamalar, Edebiyat ve diigiince diinyasi ile ilgili eserlerin okunup incelenmesi.
Ders Kodu Ders Ad1 Teorik Ezkg)u'ama Kredi | AKTS | Tira Yontemi
YDB 116 Ingilizce - Il 2 0 4 4 z Yiiz yiize
- Adjective prepositions ¢alismasi, Modals ( should and would ) weather calismasi, Modals ( Must ve have to ) and ( May ve
g £ Might ) caligmasi, The simple past tense Both....and... ¢aligmasi , Adverbs caligmalari, Agreeing and disagreeing caligmast,
a) § Either..... or...... caligmasi, If I were you,......... ¢alismasi, Past countinous tense ¢alismasi, When while ¢alismasi, General
Review.
Ders Kodu Ders Adi Teorik | UM | Kredi | AKTS | Turii Yontemi
Lab.
BUYP 104 Yo6netim ve Organizasyon 3 0 3 3 z Yiiz yiize
) Planlama, orgiitleme, liderlik etme ve kontrol fonksiyonlari ile ilgili yonetsel yaklasimlari ve sorunlari kapsamaktadir. Ders,
g 5 kiiresel is ortamuindaki meseleleri, yenilik, is etigi, karar verme, orgiitsel tasarim, liderlik ve Orgiitsel kontrol gibi konulart
= igermektedir. Ders ayrica, giincel is sorunlarini ¢ézmeye yonelik onerilen yonetim diisiincelerinin tartigiimasimni da igermektedir.
Ders Kodu | Ders Adi Teorik E;’g”'ama Kredi | AKTS | Tiri Yéntemi
BUYP 106 | Genel Iletisim 2 0 3 3 z Yz yiize
5 Iletisim kavramu, iletisim siirecleri, iletisimin ozellikleri, iletisim tiirleri, iletisim bilimi ve iliskili oldugu disiplinler, temel
g 5 iletisim modelleri dersin igerigini olusturmaktadir.
o o
o

Uygulama

Ders Kodu | Ders Adi Teorik Lab. Kredi | AKTS | Taru Yontemi

BUYP 108 Orgiitsel Davranis 2 0 3 3 z Yz ylze




- Davranis Bilimleri kavrami, Algilama Kavrani, Toplumsal yapi, Orgiit yapilar1 ve érgiit kiiltiirii, Orgiit icinde birey,
g 2 | Olumsuzluk kaynaklari, Giidiileme.
02
Ders Kodu | Ders Adi Teorik E;’gelama Kredi | AKTS | Tiru Y 6ntemi
BUYP 110 Dosyalama ve Arsivleme Teknikleri 2 1 4 4 z Yz yiize
Gelen belgeler, Giden belgeler, Dosyalama, Dosyalama sistemleri, Dosyalama sisteminin kurulmasi, Dosyalama siireci, Belge
degisim siireci, Elektronik belgelerle islem yapma, Elektronik belgeyi koruyucu onlemler, Dijitallestirme, Elektronik belgeyi
35 glincelleme, saklama ve imha, Sekt6r tanimlari ve siniflandirmast, arsiv tanimu ve gesitleri, Kayit sistemi, Arsivden belge yada
g b dosyay1 6diing verme.
o=
DersKodu | Ders Adi Teorik 2B Kredi | AKTS | Turii | Yontemi
TICMA 304 | Ticari Matematik 3 1 4 4 z Yiiz yiize
Oran ve orantt Ortalama Yiizde ve binde hesaplar1 Maliyet ve satis hesaplart Karisimi hesaplamak Faiz hesaplar1 Iskonto
Uygulamalar.
o B
b=
B2
DersKodu | Ders Adi Teorik MM Kredi | AKTS | Tard | Yontemi
KLVTEK Klavye Teknikleri - 11 2 2 3 3 -
305 z Yiz yuze
On parmak programi ile harflerin yerinin dgrenilmesi, iki, {i¢, dort harfli yazilimlarin on parmagim kullanarak yazmasi. Kelime
yazimlar1 ve metin yazimlarinin on parmak seklinde yazilmasi.
- B
8.2
Ders Kodu | Ders Adi Teorik E;’gf’lama Kredi | AKTS | Tiru Y 6ntemi
BILYO 306 | Bilgi Yonetimi 2 0 2 2 S Yiiz yiize
5 Bilgi ve Isletme Yonetiminde Bilgi Konusu, Bilgi Toplumu ve Bilgi Ekonomisi, Bilgi Toplumunda Problemler, Bilgi
8 Yonetimi, Bilgi Yonetimi ve Entellektiiel Sermaye, Yonetim Bilgi Sistemleri, Internet ve E-Ticaret, Veri
o
£ Taban1Y6netimi, Veri Madenciligi ve Miisteri iliskileri Yonetimi(CRM), internet Fikri Miilkiyet ve ifade Ozgiirliigii
a
Turd: Secmeli/Zorunlu-Yéntemi: YUz yiize/Uzaktan Egitim
2. SINIF/3.YARIYIL(GUZ DONEMI)
Ders Kodu | Ders Ad1 Teorik Lli);g; T2 | Kredi | AKTS | Turii Y 6ntemi
BUYP 203 | Genel Muhasebe 2 1 3 3 z Yiiz ylize
- Muhasebenin Tanimu, Ozellikl@ri ve Onemi, Muhasebenin Temel Kavramlari, Genel Kabul Goérmiis Muhasebe Ilkeleri ve
g 3%” Muhasebe Standartlar1, Ticari Islemler ve Muhasebe Temel Denklemi, Temel Finansal Tablolar (Bilan¢o), Temel Finansal
a § Tablolar (Gelir Tablosu), Mali Tablolarmn Diizenlenme Ilkeleri, Muhasebede Hesap, Muhasebede Kayit Araglar1 (Defterler)
Muhasebede Kayit Araglari (Belgeler), Ticari Mallar, Hazir Degerler, Menkul Kiymetler.
. | . .
Ders Kodu | Ders Ada Teorik (a0 Kredi | AKTS | Targ | Yontemi
BUYP 201 | Biiro Yonetimi 3 0 0 3 Z Yz yuze
) Genel olarak yonetim ve biiro yonetimi, Biiro tiirleri ve sekilleri, Biiro calisanlar1 kavrami, Zaman y&netimi, Zaman ve hareket
g = etlidii, Biirolarda ergonomik tasarim, Biirolarda is yOnetimi, Is basitlestirme teknikleri, Kriz siirecinin asamalari, Stresi
= yonetme.
Ders Kodu | Ders Adi Teorik EZSUIama Kredi | AKTS | Turd Y 6ntemi
YDM 255 Mesleki Yabanci Dil - | 2 2 4 4 Z Yz yiize
g EE’J Telefonda goriisme, Not alma, Metin okumak, Yazi yazma, Yaziyr diizeltme, Ticari yazigmalar, Standart yazilar, Dil
a é’- farkliliklari, Deyimler, Yiiz yiize goriisme.
Ders Kodu | Ders Ad Teorik Uys”'ama Kredi | AKTS | Tiiri Yontemi
Lab.
SEKUY 307 | Sektor Uygulamalart - | 2 4 8 8 z Yz yiize




n 35 Kurum dis1, kurum i¢i ve miisterilerle olan iletisime yardimer olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal
35 davranis kurallarim uygulamak, Hukuki sorumluluklar: takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazigsmalar yapmak,
o o . - e T
— Dosyalama ve arsivleme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi yonetiminde yardimci olmak.
Ders Kodu | Ders Adi Teorik E;’g”'ama Kredi | AKTS | Turi Yéntemi
BILBP 308 | Bilgisayar Biiro Programlar 2 2 4 4 z Yz ylze
B Belge hazirlama, Denetim ve hizh erisim, Sayfa diizeni ve yazdirma, Belgede ¢esitli uygulamalar, Belge gonderimi, Sunum
g 5 cihaz ve yazilimlari, Sunum hazirlamak, Sunum yapmak, Tablo ve grafik, Hesaplama yapma, Veri girisi, Veri tiirleri ve islem,
0= Veriye hizli erisim, Rapor ve kayit, Veri giivenligi, Web sayfasi, Web sayfas1 hazirlama, Yayin ve giincelleme, Sanal yayinlar.
Ders Kodu | Ders Adi Teorik MM Kredi | AKTS | Tard | Yontemi
MCS 209 MESLEKI CALISMA VE SEMINER I 2 0 2 2 S Yiiz yiize
- Bilimsel Aragtirma Ilkeleri, Rapor Yazimu Ile flgili Teknik Bilgiler, Bilimsel toplanti, seminer, panel, calismalari
2 3?—_" gerceklestirme, Makale ve Bildiri diizenleme ve hazirlama. Bilimsel toplanti, seminer, panel, ¢aligmalarina bilimsel yayinlar
ol gonderme
= :
DersKodu | Ders Adi Teorik MM Kredi | AKTS | Tard | Yontemi
EST 207 Etkili Sunum Teknikleri 2 0 3 3 S Yz ylize
— Ders kapsaminda, basarili bir sunumun gerceklestirilmesinde 6nem tasiyan unsurlar ele alinacaktir. Genel sunum planinin
g TE” hazirlanmasi, dinleyicilerin analizi, sunumda sesi dogru ve etkili kullanabilme, beden dilinin etkin kullamimi, sunum
a .ii korkusunun yenilmesine yonelik tedbirler incelenecektir. Sunum cihaz ve yazilimlari, Sunum hazirlamak, Sunum yapmak
Ders Kodu | Ders Adr Teorik [2MMe Kredi | AKTS | Turii | Yontemi
SEC 211 Insan Kaynaklar1 Yonetimi 2 0 3 3 S Yiiz yize
— Isletmenin destek aktiviteleri kapsaminda yer alan insan kaynaklarinin yonetimi ve ilkeleri,orgiitlenmesi, is analizi, personel
g 3&” planlamasi, personel saglama ve secme, oryantasyon, egitim, yetistirme ve gelistirme, kariyer planlamasi, odiil ve
alg>4 tcretlendirme gibi temel fonksiyonlar: kapsar.
Turd: Se¢cmeli/Zorunlu-Yéntemi: Yz yiize/Uzaktan Egitim
2. SINIF/4.YARIYIL(BAHAR DONEMI)
. Uygul . N .. .
Ders Kodu | Ders Ad1 Teorik Lfl: T2 | Kredi | AKTS | Tiird Y 6ntemi
BUYP 204 | Halkla Iliskiler 2 0 3 3 VA Yz ylze
o &
3 5 Genel amaglar, Gorev ve sorumluluklar, Halkla iliskilerde mesaji, Kamuoyu ve medya ile iligkiler, Sponsorluk.
O
oo
. Uygul . N .. .
Ders Kodu | Ders Ad1 Teorik L);g; T2 Kredi | AKTS | Tiird Y 6ntemi
BUYP 206 | Kamu Ozel Kesim Yapis1 ve dliskileri 2 1 3 3 Z Yiiz yiize
- Yasama, yiiriitme, yargi, Yonetim yapist ve iligkiler, Insan kaynaklar1 ve biirokrasi, Kamu iktisadi tesebbiisleri, Tasra ve yerel
g £ yonetimler, Etkin yonetim, Ozerk tarafsiz kurumlar, Bagimsiz diizenleyici iist kuruluslar, Birlikte yonetilen kurumlar, Kamu
e § kurumu niteligindeki meslek kuruluslari, Siyasi partiler, Sendika ve konfederasyonlar, Temsilcilikler, Vakif, dernek,
Ekonomi, Sanayi ve ticari kurumlar, Hizmet birimleri.
DersKodu | Ders Adi Teorik EZS”'ama Kredi | AKTS | Tart | Yontemi
YDM 256 Mesleki Yabanci Dil 1T 2 2 4 4 Z Yz yiize
e EE” Telefonda goriigme, Not alma, Yazi okuma ve yazma, Yaziy1 diizenleme, Formati segme, Mesleki yazi1 yazma,
al>? Gorlismeye hazirlik, Goriisme yapma.
Ders Kodu | Ders Adi Teorik Uykg)”'ama Kredi | AKTS | Tiiri Yontemi
Lab.
MUIY 311 Miisteri Iliskileri Yonetimi 2 0 3 3 pa Yz yiize
g SE” Miisteriler ile iletisim, Misterileri smiflandirmak, Online tiiketici davraniglari, Geleneksel tiiketici davranigslari,
alg>? Randevu ve agirlama, Miisteri degeri yaratmak, Miisteri memnuniyeti, Miisteri sikayetleri.
Ders Kodu | Ders Adi Teorik Ezgu'ama Kredi | AKTS | Tiiri Yontemi
BITEK 312 | Bilgi Iletisim Teknolojisi 1 2 4 4 z Yiiz yiize




