KIRKLARELI UNiVERSITESI
LULEBURGAZ MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETiMi VE YONETICi ASiSTANLIGI PROGRAMI

I. DONEM DERS iGERIKLERI

UNV 13001 GIRISIMCILIK 2 0 2 2

Dersin Icerigi: Giris ve Temel Kavramlar, Girisimci Ozellikleri, Girisimcilik Kultir,
Girisimcilik Turleri, Girisimcilikte Cinsiyet Faktorti, Girisimcilik Ahlaki, Turkiye'de
Girisimciligin Ozendirilmesi, Girisimcilik ve Liderlik, Basarili Girisimcilik Oyktileri, Imtiyaz
Hakki (Franchising), Yerel Girisimcilik, Herkes Girisimci Olabilir mi?

ATATURK ILKELERI VE INKILAP
UNV 13103 TARIHI -1 T:2 U:0 T:2 2

Dersin Icerigi: Atattirk flkeleri ve Inkilap tarihi dersini okumanin amaclari; Inkilap ve
inkilapla ilgili baz1 kurumlarin aciklanmasi. Osmanli Devletinin gerilemesi ve yikilisinin
sebepleri.XVIIl.ve XIX. Yuzyilarda Osmanli Devleti'nde 1slahat hareketleri, Osmanh
Devletinin son déneminde siyasi ve askeri olaylar, I. Dliinya Harbi, Osmanli Devletinin
Harbe girisi; savastigl cepheler ve Mondros Mutarekesi, Turk Milletinin tepkisi, milli
cemiyetler, milli olmayan ve zararli cemiyetler, Milli MUlcadele’nin baslamasi, hazirlik
safhas1 ve déonemi, Mustafa Kemal Pasa’nin Anadolu’ya gecisi, Erzurum, Sivas Kongreleri,
Misak-1 Milli ve Mebusan Meclisi, TBMMnin acilisi, calismalari ve yapisi, i¢ Isyanlar ve
Milli Cepheler, 1920 yilinda Itilaf Devletlerinin Ttrkiye tizerindeki yeni projeleri, Sakarya
Savast’na kadar 1921 yili askeri ve siyasi olaylari, Sakarya Meydan Muhaberesi ve
sonuclari, Biytk Taarruz ve sonuclari, Lozan Baris Antlagsmasi ve énemi.

UNV 13101 TURK DILI - I 2 0 2 2

Dersin Icerigi: Dil nedir? Dilin sosyal bir kurum olarak millet hayatindaki yeri ve énemi;
dil-kultir minasebeti, Ttrk Dili'nin dinya dilleri arasindaki yeri, Turk Dili'nin gelismesi
ve tarihi devreleri, Ttrk Dili'nin bugiinkti durumu ve yayilma alanlari, Turkce’de sesler
ve siiflandirilmasi, Tiirkce’nin ses dzellikleri ve ses bilgisi ile ilgili kurallar, imla kurallar
ve uygulamasi, Noktalama isaretleri ve uygulamasi , Cimlenin unsurlari, ctimle tahlili ve
uygulamasi, Edebiyat ve dislince dinyas: ile ilgili eserlerin okunup incelenmesi ve
retorik uygulamalari.

UNV 16109 INGILIZCE -1 2 0 2 2

Dersin Icerigi: To be: am, is, are. Plurals, What is/are, To be:
questionsandnegativesPossessiveadj. = Possessive’ s. Present Simple: Positive,
questionsandnegatives. A/an, some, any, havegot. Verbs + ing.There is/are. Adverbs of
frequencyPrepositions of place. PresentContinuous Tense. Can forability. Questionswith
How + Adjective. Expressions of quantity. Linkingwords: because, so, but, although.
Revision.




