YALOVA UNIVERSITESI
YALOVA " 2 Cmarcik Meslek Yiiksekokulu
U N lVERSl | E'Sl Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Boliimii Ders Icerikleri

Ders Kodu | CBY 107 Tiirii Zorunlu
Ders ismi | GENEL iISLETME Egitim Dili | Tiirkce

T U Kr | ECTS
3 0 3 3
Dersin icerigi : Isletmenin temel kavramlari, tarihsel gelisimi, isletmelerin kurulus calismalari, siiflandirilmas,
hukuki sekilleri, isletmelerin biiyiikliikleri, yonetim, organizasyon, finansman, pazarlama, insan kaynaklari, liretim,
halkla iligkiler, AR-GE gibi konular1 kapsayan fonksiyonlari; isletmenin cevre iliskileri konular1 anlatilmaktadir.
Derslerde ayrica anlatilan konulara iligkin analizlerle uygulamali 6rnek olay ¢aligmalarina da yer verilmektedir.
Ders Kodu | CBY 108 Tiirii Zorunlu
Ders ismi | TICARI MATEMATIK Egitim Dili | Tiirkce

T U Kr | ECTS

3 0 3 4
Dersin Icerigi : Oran ve orant1. Yiizde hesaplar1. Bilesim, karisim ve problemler. Faiz ve iskonto. Cari hesaplar.
Ders Kodu | CBY 102 Tiirii Zorunlu
Ders ismi | YONETICi ASiSTANLIGI Egitim Dili | Tiirkce

T U Kr | ECTS
3 0 3 3
Dersin icerigi : Sekreterlik Mesleginin Tarihsel Gelisimi Anlami ve Tiirleri. Orgiit igindeki Sekreterin Rolii.
Yonetici Sekreterinin Kisisel ve Mesleki Nitelikleri. Yonetici Sekreterinin Yonetsel Fonksiyonlara Katkisi. Etkin
Yénetimde ve lletisimde Yonetici Sekreterinin Roliiniin ne oldugu. Biiro hizmetlerinin ve biiro araclarmin
organizasyonu ve yonetimi.

Ders Kodu | CBY 101 Tiirii Zorunlu
Ders ismi | KLAVYE TEKNIKLERI I Egitim Dili | Tiirkce

T U Kr | ECTS
1 1 15 3
Dersin Icerigi : Klavyenin tanmitimi. On parmak kullanma teknigi. On parmak programu diizey caligmalar1 (temel
sira tuslari, iist ve alt sira tuslari, biiyiik harf, noktalama isaretleri ve semboller, yabanci dil harfleri, acemi, orta ve
ileri diizey karisik metinlerin hatasiz ve siiratli yazimi).Basit tablolar diizenleme, kurum i¢i ve kurum dist
yazigmalar, ¢ok sayfali mektuplar. Sekilsiz yazilarin sekillendirilerek yazilmasi ve g¢ogaltilmasi. On parmak
uygulamasi olarak; F (Tiirkge) Klavye'de; 3 dakikada, Vurus hesaplamasi olarak 5 yanlistan az, en az 350 net dogru
vurus yazabilme uygulamasi, Kelime hesaplamasi olarak 5 yanlistan az olacak sekilde en az 60 kelime yazabilme
uygulamasi.

‘

Ders Kodu | CBY 103 Tiirii Zorunlu
Ders ismi TEMEL HUKUK Egitim Dili | Tiirkce
T ) Kr | ECTS
2 0 2 3

Dersin Icerigi : Hukuk kavrami. Hukukun Gerekliligi ve Onemi. Sosyal iliskiler ve Hukuk. Yaptirnm Kavramu.
Hukuk Sistemleri. Hukukun Boliimleri. Ozel Hukuk ve Kamu Hukuku Ayirimi. Hukukun Kaynaklari. Hak kavrami
ve hakkn cesitleri. Haklarin kazanilmasi, korunmasi ve kaybedilmesi. Hukuki iliskiler. Hukuki uyusmazliklar ve
yarg1 organlari.