Kiiltiir ve Iletisim, Iletisim Sistemleri, Bilgi Toplumu ve Tirkiye'de Bilgi Toplumu, Bilgisayarin Tarihgesi ve Isletim

g ’E” Sistemleri, Ofis yazilimlarinin genel 6zellikleri, Ofis Yazilimlari-Sunu Programlari, E-Posta Kisisel fletisim Y6netimi,
@] ';3‘ Internet Giivenligi ve Ag Teknolojileri, Sosyal Aglar ve Sosyal Medya, Bilisim Hukuku ve Etigi, Giiniimiizde teknolojinin
temel dinamikleri ve yarimin teknolojisi
Ders Kodu | Ders Adi Teorik E;’gf"ama Kredi | AKTS | Turi Yéntemi
SEKUY 314 | Sektor Uygulamalar II 2 4 8 8 z Yz yiize
Mesleki etik 6n bilgiler, Mesleki etik ile ilgili uygulamalar, Sekreterlik ve yonetici asistanligi 6n bilgiler, Sekreterlik ve
) yonetici asistanlig1 uygulama, Teknolojik cihazlar ile ilgili on bilgiler, Teknolojik cihazlarla ilgili uygulamalar, Biiro
s 5 bilgisayar programlari ile ilgili onbilgiler, Biiro bilgisayar programlari uygulamalari, Kamu ve 6zel kesim iliskileri ile ilgili
] s biigisayar prog ; gill onbilgiler, Buro bilgisayar progr ygulamalari, § g
— onbilgiler, Kamu ve 6zel kesim iliskileri ile ilgili uygulamalar, Toplant1 ve organizasyonlarla ilgili 6n hazirliklar, Toplanti ve
organizasyon uygulamalart
DersKodu | Ders Adi Teorik MM Kredi | AKTS | Turii | Yontemi
MCS 315 Mesleki Calisma ve Seminer 11 2 0 2 2 S Yiiz yiize
— Bilimsel Arastirma ilkeleri, Rapor Yazimu ile flgili Teknik Bilgiler, Bilimsel toplanti, seminer, panel, g¢alismalar
qﬂ) 3?—_” gerceklestirme, Makale ve Bildiri diizenleme ve hazirlama. Bilimsel toplanti, seminer, panel, ¢aligmalarina bilimsel yayinlar
o} § gonderme, sunum.
Ders Kodu | Ders Adi Teorik [2MMe Kredi | AKTS | Turii | Yontemi
SEC 260 Kongre ve Fuar Organizasyonu 1 1 3 3 S Yz ylize
- Kongre ve fuar organizasyonlarinin islevini ve sosyo-ekonomik 6nemi, Uluslararast ve ulusal kongre turizminin temel
gfé” Ozellikleri, Kongre organizasyonu faaliyetlerinde bulunan kurum-kuruluslarin g¢aligmalari ve amaglari, Kongre ve fuar
a .ii organizasyonunda tiim asamalarindaki hazirhik teknikleri ve siiregleri, Kongre ve fuar organizasyonlarinda finansal planlama

ve tablolar1 diizenleme, Kongre ve fuar turizmi hareketlerindeki kurum-kuruluslarin tanitim ve pazarlama stratejileri

Turd: Segmeli/Zorunlu-Y6ntemi: Yuz yuze/Uzaktan Egitim
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Ders Igerikleri

2018-2019 Egitim Ogretim Yih Girisliler

1. SINIF, 1. YARIYIL (GUZ DONEMI)

. | . .
Ders Kodu Ders Ad1 Teorik Lli):tl: T | Kredi | AKTS | Turd Ydntemi
AITB 191 Atatiirk {lkeleri ve Inkilap Tarihi - | 2 0 2 2 Z Yiiz yuze
» 35 Inkilap, Ihtilal, Reform Kavramlari, 19.yy. Sonunda Osmanli Devleti’nin Durumu, 1.Diinya Savas1 ve Mondros Miitarekesi,
E 5 Isgaller ve Tepkiler, Mustafa Kemal’in Samsun’a Cikisi, Kongreler ve Teskilatlanma, Misak-1 Milli ve Tiirkiye Biiyiik Millet
= Meclisi’nin Agilist, Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi’ne karst Ayaklanmalar, Milli Cepheler, Mudanya ve Lozan
. | . .
Ders Kodu Ders Adi Teorik t’s; 2 Kredi | AKTS | Turd Ydntemi
TDB 101 Turk Dili - | 2 0 2 2 Z Yiiz yiize
o 3B Temel dil bilgisi kurallari, Kelime gesitleri, Zamanlar ve anlatim i¢inde zaman uygunlugu. Diinya dil gruplari. Tiirk¢e’nin
g 5 diinya dil gruplan arasindaki yeri. Sozlii ve yazili anlatim sekilleri. imla, noktalama ve yazim kurallari. Dogru ciimle kurma,
~ ciimle gdziimlemesi.
Ders Kodu Ders Adi Teorik E:gmama Kredi | AKTS | Turd Ydntemi
YDB 115 Ingilizce - | 2 0 2 2 Z Yz yiize
5 Verb “to be” and possessive adjectives, Prepositions and subject pronouns, Articles a/an, Plural nouns, There is/There are ,
g 2 have/has got countable/uncountable, Possessive forms of nouns and adjectives , also,too,either, How many/how much? A lot
e i‘i of, a few, a little, some, any, “Can” yardimci fiili, Present Continuous Tense, “must” have/has to, Simple Present Tense,
Comparison and superlative forms of adjectives, Simple Past Tense.
Ders Kodu | Ders Adi Teorik :ytg)u'ama Kredi | AKTS | Turi Yontemi
an.
BUYP 101 Genel Isletme 2 0 2 2 Z Yz yiize
. Mikro ekonomik Verileri Takip Etmek, Makroekonomik Gostergeleri Analiz Etmek, Pazardaki Bosluklari Tespit Etmek,
35” Yatinm Alternatiflerini Degerlendirerek En Uygun ‘Olanml Secmek, Yapilabilirlik Cahsmalarml Yiiriitmek,Isletmenin
é. Cevresini Tammak,Talep Analizi ve Tahmini Yapmak, Isletmenin Kurulus Yerini Belirlemek, Isletmenin Hukuksal Yapisini
e~ Belirlemek Is yerinin Kapasite§ini Belirlel}lek,Toplam Yatirnm Maliyetini Belirleyere}( Finansmanini Saglamak Tahmini
2 Gelir-Gider Hesabim Yapmak,Is yeri ve Uretim Plam Yapmak,Yatirimun Kurulum Islemlerini Yiiriitmek,Uygun yapiyi
olusturup is yerini agma
Ders Kodu Ders Adi Teorik E;’g”'ama Kredi | AKTS | Tiri Yéntemi
BUYP 107 Klavye Teknikleri - | 4 0 4 4 z Yiiz yiize
On parmak programi ile harflerin yerinin 6grenilmesi, iki, ti¢, dort harfli yazilimlarin on parmagini kullanarak yazmasi.
o 380 Kelime yazimlari ve metin yazimlarinin on parmak seklinde yazilmasi.
[, ':
82
Ders Kodu Ders Adi Teorik [2AUEM Kredi | AKTS | Tril Yontemi
PRTKL 101 Protokol Bilgisi 2 0 3 3 z Yz yuze
. Protokoliin tanimi ve tarihsel gelisimini incelemek, Sosyal davranis protokoliinii uygulamak, Kurum ve kuruluslarda protokolii
g £ uygulamak, Kurumsal etkinliklerde protokolii uygulamak, Kisisel bakimint yapmak, Kiyafet ve aksesuar segmek
[alg>?
Ders Kodu Ders Ad1 Teorik E:g'mama Kredi | AKTS | Turu Yontemi
BUYP 109 Hukukun Temel Kavramlari 2 0 2 2 Z Yz yiize
- Hukukun temel kavramlari, Hukuk sistemi, Hakkin tanimu ve tiirleri, Hakkin yonetimi, Kisilik kavram,Tiizel kisilik,Aile
g TE’J hukuku, Esya hukuku, Bor¢lar hukuku, S6zlesmeler, Cesitli hiikiimler, Hak arama siireci
a g
o

DersKodu | Ders Ad | Tearik [ Uygulama [ Kredi | AKTS | Tiirii | Ydntemi




Lab.