TEMEL BILGI TEKNOLOJISI
UNV 13111 KULLANIMI 1 1 2 2

Dersin icerigi: Bilgisayar ile ilgili temel bilgiler, Bilgisayarin temel bilesenleri, Bilgisayar
donanimi, Donanim parcalari, Klavye ve fare kullanimi, Bilgisayar donanimi, Isletim
Sisteminde Temel Kavramlar, Isletim Sistemi Kullanimi ve Dosya Yoénetimi, Internet ve
Internet Tarayicisi, Elektronik Posta Yénetimi, Haber Gruplari / Forumlar, Web Tabanl
Ogrenme, Internet ve Kariye, Kelime Islemci, Elektronik Tablolama, Formiiller ve
Fonksiyonlar, Grafikler, Sunum hazirlama, Kisisel Web Sitesi Hazirlama

IYP 13101 GENEL ISLETME 4 0 4 7

Dersin Icerigi: Is fikri gelistirme stireci, yatirim, yatirim kavrami ve yatirim tiirleri, sabit
sermaye yatirimlari, yeni yatirim, yenileme, genisleme, modernizasyon, stok yatirimlar ,
girisimcinin bireysel o6zellikleri- yatirnm iliskileri, karar verme stlreci, yapilabilirlik
etttleri, isletme — cevre iliskileri, talep tahminleme, isletmenin kurulus yeri, hukuksal
yapilara gore isletmeler, kapasite, maliyet, gelir ve gider kavrami, is yeri dlizeni ve tiretim
planlamasi, isletme kurulum islemleri, isyeri acilisi, Planlama: isletme yo6netimi ile ilgili
temel kavramlar, plan turleri, planlamanin 6nemi, planlama asamalari, tahminleme
teknikleri. orglitleme: temel kavramlar, 6rgit ve gorev, yetki ve yetki devri, glic ve
sorumluluk. yoéneltme/ylUrtitme: talimat kavrami talimatin tasimasi1 gereken o6zellikler,
motivasyon, liderlik. koordinasyon (esgiidimleme): 6rgut ici birimler arasi iligkiler, stire¢
ybnetimi, ara¢ gere¢ kullanimi, zamanlama, iletisim, uyumlulastirma. denetim: islem
standartlari, denetim standartlari, denetim araclari, denetim turleri. is analizi: is analizi
ile ilgili temel kavramlar, insan kaynaklar1 planlamasi. isgdéren bulma: icerden ve
disaridan aday bulma yoéntemleri, duyuru panosu, kitle iletisim araclari, insan
kaynaklar1 yayinlari. isgéren sec¢me, oryantasyon egitimi, isgéren degerleme, egitim
yontemleri. kariyer planlamasi, is degerlemesi, Ucretlendirme. Uretim planlamasi: satis
tahminleme ydntemleri, Giretim standartlari, mamul hizmet kalitesi, iretim streci, mal ve
hizmet tlrleri. Gretim 6rgltlemesi: Uretim biriminin 6rgit yapisi icindeki yeri ve 6énemi,
Uretim biriminin organizasyon yapisi, Uretim maliyet hesaplamalari. hedef pazar
belirleme, fiyatlandirma. tutundurma politikalari. dagitim politikalari, musteri iliskileri.

BYA 13101 BURO YONETIMI 3 0 3 6

Dersin Icerigi: Genel olarak ydénetim ve biiro yénetimi, yénetim kavrami, kamu ydénetimi
ve Ozel ybnetim, bliro kavrami, blro yoénetimi, klasik bliro yOnetimi, cagdas buliro
yonetimi, blirolarin 6rglitlenmesi, blirolarin fonksiyonlari, btiro turleri ve sekilleri, klasik
bluro turleri, cagdas buro tlrleri, bliro calisanlar1 kavrami, zaman yonetimi (6nemi,
tuzaklari, yo6netim teknikleri, orglitsel zaman yonetimi), zaman ve hareket ettdu,
btirolarda ergonomik tasarim, blirolarda is yonetimi, is basitlestirme teknikleri, kriz ve
stresi yOnetme, temel kavramlar, kriz stirecinin asamalari, stresi ydonetme