Ders Kodu | CBY 261 Tiirii Secmeli
Ders ismi | PROTOKOL VE SOSYAL DAVRANIS KURALLARI Egitim Dili | Tiirkce
T U Kr | ECTS
2 0 2 3

Dersin Icerigi : Sosyal hayatta ve is ortaminda protokoliin yeri ve énemi. Kurum ve kuruluslarda uygulanan
protokol gesitleri ve 6zellikleri. Kurumsal etkinliklerde uygulanacak protokol kurallari. Sekreterin kendi isinde ve
kurumu temsil gérevinde uygulayacag protokol kurallari.




Ders Kodu | CBY 109 Tiirii Zorunlu

Ders Ismi | OFiS YAZILIMLARI Egitim Tiirkce
Dili

T U Kr | ECTS

3 1 3,5 4

Dersin Icerigi : Bu derste, bilgisayarin tarihi gelisimi, bilgisayar teknolojisindeki yeniliklerin gelisimi, bilgisayarin
calisma sisteminin anlasilmasi, yazillm ve donanim yapilarinin analizi, kapsamli olarak Microsoft Word’un
incelenmesi. Power Point’te etkili sunum hazirlama. Visio programi ile ¢izim yapabilme, Publisher ile kapak, dergi,
brogiir tasarimi.

Ders Kodu | CBY 257 Tiirii Se¢cmeli
Ders ismi | GENEL MUHASEBE Egitim Dili | Tiirkce
3 0 3 3

Dersin Icerigi : Muhasebenin tanimi, amaci, temel kavramlar ve prensipleri, muhasebede kullanilan yasal defterler,
hesap kavrami ve isleyis kurallari, bilango, ¢esitleri ve bilangonun diizenlenmesi, sermaye kavrami ve sermayenin
bulunmasi, KDV ve 6zellikleri, kapsami, hesaplarda gosterilmesi, bilango hesaplari ve isleyisi.

Ders Kodu | TDB 101 Tiirii Zorunlu
Ders ismi | TOURK DILI 1 Egitim Dili | Tiirkce
2 0 2 3

Dersin Icerigi : Dilin Tanimi, 6zellikleri, dil-ulus, dil-diisiince ve dil-kiiltiir iliskisi. Yeryiiziindeki diller, Tiirk
dilinin bu diller arasindaki yeri ve tarihsel gelisimi. Atatiirk’iin dil devrimi, dil anlayisi, dil ¢aligmalari. Tiirk dilinin
ses Ozellikleri, ses olaylart. Yazim kurallari ve uygulamasi. Noktalama isaretleri ve uygulamasi. Sozciik bilgisi,
kok-ek ve govde, yapim ekleri, ¢ekim ekleri, s6zclik tiiretme yollar1.

Ders Kodu | AIB 101 Tiirii Zorunlu
Ders ismi | ATATURK ILKE VE INKILAP TARIHI I Egitim Dili | Tiirkce
T U | Kr| ECTS
2 0 2 3

Dersin icerigi : inkilap ve benzeri kavramlar. Osmanli Devletinin son donemlerinde batililasma adina yapilan
caligmalar ve bunlarin Atatiirk dénemi inkilaplarina olan etkisi. Tiirk Istiklal Savast ve Tiirkiye Cumhuriyeti
Devleti’nin kurulusu

Ders Kodu | YDB 101 Tiirii Zorunlu
Ders ismi | YABANCI DiL I Egitim Dili | Tiirkce
2 0 2 3

Dersin Icerigi : Zamirler / to be fiili / a-an tamimlayicilar / tekiller-cogullar (this*these- that*those- some*any-
a*an) / yer edatlar1 / 6zne- nesne- kisi zamirleri / aitlikler / genis zaman / siklik zarflar1 / zaman edatlar1 (at-in-on) /
sorular / diizenli ¢ogullar / simdiki zaman / sayilabilen ve sayilamayan isimler (how much- how many- a few- a
little- some-any / yer edatlar1 (was- were) / gegmis zaman / a-an-the / sifatlar- zarflar / hareket edatlar1 /
kargilagtirmalar (quite-very-too) / gelecek zaman (be going to- will- it*there will be)

