BILECIK SEYH EDEBALI UNIVERSITESI
X _ GOLPAZARI MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETI® VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI

I. DONEM DERS iCERIKLERI
Ders Saati  AKTS

BUR 101 | Klavye Teknikleri [3+1 |60

Klavye (Q Klavye ) ve Standart Tiirk Klavyesi (F Klavye); tarihgesi, aralarindaki farklar. Bilgisayarda Yaz1 Yazmaya
Hazirlik; oturus sekli, elleri temel sira tuslarina yerlestirme, kagit boyutlari, sayfa diizeni, mouse (fare) kullammi. Temel
Sira Tuslan; klavyede bulunan siralar, aralik ¢ubugu, enter tusu, temel sira tuslar, yazi uygulamalan. Alt ve Ust Sira
Tuslar; isaret parmag tuslari, orta parmak tuslar, yiiziik parmag tuslari, kiigiik parmak tuslari, bityiik harf ve silme tuglari,
rakam tuslari, isaret ve sembol tuslari. Ciimle yazma ve hiz testi. Metin yazma ve hiz testi. Dikte uygulamalari ve hiz testi.

BUR 105 | Sekreterlik Bilgisi — [4+0 |50

Sekreter ve Sekreterlik Meslegi; Sekreter kavramu, Diinyada sekreterlik, Tiirkiye’de sekreterlik. Sekreterlik Tiirleri; Yonetici
Sekreteri, Biiro Hizmetleri Sekreteri, Hukuk Sekreteri, Tip Sekreteri, Yonetim Kurulu Sekreteri, Muhasebe-Finans
Sekreteri, Yonetim Kurulu Sekreteri, Ust Diizey Yonetici Sekreteri, Basin Sekreteri, Uluslararas Organizasyon Sekreteri.
Sekreterlik Bilgi ve Becerileri; sekreterin mesleki ozellikleri, Sekreterlik becerileri. Sekreterlik mesleginde telefonda
konusma kurallari. Sekreterin Kisisel ve Kurumsal Imaj Yénetimi. Sekreterlikte Biiro Yonetimi ve Organizasyonu;
sekreterin biiro hizmetleri, is gezilerinin organizasyonu. Sekreterlik ve Toplant1 Organizasyonu; toplant tiirleri, toplantilarda
sekreterin gorevleri, toplant1 giindemi. Sekreterlik ve Yazigsma Kurallari. Sekreterlik ve Belge Yonetimi.

HUK 153 | Hukukun Temel Kavramlan [4+0 [5,0

Hukuk, Hukuk sitemleri, Hukukun Dallari: Ozel ve Kamu Hukuku, Hukukun kaynaklari, Tiirk yarg: sistemi, Dava tiirleri,
Tirk hukuk sitemi, Hakkin tanimi ve tiirleri, Kisilik kavram, Kisiligin siniflandiriimas, Tiizel kisilik, Miilkiyet hakki, Borg
kavrami, Sozlesme tiirleri.

iSL 109 | Genel Isletme [3+1  [50

Isletme Bilimi ile Ilgili Temel Kavramlar, Isletme Biliminin Diger Bilim Dallari ile Olan iliskileri, Isletmelerin
Simiflandiriimasi, Isletmenin Kurulusu, Yénetim ve Organizasyon, Uretim Y&netimi, Pazarlama Y6netimi, Insan Kaynaklari
Yonetimi, Finansal Yonetim, Muhasebe, Arastirma ve Gelistirme Fonksiyonu, Halkla Iliskiler Fonksiyonu, Karar Vermede
Nicel Teknikler

BUR 110 [ Protokol Bilgisi [4+0 |50

Protokol kavrami; anlami ve dnemi, tarihsel geligimi. Protokoliin Ilkeleri; protokolde temel ilkeler, temel 63eler. Protokol
Tiirleri. Davranis Protokolii; sosyal davramis kurallari, kamusal yasamda davrams kurallari, kamusal yasamda sayg: ve
nezaket kurallari. Konusma Protokolii; konugmada protokol, saygi ve nezaket kurallari, topluluk &niinde etkili konusma
kurallari, telefonda konusma kurallari. Giyim ve Bakim Protokolii; giyim (kiyafet) tiirleri, kamu personelinin kilik ve
kiyafeti. Konuk ve Ziyaret Protokolii. Davet ve Ziyafet Protokolil; davet ve ziyafetlerde temel ilkeler, davetiyeler, kokteyl
partiler ve resepsiyonlar, yemek davet ve ziyafetleri. Makam Protokolii; makam odas1 diizeni, makamda davrams kurallari,
makam gorevlilerinin protokol gorevleri, makamda ikram ve servis kurallari. Toplanti Protokolii; toplanti yeri ve 6zellikleri,
toplantilarda masa ve oturma diizenleri, toplant: yénetim teknikleri, toplantiya katilanlarin gorevleri. Kurumsal Téren
Protokolii. Ulusal Téren Protokolii. Bayrak Protokolii. Tasit Protokolii. Resmi Yazisma Protokolii ve Protokol Yazilari;
resmi yazilarda arz/rica kurallari, resmi yazilarda imza kurallari.

BUR 221 | Genel Muhasebe [3+1 [ 4,0

Isletme ve Muhasebe Ile Ilgili Bilgiler: Mali tablolar ve mali karakterdeki olaylarin mali tablolara etkileri; Mali Tablolar
Igin Bilgi Toplama Teknigi: Muhasebe fisleri, Hesap tiirleri; Giinlitk Islemler: Hesaplarin agilisi; Mal Alim Satim Islemleri:
Aralikl envanter yéntemi, Devamli envanter yontemi ve hasilat islemleri, Menkul kiymet islemleri; Banka Islemleri: Banka
islemleri ile ilgili belgeler, Mevduat islemleri, Kredi iglemleri, Nakit krediler, Teminat ve kefalet kredileri; Senet islemleri:
Senet tiirleri, Senet iglemleginin muhasebelestirilmesi, Duran varlik islemleri, Envanter islemleri, Hatalar.