MYO 13151 GENEL EKONOMI 4 0 4 7

Dersin Icerigi: TEMEL KAVRAMLAR, Iktisat, Gereksinme o6zellik ve cesitleri, Mal ve
hizmetler, Uretim faktérleri (emek, sermaye, dogal kaynaklar, girisimcilik), Uretim, tiiketim,
fayda, deger, Isbélimii ve uzmanlasma, Verimlilik, Gelir dagilimi, FIRSAT MALIYETLERI,
Kithk kanunu, Firsat maliyetleri, Tuketim kararlarinda firsat maliyeti, Devletin
kararlarinda firsat maliyeti, Uretim kararlarinda firsat maliyeti, ANALIZ YONTEMLERI,
Iktisat bilimindeki siniflandirmalar, Mikro ve makro iktisat, Iktisat teorisi ve politikasi,
So6zel ve matematiksel iktisat, Iktisadi analiz yéntemleri, Statik analiz, dinamik analiz,
Karsilastirmali statik analiz, Iktisadi faaliyetlerin akimi, Disa kapali ekonomi ve sermaye
birikimi, Disa acik ekonomi, EKONOMIK HEDEFLER, Kaynaklarin tam kullanimi,
Kaynaklarin etkin kullanimi (Hangi mal ve hizmetlerden ne kadar, nasil, ne zaman ve
kimler icin Uretilmeli?), Ekonomik kalkinma ve btiyume, Ekonomik sistemler ve ekonomik
hedefler (Kapitalizm, sosyalizm, karma ekonomi ve hedefler), ARZ VE TALEP, Talep tanimi ,
Belirli bir fiyatta talep ve cizelge anlaminda talep, Talep cizelgesi, Kalep kanunu, Bireysel ve
piyasa talep egrisi, Talep fonksiyonu, Talebi etkileyen fiyat disindaki faktérler (ikame
mallar, tamamlayict mallar, tikecinin geliri, zevk ve tercihlerde degisme ve tliketicinin
gelecek hakkindaki beklentisi, ntifus), Talep miktarinda degisme, Talepteki degisme,
Talebin fiyat esnekligi, Talebin fiyat esnekligini etkileyen faktoérler, Talebin fiyat
esnekliginin satis hasilatina etkisi, Arz, Arzin tanimi, Belirli bir fiyattan arz ve cizelge
anlaminda arz, Arz cizelgesi ve arz kanunu, Bir firmanin arz egrisi, Endustri (Piyasa) arz
egrisi, Arz fonksiyonu, Arzi etkileyen fiyat disindaki faktorler (Diger mallar, Uretim
faktérlerinin fiyatlari, Uretici veya satici sayisindaki degismeler, tiretim teknolojisindeki
degismeler, vergi oranlarindaki degisme, devletin Ureticilere stibvansiyon vermesi, gelecek
hakkinda beklentiler), Arz miktarindaki ve arzdaki degisme, Arzin fiyat esnekligi, Arz
esnekligini etkileyen faktérler, PIYASA, Piyasa tanimlari, Piyasa tiirleri, Piyasa dengesi,
Tiketici rant1, Uretici ranti, Piyasada fiyatin olusamamasi, Milli gelir, Milli gelirin tanima,
Milli gelirin tanimi, Ekonomik faaliyetlerin akimi, Gayri Safi Yurtici Hasila (GSYIH), Gayri
Safi Milli Hasila (GSMH),Para, Paranin tanimi, Paranin fonksiyonlari, Paranin ttrleri (mal
para, kaydi para, para benzerleri, plastik paralar, konvertibl déviz), Para sistemleri (maden
ve kagit para sistemi, Para arzi tanimlari, Para arzinin geometrik gésterimi, Para arzinin
kontrolti, Para talebi, Para piyasasi (denge olusumu, para arz ve talebinde degisme),
Enflasyon ve etkileri, Odemeler bilancosu, Dis ticaret, Déviz, Arz talep uygulamalari.




2016-2017 EGITiM OGRETiIM YILI Il. DONEM DERS iGERIKLERI

ATATURK ILKELERI VE INKILAP
UNV 13104 Y 2 0 2 2

Saltanatin Kaldirilmas: Cumhuriyetin {lan1 Halifeligin Kaldirilmasi, Kiyafet Diizenlenmesi Sapka Inkilabi
Harf Dil Tarih Inkilabi ve Soyadi Kanunu, Tarikatlarm Kaldirilmas1 Tekke Tiirbe ve Zaviyelerin
Kapatilmasi, Takvim Saat Olgii Sistemindeki Degisiklikler, 1921 ve 1924 Anayasalar1 ve Hukuk Inkilabi
Kadin Haklar1 ve Insan Haklar1 Kavramlari, Egitim Inkilabi Onemi, Seyh Sait Menemen ve Suikast Girisimi,
Cok Partili Donem Terakkiperver ve Serbest Firka, Cumhuriyetcilik Milliyetcilik Laiklik Inkilapgilik
Devletcilik Halkcilik Ilkeleri, Atatiirkcii Diisiince Sistemi, Atatiirk Devri Dis Politikasi, Montrd Bogazlar
So6zlesmesi Hatay Sorunu, II1.Diinya Savasi