Ders Kodu | CBY 202 Tiirii Zorunlu

Ders ismi | DOSYALAMA VE ARSIVLEME Egitim Dili | Tiirkce

T ) Kr | ECTS

1 1 15 2

Dersin Icerigi : Yonetim ve Belge Yonetimi Kavrami, Evrak ve Evrak Kayit Islemleri, Dosyalama Sistemleri
Biirolarda Dosyalama Tiirleri, Arsivleme Sistemleri, Arsivleme Yontemleri ve Araglar1 Arsivlerde Ayiklama ve
Imha Siireci

Ders Kodu | CBY 201 Tiirii Zorunlu

Ders ismi | MESLEKI YAZISMALAR Egitim Dili | Tiirkce

T U Kr | ECTS

2 1 2,5 3

Dersin Icerigi : Orgiitsel Iletisim Arag ve Sistemleri, Yazili ve Basili Iletisim Araglari, Yazi ve Dokiiman Iletim
Sistemleri, Is Mektuplarmin Icerik Yoniinden Incelenmesi, Is Mektuplarinin Sekil Yéniinden Incelenmesi, s
Mektuplarmin Serbest Formda Diizenlenmesi, Resmi Yazisma Kurallari, Resmi Yazilarla ilgili Genel Bilgiler,
Resmi Yazilarin Béliimleri, Kamu ve Ozel Kuruluslarda Yapilan Yazigmalar ve Ornekleri.




Ders Kodu | CBY 134 Tiirii Sec¢meli
Ders ismi | HIZLI OKUMA VE YAZMA TEKNIKLERI Egitim Dili | Tiirkce
T U | Kr| ECTS
2 0 2 3

Dersin icerigi : Hizli yazma, 6nemi, kapsami; hizli yazma teknikleri, Hizli okumanin 6nemi, kapsami; hizli
okumanin temel degiskenleri, hiz, kavrama, hatirlama. Hiz i¢in goz egzersizleri, yatay ve dikey okuma, géze ritim
kazandirma, kavramaya yonelik yazinin temel temasini bulma, yazinin kavramlarini ¢ikartabilme, hatirlamaya
yonelik isaret, yon kullanabilen cesitli okuma teknikleri, tam okuma kaynagini alma, iistiin okuma, secerek okuma,
atlayarak okuma

Ders Kodu | CBY 205 Tiirii Zorunlu
Ders ismi | ILETISIM Egitim Dili | Tiirkce
3 0 3 3

Dersin Icerigi : Iletisimle ilgili temel kavramlar; Iletisim Siireci ve Ogeleri: Iletisim Tiirleri; Sozlii, Yazil Iletigim;
Beden Dili; iletisim engelleri ve asilmasi; Empati Kavrami; Orgiitsel Iletisim; Grafik iletisim ve Teknolojik
araglarla Tletisim.

Ders Kodu | CBY 207 Tiirii Zorunlu
Ders ismi | HALKLA ILISKILER Egitim Dili | Tiirkce
2 0 2 3

Dersin Icerigi : Halkla iliskilerin tanimi1 ve 6nemi; Halkla Iliskilere yakin kavramlar; Halkla iliskilerin Tarihsel
Gelisimi; Halkla iliskilerde Mesleklesme ve Temel Ilkeler; Halkla iliskiler Boliimiiniin Organizasyon I¢indeki Yeri;
Kurum I¢i Halkla fliskiler; Halkla iliskilerde Arastirma; Halkla iliskiler Kampanya Planlamasi: Halkla iliskiler de
kullanilan araglar

Ders Kodu | CBY 106 Tiiri Zorunlu
Ders ismi | BILGISAYAR BURO PROGRAMLARI Egitim Dili | Tiirkce
3 1 135 4

Dersin Icerigi : Format atma, donanim bilgisi, sorun giderme, ag baglantis1. Kapsamli olarak Microsoft Excel
programi. EXCEL Programinda Formiillerin Kullanimi, Access veri tabani programinin tanitilmasi. Dosya
sikistirma, internet tarayici, PDF, masaiistii arama, ¢eviri gibi fonksiyonel programlarin incelenmesi.