Ogr Gor Ali Uz
Muddr Yardimcisi

4 Gor. LiswarKIRAN 1ORKG




II. DONEM DERS iCERIKLERI
Ders Saati  AKTS

BUR 102 | Klavye Teknikleri I [3+1 [ 6,0

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esaslar; resmi yazilarin boliimleri, resmi yazi hazirlama kurallari. Yazigma Tiirleri ve
Ornek Yazigmalar; dilekge, sozlesme, is mektuplar. Kurum igi ve kurumlar arasi yazi hazirlama, diizenleme. Tablo ve
Formlar; tablo hazirlama ve diizenleme. Rapor hazirlama. Yabanc dilde standartlara uygun yazi hazirlama. Cok sayfal1 yazi
hazirlama. Zarf ve Etiket diizenlemeleri. Serbest yazilar, dikte ve hiz ¢aligmalari.

BUR 106 | Mesleki Yazismalar | 3+1 [ 5,0

Iletisim ve Yazihi Iletisim; iletisimin amaci, iletisimin tirleri, sozli ve yazili iletisim arasindaki farkliliklar. Etkin Yazi
Yazma ve Etkin Yazi Yazmamn Kurallari. Yazili Iletisimde Etkinlik Faktorleri. Yazim (imla) Kurallari-imla Hatalar:.
Yazigma Teknikleri; yazi plam hazirlama, zihin haritas: olugturma, yaz taslaginin hazirlanmasi, yazinin kontrol edilmesi.

Yazigma Tiirleri; Ticari yazilar, resmi yazilar ve 6zel yazilar. Orgiitsel Yazigmalar ve is Mektuplar1. Rapor ve Rapor Yazma
Teknikleri.

BUR 203 | Biiro Yonetimi [4t0 ][50

Yonetim ve biiro yonetimi kavramlari, Biiro y6neticisi, biiro elemanlarinin gérev ve sorumluluklari, Biiro tiirleri, Biirolarda
planlama, orgiitleme, koordinasyon ve kontrol, biirolarda i ve meslek etigi, Biirolarda iletisim teknikleri, Biirolarda
performans degerleme, Biirolarda stres yonetimi, Biirolarda toplam kalite yonetimi, Biirolarda ergonomi.

BUR 206 | Yonetici Sekreterligi | 4+0 | 5,0

Yonetim kavraminin anlami ve kapsami, Yonetsel diisiincenin tarihsel gelisimi, Yonetimin fonksiyonlari, Yonetici
asistanlig ile ilgili temel bilgiler, Tiirkiye ve Diinyada y®netici asistanlig1 egitimi ve karsilagilan sorunlar, Yonetici
asistanimin 6zellikleri, becerileri ve gorevleri, Yonetici asistani ve iletisim, Yonetici Asistanin beden dili ve sozlii iletisim
becerileri, Yonetici asistaninin yazili iletisim becerileri, Yonetici asistaninin toplant1 yonetimi, randevular ve is gezilerini
diizenleme, Yonetici asistaninin imaj y6netimi, Yonetici asistaninin zaman yonetimi, Yonetici asistaminin kriz ve stres
yonetimi, Yonetici asistanhiinda mesleki etik ve karsilasilan sorunlar.

BUR 207 I Dosyalama ve Arsivleme Teknikleri [ 3+1 | 5,0

Yonetim ve belge yonetimi kavram, Biirolarda belge yonetimi, Genel olarak evrak ve evrak kayit islemleri, Evrak ve form
yonetiminde verimlilik, Dosyalama sistemleri, Biirolarda dosyalama tiirleri, Orgiitlerde arsivleme sistemleri. Elektronik
belge yonetim sistemi (EBYS).

BUR 202 | Kamu Ozel Kesim Yapis ve iliskileri [4+0 | 4,0

Kamu Kesimi-Ozel Kesim: Temel Kavramlar ve Kurumlar, Kamu Yonetiminin Orgiitsel Yapisi: Merkezi i(!are ve Tasra
Orgiiti, Yerinden Yénetim Kuruluglari, Anayasada Diizenlenen idari Kamu Kurumlari, Kamu ve Ozel Isletmeler ve
Hukuksal Yapisi; Bakanliklar, Bakanliklara bagl kurum ve kuruluslar, Bagimsiz Denetleyici Kurumlar, Ozerk Kurumlar.
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I1II. DONEM DERS iCERIKLERI

Zorunlu Dersler
Ders Saati  AKTS

ATA 101 | Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi I [ 2+0 [ 2,0

Osmanli Toplum ve Devlet Diizeninin Geri Kalmas: ve Yapilan Reform Hareketleri; Osmanli Devletinin Par¢alanmasi ve
Ulusal Miicadelenin Baslamasi; Mustafa Kemal Pasanin Anadolu da Ulusal Miicadeleyi Orgiitlemesi; Birinci TBMM'nin
Agilmasi; 1920-1922 Arasi Askeri ve Siyasal Gelismeler; Devrimler ve Karsi Tepkiler; Anayasal Sistemin Kurulmasi;
Cumbhuriyet Déneminde Ig ve Dis Siyaset; Tiirk Devriminin Temel Ozellikleri ve Etkilendigi Diisiince Akimlari; Hukuk,

Egitim, Ekonomi ve Toplumsal Yasayista Yapilan Yenilikler; Atatiirk ilkeleri ve Bu Ilkelerin Genel Nitelikleri; ideolojik
Acidan Atatiirkgiiliigiin Degerlendirilmesi.