UNV 13102 TURK DILI - 1 2 0 2 2

Dogru Anlatimin Kisisel ve Toplumsal Iletisimdeki Onemi, Yazili Anlatim Tiirleri ve Ornekleri, Sozlii
Anlatim Tiirleri ve Ornekleri, Yazim kurallar1, Yazim kurallari, Noktalama Isaretleri, Anlatim bozukluklar1

UNV 16110 INGILIZCE -II 2 0] 2 2

Gegmis Zaman(2), olumlu, olumsuz ve soru ciimleleri, zaman ifadeleri, Sayilabilenler ve sayilamayanlar, Ne
kadar? ve Ka¢ Tane?, Genel begeniler ve tercihler, Sifatlarda derecelendirme, sahip olmak, Yer belirtme
edatlar1, simdiki zaman, bir sey ve higbir sey, Planlanmis gelecek zaman, Present Perfect Tense ve Zaman
Belirtegleri, Zamanlarin tekrari

BUROLARDA INSAN

BYA 16104 KAYNAKLARI YONETIMI

Dersin Igerigi: Bu derste insan kaynaklar1 ydnetiminin ortaya ¢ikisi, is analizi, IK planlama, IK temin ve segimi,
egitim ve gelistirme gibi IK fonksiyonlarr ile ilgili konulara deginilecektir.




BYA 13102 MESLEKI YAZISMALAR 2 2 4 5

Dersin Icerigi: Yazismalarin niteliksel 6zellikleri, Yazismalarda dil bilgisi ve imla kurallari,
Yazi1 yazma stireci, Yazi yazma stlreci, Resmi Yazilarin 1. Derece Bolimleri, Resmi Yazilarin
1. Derece Boltiimleri, Resmi Yazilarin 2. Derece Bo6limleri, Resmi Yazilarin 2. Derece
Boéliimleri, Resmi Yazi Tirleri, Resmi Yazi Turleri, Resmi Yazi Turleri, Is Yazilarinin
Boéltimleri, Is Yazilarinin 2.Derece Béltimleri, Is Yazisimin Turleri, Is Yazisinin Tirleri, Ozel
yazi tuirleri, Ozel yaz tiirleri, Gelen evrak islemleri, Gelen evrak islemleri.

IKY 13106 ORGUTSEL DAVRANIS 3 0 3 5

Dersin icerigi: Davranis Bilimleri kavrami, davranisa iliskin kavramlar: davranis dtizlemi,
statii ve rol, kisilik kavrami, algilama ve 6grenme, o6rguitsel davranis kavrami, orgutsel
davranisin tarihsel gelisimi, motivasyon, tutumlar, is tutumlar:: ise baglhlik, érgtite baghlik,
is doyumu, 6rgut kultar(, orgit iklimi, 6rgitlerde catisma ve catismanin ¢déziimlenmesi,
orgutlerde psikolojik sorun ve sikayetler, 6érgiitlerde stres ve yénetimi

MAT 13154 TICARI MATEMATIK 3 0 3 6

Dersin Igerigi: Oran ve oranti, Oran ve oranti, Ortalama, Yiizde ve binde hesaplari, Yiizde
ve binde hesaplari, Maliyet ve satis hesaplari, Maliyet ve satis hesaplari, Karisimi
hesaplamak, Faiz hesaplari, Faiz hesaplari, Iskonto, Iskonto, Uygulamalar, Uygulamalar.