YONAS 300 Yonetici Asistanlif 4 0 4 4 z Yiz yuze

Ders Icerigi

Diinyada ve Tiirkiye’de sekreterlik meslegi Sekreterlik ile ilgili kavramlar Sekreterlik tiirleri Sekreterin kisilik 6zellikleri
Sekreterin kisilik 6zellikleri Sekreterin mesleki Ozellikleri Sekreterin mesleki ozellikleri Sekreterin mesleki uygulamalar
Sekreterin mesleki uygulamalar1 Yonetici asistanligmin tarihsel gelisimi Yonetici asistaninin yeri ve Onemi YOnetici
asistaninin yeri ve Onemi Yonetici asistaninin Ozellikleri Yonetici asistaminin Ozellikleri Yonetici asistaninin diger
calisanlardan farki Yonetici asistanimn diger calisanlardan farki Iletisimde yonetici asistanmin farki Iletisimde yonetici
asistaninin farki Yonetici asistaninin gérev ve sorumluluklart

Uygulama

Ders Kodu Ders Ada Teorik Lab, Kredi | AKTS | Tarl Yoéntemi

MESYA 301 Mesleki Yazigmalar 2 0 4 4 z Yz ylze

Ders Icerigi

Yazigsmalarin niteliksel 6zellikleri Yazismalarda dil bilgisi ve imla kurallart Yazi yazma siireci Yazi yazma siireci Resmi
Yazilarm 1. Derece Boliimleri Resmi Yazilarin 1. Derece Boliimleri Resmi Yazilarin 2. Derece Boliimleri Resmi Yazilarin 2.
Derece Béliimleri Resmi Yazi Tiirleri Resmi Yazi Tiirleri Resmi Yazi Tiirleri Is Yazilarinin Béliimleri Is Yazilarmin 2.Derece
boliimleri Is Yazisimn Tiirleri Is Yazisinin Tiirleri Ozel yazi tiirleri Ozel yazi tiirleri Gelen evrak islemleri Giden evrak
islemleri

Uygulama

Ders Kodu | Ders Ada Teorik Lab, Kredi | AKTS | Tarl Yontemi

BURO 196 | Halkla Iliskiler 2 0 3 3 z Yz yiize

Ders

Icerigi

Halkla iliskiler kavrami, diinyada ve Tiirkiye’de halkla iliskilerin gelisimi, halkla iliskiler modeli, tanitim, pazarlama, rek lam,
halkla iliskiler ve etik halkla iliskilerde hedef kitle, basin biilteni yazma, halkla iliskiler yonetimi halkla iliskiler kampanyalari
halkla iliskiler ve sosyal sorumluluk,kriz yonetimi, kurum igi iletisim itibar yonetimi

DersKodu | Ders Adi Teorik (28 Kredi | AKTS | Turii | Yontemi

IAD 101 | Is Ahlaki ve Degerler Egitimi 2 0 2 2 S Yiiz yize

Ders

icerigi

Ahlak ve etik kavramlari, Is ahlaki, kurumsal ahlak ve yonetici ahlak, ahilik teskilati ve is ahlaki, geleneksel is ahlaki ve buna
etki eden egitim kurumlari, deger kavrami, degerlerin Ggretilmesi, deger egitiminin sosyal ve kiiltiirel temelleri, milli ve
manevi degerler, hukuk, sanat ve edebiyattaki degerler.

Turd: Se¢cmeli/Zorunlu-Yéntemi: YUz yiize/Uzaktan Egitim

1.SINIF/2.YARIYIL(BAHAR DONEMI)

Ders Kodu Ders Ad1 Teorik :if;lama Kredi | AKTS | Tiru Y 6ntemi
AITB 192 Atatiirk {lkeleri ve Inkilap Tarihi - Il 2 0 2 2 z Yiiz yiize
» 35 Siyasal, Toplumsal, Hukuk, Ekonomi ve Egitim A}anlarmda Yapilan Inkilaplar, Tiirkiye Cumhuri){etine Kars1 Ayaklanmalar,
g 5 Atatiirk Donemi’nin I¢ ve Dis Siyaseti, Atatiirk’iin Oliimii, Tiirkiye ve Diinyadaki Yankilari, Atatiirk Ilkeleri, 2.Diinya Savasi ve
— Tiirkiye, Cok Partili Sisteme Gegis, 1960 ve 1982 Anayasalart
. | . .
DersKodu | Ders Adi Teorik [ o Kredi | AKTS | Tarii | Yontemi
TDB 102 Tark Dili - 1l 2 0 2 2 V4 Yz yuze
— Kompozisyonda anlatim sekilleri ve uygulamasi, Ciimlenin unsurlari, Ciimle tahlili ve uygulamasi, Edebiyat ve diisiince diinyasi
£ ile ilgili eserlerin okunup incelenmesi ve retorik uygulamalari, Yazili kompozisyon tiirleri ve uygulamasi (dilekge, tutanak,
é’. mektup, deneme, sohbet, fikra, tenkit, giinliik, vd.), S6zlii kompozisyonda bagarili olmanin sirlar1 ve konusma sanatinin teknik
~ ozellikleri, S6z1ii anlatim tiirleri, Siir ve siir okuma, Anlatim ve ciimle bozukluklari ve bunlarm diizeltilmesi, llmi yazilarin
2 hazirlanmasinda uyulacak kurallar (Rapor, makale, teblig, vb.), Ogrencilerin dogru ve giizel konugsma ve yazma yeteneginin
geligtirilmesi ve bunlarla ilgili retorik uygulamalar, Edebiyat ve diisiince diinyasi ile ilgili eserlerin okunup incelenmesi.
Ders Kodu Ders Ad1 Teorik E;’Smama Kredi | AKTS | Tiru Y 6ntemi
YDB 116 Ingilizce - Il 2 0 2 2 z Yiiz yiize
- Adjective prepositions ¢alismasi, Modals ( should and would ) weather ¢aligmasi, Modals ( Must ve have to ) and ( May ve
g £ Might ) galigmasi, The simple past tense Both....and... ¢aligmasi , Adverbs ¢aligmalar1, Agreeing and disagreeing ¢aligmast,
a) é’. Either..... or...... caligmasi, If I were you,......... ¢alismasi, Past countinous tense ¢alismasi, When while ¢alismasi, General
Review.
Ders Kodu Ders Adi Teorik [ WY9UMa | Kredi | AKTS | Tiiri Yontemi
Lab.
BUYP 104 Y6netim ve Organizasyon 2 0 3 3 z Yiiz yiize




o 35 Planlama, orgiitleme, liderlik etme ve kontrol fonksiyonlari ile ilgili yonetsel yaklasimlari ve sorunlar kapsamaktadir. Ders,
g 5 kiiresel is ortamindaki meseleleri, yenilik, is etigi, karar verme, oOrgiitsel tasarim, liderlik ve Orgiitsel kontrol gibi konulari
= icermektedir. Ders ayrica, giincel i sorunlarimi ¢dzmeye yonelik dnerilen yonetim diisiincelerinin tartisilmasini da igermektedir.
Ders Kodu | Ders Adi Teorik E;’g”'ama Kredi | AKTS | Tiri Yéntemi
BUYP 106 Genel letisim 2 0 2 2 z Yz ylze
B Tletisim kavramu, iletisim siirecleri, iletisimin ozellikleri, iletisim tiirleri, iletisim bilimi ve iliskili oldugu disiplinler, temel
g = iletisim modelleri dersin igerigini olusturmaktadir.
>
Ders Kodu | Ders Adi Teorik MM Kredi | AKTS | Turii | Yontemi
BUYP 108 | Orgiitsel Davranis 2 0 4 4 z Yiiz yiize
- Davrams Bilimleri kavrami, Algilama Kavrami, Toplumsal yapi, Orgiit yapilar1 ve 6rgiit kiiltiirti, Orgiit iginde birey,
g ZE" Olumsuzluk kaynaklari, Giidiileme.
83
DersKodu | Ders Adi Teorik MM Kredi | AKTS | Tard | Yontemi
BUYP 110 Dosyalama ve Arsivleme Teknikleri 2 0 3 3 z Yiiz yiize
Gelen belgeler, Giden belgeler, Dosyalama, Dosyalama sistemleri, Dosyalama sisteminin kurulmasi, Dosyalama siireci, Belge
degisim siireci, Elektronik belgelerle islem yapma, Elektronik belgeyi koruyucu dnlemler, Dijitallestirme, Elektronik belgeyi
35 glincelleme, saklama ve imha, Sektor tanimlar ve siniflandirmasi, arsiv tanimu ve gesitleri, Kayit sistemi, Arsivden belge yada
°5 dosyay! 6diing verme.
o=
DersKodu | Ders Adr Teorik 28 Kredi | AKTS | Turii | Yontemi
TICMA 304 | Ticari Matematik 3 0 2 2 z Yiiz yiize
Oran ve orant1 Ortalama Yiizde ve binde hesaplar1 Maliyet ve satis hesaplart Karisimi hesaplamak Faiz hesaplar1 Iskonto
Uygulamalar.
o B
o
8.5
Ders Kodu | Ders Adi Teorik E;’gf’lama Kredi | AKTS | Tiru Y 6ntemi
KLVTEK Klavye Teknikleri - 11 4 0 4 4 -
305 z Yz ylze
On parmak programi ile harflerin yerinin 6grenilmesi, iki, ii¢, dort harfli yazilimlarin on parmagini kullanarak yazmasi. Kelime
yazimlart ve metin yazimlarinin on parmak seklinde yazilmasi.
.-
8.2
Ders Kodu | Ders Adi Teorik E;’gf"ama Kredi | AKTS | Tiru Y 6ntemi
ARYO 310 | Arastirma Yoéntem ve Teknikleri 2 0 2 2 S Yiiz yiize
Bilim ve Bilimsel Arastirma Kavramlari / Bilimsel Aragtirmanin Amag ve Cesitleri / Aragtirmanin Planlanmasi / Arastirma
Yontemleri / Veri Cesitleri ve Veri Toplama Yontemleri / Toplanan Verileri Degerlendirme / Kaynak ve Dipnot Gosterme
35 Kurallar1 / Rapor Yazma ve Sunum Hazirlama
n =
8.2
Ders Kodu | Ders Adi Teorik MM Kredi | AKTS | Turii | Yontemi
SEKUY 37 | Sektor Uygulamalar | 4 0 4 4 z Yz yiize
Kurum dis1, kurum i¢i ve miisterilerle olan iletisime yardimer olmak, Halkla iligkiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal
davranig kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklar takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazigsmalar yapmak, Dosyalama
35 ve arsivleme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi yonetiminde yardimer olmak
0 =
8.2

Turd: Secmeli/Zorunlu-Yéntemi: YUz yiize/Uzaktan Egitim




2. SINIF/3.YARIYIL(GUZ DONEMI)

. | . .
Ders Kodu | Ders Ad1 Teorik Lli):t: ama Kredi | AKTS | Turu Yoéntemi
BUYP 203 | Genel Muhasebe 2 0 3 3 Z Yiiz yiize

Muhasebenin Tanimi, Ozellikleri ve Onemi, Muhasebenin Temel Kavramlari, Genel Kabul Gérmiis Muhasebe Ilkeleri ve