TRK 101 | Tark Dili I — [2+0  [20

Dil nedir: Dilin sosyal bir kurum olarak millet hayatindaki yeri ve 6nemi, Dil-kiiltiir miinasebeti; Tiirk Dilinin Diinya Dilleri
Arasindaki Yeri: Tiirk dilinin gelismesi ve tarihi devreleri; Ttirk Dilinin Bugiinkii Durumu ve Yayilma Alanlari; Tiirkgenin
ses dzellikleri ve ses bilgisi ile ilgili kurallar; Hece Bilgisi; Imla Kurallari ve Uygulanmasi; Noktalamam Isaretleri ve
Uygulamasi; Tiirkgenin Yapim Ekleri ve Uygulamasi; Kompozisyonla flgili Genel Bilgiler: Kompozisyon yazmada
kullanilacak plan ve uygulamasi; Tiirkgede Isim ve Fiil Cekimleri; Kompozisyonda Anlatim Sekilleri ve Uygulamasi;
Zarflarin ve Edatlarin Tiirkgedeki Kullanig Sekilleri.

ENG 101 | ingilizce I [ 2+0 [ 2,0

Belirtegler; On hal Edatlar: Yer, Zaman, Hareket; Tekil ve Cogul Isimler: Sayilabilir ve sayilamayan isimler; Zamanlar:
Genis zaman, Simdiki zaman, Gegmis zaman yapilari; Kipler: Will, Should, Shouldn't, Must, Mustn't, Can; Kargilagtirmali

Yapilar, Adillar: Kisi adillari, Iyelik adillari; Sifatlar, Olumlu Ciimle, Olumsuz ciimle ve soru ciimleleri; Baglaglar: Ve
Fakat, -ken, ¢iinkii.

Mesleki Se¢cmeli Dersler

BUR 120 | Orgiitsel Davrams [ 3+0 | 4,0

Orgiitsel davranisa giris, Tarihsel gelisim ve yaklagimlar, Karar verme tiirleri, Motivasyon siireci ve teorileri, Liderlik

teorileri, Orgiitlerde gruplar, 6rgiitsel ¢atisma, Orgiitsel stres ve nedenleri, Toplumsal yapr; Orgiit yapilar1 ve 6rgiit kiiltiiri,
,Orglit iginde bireyin yeri.

BUR 128 | Zaman Yénetimi [ 3+0 [ 4,0

Zaman kavrami, Zaman yonetimi kavram, Kgndimi yonetmek nedir? ngan y6netiminde planlama, Zaman y6netiminde
yetki devri, Etkili zaman yonetimi yoéntemleri, Iletisim ve kisisel gelisim, Ornek olay ¢alismalari.

BUR 220 | Tip Sekreterlizi [4+0  [40

Sekreterlik hizmetleri ve nitelikleri, Tip sekreterligi ve gorevleri, Tibbi terimler, Tibbi raporlar, Tibbi dokiimanlar ve tibbi
arsivler. Saglik hizmetlerinde hastane bilgi sistemleri, Mesleki orgiitlenme ve mesleki sorunlar.

BUR 122 | Etkili ve Giizel Konusma [ 2+1 [ 4,0

Nefes; Ses organlari, Vurgu, Ulama, Tonlama; Dogru sesler ¢ikarma, Protokol konusmasi; Hazirliksiz konugmak, Brifing,

konferans ve Bilgilendirme konusmasini yapilma sartlar1 ve uygulama yontemleri, Giiveni artirmak, istekle baslamak, ikna
edici konugmanin kurallari, uygulamalar.

BUR 130 | Elektronik Ticaret [ 3+0 | 4,0

E-ticarette tilketici hak ve sorumluluklari; E-ticarette sozlesme usul ve hiitkiimleri ;E-ticaret yoluyla olusacak sug ve
uyusmazliklarin ¢bziimii; Internet ortaminda yaymlarin hukuki yonii; Elektronik haberlesmenin hukuki yo6nii; Elektronik
imza uygulamasinin hukuki yo6nii; Ticaret kavrami ve 6nemi; E-Ticaret araglari; E-Ticaret uygulamalan Veri analiz

teknikleri; Web tanimi; Web programlari; Web program kurulumu; Web sayfasinin satistaki yeri ve énemi; Isletmeler aras:
(B2B ); isletmeden nihai tiiketiciye (B2C).

Ogr Gor Ali OGUZ
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BUR 204 | Kriz ve Stres Yonetimi [ 3+0 | 4,0

Krizin tanim, Krizin tiirleri, Krize yol agan faktorler: Orgiit ici faktorler ve yetersiz yonetim, Kriz yonetimi, Stres kavrami,
Orgiitsel ve bireysel stresin nedenleri, etkileri ve bunlarla basa ¢ikma yontemleri.

BUR 213 | insan Kaynaklar: Yonetimi [ 3+0 14,0

Is Analizi Yapilmasini Saglamak; Insan Kaynaklarm Planlamak, Isgoren Adayr Bulmak; Isgoreni Secmek, Ise
Ahstlrma(Oryantasyop) Egitimi Vermek; Is géren Performansim Degerleme; Isgorenin Egitilmesini Saglamak; Kariyer
Planlamas: Yapmak; Is Degerleme; Ucretlendirmek; Yerli ve Yabanci Basili Kaynaklar; Mesleki Organizasyonlar; Hizmet
ici Egitimler.

BUR 225 | Ticari Matematik [ 3+0 | 4,0

Ticari matematikte temel ve genel kavramlar; Yiizde hesaplamalari, basit faiz: tanimi, 6zellikleri, hesaplamalari, iskonto:
basit iskonto, bilesik iskonto,i¢ ve dis iskonto yontemleri, bilesik faiz, esdeger senetler, senetlerin birlestirilmesi, satin alma,

maliyet, satis ve kar hesaplamalari, oran oranti; dogru oranti, ters oranti, bilesik oranti, problem ¢oziimii. Karigim ve alagim
problemleri.