Ders Kodu | CBY 129 Tiirii Secmeli
Ders ismi | SUNU TEKNIKLERI Egitim Dili | Tiirkce
2 0 2 3

Dersin Icerigi : Konusmak, Dinlemek, Beden Dili, Dil Kullamimi, Jargon, Kinayeli Konusma, Sunus Yapmak:
Hazirlik, Hedeflerin Saptanmasi, Dinleyicileri Tanimak, Gorsel Malzemeler, Tablolar, Slaytlar, Filmler, Film
Parcaciklari, Video, Karatahta, Brosiir, Projeksiyon, Sunus Tarzi, Prova ve Prova Yapmanmn Onemi, Sunus
Diizenlemesi, Sunusta Kullanilacak Araglarin Se¢imi, Sunus Yapilacak Konularin Se¢imi, Grup Olusturma,
Olusturulan Gruplarin Gorev Paylasimi, Kaynaklarin Tespiti, Veri Girisi ve Ciktilarin Degerlendirmesi.

Ders Kodu | CBY 254 Tiirii Secmeli
Ders ismi | ORGUTSEL DAVRANIS Egitim Dili | Tiirkce
2 0 2 3

Dersin Icerigi : Davranis ile ilgili temel kavramlar, davranis bilimlerinde yontemleri kavrama, davranis diizlemi,
sosyal statii ve rol davranislari, rol kavraminin 6nemi ve rol belirsizliklerinin isletmenin yapisindaki 6nemi, kiiltiir
kavramu, orgiit kiiltiirii, inan¢ ve tutumlar, kisilik ve kisi orgiit biitiinlesmesinde kisilik faktorii, algilama ve dgrenme
kuramlari, motivasyon kavrami konularini kapsar.

Ders Kodu | TDB 102 Tiirii Zorunlu
Ders ismi | TURK DiLI II Egitim Dili | Tiirkce
2 0 2 3

Dersin Igerigi : Sozciik ve anlami, anlamlari yoniinden sozciikler, sozciiklerin gercek, yan ve mecaz anlamlari,
deyimler, ikilemeler, terimler. Dil yanliglar1 (s6zciigiin yapisi ve anlamiyla ilgili yanlglar). Tiirk dilinin ciimle
yapisi, ciimle 6geleri, ciimle ¢oziimlemeleri. Dil yanlislart (6zne, timle¢ ve yiiklem eksikliginden kaynaklanan
yanliglar). Yazili anlatim tiirleri: a) Olay yazilar1 (6ykii, roman 6rnekleri) Diisiince yazilar1 (makale, deneme, fikra
ornekleri) ¢) Duygu yazilart (siir 6rnekleri) 6. Teblig, tutanak, rapor ornekleri. Dilekge, is mektubu ve 6zgegmis
ornekleri. Tartigma ve cesitleri




Ders Kodu | AIB 102 Tiirii Zorunlu

Ders ismi | ATATURK ILKE VE INKILAP TARIHI 11 Egitim Dili | Tiirkce
T |U Kr | ECTS
2 0 2 3

Dersin I¢erigi : Tiirkiye Cumhuriyeti Devleti’nin kurulusunu gergeklestiren Atatiirk dénemi inkilaplari, Atatiirk’iin
izledigi dis siyaset. Atatiirk ilkelerinin dogus sebepleri.

Ders Kodu | YDB 102 Tiirii Zorunlu
Ders ismi | YABANCI DIL IT Egitim Dili | Tiirkce
T U | Kr| ECTS
2 0 2 3

Dersin Icerigi : Gegmis / genis / simdiki zaman / Ever*never- just*yet*already- for*since / siklik zarflar1 / gegmiste
stireklilik / gelecek zaman / when-if sart ciimleleri tip 0 / zaman kelimeleri / aligkanliklar-yapabilirlik (used to- so-
neither-nor) / zorunluluk

Ders Kodu | CBY 105 Tiirii Zorunlu
Ders ismi | BURO YONETIMI Egitim Dili | Tiirkce
3 0 3 3

Dersin Icerigi : Yonetim. Yonetici. Biiro tanimu, tiirleri, 6zellikleri. Biiro yonetimi. Biiro hizmetleri. Isletmede biiro
hizmetlerinin 6nemi. Biiro isleri ve faaliyetleri. Biiro islerinin planlanmasi, is programlari. Biironun 6rgiitlenmesi
(biiro isleri ve faaliyetlerinin, personelin ve biiro ¢evresinin orgiitlenmesi, orgiit fonksiyon ve pozisyon semalari).