g if:_” Muhasebe Standartlar1, Ticari Islemler ve Muhasebe Temel Denklemi, Temel Finansal Tablolar (Bilango), Temel Finansal
a 'ii Tablolar (Gelir Tablosu), Mali Tablolarin Diizenlenme Ilkeleri, Muhasebede Hesap, Muhasebede Kayit Araglari (Defterler)
Muhasebede Kayit Araglar (Belgeler), Ticari Mallar, Hazir Degerler, Menkul Kiymetler.
. | . .
Ders Kodu | Ders Ad1 Teorik lli)gtt; T2 Kredi | AKTS | Tiiri Yontemi
BUYP 201 | Biro Yonetimi 3 0 3 3 Y4 Yiiz yiize
o 35 Genel olarak ydnetim ve biiro ydnetimi, Biiro tiirleri ve sekilleri, Biiro calisanlart kavrami, Zaman yonetimi, Zaman ve hareket
8 5 etlidii, Biirolarda ergonomik tasarim, Biirolarda is yonetimi, Is basitlestirme teknikleri, Kriz siirecinin asamalari, Stresi
- yonetme.
Ders Kodu | Ders Ad Teorik MM | Kredi | AKTS | Tarii | Yontemi
YDM 256 Mesleki Yabanci Dil - | 4 0 2 2 Z Yiiz yiize
g 55” Telefonda goriisme, Not alma, Metin okumak, Yazi yazma, Yaziyr diizeltme, Ticari yazigmalar, Standart yazilar, Dil
a .ii farkliliklar, Deyimler, Yiiz yiize goriisme.
DersKodu | Ders Adi Teorik | Y™ | Kredi | AKTS | Turi | Yontemi
Lab.
SEKUY 314 | Sektdr Uygulamalar - I 4 0 4 4 z Yiiz yiize
0 35 Kurum dis1, kurum i¢i ve miisterilerle olan iletisime yardimer olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal
g 5 davrams kurallarin1 uygulamak, Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazigmalar yapmak,
- Dosyalama ve arsivleme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi yonetiminde yardimci olmak.
Ders Kodu | Ders Adi Teorik E;’gu'ama Kredi | AKTS | Turi Yontemi
BILBP 308 | Bilgisayar Biiro Programlari 4 0 2 2 z Yz yize
5 Belge hazirlama, Denetim ve hizli erisim, Sayfa diizeni ve yazdirma, Belgede ¢esitli uygulamalar, Belge gonderimi, Sunum
g 5 cihaz ve yazilimlari, Sunum hazirlamak, Sunum yapmak, Tablo ve grafik, Hesaplama yapma, Veri girisi, Veri tiirleri ve iglem,
0> Veriye hizli erisim, Rapor ve kayit, Veri giivenligi, Web sayfasi, Web sayfasi hazirlama, Yayin ve giincelleme, Sanal yayinlar.
Ders Kodu | Ders Adi Teorik MM Kredi | AKTS | Trd Yontemi
BITEK 312 | Bilgi fletisim Teknolojisi 4 0 3 3 z Yiiz yiize
. Kiiltiir ve Iletisim, Iletisim Sistemleri, Bilgi Toplumu ve Tiirkiye'de Bilgi Toplumu, Bilgisayarm Tarihcesi ve Isletim
g 35” Sistemleri, Ofis yazilimlarmin genel dzellikleri, Ofis Yazilimlari-Sunu Programlari, E-Posta Kisisel fletisim Y&netimi,
og Internet Giivenligi ve Ag Teknolojileri, Sosyal Aglar ve Sosyal Medya, Bilisim Hukuku ve Etigi, Gliniimiizde teknolojinin
— temel dinamikleri ve yarimin teknolojisi
Ders Kodu | Ders Adi Teorik E;’gf"ama Kredi | AKTS | Turt Y 6ntemi
BUYP 206 | Kamu Ozel Kesim Yapisi ve Iligkileri 2 0 2 2 z Yiiz yiize
- Yasama, yiiriitme, yargi, Yonetim yapist ve iligkiler, Insan kaynaklar1 ve biirokrasi, Kamu iktisadi tesebbiisleri, Tasra ve yerel
g £ yonetimler, Etkin yonetim, Ozerk tarafsiz kurumlar, Bagimsiz diizenleyici st kuruluslar, Birlikte yonetilen kurumlar, Kamu
e § kurumu niteligindeki meslek kuruluslari, Siyasi partiler, Sendika ve konfederasyonlar, Temsilcilikler, Vakif, dernek,
Ekonomi, Sanayi ve ticari kurumlar, Hizmet birimleri.
Ders Kodu | Ders Ad Teorik (MM Kredi | AKTS | Turd | Yontemi
MUIY 311 | Miisteri Iliskileri Yonetimi 3 0 3 3 Z Yiiz yiize
— Miisteriler ile iletisim, Misterileri sniflandirmak, Online tiiketici davranislari, Geleneksel tliketici davraniglari,
g 2 Randevu ve agirlama, Miisteri degeri yaratmak, Miisteri memnuniyeti, Miisteri sikayetleri.
al>?
Ders Kodu | Ders Adi Teorik (UM Kredi | AKTS | Tard Yontemi
MCS 309 Mesleki Caligma ve Seminer 2 0 2 2 S Yz ylze
. Bilimsel Arastirma Ilkeleri, Rapor Yazinu Ile llgili Teknik Bilgiler, Bilimsel toplanti, seminer, panel, ¢alismalar
g gergeklestirme, Makale ve Bildiri diizenleme ve hazirlama. Bilimsel toplanti, seminer, panel, ¢alismalarina bilimsel yayinlar
A’ 2 gonderme, sunum.
Ders Kodu | Ders Ad1 Teorik Ezglmama Kredi | AKTS | Turu Y 6ntemi
SEC 253 On Biiro Islemleri 2 0 3 3 S Yiiz yiize




— Onbiiro hizmetleri, caligma cizelgesi ve dagilimi yapilirken dikkat edilecek hususlar, viicut bakiminda dikkat edilecek
2 ff-f hususlar, iiniforma kontroliinde dikkat edilecek hususlar, 6n biiro departmaninda kullanilan donammlar ve formlar, 6n biiro
a8 depart ile diger departmanl daki iliski, onbiiro ile diger departmanl daki iliskiyi sagl forml
o epartmani ile diger departmanlar arasindaki iliski, 6nbiiro ile diger departmanlar arasindaki iliskiyi saglayan rapor ve formlar.
Ders Kodu | Ders Adi Teorik E;’g?lama Kredi | AKTS | Turu Y 6ntemi
SEC 260 Kongre ve Fuar Organizasyonu 2 0 3 3 S Yz yiize
— Kongre ve fuar organizasyonlarinin islevini ve sosyo-ekonomik 6nemi, Uluslararast ve ulusal kongre turizminin temel
gff-_” Ozellikleri, Kongre organizasyonu faaliyetlerinde bulunan kurum-kuruluslarin ¢aligmalari ve amaglar, Kongre ve fuar
a _ii organizasyonunda tiim asamalarindaki hazirlik teknikleri ve siiregleri, Kongre ve fuar organizasyonlarinda finansal planlama
ve tablolar1 diizenleme, Kongre ve fuar turizmi hareketlerindeki kurum-kuruluslarin tanitim ve pazarlama stratejileri
Turd: Se¢gmeli/Zorunlu-Yéntemi: Yz yiize/Uzaktan Egitim
2. SINIF/4.YARIYIL(BAHAR DONEMI)
. | . .
Ders Kodu | Ders Ad1 Teorik t):; T | Kredi | AKTS | Tiiri Yontemi
ISYERI UYGULAMASI 0 22 14 14 z
g ’g” Is tammina uygun olarak is verenin belirleyecegi isler
02
Ders Kodu | Ders Adi Teorik [0 ™ Kredi | AKTS | Turii | Yontemi
ISYERI EGITIMI 8 2 12 12 z
0 35 Is yeri egitimi uygulamasina katilan grencinin damsman tarafindan yonlendirilmesi, s Hukuku, Is Saghg ve Giivenligi, Is
s 5 Ahlaki ve Etigi
[a) 2
Ders Kodu | Ders Adi Teorik Ef;lama Kredi | AKTS | Turu Y 6ntemi
STAJ 0 2 4 4 Z
o 35 Ilgili 6gretim elemanlart damigmani olduklan dgrencilerin isbast egitimi ile ilgili yazili ve rutin kontroller ile danismanlik
g 5 hizmetleri yerine getirilecek, isletmelerle iligkiler yiiriitiilecektir
O
o

Turd: Secmeli/Zorunlu-Yéntemi: YUz yiize/Uzaktan Egitim
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BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI PROGRAMI
Ders Igerikleri

2019-2020 Egitim Ogretim Yih Girisliler

1. SINIF, 1. YARIYIL (GUZ DONEMI)

DersKodu | Ders Adi Teorik (AR Kredi | AKTS | Turi | Yontemi
AITB 191 Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi - | 2 0 2 2 Z Yiiz yuze

Ders
Icerigi

Inkilap, Thtilal, Reform Kavramlari, 19.yy. Sonunda Osmanli Devleti’nin Durumu, 1.Diinya Savasi ve Mondros Miitarekesi,
Isgaller ve Tepkiler, Mustafa Kemal’in Samsun’a Cikisi, Kongreler ve Teskilatlanma, Misak-1 Milli ve Tiirkiye Biiyiik Millet
Meclisi’nin Agiligt, Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi’ne kars1 Ayaklanmalar, Milli Cepheler, Mudanya ve Lozan

DersKodu | Ders Adi Teorik tf;'ama Kredi | AKTS | Turi | Yontemi
TDB 101 Tark Dili - | 2 0 2 2 Z Yz yize

Ders
icerigi

Temel dil bilgisi kurallari, Kelime ¢esitleri, Zamanlar ve anlatim i¢inde zaman uygunlugu. Diinya dil gruplari. Tiirk¢e’nin
diinya dil gruplan arasindaki yeri. Sozlii ve yazili anlatim sekilleri. imla, noktalama ve yazim kurallari. Dogru ciimle kurma,
cimle ¢bziimlemesi.

Uygulama

Ders Kodu Ders Adi Teorik b Kredi | AKTS | Tari Yontemi

YDB 115 Ingilizce - | 2 0 2 2 z Yiiz yiize

Verb “to be” and possessive adjectives, Prepositions and subject pronouns, Articles a/an, Plural nouns, There is/There are ,

g 35” have/has got countable/uncountable, Possessive forms of nouns and adjectives , also,too,either, How many/how much? A lot
o i‘i of, a few, a little, some, any, “Can” yardimci fiili, Present Continuous Tense, “must” have/has to, Simple Present Tense,
Comparison and superlative forms of adjectives, Simple Past Tense.
DersKodu | Ders Adi Teorik :ysu'ama Kredi | AKTS | Tiri Yéntemi
an.
BUYP 101 Genel Isletme 2 0 2 2 Z Yz yiize
. Mikro ekonomik Verileri Takip Etmek, Makroekonomik Gostergeleri Analiz Etmek, Pazardaki Bosluklar1 Tespit Etmek,
35” Yatinm Alternatiflerini Degerlendirerek En Uygun ‘Olamm Se¢cmek, Yapilabilirlik Cahsmalarml Yiiriitmek,isletmenin
§ Cevresini Tammak,Talep Analizi ve Tahmini Yapmak, Isletmenin Kurulus Yerini Belirlemek, Isletmenin Hukuksal Yapisini
@ Belirlemek Is yerinin Kapasite§ini Belirleq‘lek,Toplam Yatirrm Maliyetini Belirleyerek Finansmanini Saglamak Tahmini
2 Gelir-Gider Hesabim Yapmak,Is yeri ve Uretim Plam Yapmak,Yatirimun Kurulum Islemlerini Yiiriitmek,Uygun yapiyi
olusturup is yerini agma
Ders Kodu Ders Adi Teorik EZg”'ama Kredi | AKTS | Turi Yontemi
BUYP 107 Klavye Teknikleri - | 4 0 4 4 z Yiiz yiize
On parmak programi ile harflerin yerinin 6grenilmesi, iki, ii¢, dort harfli yazilimlarin on parmagini kullanarak yazmas.
o 3Bb Kelime yazimlari ve metin yazimlarinin on parmak seklinde yazilmasi.
s 5
o =

Uygulama

Ders Kodu Ders Adi Teorik Lab. Kredi | AKTS | Taru Yontemi

PRTKL 101 Protokol Bilgisi 2 0 3 3 z Yiiz yuze

Ders
icerigi

Protokoliin tanimi ve tarihsel gelisimini incelemek, Sosyal davranig protokoliinii uygulamak, Kurum ve kuruluslarda protokolii
uygulamak, Kurumsal etkinliklerde protokolii uygulamak, Kisisel bakimint yapmak, Kiyafet ve aksesuar segmek