BUR 126 | Sunu Teknikleri [ 2+1 | 4,0

Sunu ile ilgili bilgiler; tanimi, 6nemi, plani, sunum korkusu. Sunug sirasinda yapilacaklar; goz temasi, beden durusu, jest ve
mimikler, beden durusu. Etkili sunum yapma ve ikna teknikleri, Tiirkgeyi dogru ve etkin bir bigimde kullanma, zamani
onetme ve zaman baskisi altinda ¢aligma teknikleri.

BUR 132 [ Yonetim Bilisim Sistemleri [3+t0 [ 4,0

Isletme verilerinin islenmesi, ofis otomasyonu, bilgilerin raporlanmasi ve karar verme maksadiyla modern bilgisayar esash
bilgi sistemlerinin tasarimi, uygulamaya sokulmasi, kontrol ve stratejik kullammina iliskin temeller. Elektronik veri
transferi, tedarik zinciri yonetimi, kiiresel bilgi sistemleri, karar destek ve cografi bilgi sistemleri, yapay zeka, uzman
sistemler, risk, kontrol ve giivenlik tedbirleri.

BUR 134 | Hizh Yazma ve Okuma Teknikleri [ 1+2 [ 4,0

Sunu ile ilgili bilgiler; tanimi, 6nemi, plani, sunum korkusu. Sunus sirasinda yapilacaklar; goz temasi, beden durusu, jest ve
mimikler, beden durusu. Etkili sunum yapma ve ikna teknikleri, Tiirkgeyi dogru ve etkin bir bigimde kullanma, zamani
yonetme ve zaman baskisi altinda galisma teknikleri.

BUR'227 | Toplant: Yonetimi [ 2+1 [ 4,0

Toplant;; Toplantinin iletilmesi, Toplantida kullanilacak materyaller; Toplanti Amaglar1 ve tiirleri, Toplanti mekanim
hazirlama, Raporlama, Tutanak hazirlama, Toplant: tutanak ve kararlarini katihmcilara ulagtirma; Periyodik faaliyetleri
gergeklestirebilmek igin ¢alisanlarla toplant: diizenleme; Toplantida alinan kararlar1 yéneticiye iletme; Kriz degerlendirme
toplantisi, Gérsel malzeme kullanilmasi.

BUR 226 l Yonetim Organizasyon I 4+0 [ 4,0

Temel kavramlar; yonetimin tamimi, anlami, Yénetim fonksiyonlari, Yoneticinin tanimi, y6netici ve Liderin &zellikleri,
Yoneticinin rolleri, Planlama; plan cesitleri, planlamanin yararlari, planlama siirecinin asamalar1. Orgiitleme; orgiitlemenin
asamalari, y6neltme, koordinasyon, denetim; denetim siirecinin agamalari. Motivasyon, Y6netim organizasyon teorileri;
Klasik yonetim teorileri, Modern yonetim teorileri, Yonetim Siireci, Modern sonrasi, Cagdas ve giincel kavramlar
yaklagimlar ve uygulamalar.

BUR 135 | Miisteri Hliskileri Yonetimi | 2+1 [ 4,0

Miisteri iligkileri y6netiminin ortaya ¢ikigi, yeni ekonomide miisteri gesitleri ve evreler, miisteri iliskileri kavrami ve
ozellikleri, miisteri iliskilerinde yeni boyutlar, miisteri iligkileri yonetiminde veri madenciligi, e ticarette miisteri iliskileri
yonetimi, miisteri i¢in deger yaratma, miisteri iliskileri yonetimi uygulamalar1 yenilikleri ve yararlari. Miisterilerle iletisim;
reaktif yaklagim, proaktif yaklasim. Musteri hizmetleri; miiteri hizmetleri kavrami, hizmet kalitesi ve miisteri hizmet
sistemleri. Miisteriyi kazanma ve elde tutma stratejileri, miisteri iliskileri yonetiminin tetikleyici unsurlari, MIY de gapraz
satis yonetimi, miisteri iligkilerinin 6l¢iilmesi.
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BTP 103 | Entegre Ofis [ 2+1 [ 4,0

Ofis programlar1 (Word, Excel, Powerpoint, Publisher) temel diizeyde kullanabilme. Word de her tiirlii yaz, tablo sekil,
i¢indekiler, index, dipnot sonnot, ekleye bilme, Bsliim ekleme, Sayfalara tek ve ciftlerde farkh olacak sekilde iist bilgi ve alt
bilgi verme, Aym belge igerisinde farkli tiirde sayfa yapisi ayarlayabilme, yazilar siitunlara ayirabilme, Wordde 4
olusturulan dosyalar1 korumal1 bir sekilde kaydedebilme, Dosyalar arkali onlii kdgida gikt1 alirken tek ve ift sayfalarin
¢iktisini alabilme, Wordde uyumluluk tiiriine gore dosyalari kaydetme islemlerini yapabilir. Power Point programina giris,
slayt ve sunularla ¢alisma, sunularin big¢imlendirilmesi, slaytlarda animasyon, sunu goriiniimleri, slaytlarda renk diizenleri,
slaytlarda sayfa yapisi, arag gubuklarim kullanma, Outlook’a giris, e-posta islemleri, adres defteri, klasor islemleri, takvim
ybnetme, gorevler, notlar, Excel’e giris, ¢alisma sayfalari, hiicrelerin bi¢imlendirilmesi, hiicre agiklamalari, veri sistemi ile
calisma, grafikler, dosya islemleri, sayfa yapisi, veri yonetimi, makrolar, fonksiyonlar, Excel de ¢izim, ara¢ ¢ubuklarini
profesyonelce kullanabilme.

BUR 224 | Temel Web Tasarimi [ 3+1 | 4,0

Web programlamanin genel ilkelerini tanimlamak, internet kavramina agiklik getirmek ve ¢alisma prensiplerini agiklamak.
Statik web sayfalan diizenlemek ve zenginlestirmek. Temel HTML kurallari, CSS uygulama alanlari gibi konular
tartisilmaktadir. Tasarim araglarina bilgisayarma kurar bir web sayfasimi 6zelliklerini bilerek tasarimi teorik olarak diizenler.
Bir web sayfasina metin, resim, tablo vb. ekler. Web sayfalar1 arasinda koprii olusturur.