Ders Kodu | CBY 208 Tiiri Zorunlu
Ders ismi | INSAN KAYNAKLARI YONETIMI Egitim Dili | Tiirkce
T U | Kr| ECTS
3 0 3 3

Dersin Icerigi : insan kaynaklarmin tanimu, ilkeleri ve islevleri, performans degerlendirme ve performans arttirma
yontemleri, personel bulma yontemleri, personel se¢gme yontemleri, ¢aliganlarin egitim ihtiyacinin belirlenmesi ve
egitilmesi, kariyer planlanmasi, licretlendirme ve yeni ekonomik diizende giincel insan kaynaklarinin yeri ve 6nemi
konular bu derste incelenmektedir.

Ders Kodu | CBY 275 Tiirii Secmeli

Ders ismi | BILGI VE ILETiSIM TEKNOLOJISI Egitim Dili | Tiirkce

T U Kr | ECTS

2 1 2,5 3

Dersin Icerigi : Sistem, Bilgi Sisteminin Tanimi, Bilgi Sistemlerinin Tarihsel Gelisimi, Bilgi Sistemlerinin Amaci,
Bilgi Sistemlerinin Onemi, Bilgi Sistemlerinin Simflandirilmasi, Veri isleme Sistemleri, Ofis Otomasyon
Sistemleri, Bilgi Calisanlar1 Sistemleri, Yonetim Bilgi Sistemleri, Ust Yénetim Bilgi Sistemleri, Bilgi sistemlerinin
yaratt181 firsatlar ve tehlikeler. Biiro makineleri kullanimi ve bir yaymecilik program olarak QuarkXpress.

Ders Kodu | CBY 203 Tiirii Zorunlu
Ders ismi | MESLEKI YABANCI DIL I Egitim Dili | Tiirkce
3 0 3 3

Dersin Icerigi : Yabanci dili is hayatinda dogru kelime ve ifadeleri kullanarak anlasilir bir sekilde konusabilme.
Normal hizda konusuldugunda konusmacidan gelen mesaj1 anlayabilme. Dil bilgisi ve yazim kurallarin1 uyarak

amaca uygun yazabilme. Yabanci dilde okuyabilme ve okudugunu anlayabilme, kelime dagarcigini gelistirebilme
Ders Kodu | CBY 124 Tiirii Secmeli
Ders ismi | IS VE SOSYAL GUVENLIiK HUKUKU Egitim Dili | Tiirkce
T U Kr | ECTS
2 0 2 3

Dersin Icerigi : Is hukukunun konusu, nitelikleri, is hukukunun kaynaklar1, is hukukunun temel kavramlari, hizmet
akdi ve tiirleri, hizmet akdinin yapilmasi, is¢i-isveren hak ve borglari, ticretli tatiller, isci ve igveren iliskileri, toplu
is sozlesmelerinin 6zellikleri, toplu is s6zlesmelerinin yapilmasi, toplu is uyusmazligi, bu uyusmazliklarin ¢éziimii
ile grev ve lokavt kavrami konulari bu derste islenmektedir.




Ders Kodu | CBY 104 Tiirii Zorunlu

Ders ismi | KLAVYE TEKNIKLERI II Egitim Tiirkce
Dili

T U Kr | ECTS

1 1 15 3

Dersin Icerigi : Klavyenin tanitimi. On parmak kullanma teknigi. On parmak progranu diizey ¢alismalari (temel
sira tuslari, iist ve alt sira tuslari, biiyiik harf, noktalama isaretleri ve semboller, yabanci dil harfleri, acemi, orta ve
ileri diizey karisik metinlerin hatasiz ve siiratli yazimi).Basit tablolar diizenleme, kurum ic¢i ve kurum dist
yazigsmalar, ¢ok sayfali mektuplar. Sekilsiz yazilarin sekillendirilerek yazilmasi ve c¢ogaltilmasi. On parmak
uygulamasi olarak; F (Tiirkce) Klavye'de; 3 dakikada, Vurus hesaplamasi olarak 5 yanlistan az, en az 750 net dogru
vurug yazabilme uygulamasi, Kelime hesaplamasi olarak 5 yanlistan az olacak sekilde en az 80 kelime yazabilme
uygulamasi.