Uygulama

Ders Kodu Ders Adi Teorik Lab. Kredi | AKTS | Tari

Yontemi

BUYP 109 Hukukun Temel Kavramlari 2 0 2 2 z Yz ylze

Ders
icerigi

Hukukun temel kavramlari, Hukuk sistemi, Hakkin tanimi ve tiirleri, Hakkin yonetimi, Kisilik kavramu, Tiizel kisilik,Aile
hukuku, Esya hukuku, Bor¢lar hukuku, S6zlesmeler, Cesitli hiikiimler, Hak arama siireci

Uygulama

Ders Adi Teorik Lab. Kredi | AKTS | Taru

Ders Kodu Yontemi

YONAS 300 | Yonetici Asistanlign 4 0 4 4 z Yiiz yiize




Ders icerigi

Diinyada ve Tiirkiye’de sekreterlik meslegi Sekreterlik ile ilgili kavramlar Sekreterlik tiirleri Sekreterin kisilik 6zellikleri
Sekreterin kisilik ozellikleri Sekreterin mesleki 6zellikleri Sekreterin mesleki 6zellikleri Sekreterin mesleki uygulamalar
Sekreterin mesleki uygulamalar1 Yonetici asistanligmin tarihsel gelisimi Yonetici asistaninin yeri ve Onemi YOnetici
asistaninin yeri ve Onemi YOnetici asistaninin Ozellikleri Yonetici asistaninin ozellikleri Yonetici asistanimin diger
calisanlardan farki Yonetici asistaninin diger calisanlardan fark: iletisimde yonetici asistamnin farki Iletisimde yonetici
asistaninin farki Yonetici asistaninin gorev ve sorumluluklari

Uygulama

Ders Kodu Ders Ada Teorik Lab. Kredi | AKTS | Tarl Yontemi

MESYA 301 Mesleki Yazigmalar 2 0 4 4 z Yz ylize

Ders Icerigi

Yazigsmalarin niteliksel 6zellikleri Yazismalarda dil bilgisi ve imla kurallart Yazi yazma siireci Yazi yazma siireci Resmi
Yazilarm 1. Derece Boliimleri Resmi Yazilarin 1. Derece Boliimleri Resmi Yazilarin 2. Derece Boliimleri Resmi Yazilarin 2.
Derece Béliimleri Resmi Yazi Tiirleri Resmi Yazi Tiirleri Resmi Yazi Tiirleri Is Yazilarmim Boliimleri Is Yazilarmin 2.Derece
boliimleri Is Yazismin Tiirleri Is Yazisimn Tiirleri Ozel yazi tiirleri Ozel yazi tiirleri Gelen evrak islemleri Giden evrak
islemleri

Uygulama

Ders Kodu | Ders Adi Teorik Lab. Kredi | AKTS | Tarl Yontemi

BURO 196 | Halkla Iliskiler 2 0 3 3 z Yz yiize

Ders

Icerigi

Halkla iliskiler kavrami, diinyada ve Tiirkiye’de halkla iliskilerin gelisimi, halkla iliskiler modeli, tanitim, pazarlama, rek lam,
halkla iliskiler ve etik halkla iliskilerde hedef kitle, basin biilteni yazma, halkla iliskiler yonetimi halkla iliskiler kampanyalari
halkla iliskiler ve sosyal sorumluluk,kriz yonetimi, kurum i¢i iletisim itibar yonetimi

DersKodu | Ders Adi Teorik MMM Kredi | AKTS | Tard | Yontemi

DE[ 111 | Degerler Egitimi ve Is Ahlaki 2 0 2 2 S Yz yiize

Ders

icerigi

Ahlak ve etik kavramlari, Is ahlaki, kurumsal ahlak ve yonetici ahlak, ahilik teskilati ve is ahlaki, geleneksel is ahlaki ve buna
etki eden egitim kurumlari, deger kavrami, degerlerin Ogretilmesi, deger egitiminin sosyal ve kiiltiirel temelleri, milli ve
manevi degerler, hukuk, sanat ve edebiyattaki degerler.

Turd: Se¢cmeli/Zorunlu-Yéntemi: YUz yiize/Uzaktan Egitim

1.SINIF/2.YARIYIL(BAHAR DONEMI)

Uygulama

Kredi | AKTS | Taru Yontemi
Lab.

Ders Kodu Ders Adi Teorik

Uzaktan

AITB 192 Atatiirk {lkeleri ve Inkilap Tarihi - Il 2 0 2 2 z Exit
gitim

Ders
icerigi

Siyasal, Toplumsal, Hukuk, Ekonomi ve Egitim A}anlarmda Yapilan Inkilaplar, Tiirkiye Cumhuriy;etine Kars1 Ayaklanmalar,
Atatiirk Donemi’nin I¢ ve Dis Siyaseti, Atatiirk’iin Oliimii, Tiirkiye ve Diinyadaki Yankilar, Atatiirk Ilkeleri, 2.Diinya Savasi ve
Tiirkiye, Cok Partili Sisteme Gegis, 1960 ve 1982 Anayasalart

Uygulama

Ders Kodu Ders Adi Teorik Kredi | AKTS | Taru Yontemi

Lab.
TDB 102 Tiirk Dili - 11 2 0 2 2 z %Zf‘.".ta”
Sitim

Ders icerigi

Kompozisyonda anlatim sekilleri ve uygulamasi, Ciimlenin unsurlari, Ciimle tahlili ve uygulamasi, Edebiyat ve diisiince diinyasi
ile ilgili eserlerin okunup incelenmesi ve retorik uygulamalari, Yazili kompozisyon tiirleri ve uygulamasi (dilekge, tutanak,
mektup, deneme, sohbet, fikra, tenkit, giinliik, vd.), S6zlii kompozisyonda bagarili olmanin sirlar1 ve konugma sanatinin teknik
ozellikleri, S6zlii anlatim tiirleri, Siir ve siir okuma, Anlatim ve ciimle bozukluklar1 ve bunlarin diizeltilmesi, Ilmi yazilarin
hazirlanmasinda uyulacak kurallar (Rapor, makale, teblig, vb.), Ogrencilerin dogru ve giizel konusma ve yazma yeteneginin
geligtirilmesi ve bunlarla ilgili retorik uygulamalar, Edebiyat ve diigiince diinyasi ile ilgili eserlerin okunup incelenmesi.

uygulama | e edi | AKTS | Tird | Yontemi

Ders Kodu Ders Adi Teorik
Lab.

YDB 116 ingilizce - Il 2 0 2 2 z Uzaktan
gitim

Ders

icerigi

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

Ders Kodu ‘ Ders Adi | Teorik | Uygulama | Kredi ‘ AKTS ‘ Turd ‘ Yontemi




Lab.

BUYP 104 Yénetim ve Organizasyon 2 0 3 3 z UEZfl.k.tan
gitim
o 350 Planlama, orgiitleme, liderlik etme ve kontrol fonksiyonlari ile ilgili yonetsel yaklagimlar: ve sorunlar1 kapsamaktadir. Ders,
g 5 kiiresel is ortamuindaki meseleleri, yenilik, is etigi, karar verme, Orgiitsel tasarim, liderlik ve oOrgiitsel kontrol gibi konular
= icermektedir. Ders ayrica, giincel ig sorunlarimi ¢dzmeye yonelik dnerilen yonetim diisiincelerinin tartisilmasini da igermektedir.
Ders Kodu | Ders Adi Teorik UM | Kredi | AKTS | Tari | Yontemi
BUYP 106 Genel Iletisim 2 0 2 2 7 UZEKtan
Egitim
B Tletisim kavramu, iletisim siirecleri, iletisimin &zellikleri, iletisim tiirleri, iletisim bilimi ve iliskili oldugu disiplinler, temel
g = iletisim modelleri dersin igerigini olusturmaktadir.
>
Ders Kodu | Ders Adi Teorik MM Kredi | AKTS | Turii | Yontemi
BUYP 108 | Orgiitsel Davramig 5 0 4 4 5 L]JEZEKtan
gitim
- Davranig Bilimleri kavrami, Algilama Kavrami, Toplumsal yapi, Orgiit yapilar1 ve orgiit kiiltiirii, Orgiit iginde birey,
g ZE" Olumsuzluk kaynaklari, Giidiileme.
0%
DersKodu | Ders Adi Teorik 28 Kredi | AKTS | Turii | Yontemi
BUYP 110 Dosyalama ve Arsivleme Teknikleri 2 0 3 3 7 Uzaktan
Egitim
Gelen belgeler, Giden belgeler, Dosyalama, Dosyalama sistemleri, Dosyalama sisteminin kurulmasi, Dosyalama siireci, Belge
degisim siireci, Elektronik belgelerle islem yapma, Elektronik belgeyi koruyucu onlemler, Dijitallestirme, Elektronik belgeyi
35 glincelleme, saklama ve imha, Sektor tanimlari ve siniflandirmasi, arsiv tanimi ve gesitleri, Kayit sistemi, Arsivden belge yada
g 5 dosyay1 6diing verme.
o=
Ders Kodu | Ders Adi Teorik E;’gf’lama Kredi | AKTS | Tiru Y 6ntemi
TICMA 304 | Ticari Matematik 3 0 2 2 7 Uzaktan
Egitim
Oran ve orantt Ortalama Yiizde ve binde hesaplar1 Maliyet ve satis hesaplart Karisimi hesaplamak Faiz hesaplar1 Iskonto
Uygulamalar.
.-
8.2
Ders Kodu | Ders Adi Teorik Ezgelama Kredi | AKTS | Tiru Y 6ntemi
KLVTEK Klavye Teknikleri - 11 4 0 4 4 Uzaktan
z o
305 Egitim
On parmak programi ile harflerin yerinin 6grenilmesi, iki, ii¢, dort harfli yazilimlarin on parmagini kullanarak yazmasi. Kelime
yazimlar1 ve metin yazimlarinin on parmak seklinde yazilmasi.
o
e
8.2
Ders Kodu | Ders Adi Teorik MM Kredi | AKTS | Turii | Yontemi
ARYO 310 | Arastirma Yontem ve Teknikleri 2 0 2 2 s Uzaktan
Egitim
Bilim ve Bilimsel Arastirma Kavramlari / Bilimsel Arastirmanin Amag ve Cesitleri / Arastirmanin Planlanmasi / Arastirma
Yontemleri / Veri Cesitleri ve Veri Toplama Yontemleri / Toplanan Verileri Degerlendirme / Kaynak ve Dipnot Gosterme
35 Kurallar1 / Rapor Yazma ve Sunum Hazirlama
0 =
8.2
Ders Kodu | Ders Adi Teorik E;’gf"ama Kredi | AKTS | Tiru Y 6ntemi
SEKUY 37 | Sektor Uygulamalari I 4 0 4 4 7 Uzaktan
Egitim
Kurum dis1, kurum i¢i ve miisterilerle olan iletisime yardimer olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal
davranig kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklar: takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazigsmalar yapmak, Dosyalama
35 ve arsivleme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi yonetiminde yardimer olmak
0 =
8.2

Turu: Segmeli/Zorunlu-Y6ntemi: Yz yuze/Uzaktan Egitim




2. SINIF/3.YARIYIL(GUZ DONEMI)

Ders Kodu | Ders Adi Teorik Ef;'ama Kredi | AKTS | Tird | Yontemi
BUYP 203 | Genel Muhasebe 2 0 3 3 z Uzaktan
gitim