BUR 216 | Ornek Olay Analizi [ 2+1 | 4,0

Biiro yonetimini tartigma, tartisma ve gelistirme i¢in drnek olay olusturma, 6grencilerin diislinmesini ve tartigmasi igin
ortam hazirlama, 6rnek problem ¢6ziimleri, problem ¢ozme siirecini anlama ve uygulama, olasi problem alanlarini anlama,
problem ¢6zme yetenegini gelistirme, hatalar1 diizeltme, 6rnek problem ¢oziimii, yaratici ¢oziimler, 6rnek problemler
gelistirme, veri toplama metotlarini 6grenme.

BUR 211 | Finansman ve Finansman Yatirim Araglan [ 2+1 [ 4,0

Piyasa kavrami; para piyasasi, sermaye piyasasi. Hisse senedi islemleri, tahvil islemleri, vadeli islem piyasalari, opsiyon
piyasas islemleri, futures, swap iglmeleri, forward islemleri, hisse senedine yatirim yapmak, tahvile yatirim yapmak, repoya
yatirim yapmak, finansal kurumlar; yararlari, tiirleri, para yaratan ve yaratmayan finansal kurumlar.

MYD 201 | Mesleki Yabana Dil [ 4+0 [ 4,0

Present Simple / Present Progressive Unit, Articles / Nouns, Some-Any-No-Every / Much-Many-A lot of-A few-A little /
How*much?-How many? , Object Pronouns / Possessive Adjectives / Possessive Pronouns / Possessive Case, Adjectives /
Adverbs / Comparisons , Past Simple / Past Progressive , Prepositions of Time / Prepositions of Place / Prepositions of
Movement , Relative Clauses / Relative Pronouns (who, which, that, whose) , Relative Clauses / Relative Pronouns (who,
which, that, whose) , Reflexive ? Emphatic Pronouns / Which? / One - Ones , 10 Present Perfect Simple, Present Perfect
Simple vs. Past Simple / The verb used to

BUR 223 | Toplam Kalite Yonetimi | 3+0 [ 4,0

Kalite kavrami ve toplam kalite y6netimine giris; neden toplam neden kalite ve neden yénetim sorularina cevap bulma,

toplam kalite yonetiminin amaglari, unsurlari, siire¢ yonetimi, kalite 6l¢lim yontemleri, liderlik ve yoneticilik, liderlerde

aranan ozellikler, stratejik planlama, toplam kalite yonetimi nasil basarili olur?, performans degerleme; tanimi, siireci,
erformans degerleme yontemleri

BUR 228 | Genel Ekonomi | 3+0 [ 4,0

Ekonominin 6zellikleri ile ilgili bilgi edinme, temel kavramlar; kitlik, fayda, tercih, gelir ve iiretim. Tiiketici, talep, arz ve
piyasa dengeleri, esneklik, tiiketici davranigi, firma davranigi, firma dengeleri, eksik rekabet piyasalari; monopol, duopol,

oligopol ve monopolcii rekabet piyasalari. Milli gelir kavrami, milli gelir hesaplamalari, ekonomik biiyiime, issizlik,
bankacilik sistemleri.

BUR 212 | Cahsma Psikolojisi [ 3+0 | 4,0

Calisma psikolojisinin kavramsal gergevesi; ¢aligma psikolojisinin tarihsel gelisimi. Calisma kavrami, motivasyon kavrami
ve teorileri. is tatmini ve tatminsizligi, 6rgiit kiiltiirii, caligma hayatinda liderlik, 6rgiit kiiltiiri, orgiitsel baglilik, igyerinde
iletisim, isyerinde stres, isyerinde ¢atigma, tiikenmiglik.
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BUR 136 | Fotografeiik [ 1+3 | 4,0

Temel fotograf bilgisi, fotograf ve kompozisyon, diyafram ve enstantane, fotograf ve 151k, 151k kaynaklari, tiirleri, etkileri,
fotograf gekim teknikleri, objektifler, pozlama, pozometreler, 1sikla boyama, panoramik fotograf c¢ekimi, Tiirkiye de
fotograf, fotograf uygulamalari.

BUR 229 | Takim Cahsmasi [ 1+3 [ 4,0

Dersin tamitimi, Takim ¢aligmasinin tanimy, takim ¢aligmasinin agamalari, basarisiz olma nedenleri, takimla birlikte ¢alisma
becerisi kazanma yollari, takimlarin 6zellikleri, problem ¢6zme teknikleri, kalite gemberleri, beyin firtinas

BUR 222 | Hukuki Yazisma [ 1+3 [ 4,0

Hukuk dili, dilekgeler, adli yazisma, adli (yargisal) kararlar, icra ve iflasa iligkin belge dokiiman 6rnekleri, ilanlar ve teblig
belgeleri, s6zlesmeler, noter belgeleri.

BUR 205 | Biirolarda Teknoloji Kullanim : [ 2+1 | 4,0

Giiniimiiz Biirolar1 ve Teknoloji, Biiro Donamimlari ve Cevrimigi Teknolojiler, Biiro Donamimlari ve Cevrimigi
Teknolojiler, Bilgi Kaynaklarina Erisim ve e-Ogrenme, Toplant1 ve Sunum Sistemleri, Bilgi Isleme Sistemleri ve Mobil

Iletisim, Bilgi Giivenligi ve Yonetimi, Erisilebilir Biirolar ve Ergonomi, Biiro Donamimlarinin Se¢imi, Satin Alinmasi ve
Etkin Kullanimi.