Ders Kodu | CBY 265 Tiirii Secmeli

Ders ismi | FINANSAL YATIRIM ARACLARI Egitim Dili | Tiirkce

T U Kr | ECTS

2 0 2 3

Dersin licerigi : Finansal yonetim fonksiyonlari,finansal —sistem,finansal analiz,finansal planlama ve
kontrol,finansman kaynaklar ve finansal kriz konular1 bu derste islenmektedir.

Ders Kodu | CBY 123 Tiirii Secmeli

Ders ismi | ETKiLi VE GUZEL KONUSMA Egitim Dili | Tiirkce

T U Kr | ECTS

2 0 2 3

Dersin icerigi : Konusma Kavrami, Konusmay1 Bozan Etkenler, iyi Bir Konusmacinin Nitelikleri, Konusmanin
Dort Temel Ogesi, Diksiyon Nedir ?, Diksiyonun Amaglari, Diksiyonun Faydalari, Konusmayla flgili Temel
Kavram ve Terimler, Ses, Harf, Tiz Ses, Pes Ses, Ton, Tonlama, Siklik, Timi, Durak, Vurgu, Ses Ozellikleri,
Solunum, Bogumlama, Taban Ses Calismasi, Dil ve Dudak Tembelligi, Gereksiz Ses ve Kelimeler, Beden Dili,
Konusmanin Temelleri, Konusma—Diisiince Iliskisi, Konusma— Dinleme Iliskisi, Konusma—Kisilik Tliskisi,
Konusma-Tartisma Iliskisi, Konusma Tiirleri, Hazirliksiz Konusmalar, Hazirlikli Konusmalar

Ders Kodu | CBY 268 Tiirii Secmeli
Ders ismi | TEKNOLOJi KULLANIMI Egitim Dili | Tiirkce
T U | Kr| ECTS
2 0 2 3

Dersin Icerigi : Teknoloji, islevleri ve degisen is yasami. Bilgi kavrami, bilgi isleme ve bilgi toplumu. Biiro
otomasyon kavrami, amaci, yararlar1 ve biiro otomasyonunda karsilasilan zorluklar ile ¢oziim Onerileri. Biiro
makinelerinin, se¢imi, kullanimi, bakimi1 ve satin aliminda dikkat edilecek hususlar. Bilgisayar, yazilim ve donanim
teknolojileri. Bilgisayar aglari, Internet ve intranet. E-ticaret, e-alisveris ve e-devlet.

Ders Kodu | CBY 255 Tiirii Se¢cmeli

Ders ismi | KLAVYE TEKNIKLERI III Egitim Dili | Tiirkce

T ) Kr | ECTS

1 1 15 3

Dersin Icerigi : Klavyenin tanittmi. On parmak kullanma teknigi. On parmak progranu diizey ¢alismalar1 (temel
sira tuslari, iist ve alt sira tuglari, biiyiik harf, noktalama isaretleri ve semboller, yabanci dil harfleri, acemi, orta ve
ileri diizey karisik metinlerin hatasiz ve siiratli yazimi).Basit tablolar diizenleme, kurum i¢i ve kurum disi
yazigmalar, ¢ok sayfali mektuplar. Sekilsiz yazilarin sekillendirilerek yazilmasi ve g¢ogaltilmasi. On parmak
uygulamasi olarak; F (Tirkge) Klavye'de; 3 dakikada, Vurus hesaplamasi olarak 5 yanlistan az, en az 1000 net
dogru vurus yazabilme uygulamasi, 3 dakikada, Kelime hesaplamasi olarak 5 yanlistan az olacak sekilde en az 100
kelime yazabilme uygulamasi.

Ders Kodu | CBY 121 Tiirii Secmeli
Ders ismi | EKONOMI Egitim Dili | Tiirkce
T U | Kr| ECTS
3 0 3 3

Dersin Icerigi : Temel kavramlar, Firsat maliyetleri, Analiz yontemleri, Ekonomik hedefler, Arz ve talep, Piyasa




Ders Kodu | CBY 122 Tiirii Secmeli

Ders ismi | KAMU VE OZEL KESIM YAPISI VE iLiSKIiLERI Egitim Dili | Tiirkce
T U | Kr| ECTS
2 0 2 3

Dersin icerigi : Kamu ve 6zel sektor yonetimlerinin niteligi ve orgiitlenmesinin taninmasi, Kamu ve 6zel sektor
yonetimlerinin yapisi, farkliliklari ve iligkilerinin taninmasi, biirokrasi kavrami, Devlet isleyisi i¢indeki tim
kurulusglarin iletisimlerinde sekreterlerin rolii.