Muhasebenin Tanimi, Ozellikleri ve Onemi, Muhasebenin Temel Kavramlari, Genel Kabul Gormiis Muhasebe Ilkeleri ve

g if:_” Muhasebe Standartlar1, Ticari Islemler ve Muhasebe Temel Denklemi, Temel Finansal Tablolar (Bilango), Temel Finansal
a 'ii Tablolar (Gelir Tablosu), Mali Tablolarin Diizenlenme Ilkeleri, Muhasebede Hesap, Muhasebede Kayit Araglari (Defterler)
Muhasebede Kayit Araglar (Belgeler), Ticari Mallar, Hazir Degerler, Menkul Kiymetler.
. | . .
Ders Kodu | Ders Adi Teorik Lli):; T Kredi | AKTS | Tiiri Yontemi
BUYP 201 | Biiro Yonetimi 3 0 3 3 z Uzaktan
gitim
o 35 Genel olarak yonetim ve biro yonetimi, Blro tiirleri ve sekilleri, Biiro ¢alisanlar: kavrami, Zaman yonetimi, Zaman ve hareket
8 5 etlidii, Biirolarda ergonomik tasarim, Biirolarda is yonetimi, Is basitlestirme teknikleri, Kriz siirecinin asamalari, Stresi
= | yonetme.
Ders Kodu | Ders Ad: Teorik MM | Kredi | AKTS | Tarii | Yontemi
YDM 256 | Mesleki Yabanci Dil - | 4 0 2 2 z ‘éz,a.".ta”
gitim
g 55” Telefonda goriisme, Not alma, Metin okumak, Yazi yazma, Yaziyr diizeltme, Ticari yazigsmalar, Standart yazilar, Dil
a i‘} farkliliklari, Deyimler, Yiiz yiize goriisme.
DersKodu | Ders Adi Teorik Uysu'a”‘a Kredi | AKTS | Tart | Yontemi
Lab.
. Uzaktan
SEKUY 314 | Sektor Uygulamalari - 11 4 0 4 4 z Egitim
) Kurum dig1, kurum i¢i ve miisterilerle olan iletisime yardimer olmak, Halkla iligkiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal
s 5 davranis kurallarimi uygulamak, Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazigmalar yapmak,
o— Dosyalama ve arsivleme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi yonetiminde yardimci olmak.
Ders Kodu | Ders Adi Teorik E;’gu'ama Kredi | AKTS | Turi Yontemi
BILBP 308 | Bilgisayar Biiro Programlari 4 0 2 2 7 %Zg‘ilt(itriln
B Belge hazirlama, Denetim ve hizh erisim, Sayfa diizeni ve yazdirma, Belgede cesitli uygulamalar, Belge gonderimi, Sunum
g 5 cihaz ve yazilimlari, Sunum hazirlamak, Sunum yapmak, Tablo ve grafik, Hesaplama yapma, Veri girisi, Veri tiirleri ve islem,
0 Veriye hizli erisim, Rapor ve kayit, Veri giivenligi, Web sayfasi, Web sayfasi hazirlama, Yayin ve giincelleme, Sanal yayinlar.
Ders Kodu | Ders Adi Teorik (UM Kredi | AKTS | Turd Yontemi
BITEK 312 | Bilgi Iletisim Teknolojisi 4 0 3 3 7 %ﬁ;ﬁn
o~ Kiiltir ve Iletisim, Iletisim Sistemleri, Bilgi Toplumu ve Tiirkiye'de Bilgi Toplumu, Bilgisayarmn Tarihgesi ve Isletim
g Sistemleri, Ofis yazilimlarinin genel 6zellikleri, Ofis Yazilimlari-Sunu Programlari, E-Posta Kisisel Iletisim Y6netimi,
gt Internet Giivenligi ve Ag Teknolojileri, Sosyal Aglar ve Sosyal Medya, Bilisim Hukuku ve Etigi, Giiniimiizde teknolojinin
— temel dinamikleri ve yarimin teknolojisi
Ders Kodu | Ders Ad: Teorik 2™ Kredi | AKTS | Turi | Yontemi
BUYP206 | kamu Ozel Kesim Yapis1 ve Iliskileri 2 0 2 2 z %Zg:it;n
— Yasama, yiiriitme, yargi, Yénetim yapis1 ve iliskiler, Insan kaynaklar1 ve biirokrasi, Kamu iktisadi tesebbiisleri, Tasra ve yerel
g £ yonetimler, Etkin yonetim, Ozerk tarafsiz kurumlar, Bagimsiz diizenleyici iist kuruluslar, Birlikte yonetilen kurumlar, Kamu
e é’. kurumu niteligindeki meslek kuruluslari, Siyasi partiler, Sendika ve konfederasyonlar, Temsilcilikler, Vakif, dernek,
Ekonomi, Sanayi ve ticari kurumlar, Hizmet birimleri.
Ders Kodu | Ders Adi Teorik E;’gf’lama Kredi | AKTS | Turu Y 6ntemi
MUIY 311 Miisteri Iliskileri Yonetimi 3 0 3 3 z LlJazgaiI:it;n
— Miisteriler ile iletisim, Miisterileri siniflandirmak, Online tiiketici davranislari, Geleneksel tiiketici davranislari,
v %0 - o . - . o . . . o PEEETIN .
g g Randevu ve agirlama, Miisteri degeri yaratmak, Miisteri memnuniyeti, Miisteri sikayetleri.
O
o

Ders Kodu [ Ders Adi | Teorik [ Uygulama [ Kredi | AKTS [ Tiirii | Yéntemi




Lab.

MCS 309

Mesleki Calisma ve Seminer

2

0

2

2

S

Uzaktan
Egitim

Bilimsel Arastirma Ilkeleri, Rapor Yazimu fle Tlgili Teknik Bilgiler, Bilimsel toplanti, seminer, panel, ¢alismalari

2 ’f:_:” gerceklestirme, Makale ve Bildiri diizenleme ve hazirlama. Bilimsel toplanti, seminer, panel, ¢aligmalarina bilimsel yayinlar
A’ 8 gbnderme, sunum.
o
DersKodu | Ders Adi Teorik [2MEMe Kredi | AKTS | Turii | Yontemi
SEC 262 Ticaret Hukuku 2 0 3 3 s UEZ,a.k.ta”
gitim
— Ticari isletme hukuku derslerinin amaci, ticaret hukukunun genel ilkelerini, teorilerini detayl olarak inceleyip dgrencilere
g ff-_” kavratmaktir. Kiymetli evrak hukuku dersinin amaci ise, kiymetli evrak hukukunun genel ilkelerini, teorilerini ve uygulamada
a) 'ii ¢ikan sorunlar1 detayli olarak inceleyip 6grencilere kavratmaktir.
DersKodu | Ders Adi Teorik [2Me Kredi | AKTS | Turii | Yontemi
SEC 260 Kongre ve Fuar Organizasyonu 2 0 3 3 s Lg;';ﬁn
— Kongre ve fuar organizasyonlarinin islevini ve sosyo-ekonomik 6nemi, Uluslararast ve ulusal kongre turizminin temel
g ff-_" Ozellikleri, Kongre organizasyonu faaliyetlerinde bulunan kurum-kuruluslarin ¢alismalari ve amaglar, Kongre ve fuar
) _ii organizasyonunda tiim agamalarindaki hazirlik teknikleri ve siirecleri, Kongre ve fuar organizasyonlarinda finansal planlama

ve tablolar1 diizenleme, Kongre ve fuar turizmi hareketlerindeki kurum-kuruluslarin tanitim ve pazarlama stratejileri

Tru: Segmeli/Zorunlu-Yontemi: YUz yuze/Uzaktan Egitim




2. SINIF/4.YARIYIL(BAHAR DONEMI)

. | . .
Ders Kodu | Ders Ad1 Teorik :i)g; T 1 Kredi | AKTS | Turi Y ontemi
ISYERI UYGULAMASI 0 22 14 14 z Uzaktan
gitim
g >§n Is tanimina uygun olarak is verenin belirleyecegi isler
0%
. Uygul . .
Ders Kodu | Ders Ad1 Teorik Lf; T2 Kredi | AKTS | Tiiri Y 6ntemi
ISYERI EGITIMI 8 2 12 12 z L]’Ezgal't‘lt:]”
o 35 Is yeri egitimi uygulamasina katilan 8grencinin damgman tarafindan yénlendirilmesi, Is Hukuku, Is Saghgi ve Giivenligi, Is
o 5 Ahlaki ve Etigi
Qs
. | . .
Ders Kodu | Ders Adi Teorik t’:; T2 Kredi | AKTS | Tiiri Y 6ntemi
STAJ 0 2 4 4 7 L}ngt(itrz:ln
» 35 Tlgili dgretim elemanlart damigmani olduklar dgrencilerin isbas1 egitimi ile ilgili yazili ve rutin kontroller ile damsmanhk
E 5 hizmetleri yerine getirilecek, isletmelerle iliskiler yiiriitiilecektir
O

Turd: Segmeli/Zorunlu-Yontemi: Yuz yuze/Uzaktan Egitim




GIiRESUN UNIVERSITESI
SEBINKARAHISAR SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI PROGRAMI
Ders Icerikleri