2016-2017 EGIiTiM OGRETiIM YILI Il. DONEM DERS iCERIKLERI

BYA 13201 DOSYALAMA VE ARSIVLEME 3 0 3 5

Dersin Icerigi: Gelen belgeler, Giden belgeler, Dosyalama, Dosyalama sistemleri,
Dosyalama sisteminin kurulmasi, Dosyalama sureci, Belge degisim sureci, Elektronik
belgelerle islem yapma, Elektronik belgeyi koruyucu 6nlemler, Dijitallestirme, Elektronik
belgeyi glincelleme, saklama ve imha, Sektor tanimlari ve siniflandirmasi, Arsiv tanimi ve
cesitleri, Kayit sistemi, Arsivden belge yada dosyay1 6dling verme sistemleri.

BYA 13203 YONETICI ASISTANLIGI 4 0 4 6

Dersin Icerigi: Diinyada ve Tirkiye’de sekreterlik meslegi, Sekreterlik ile ilgili kavramlar,
Sekreterlik turleri, Sekreterin kisilik o6zellikleri, Sekreterin kisilik o6zellikleri, Sekreterin
mesleki o6zellikleri, Sekreterin mesleki 06zellikleri, Sekreterin mesleki uygulamalari,
Sekreterin mesleki uygulamalari, YoOnetici asistanliginin tarihsel gelisimi, Yo6netici
asistaninin yeri ve 6nemi, Yonetici asistaninin yeri ve énemi, Yonetici asistaninin 6zellikleri,
YoOnetici asistaninin 6zellikleri, YOnetici asistaninin diger calisanlardan farki, YoOnetici
asistaninin diger calisanlardan farki, Iletisimde yénetici asistaninin farki, Iletisimde
ybnetici asistaninin farki, Yonetici asistaninin organizasyon yapma konusunda
sorumlulugu, Yénetici asistaninin organizasyon yapma konusunda sorumlulugu, Yonetsel
faaliyetlere yardimci olmak, Yonetsel faaliyetlere yardimci olmak.

BYA 13205 KLAVYE TEKNIKLERI 2 2 4 5

Dersin Icerigi: Kelime islem programi islemleri, Kelime islemci belgede metni
bicimlendirmek, Klavye tuslarinin fonksiyonlari, Oturus ve durusu ayarlama, Harf tuslarini
kullanma (Parmaklari temel siraya yerlestirme, Temel sira harfleri, Ust sira harfleri, Alt
sira harfleri) Noktalama isaretleri ve say1 tuslari




MUHASEBE VE
MVP 13253 UYGULAMALARI 2 2 4 >

Dersin igerigi: Genel bilgiler, Bilanco ve hesaplar, Muhasebe sistemi, Dénen varliklar,
Dénen varliklar, Duran varliklar, Yabanci kaynak hesaplari, Oz kaynak hesaplari, Gelir
tablosu hesaplari, Ticari belgeler, Siparis-irsaliye-Fatura, Kasa islemleri, Personele iliskin
muhasebe islemleri, Cari hesap, Banka islemleri, Cek senet islemleri, Proforma fatura,
Finansal raporlar, Biitceleme, Ilave yatirimlar

MUSTERI ILISKILERI

MYO 13253 lyoNETIME

Dersin Icerigi: Musteriler ile iletisim, Musteriler ile iletisim, Musterileri siniflandirmak,
Online tuketici davranislari, Geleneksel ttiketici davranislari, Randevu ve agirlama,
Randevu ve agirlama, Randevu ve agirlama, Musteri degeri yaratmak, Musteri degeri
yaratmak, Musteri memnuniyeti, Musteri memnuniyeti, Musteri sikayetleri, Musteri
sikayetleri

PZR 13201 TUKETICI DAVRANISLARI 3 0 3 4

Dersin Igerigi: Tuketici kavrami, tiiketici davranis modelleri, Tlketici satin alma karar
sureci, satin alma davranisi.

AVRUPA BIRLIGI VE

MLP 13207 TURKIYE

Dersin Icerigi: Turkiye-Avrupa Birligi {liskilerinin Tarihsel Gelisimi, Turkiye-Avrupa Birligi
Iliskilerinin Kronolojisi, Turkiye-Avrupa Birligi Iliskilerinin Kurumsal Yapisi, Turkiye-
Avrupa Birligi iliskilerinin Hukuki Altyapisi, Ortakligin Temel Belgeleri — Ankara Anlasmasi,
Katma Protokol-Uyum Anlagmalari, Ortakligin Dénemleri, Tam Uyelik Basvurusu, Gimruk
Birligi Anlasmasi, Helsinki Zirvesi Sonrasi Adaylik Stireci, Ulusal Program Cercevesinde
Yiirtittilen Calismalar, Ulusal Programin Uygulanmasinin Izlenmesi Cizelgeleri.