Mesleki Olmayan Se¢meli Dersler
Ders Saati  AKTS

MOS 110 | Beden Egitimi ve Spor [ 2+0 [ 2,0

Beden Egitimi ve Spor, Beden Egitim ve Spor Bilimi ile ilgili tanimlar, Yasam boyu spor, Hentbol, Olimpiyatlar, Tenis,

Spor ve Beslenme, Basketbol, Voleybol, Spor Isletmeciligi ve Sporda Organizasyonlar, Masa Tenisi, Yiizme, Badminton,
Rekreasyon, ilkyardim, Doping

MOS 112 | Giizel Sanatlar [ 2+0 | 2,0

Giizel Sanatlarin Gelisimi, {lk ve Orta Cag Sanati, Tiirkiye’de giizel sanatlarin gelisimi ve ozellikleri, Hat, Tezhip,
Minyatiir, Cilt, Kalem isi, Hal1 ve Cini gibi geleneksel Tiirk sanatlari

MOS 111 | Tiirk Miizigi [ 2+0 [ 2,0

Tiirk Miiziginin Tarihgesi, Miizik Tiirlerimiz Miizik Tirlerimizde Kullanilan Calgilar, Bestecileri Ve Ornekleri.

MOS 210 | Sosyal Sorumluluk ve Géniilliiliik [ 2+0 [ 2,0

Sosyal sorumluluga iligkin temel bilgiler, bireyler, gruplar ve isletmelerin topluma hizmetinin imkan ve yararlar1.

MOS 101 | Genel ve Teknik iletisim [ 2+0 [ 2,0

letisim tanim ve gelisimi, iletisim sireci, kisi ici iletisim, kisilerarasi iletisim, érgit ici iletigim, kitle iletigimi, kitle
iletisim araclar, iletisim modelleri, medya kuram ve modelleri.

MOS 102 | Girigimcilik [ 2+0 [ 2,0

Girigimciligin Temel Kavramlari, Girisimcilik Yaklagimlari, Girigsimcilik Kiiltiirii, Girigimcilik Tirleri, Girisimciligin
Fonksiyonlari, Girisimcilik Alanlan, Girisimcilik Siireci, Is Fikrinin Tanimlanmas:1 ve Kaynaklari, Is Plan1 ve Unsurlari,
Pazarlama Plan1 Hazirlama, Uretim Plani Hazirlama, Y6netim Plan1 Hazirlama, Finans Plam1 Hazirlama.

MOS 103 | Ekip Liderligi [ 2+0 [ 2,0

Ekip Tanimui ve Ekip Olusturmanin Gerekgesi, Ekip Tiirleri ve Ekiplerin Ortak Ozellikleri, Basarili Ekip Olusturma ve
Gelistirme, Ekip Motivasyon Yontemleri, Given Duygusu ve Catismalari Uygun Yolla Cé6zmek, Ekip Ruhu. Ekip Liderinin
Ozellikleri, Iyi Bir Ekip Uycsmm Ozellikleri, Basarili ve Basarisiz Ekiplerin Ozellikleri, Ekipteki Sorunlara Yaklagim ve

Cozme Yontemleri, Ekip I¢i Kisileraras: Ilikiler ve Iletisim, Ekip Calismasinda Onyargilarla Miicadele, Ortak Calismay1
Ogrenmek.

MOS 105 | Kalite Giivence Ve Standartlar [ 2+0 [ 2,0

Kalite Kavrami, Standart ve Standardizasyon, Standardin iiretim ve hizmet sektériinde onemi. Yonetim kalitesi ve
standartlari, Cévre standartlari, Kalite y6netim sistemi modelleri, Stratejik yonetim, Yénetime katilma, Siire¢ yonetim
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sistemi, Kaynak yonetimi sistemi, EFQM mitkemmellik modeli, Uretimde kalite kontrolii, Muayene ve drnekleme, Toplam
Kalite Kontrol, Kontrol Diyagramlari, Istatistiksel Dagilimlar

MOS 106 | Aragtirma Teknikleri Ve Semineri [ 2+0 [ 2,0

Aragtirma yapmak, Arastirma raporu hazirlamak, Arastirmay: sunmak.

MOS 108 [ Bilisim Hukuku [ 2+0 [ 2,0

Bilisimde hukuki sorunlar, internet ve fikri haklar, haksiz rekabet, internet ve ceza hukuku, servis saglayicilarmin
sorumlulugu. Elektronik sézlesmeler ve mesafeli s6zlesmeler, alan adlarinin korunmasi, internette fikri haklar ve haksiz
rekabet halleri, internet erisim engellemeleri, 5651 sayili internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi ve Bu
Yayinlar Yoluyla Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun, internet servis saglayicilarinin sorumlulugu.

MOS 201 | is Saghg1 ve Giivenligi [ 2+0 12,0

Periyodik Saglik Kontrolleri, Saghk Raporlari, Portsr Muayenesi, Bulagici Hastaliklar, Koruyucu Tedbirler, Ayak
Rahatsizliklari, Olagan Dis1 Durumlar, Kriz Yonetimi, Olagan Disi Durumlar, Yangin-Deprem-Sel Olagan Dis1 Durumlarda
Iletisim Kurulacak Birimler, Acil Servis, Emniyet Birimleri, Olagan Dis1 Durumlarda ik Once Kurtarilmas: Gerekenler

MOS 202 | Is Hukuku [ 2+0 [ 2,0

Bireysel Is Hukuku, Hizmet Sézlesmesinin Dogusu, Hizmet S6zlesmesinden Dogan Haklar/ Borglar, Hizmet Sozlesmesinin
Sona Ermesi ve Sonuglari. Kidem Tazminati, Kidem Tazminatinin Hesaplanmasi ve Odenmesi, Calisma Siireleri, Dinlenme
Stireleri ve Tatiller. Toplu I Sozlesmesi, Yapilmasi, Kapsami, Hitkmil, Toplu Is Sozlesmesi ve Is Uyusmazliklar1 ve Coziim
Yollari. Grev ve Lokavtin Hiikiim ve Sonuglar1 ve Sona Ermesi, Sosyal Giivenlik Hukuku, Tanimi, Gorevleri ve Araglar, Is
Kazalari, Meslek Hastaliklari, Maluliyet, Genel Saglik ve Hastalik Sigortalar1, Analik, Yaslilik ve Oliim, Issizlik Sigortas:.