2020-2021 Egitim Ogretim Yih Girisliler

1. SINIF, 1. YARIYIL (GUZ DONEMI)

. | . .
Ders Kodu Ders Ad1 Teorik Lli):tl; T2 | Kredi | AKTS | Turd Ydntemi
AITB 191 Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi - | 2 0 2 2 Z Yiiz yuze
» 35 Inkilap, Thtilal, Reform Kavramlari, 19.yy. Sonunda Osmanli Devleti’nin Durumu, 1.Diinya Savasi ve Mondros Miitarekesi,
g S Isgaller ve Tepkiler, Mustafa Kemal’in Samsun’a Cikisi, Kongreler ve Teskilatlanma, Misak-1 Milli ve Tiirkiye Biiyiik Millet
= Meclisi’nin Agilisi, Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi’ne kars1 Ayaklanmalar, Milli Cepheler, Mudanya ve Lozan
. | . .
Ders Kodu Ders Ad1 Teorik Lli):; T2 Kredi | AKTS | Turd Ydntemi
TDB 101 Turk Dili - | 2 0 2 2 Z Yiiz yiize
o 3B Temel dil bilgisi kurallari, Kelime ¢esitleri, Zamanlar ve anlatim i¢inde zaman uygunlugu. Diinya dil gruplari. Tiirk¢e’nin
g 5 diinya dil gruplar arasindaki yeri. Sozlii ve yazili anlatim sekilleri. fmla, noktalama ve yazim kurallari. Dogru ciimle kurma,
- ciimle ¢dziimlemesi.
DersKodu | Ders Adi Teorik MM | Kredi | AKTS | Tura | Yontemi
YDB 115 Ingilizce - | 2 0 2 2 z Yiiz yiize
. Verb “to be” and possessive adjectives, Prepositions and subject pronouns, Articles a/an, Plural nouns, There is/There are ,
g 35” have/has got countable/uncountable, Possessive forms of nouns and adjectives , also,too,either, How many/how much? A lot
o i‘i of, a few, a little, some, any, “Can” yardimci fiili, Present Continuous Tense, “must” have/has to, Simple Present Tense,
Comparison and superlative forms of adjectives, Simple Past Tense.
DersKodu | Ders Adi Teorik Uysu'ama Kredi | AKTS | Tiri Yéntemi
Lab.
BUYP 101 Genel Isletme 2 0 2 2 Z Yz yiize
. Mikro ekonomik Verileri Takip Etmek, Makroekonomik Gostergeleri Analiz Etmek, Pazardaki Bosluklar1 Tespit Etmek,
35” Yatinm Alternatiflerini Degerlendirerek En Uygun ‘Olanml Secmek, Yapilabilirlik Cahsmalarml Yiiriitmek, Isletmenin
§ Cevresini Tammak,Talep Analizi ve Tahmini Yapmak, Isletmenin Kurulus Yerini Belirlemek, Isletmenin Hukuksal Yapisini
@ Belirlemek Is yerinin Kapasite§ini Belirlel{lek,Toplam Yatirnm Maliyetini Belirleyere}( Finansmanini Saglamak Tahmini
2 Gelir-Gider Hesabimi Yapmak,Is yeri ve Uretim Plam Yapmak,Yatirimin Kurulum Islemlerini Yiriitmek,Uygun yapiyi
olusturup is yerini agma
Ders Kodu Ders Adi Teorik EZg”'ama Kredi | AKTS | Turt Yontemi
BUYP 107 Klavye Teknikleri - | 4 0 4 4 z Yiiz yiize
On parmak programu ile harflerin yerinin 6grenilmesi, iki, ti¢, dort harfli yazilimlarin on parmagint kullanarak yazmasi.
o 3Bb Kelime yazimlari ve metin yazimlarinin on parmak seklinde yazilmasi.
£
al>?
Ders Kodu Ders Adi Teorik [AMEMA L Kredi | AKTS | T Yontemi
PRTKL 101 Protokol Bilgisi 2 0 3 3 z Yiiz yuze
. Protokoliin tanimi ve tarihsel gelisimini incelemek, Sosyal davranig protokoliinii uygulamak, Kurum ve kuruluslarda protokolii
g £ uygulamak, Kurumsal etkinliklerde protokolii uygulamak, Kisisel bakimini yapmak, Kiyafet ve aksesuar segmek
[alg>?
Ders Kodu Ders Ad1 Teorik E:g'mama Kredi | AKTS | Turu Yontemi
BUYP 109 Hukukun Temel Kavramlari 2 0 2 2 z Yz yiize
— Hukukun temel kavramlari, Hukuk sistemi, Hakkin tanim ve tiirleri, Hakkm yonetimi, Kisilik kavrami,Tiizel kisilik,Aile
g 3%” hukuku, Esya hukuku, Bor¢lar hukuku, S6zlesmeler, Cesitli hiikiimler, Hak arama siireci
[alg>?
Ders Kodu Ders Ad1 Teorik Ezgelama Kredi | AKTS | Turu Yontemi
YONAS 300 | Yonetici Asistanlign 4 0 4 4 z Yiiz yiize




Ders icerigi

Diinyada ve Tiirkiye’de sekreterlik meslegi Sekreterlik ile ilgili kavramlar Sekreterlik tiirleri Sekreterin kisilik 6zellikleri
Sekreterin kigilik ozellikleri Sekreterin mesleki 6zellikleri Sekreterin mesleki 6zellikleri Sekreterin mesleki uygulamalar
Sekreterin mesleki uygulamalar1 Yonetici asistanligmin tarihsel gelisimi Yonetici asistaninin yeri ve Onemi YOnetici
asistaninin yeri ve Onemi Yonetici asistaninin Ozellikleri Yonetici asistaninin Ozellikleri Yonetici asistaninin diger
calisanlardan farki Yonetici asistanmin diger calisanlardan fark: Iletisimde yonetici asistamnin farki letisimde yonetici
asistaninin farki Yonetici asistaninin gérev ve sorumluluklart

Uygulama

Ders Kodu Ders Ada Teorik Lab. Kredi | AKTS | Tarl Yontemi

MESYA 301 Mesleki Yazigmalar 2 0 4 4 z Yz ylize

Ders Icerigi

Yazigsmalarin niteliksel 6zellikleri Yazismalarda dil bilgisi ve imla kurallart Yazi yazma siireci Yazi yazma siireci Resmi
Yazilarm 1. Derece Boliimleri Resmi Yazilarin 1. Derece Boliimleri Resmi Yazilarin 2. Derece Boliimleri Resmi Yazilarin 2.
Derece Béliimleri Resmi Yazi Tiirleri Resmi Yazi Tiirleri Resmi Yazi Tiirleri Is Yazilarmim Boliimleri Is Yazilarmin 2.Derece
boliimleri Is Yazismin Tiirleri Is Yazisimn Tiirleri Ozel yazi tiirleri Ozel yazi tiirleri Gelen evrak islemleri Giden evrak
islemleri

Uygulama

Ders Kodu | Ders Adi Teorik Lab. Kredi | AKTS | Tarl Yontemi

BURO 196 | Halkla Iliskiler 2 0 3 3 z Yz yiize

Ders

Icerigi

Halkla iliskiler kavrami, diinyada ve Tiirkiye’de halkla iliskilerin gelisimi, halkla iliskiler modeli, tanitim, pazarlama, rek lam,
halkla iliskiler ve etik halkla iliskilerde hedef kitle, basin biilteni yazma, halkla iliskiler yonetimi halkla iliskiler kampanyalari
halkla iliskiler ve sosyal sorumluluk,kriz yonetimi, kurum i¢i iletisim itibar yonetimi

DersKodu | Ders Adi Teorik MMM Kredi | AKTS | Tard | Yontemi

IAD 101 | Is Ahlaki ve Degerler Egitimi 2 0 2 2 S Yz yiize

Ders

icerigi

Ahlak ve etik kavramlari, Is ahlaki, kurumsal ahlak ve yonetici ahlak, ahilik teskilati ve is ahlaki, geleneksel is ahlaki ve buna
etki eden egitim kurumlari, deger kavrami, degerlerin Ogretilmesi, deger egitiminin sosyal ve kiiltiirel temelleri, milli ve
manevi degerler, hukuk, sanat ve edebiyattaki degerler.

Turd: Se¢cmeli/Zorunlu-Yéntemi: YUz yiize/Uzaktan Egitim

1.SINIF/2.YARIYIL(BAHAR DONEMI)

Uygulama

Ders Kodu Ders Adi Teorik Lab Kredi | AKTS | Taru Yontemi

AITB 192 Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi - Il 2 0 2 2 z Yiiz yiize

Ders
icerigi

Siyasal, Toplumsal, Hukuk, Ekonomi ve Egitim A}anlarmda Yapilan Inkilaplar, Tiirkiye Cumhuri){etine Kars1 Ayaklanmalar,
Atatiirk Donemi’nin I¢ ve Dis Siyaseti, Atatiirk’iin Oliimii, Tiirkiye ve Diinyadaki Yankilar, Atatiirk Ilkeleri, 2.Diinya Savasi ve
Tiirkiye, Cok Partili Sisteme Gegis, 1960 ve 1982 Anayasalart

Uygulama

Ders Kodu Ders Adi Teorik Lab Kredi | AKTS | Taru Yontemi

TDB 102 Turk Dili - 11 2 0 2 2 Z Yz yiize

Ders icerigi

Kompozisyonda anlatim sekilleri ve uygulamasi, Cimlenin unsurlari, Ciimle tahlili ve uygulamasi, Edebiyat ve diisiince diinyasi
ile ilgili eserlerin okunup incelenmesi ve retorik uygulamalari, Yazili kompozisyon tiirleri ve uygulamasi (dilekge, tutanak,
mektup, deneme, sohbet, fikra, tenkit, giinliik, vd.), S6zlii kompozisyonda bagarili olmanin sirlar1 ve konugma sanatinin teknik
zellikleri, Sozlii anlatim tiirleri, Siir ve siir okuma, Anlatim ve ciimle bozukluklar1 ve bunlarin diizeltilmesi, Ilmi yazilarin
hazirlanmasinda uyulacak kurallar (Rapor, makale, teblig, vb.), Ogrencilerin dogru ve giizel konusma ve yazma yeteneginin
geligtirilmesi ve bunlarla ilgili retorik uygulamalar, Edebiyat ve diigiince diinyasi ile ilgili eserlerin okunup incelenmesi.

Ders Kodu Ders Adi Teorik E;’Smama Kredi | AKTS | Tard Yontemi

YDB 116 Ingilizce - Il 2 0 2 2 z Yiiz yiize

Ders

icerigi

Adjective prepositions ¢alismasi, Modals ( should and would ) weather ¢aligmasi, Modals ( Must ve have to ) and ( May ve
Might ) ¢aligmasi, The simple past tense Both....and... ¢aligmasi , Adverbs caligmalar1, Agreeing and disagreeing c¢aligmast,
Either..... or...... caligmasi, If T were you,......... caligmasi, Past countinous tense ¢aligmasi, When while ¢aligmasi, General
Review.

Ders Kodu Ders Ad1 | Teorik | Uygulama | Kredi ‘ AKTS ‘ Turd ‘ Yontemi




Lab.

BUYP 104 Yonetim ve Organizasyon 2 0 3 3 z Yiiz yiize

o 35 Planlama, orgiitleme, liderlik etme ve kontrol fonksiyonlari ile ilgili yonetsel yaklasimlari ve sorunlar kapsamaktadir. Ders,
g 5 kiiresel is ortamindaki meseleleri, yenilik, is etigi, karar verme, oOrgiitsel tasarim, liderlik ve Orgiitsel kontrol gibi konulari
= icermektedir. Ders ayrica, giincel ig sorunlarimi ¢dozmeye yonelik dnerilen yonetim diisiincelerinin tartisilmasini da igermektedir.
Ders Kodu | Ders Adi Teorik |28 | Kredi | AKTS | Turii | Yontemi
BUYP 106 Genel Iletisim 2 0 2 2 z Yz ylze
B Tletisim kavramu, iletisim siirecleri, iletisimin ozellikleri, iletisim tiirleri, iletisim bilimi ve iliskili oldugu disiplinler, temel
g = iletisim modelleri dersin igerigini olusturmaktadir.
>
Ders Kodu | Ders Adi Teorik MM | Kredi | AKTS | Turii | Yontemi
BUYP 108 | Orgiitsel Davramig 2 0 4 4 z Yiiz yiize
- Davranig Bilimleri kavrami, Algilama Kavrani, Toplumsal yap1, Orgiit yapilar1 ve drgiit kiiltiirii, Orgiit iginde birey,
% 3?—_" Olumsuzluk kaynaklari, Giidiilleme.
0%
DersKodu | Ders Adt Teorik MM Kredi | AKTS | Tard | Yontemi
BUYP 110 | Dosyalama ve Arsivleme Teknikleri 2 0 3 3 z Yz yize
Gelen belgeler, Giden belgeler, Dosyalama, Dosyalama sistemleri, Dosyalama sisteminin kurulmasi, Dosyalama siireci, Belge
degisim siireci, Elektronik belgelerle islem yapma, Elektronik belgeyi koruyucu dnlemler, Dijitallestirme, Elektronik belgeyi
35 glincelleme, saklama ve imha, Sektor tanimlar1 ve siniflandirmasi, arsiv tanimu ve gesitleri, Kayit sistemi, Arsivden belge yada
g 5 dosyay1 6diing verme.
o=
DersKodu | Ders Adr Teorik 28 Kredi | AKTS | Turii | Yontemi
TICMA 304 | Ticari Matematik 3 0 2 2 z Yiiz yiize
Oran ve orantt Ortalama Yiizde ve binde hesaplar1 Maliyet ve satis hesaplart Karisimi hesaplamak Faiz hesaplar1 Iskonto
Uygulamalar.
o B
o
8.5
Ders Kodu | Ders Adi Teorik E;’gf’lama Kredi | AKTS | Tiru Y 6ntemi
KLVTEK Klavye Teknikleri - 11 4 0 4 4 -
305 z Yz ylze
On parmak programi ile harflerin yerinin 6grenilmesi, iki, ii¢, dort harfli yazilimlarin on parmagini kullanarak yazmasi. Kelime
yazimlart ve metin yazimlarinin on parmak seklinde yazilmasi.
.-
8.2
Ders Kodu | Ders Adi Teorik E;’gf"ama Kredi | AKTS | Tiru Y 6ntemi
ARYO 310 | Arastirma Yontem ve Teknikleri 2 0 2 2 S Yiiz yiize
Bilim ve Bilimsel Arastirma Kavramlari / Bilimsel Arastirmanin Amag ve Cesitleri / Arastirmanin Planlanmasi / Arastirma
Yontemleri / Veri Cesitleri ve Veri Toplama Yontemleri / Toplanan Verileri Degerlendirme / Kaynak ve Dipnot Gosterme
35 Kurallar1 / Rapor Yazma ve Sunum Hazirlama
n =
8.2
Ders Kodu | Ders Adi Teorik MM Kredi | AKTS | Turii | Yontemi
SEKUY 37 | Sektor Uygulamalari I 4 0 4 4 z Yz yiize
Kurum dis1, kurum i¢i ve miisterilerle olan iletisime yardimer olmak, Halkla iligkiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal
davranig kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklar takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazigsmalar yapmak, Dosyalama
35 ve arsivleme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi yonetiminde yardimer olmak
0 =
8.2