MLP 13217 VERGI UYGULAMALARI 3 0 3 3

Dersin Icerigi: Turk vergi sisteminin genel yapis1 ve kaynaklari. GVK’ya gore gelir kavrami ve gelirin
ozellikleri Gelir vergisinde mukellef ve mukellefiyet sekilleri, Gelir unsurlari: Ticari kazancin tanimi
Ticari kazancin tespit sekilleri Ticari kazanclarda indirilecek ve indirilemeyecek giderler, Gelir
unsurlari: Zirai kazancin tanimi niteligi ve tespit sekilleri Serbest meslek kazancinin niteligi ve
kapsami Serbest meslek kazancinin tespit sekilleri, Gelir unsurlari: Ucretin tanimi ve niteligi




,Ucretin tespit sekilleri, Gayrimenkul sermaye iradinin niteligi ve tespit sekilleri,GMSIlarinda konut
istisnasi, Gelir unsurlari: Menkul sermaye iradinin tanimi ve niteligi Menkul sermaye iradinin tespiti
Diger kazancg ve iratlarin niteligi Gelire giren diger kazanc ve iratlar, Gelir vergisinde beyan esasi ve
beyanname cesitleri Yilik beyannamede matrahin belirlenmesi Verginin tarhi ve O6denmesi,
Kurumlar vergisinin konusu ve vergiyi doguran olay, Kurumlar vergisi muikellefleri ve mukellefiyet ,
Kurumlar vergisinde muafiyetler Kurumlar vergisinde istisnalar ve istisnalarin incelenmesi, Kurum
kazancinin tespiti Kazancin tespitinde hasilat, Kazancin tespitinde giderler Kanunen kabul
edilmeyen indirimler, Kurumlar vergisinde kurum kazancinin beyani Kurumlar vergisinin tarhi ve
6denmesi. Kurumlar vergisinde beyan esasi ve beyanname cesitleri, Katma Deger Vergisinin konusu
ve vergiyi doguran olay ,Vergiye tabi islemler Teslim ve teslim sayilan haller, Verginin mukellefi ve
vergi sorumlusu, Katma Deger Vergisinde muafiyet ve istisnalar Katma Deger Vergisinde
vergilendirme usulleri Katma Deger Vergisinin beyani, tarhi, tahakkuku ve 6denmesi, Ozel Tiiketim
Vergisi’nin konusu ve mitikellefi. OTV’nin tarh, tebligi ve édenmesi. BSMV, OiV, SOV, Damga vergisi
ve Gumruk vergisi hakkinda genel bilgiler, Motorlu tasitlar vergisi, Emlak vergisi ve Veraset ve
intikal vergisinin niteligi hakkinda genel bilgiler Vergilerin tespit sekilleri, tarh, tebligi ve 6denmesi

UNV 13003 MESLEK ETIGI 2 0 2 2

Dersin Icerigi: Etik ve ahlak kavramlarini incelemek, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek,
Etik sistemlerini incelemek, Etik sistemlerini incelemek, Ahlakin olusumunda rol oynayan
faktorleri incelemek, Ahlakin olusumunda rol oynayan faktorleri incelemek, Meslek etigini
incelemek, Meslek etigini incelemek, Meslek etigini incelemek, Meslek etigini incelemek,
Mesleki yozlagsma ve meslek hayatinda etik disi1 davranislarin sonuclarini incelemek, Mesleki
yozlasma ve meslek hayatinda etik disi davranislarin sonuclarini incelemek, Sosyal
sorumluluk kavramini incelemek, Sosyal sorumluluk kavramini incelemek, Sosyal
sorumluluk kavramini incelemek