MOS 203 [ Pazarlama [ 2+0 [ 2,0

Pazarlamanin temel ilkeleri, pazarlama ilkelerinin yonetim fonksiyonu ile birlestirilerek isletmede nasil kullanilacag,
Pazarlama stratejileri, planlama ve uygulama siiregleri, Pazar aragtirmasi ve pazara yonelik tahmin yapilmasma iliskin
kavramlar

MOS 204 | Halkla liskiler - [ 2+0 [ 2,0

Tanimu ve kapsamu, insan faktorleri, 6geleri, 6nemi ve hedef kitleler, halkla iliskilerin reklam ve programda ayirimi ve ortak
yonleri, kurumsal reklamcilik ve 6nemi, kisisel iligkiler, sosyal yapi igerisinde insan, haberlesme, kiiltiir ve gevre, dort adim
ilkesi ve halkla iliskiler ¢caliymalarinda izlenecek yol, Halkla iligkilerde dikkate alinacak ilkeler.

MOS205 | Bilimsel Ve Mesleki Etik [2+0 [2,0

Meslek etigi kavrami, Mesleki etik ilkeler, Meslege baglilik, Is hayatinda etik ve etik dis1 konular, Is hayatinda etik ilkeler,
Yonetimde etik ve etik dis1 davramislar, Ahlaki karar alma yapisi, Isyerinde etik olmayan davramislarin ¢6ziimlenmesi, Etik
olmayan davramslarin 6nlenmesi, Isyerinde etik davranislara orgiit kiiltiirtiniin etkisi, Isyerinde etik bir iklim olusturulmasi,
Isyerinde meslek etigine uygun ortamda galisma, I§ ahlakina uygun kosullarn ise ve is yerine etkisi

Ders Saati AKTS

MOS 206 | Ofis Yazilimlar: [ 2+0 [ 2,0

Microsoft Ofis: Word ile dosya agma, hazirlama, diizenleme, iist ve alt bilgi hazirlama, Excel ile hiicre, satir, siitun, sayfa
islemleri, hiicre bi¢cimlendirme ve formiil yazma, Power Point ile slayt hazirlama islemleri

MOS 207 | ilk Yardim [ 2+0 [ 2,0

Ik yardimmn temel uygulamalar, Birinci ve ikinci degerlendirme, Yetiskinlerde temel yasam destegi, Cocuklarda ve
bebeklerde temel yasam destegi, Solunum yolu tikanikliginda ilk yardim, Dis ve i¢ kanamalar, Yara ve yara gesitleri,
Bolgesel yaralanmalarda, bag ve omurga kiriklarinda ilk yardim, Ust ekstremite kirik, gikik ve burkulmalarinda ilk yardim,
Kal¢a ve alt ekstremite kirik, ¢ikik ve burkulmalarinda ilk yardim, Acil bakim gerektiren hastaliklarda ilk yardim,
Zehirlenmeler, sicak ¢arpmasi, yamk ve donmalar, yabanci cisim kagmalarinda ilk yardim, Acil tagima teknikleri, Kisa
mesafede hizli tasima teknikleri, Sedye olusturarak hasta veya yaralilar1 tasima.

MOS 209 | isletme Yonetimi [ 2+0 [ 2,0

Mikro ve makroekonomik gostergelerin analizi, Pazardaki bosluklarin tespiti, Yatirim alternatiflerini degerlendirme ve en
uygun olanim segme, Yapilabilirlik galismalari, Isletmenin gevresi, Talep tahmini ve analizi, Isletmenin kurulug yeri ve
hukuksal yapisi, Is yeri kapasitesi. Tahmini gelir-gider hesabu, Is yeri iiretim plani, Yatinmin kurulum islemleri, Planlama,
Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon ve Denetim faaliyetleri, Is Analizi, Insan Kaynaklarini Planlamak, Isgoren aday:
bulmak, scg:mck ise Aligtirma. Is Degerleme, Ucretlendirme, Isgéren Performansimni Olgme, Isgorenin Egmml Kariyer
Planlamasi. Uretimi planlamak . ve organize etmek, Kapasite ve stok planlamasi. Hedef pazar, Uriin gelistirme,
Fiyatlandirma, tutundurma dagitim politikalari, Miisteri Iligkilerini, gelir ve gider hesaplarini, borg ve alacaklari, varliklari
ve kaynaklar1 yénetmek.

MOS 215 | Kariyer Planlama ve Gelistirme [ 2+0 [ 2,0

Bireysel kariyer splan 1, Orgiitsel kariyer planlamasi, Kariyer Yonetiminin ve Planlamasinin Onemi ve Yararlar,
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Kariyer gelistirme agamalari, Kariyer Gelistirmede Etkili Olan Faktorler. Cagdas Kariyer Yaklagimlari, Klasik (Geleneksel)
Kariyer Yaklagimi, Orgiitsel (Cift Basamakli) Kariyer Yaklasimi, Ag Tipi (Davramigsal) Kariyer Yaklasimi, Esnek Kariyer

Yaklagimi, Sinirsiz Kariyer Yaklasimi, Portfoy Kariyer (Portfoilocareer) Yaklasimi, Cagdas (Contemporary) Kariyer
Yaklasimi, Kariyer Mozaigi.

MOS 216 | Performans Yonetimi [ 2+0 [ 2,0

Temel kavramlar, Performans yonetimi ve hedefler, Performans y6netimi sistem olusturma, Performans artirma ve y6netimi,
Performans Degerlendirme Yontemleri, Performans Degerlendirme Siireci, Performans Olgme Teknikleri, Performans
yonetimi ve Ucret Iliskisi.