Turd: Secmeli/Zorunlu-Yéntemi: YUz yiize/Uzaktan Egitim

2. SINIF/3.YARIYIL(GUZ DONEMI)

| Ders Kodu | Ders Adi

[ Teorik [ Uygulama | Kredi [ AKTS [ Turu

Yontemi




Lab.

BUYP 203 | Genel Muhasebe 2 0 3 3 Z Yiiz yiize
- Muhasebenin Tanimu, Ozelliklgri ve Onemi, Muhasebenin Temel Kavramlari, Genel Kabul Grmiis Muhasebe ilkeleri ve
g £ Muhasebe Standartlari, Ticari Islemler ve Muhasebe Temel Denklemi, Temel Finansal Tablolar (Bilango), Temel Finansal
a ';3‘ Tablolar (Gelir Tablosu), Mali Tablolarin Diizenlenme Ilkeleri, Muhasebede Hesap, Muhasebede Kayit Araglar (Defterler)
Mubhasebede Kayit Araglan (Belgeler), Ticari Mallar, Hazir Degerler, Menkul Kiymetler.
. Uygul . .
Ders Kodu | Ders Ad1 Teorik L)gtt; T2 Kredi | AKTS | Tiiri Yontemi
BUYP 201 | Biro Yonetimi 3 0 3 3 Y4 Yiiz yiize
0 oy Genel olarak yonetim ve biiro yonetimi, Biiro tiirleri ve sekilleri, Biiro galisanlari kavrami, Zaman yonetimi, Zaman ve hareket
8 5 etiidii, Biirolarda ergonomik tasarim, Biirolarda is yonetimi, Is basitlestirme teknikleri, Kriz siirecinin asamalari, Stresi
= yénetme.
Ders Kodu | Ders Ad: Teorik MM | Kredi | AKTS | Tarii | Yontemi
YDM 256 Mesleki Yabanci Dil - | 4 0 2 2 Z Yiiz yiize
% §§n Telefonda goriisme, Not alma, Metin okumak, Yazi yazma, Yaziyr diizeltme, Ticari yazigmalar, Standart yazilar, Dil
a _ii farkliliklar, Deyimler, Yiiz yiize goriisme.
DersKodu | Ders Adi Teorik | Y™ | Kredi | AKTS | Tari | Yontemi
Lab.
SEKUY 314 | Sektdr Uygulamalar - I 4 0 4 4 z Yiiz yiize
0 35 Kurum dis1, kurum i¢i ve miisterilerle olan iletisime yardimer olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal
g 5 davrams kurallarin1 uygulamak, Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazigmalar yapmak,
1 Dosyalama ve arsivleme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi yonetiminde yardimci olmak.
Ders Kodu | Ders Adi Teorik |28 | Kredi | AKTS | Turii | Yontemi
BILBP 308 | Bilgisayar Biiro Programlari 4 0 2 2 z Yiiz yiize
B Belge hazirlama, Denetim ve hizl erisim, Sayfa diizeni ve yazdirma, Belgede cesitli uygulamalar, Belge génderimi, Sunum
g 5 cihaz ve yazilimlari, Sunum hazirlamak, Sunum yapmak, Tablo ve grafik, Hesaplama yapma, Veri girisi, Veri tiirleri ve iglem,
0> Veriye hizli erisim, Rapor ve kayit, Veri giivenligi, Web sayfasi, Web sayfasi hazirlama, Yayin ve giincelleme, Sanal yayinlar.
Ders Kodu | Ders Adi Teorik MM Kredi | AKTS | Tird Yontemi
BITEK 312 | Bilgi fletisim Teknolojisi 4 0 3 3 z Yiiz yiize
. Kiiltir ve Iletisim, Iletisim Sistemleri, Bilgi Toplumu ve Tiirkiye'de Bilgi Toplumu, Bilgisayarin Tarihgesi ve Isletim
2 fg” Sistemleri, Ofis yazilimlarmin genel dzellikleri, Ofis Yazilimlari-Sunu Programlari, E-Posta Kisisel Iletisim Yonetimi,
as Internet Giivenligi ve Ag Teknolojileri, Sosyal Aglar ve Sosyal Medya, Bilisim Hukuku ve Etigi, Giiniimiizde teknolojinin
— temel dinamikleri ve yarinin teknolojisi
Ders Kodu | Ders Adi Teorik E;’gf"ama Kredi | AKTS | Turt Y 6ntemi
BUYP 206 | Kamu Ozel Kesim Yapist ve iliskileri 2 0 2 2 z Yiiz yiize
. Yasama, yiiriitme, yargi, Yonetim yapist ve iligkiler, Insan kaynaklar1 ve biirokrasi, Kamu iktisadi tesebbiisleri, Tasra ve yerel
g 3? yonetimler, Etkin yonetim, Ozerk tarafsiz kurumlar, Bagimsiz diizenleyici iist kuruluslar, Birlikte yonetilen kurumlar, Kamu
e § kurumu niteligindeki meslek kuruluslari, Siyasi partiler, Sendika ve konfederasyonlar, Temsilcilikler, Vakif, dernek,
Ekonomi, Sanayi ve ticari kurumlar, Hizmet birimleri.
Ders Kodu | Ders Ad Teorik (MM Kredi | AKTS | Turd | Yontemi
MUIY 311 | Miisteri Iliskileri Yonetimi 3 0 3 3 Z Yiiz yiize
— Miisteriler ile iletisim, Miisterileri smiflandirmak, Online tiikketici davranislari, Geleneksel tiiketici davranislari,
g 2 Randevu ve agirlama, Miisteri degeri yaratmak, Miisteri memnuniyeti, Miisteri sikayetleri.
al>?
Ders Kodu | Ders Adi Teorik (UM Kredi | AKTS | Tard | Yontemi
MCS 309 Mesleki Caligma ve Seminer 2 0 2 2 S Yz ylze
. Bilimsel Arastirma Ilkeleri, Rapor Yazinu Ile Ilgili Teknik Bilgiler, Bilimsel toplanti, seminer, panel, ¢alismalar
< gergeklestirme, Makale ve Bildiri diizenleme ve hazirlama. Bilimsel toplanti, seminer, panel, ¢alismalarina bilimsel yayinlar
a § gbnderme, sunum.
Ders Kodu | Ders Adi Teorik E;’gf"ama Kredi | AKTS | Turd Y 6ntemi
SEC 253 On Biiro Islemleri 2 0 3 3 S Yiiz yiize
— Onbiiro hizmetleri, galigma cizelgesi ve dagilimi yapilirken dikkat edilecek hususlar, viicut bakiminda dikkat edilecek
g TE’J hususlar, iiniforma kontroliinde dikkat edilecek hususlar, 6n biiro departmaninda kullanilan donamimlar ve formlar, 6n biiro
a _:& departmani ile diger departmanlar arasindaki iliski, onbiiro ile diger departmanlar arasindaki iliskiyi saglayan rapor ve formlar.

Ders Kodu [ Ders Ad | Teorik [ Uygulama | Kredi | AKTS [ Tiirii | Ydntemi




Lab.

SEC 260 Kongre ve Fuar Organizasyonu

2

0

3

3

S

Yz yuze

Kongre ve fuar organizasyonlarimin islevini ve sosyo-ekonomik onemi, Uluslararasi ve ulusal kongre turizminin temel

g SE" ozellikleri, Kongre organizasyonu faaliyetlerinde bulunan kurum-kuruluglarin ¢alismalari ve amaglari, Kongre ve fuar
Q ';&‘ organizasyonunda tiim agsamalarindaki hazirlik teknikleri ve siiregleri, Kongre ve fuar organizasyonlarinda finansal planlama
ve tablolar1 diizenleme, Kongre ve fuar turizmi hareketlerindeki kurum-kuruluslarin tanitim ve pazarlama stratejileri

Turd: Se¢gmeli/Zorunlu-Yéntemi: YUz yiize/Uzaktan Egitim
2. SINIF/4.YARIYIL(BAHAR DONEMI)
. | . .
Ders Kodu | Ders Ad1 Teorik :i)g; T 1 Kredi | AKTS | Turi Y ontemi
ISYERI UYGULAMASI 0 22 14 14 Z
% ’f:_” Is tamimina uygun olarak is verenin belirleyecegi isler
82
. | . .
Ders Kodu | Ders Ad1 Teorik Lliftl: TP Kredi | AKTS | Tiri Y 6ntemi
ISYERI EGITIMI 8 2 12 12 z
0 35 Is yeri egitimi uygulamasina katilan 8grencinin damgman tarafindan yénlendirilmesi, Is Hukuku, Is Saghg ve Giivenligi, is
35 Ahlaki ve Etigi
)
. [ . .
Ders Kodu | Ders Adi Teorik t):’; T2 Kredi | AKTS | Tiiri Y 6ntemi
STAJ 0 2 4 4 Z
o 35D Ilgili 8gretim elemanlart danismami olduklari dgrencilerin igbagt egitimi ile ilgili yazili ve rutin kontroller ile danigmanlik
s 5 hizmetleri yerine getirilecek, isletmelerle iliskiler yiiriitiileceki
88 izmetleri yerine getirilecek, isletmelerle iliskiler yiiriitiilecektir
o

Turd: Se¢cmeli/Zorunlu-Yéntemi: YUz yiize/Uzaktan Egitim