UNV 13007 ILETISIM 2 0 2 2

Dersin Icerigi: Iletisim kavrami, sozIti iletisim, yazili iletisim, sézstiz iletisim, beden dili ve
etkileri, bicimsel iletisim, bicimsel iletisim turleri ve araclan (dikey, yatay, capraz), érgut ici
iletisim, bicimsel olmayan iletisim, 6rgtt dis: iletisim, 6rglt disi hedef kitle, 6rgtit dist hedef
kitle ile iletisimi etkileyen faktoérler, etkili konusma, iletisim konusuna odaklanmak,
iletisimde kullanilan arac gere¢ ve kelimeleri dikkatle secmek, etkili ve dlizgiin konusmak,
etkin dinlemek, iletisim araclarini kullanmak

DTP 13253 ELEKTRONIK TICARET 3 0 3 4




Dersin Igerigi: Elektronik Ticaret, Elektronik Ticarette Veri Tabanlari, E-ticarette Pazarlama
stratejileri, E-Satig

2016-2017 EGIiTiM OGRETIM YILI IV. DONEM DERS iCERIKLERI

TEMEL HUKUK VE IS

BYA 13202 HUKUKU

Dersin Icerigi: Hukukun temel kavramlari, Hukuk sistemi, Hakkin tanimi ve tiirleri,
Hakkin yonetimi, Kisilik kavrami, Tuzel kisilik, Aile hukuku, Esya hukuku, Borclar
hukuku, Soézlesmeler, Cesitli htikiimler, Cesitli hiikimler, Hak arama sureci, Hak arama
stireci. Is soézlesmesi diizenlemek, Is soézlesmesi diizenlemek, Is sézlesmesinden dogan
borclar1 yerine getirmek, Is sézlesmesinden dogan borclar1 yerine getirmek, Is iliskisini
sonlandirmak, Is iliskisini sonlandirmak, Sendikayla ilgili islemleri ytirtitmek, Sendikayla
ilgili islemleri yurttmek, 4/1-a belgeleri diizenlemek, 4/1-a belgeleri diizenlemek, 4/1-a
belgeleri duizenlemek, 4/1-b belgeleri diizenlemek, 4/1-b belgeleri dtizenlemek, 4/1-b
belgeleri diizenlemek, 4/ 1-c belgeleri dlizenlemek, 4/1-c belgeleri diizenlemek.

KAMU OZEL KESIM YAPISI
BYA 13204 e . 3 0 3 4
32 VE ILISKILERI

Dersin Icerigi: Yasama, yurtitme, yargi, ydénetim yapisi ve iliskiler, insan kaynaklar1 ve
buirokrasi, kamu iktisadi tesebbusleri, tasra ve yerel yonetimler, etkin yonetim, 6zerk
tarafsiz kurumlar, bagimsiz dlizenleyici tist kuruluslar, birlikte yonetilen kurumlar, kamu
kurumu niteligindeki meslek kuruluslari, siyasi partiler, sendika ve konfederasyonlar,
temsilcilikler, vakif, dernek, ekonomi, sanayi ve ticari kurumlar, hizmet birimleri

HALKLA ILISKILER VE

PZR 13220 REKLAM




Dersin Icerigi: Halkla iliskilerin tanimi, islevi ve amaci, tarihi gelisimi, Halkla iliskilerde
temel ilkeler, Halkla iliskilerde kullanilan araclar, Kurumsal tanitim ve reklam, sergi, fuar,
festival, senlik ve halkla iliskiler, Kurumsal imaj, kurum kimligi ve halkla iliskiler, Halkla
iliskilerde gorev tanimlari, Sorumlularin belirlenmesi, Gorevlilerin halkla iligkiler
konusunda egitilmesi, Halkla iliskilerin organizasyonlardaki yeri ve Halkla iliskiler
sorumlusunun goérevleri, Halkla iliskilerde kamuoyu ve hedef kitle, Halkla iliskilerde
kullanilan metodlar (kisisel basvuru, kamuoyu arastirmasi, temsilci kisi ve kurumlarla
iliskiler), Sponsorluk faaliyetleri, Halkla Iliskilerde Mesaj: Planlama, yazma, degerlendirme,
Halkla iligkiler 6rnek olay incelemeleri.