MOS 217 | Davrams Bilimleri [ 2+0 [ 2,0

Davranis Bilimlerinin Temel Kavramlari, Kiiltiir, Kiltiirel Degisme, Orgiit Kiiltiirii ve Davranis, Sosyal Yapi, Sosyal
Kurumlar, Sosyal Etki ve Uyma, Kisilik ve Benlik, Kigisel Farkliliklarin Analizi ,0grenme, Algilama, Giidiiler, Tutumlar ve
Onyarglla.r Duygular ve Duygusal Zekd, Uyum Sorunlan ve Savunma Mekanizmalari, Stres ve Stresle Basa Cikma,
Ihtiyaglar ve Motivasyon, Orgiitlerde Liderlik, Bireysel ve Orgiitsel Agidan Zaman Yonetimi, Ilctlslrn ve Orgiitlerde Iletisim
Modelleri, Orgiitlerde Gruplar ve Gruplarin Ozellikleri

MOS 218 | Stres Yonetimi [ 2+0 [ 2,0

Stresin Tanimu, Stres ve Basar1 Kavramlari, Stres Kaynaklar1 ve Strese Neden Olan Olaylar, Is Stresi ve Stres Kaynaklari,
Fiziksel ve Duygusal Stres Kaynaklari, Kurumsal Ortamla Ilgili Stres Kaynaklar1 Stresin Yapisi ve Belirtileri, Stresle Basa

Cikma, Stres ve Kisilik, Stresin Asamalari, Bireye ve Kuruma Olan Etkileri ile Kontrol Altinda Tutulmas: ve Yararlari,
Orgiitsel Stres Yonetimi

MOS 219 [ inovasyon [ 2+0 l 2,0

Bilgi ekonomisi ve inovasyonun rolii, Stratejik inovasyon: kavramlar ve modeller, Inovasyon siirecinin yénetimi, Stratejik
inovasyon ergevesinin gelistirilmesi, Stratejik giigbirlikleri, Stratejik ag organizasyonlari, Ar-Ge yonetimi ve kitlesel

1$b1r11g1 Entelektiiel sermaye yonetimi, Inovasyon &l¢iimii, Inovasyonun finansmani, Yeni tiriin gelistirme siireci, Ulusal
inovasyon sistemleri,

MOS 220 | E-Ticaret [ 2+0 [ 2,0

Tirkiye’de ve diinyada internet ekonomisi, E-Ticaret’e giris, firsatlar ve istatistikler, gelir modelleri, E-Ticaret stratejileri ve
is plani olusturma, Odeme sistemleri ve alternatif modeller, E-ticarette dl¢limleme, Arama motoru optimizasyonu, Arama
motoru reklamcilig, E-ticaret giivenligi ve CRM, Sosyal medya pazarlama.

IV. DONEM DERS iCERIKLERI

Ders Saati  AKTS

YEY200 | Staj | 0+2 [ 4,0
30 is gilinii zorunlu staj.
ATA 102 | Atatiirk flkeleri ve inkilap Tarihi IT [ 2+0 [ 2,0

Osmanli Toplum ve Devlet Diizeninin Geri Kalmasi ve Yapilan Reform Hareketleri; Osmanli Devletinin Pargalanmasi ve
Ulusal Miicadelenin Baglamasi; Mustafa Kemal Pasanin Anadolu da Ulusal Miicadeleyi Orgiitlemesi; Birinci TBMM'in
Agilmast; 1920-1922 Aras1 Askeri ve Siyasal Gelismeler; Devrimler ve Karsi Tepkiler; Anayasal Sistemin Kurulmasi;
Cumhuriyet Déneminde I¢ ve Dis Siyaset; Tiirk Devriminin Temel Ozellikleri ve Etkilendigi Diisiince Akimlari; Hukuk,
Egitim, Ekonomi ve Toplumsal Yasayista Yapilan Yenilikler; Atatiirk ilkeleri ve Bu ilkelerin Genel Nitelikleri; Ideolojik
Agidan Atatiirkgiiliigiin Degerlendirilmesi.

TRK 102 | Tiirk Dili IT [ 2+0 [ 2,0

Ciimlenin Unsurlari, Ciimle Tahlili Uygulamasi; Edebiyat ve Diisiince Diinyasi ile Ilgili Eserlerin Okunup incelenmesi ve
Retorik Uygulamalar;; Yazili Kompozisyon Tiirleri ve Uygulamasi, Anlatim ve Ciimle Bozukluklari ve Bunlarin
Diizeltilmesi; {lmi Yazilarin Hazirlanmasinda Uyulacak Kurallar; Tiirk ve Diinya Edebiyatlarindan ve Disiince Tarihinden

Secilmis Ornek Metinlere Dayanilarak Ogrencinin Dogru ve Giizel Konusma ve Yazma Yeteneginin Gelistirilmesi ve
Bununla [lgili Retorik Uygulamalari.

ENG 102 | ingilizce IT [ 2+0 [ 2,0

Zamanlar: Simdiki zaman, Genis zaman, Ge¢mis zaman, Gelecek zaman yapilari; Kipler: Might, Could, Can, Must, May;
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Zarflar: Yer, Yon, Amag, Hal zarflari; Sifatlar: Sifatlarin sirasi, Karsilastirma, Ustiinliik belirten yapilar; Edilgen Yapr:
Simdiki, Genis, Gegmis, Gelecek zamanda edilgen yapi; Sart Ciimlecikleri, Sifat Tiimceleri; Aktarim Ciimleleri, Fiil
Yapilari: To, -Ing; Isim Ciimlecikleri, Zarf Ciimlecikleri; Kargilagtirmal: Yapilar.

BSU 202 | Isyeri Uygulamasi I 0+20 | 10,0

3+1 Isyeri uygulamasi

BSU 204 | isyeri Egitimi | 6+2 | 10,0

3+1 Isyeri Egitimi
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