BYA 13206 ILERI KLAVYE TEKNIKLERI 2 2 4 4

Dersin Icerigi: Klavye tizerinde yineleme calismalari, dilekce érnekleri (standart), stirat ve
dogruluk calismalari, karisik mektup 6rnekleri, dliizeltme isaretleri, basit cizelgeler (yatay ve
dikey), kamusal yazilar ve dilekceler, stirat ve dogruluk calismalari, maniskiriler (bagsiz,
yandan, Usten bagl), dip notlar ve bibliyograflar, standart blok ve ortalama mektuplar,
O0gretim marjlar1 ve konulari genisletme.

BYA 13208 BILGI YONETIMI 2 2 4 4

Dersin Igerigi: Yayin belirleme, Yayinlar: izleme, Yayinlar: izleme, Karar alma, Karar alma,
Karar alma, Yazili ve yazili olmayan kurallar, Memorandum (Bildirge), Bilgi verme, Bilgi
verme, Cevresel analiz, Cevresel analiz teknikleri, Cevresel degiskenleri siniflama, Vizyon ve
misyon.

PROTOKOL VE SOSYAL
BYA 13210 DAVRANIS KURALLARI 3 0 3 4

Dersin Icerigi: Protokoliin tanimi ve tarihsel gelisimini incelemek, Sosyal davranis
protokoliinii uygulamak, Sosyal davranis protokoliinii wuygulamak, Sosyal davranis
protokoliinii uygulamak, Kurum ve kuruluslarda protokoll uygulamak, Kurum ve
kuruluslarda protokoltl uygulamak, Kurum ve kuruluslarda protokolti uygulamak, Kurum
ve kuruluslarda protokolli uygulamak, Kurum ve kuruluslarda protokolii uygulamak,
Kurumsal etkinliklerde protokoltl uygulamak, Kurumsal etkinliklerde protokolti uygulamak,
Kurumsal etkinliklerde protokolti uygulamak, Kisisel bakimini yapmak, Kisisel bakimini
yapmak, Kiyafet ve aksesuar secmek, Kiyafet ve aksesuar secmek.

BILGISAYARLI MUHASEBE
MVP 13254 VAZILIMLARI 2 2 4 4

Dersin Icerigi: Stok, Stok programlari, Stok programlari, Cari hesap kartlari, Cari hesap
programi, Cek ve senetler, Cek ve senetler, Cek senet programi, Cek senet programi, Banka,
Banka islemleri, Kasa islemleri, Kasa islemleri, Kasada banka ve cari, Kasada banka ve cari,
Kasada fatura.




IKY 13208 KARIYER YONETIMI 3 0 3 4

Dersin Igerigi: Calisma hayatinda birey, kariyere iliskin temel kavramlar, Yasam evreleri ve
kariyer, meslek ve kariyer secimi, Kariyer yonetimi, Orglitsel kariyer gelistirme sistemi,
Kariyerin degisen dogasi, yeni kariyer yaklasimlari, Kariyer sorunlari, cinsiyet ve kariyer,
Bireysel kariyer planlama ve gelistirme uygulamalari, kariyer ve performans yonetimi
arasindaki iliskinin ortaya cikartilmasi ve iliskisel yararlanim, Kariyer gelistirme baglaminda
cinsiyetin roldi, Performans degerleme icin amaclarin belirlenmesi, Degerleme y6neteminin
tespit edilmesi, Performans degerleme sisteminin kurulmasi ve gelistirilmesi, Degerleme
yoneteminin tespit edilmesi, Performans degerleme sisteminin uygulanmasi, Uygulama
sonugclar: analizi, sistem revizyonu, yeni trendler

MYO 13252 ERGONOMI 2 0 2 2

Dersin Igerigi: Ergonomi terimi ve kavrami, ergonominin kisa tarihcesi, ergonominin sosyal
ve ekonomik degeri, ergonomi ile ilgili bilim dallari, ergonominin tlrleri, antropometri ve
ergonomi, antropometrik verilerle tasarim, is ortamini etkileyen cevre faktorleri: gtriltd,
aydinlatma, iklim 6zellikleri, bilgisayarli calisma ortaminda ergonomi

UNV 13004 ETKILI VE GUZEL KONUSMA 2 0 2 2

Dersin Icerigi: Nefes, Ses organlari, Vurgu, Ulama, Tonlama, Vurgu, Ulama, Tonlama,
Protokol konusmasi, konusmasi, Bilgilendirme konusmasi, Hazirliksiz konusmak