Ders Kodu | CBY 262 Tiirii Secmeli

Ders ismi | WEB TASARIMININ TEMELLERI Egitim Dili | Tiirkce

T U Kr | ECTS

2 1 2,5 3

Dersin Icerigi : HTML etiketleri ve kullanim mantig1, CSS &zellikleri ve kullanimi, photoshop, programlama
dilleri. Sanal ofis editorliigii alt yap bilgisi.

Ders Kodu | CBY 206 Tiirii Zorunlu
Ders ismi | MESLEKI YABANCI DIL I1 Egitim Dili | Tiirkce
T U | Kr| ECTS
3 0 3 3

Dersin Icerigi : Yabanci dilden mesleki alanlarda faydalanma, yabanci dili anlayabilme, konusabilme, yazabilme.

Ders Kodu | CBY 266 Tiirii Secmeli
Ders ismi | KRiZ VE STRES YONETIMI Egitim Dili | Tiirkce
2 0 2 3

Dersin Icerigi : Krizle Ilgili Genel Bilgiler, Krizin Tanimi, Ortaya Cikisi, Gelisimi, Krizin Ozellikleri, Krizin
Tiirleri, Krizin Nedenleri, Isletme Dis1 Cevre Faktorleri, Isletme I¢i Cevre Faktorleri, Kriz Siireci ve Krizin
Sonuglari, Kriz Yonetimi, Ozellikleri, Kriz Yoénetim Siirecinin Asamalari, Krize Karst Planlama, Kriz Oncesi
Organizasyonel Degisim, Kriz Amnda Isletme Yonetimi, Kriz Sonrasi Isletme Yonetimi, Kriz Ortaminda Stres
Yonetimi, Stresle Baga Cikma Yontemleri.

Ders Kodu | CBY 204 Tiirii Secmeli

Ders ismi | GIRISIMCILIK Egitim Dili | Tiirkce

T U Kr | ECTS

2 1 2,5 4

Dersin icerigi : Kavram ve tamm, kiigiik isletme cesitleri, kurulus sﬁreleri., kiigiik isletmelerde yonetim, {iretim,
pazarlama ve finansman, kiigiik isletmelerin sorunlar1 ve ¢6ziim yollari. Isletme kurulus siiregleri ve fizibilite
siire¢leri calismalari, KOSGEB tabanli Girigimcilik

Ders Kodu | CBY 271 Tiirii Secmeli

Ders ismi | YONETIM BiLiSiM SISTEMLERI Egitim Dili | Tiirkce

T ) Kr | ECTS

2 1 2,5 3

Dersin Igerigi : Stratejik Kaynak Olarak Bilgi, Bilgi Kavramlari, Sistem Ve Sistem Yaklagimi, Yonetim Ve Karar
Verme, Bilgi Sistemleri, Bilisim Sistemi Nedir?, Bilisim Sistemlerine Modern Yaklasimlar, Degisen Yonetim
Siireci, Bilisim Sistemlerindeki Zorluklar. Bilgisayar Nedir? Tanimi, Tarihgesi, Kullanim Alanlari, Smiflar1 Vb.
Bilgisayar Aglarinin Kurulmasi Amaglari. Bilgisayar Aglari Ile ilgili Genel Terimler, Bilgisayar Aglarinin
Siniflandirilmas1, Ag Topolojileri, Iletisim Ag Tipleri, Internet Nedir?, Internetin Getirdikleri, Genel Tanimlar,
Internet Uzerinde Kullamlan Protokoller, Elektronik Posta ( E-Mail), Internet’te Arama Motorlar1 ve Kullanimlari.

Ders Kodu | CBY 125 Tiirii Secmeli
Ders ismi | BILGI YONETIMI Egitim Dili | Tiirkce
T U | Kr| ECTS
2 0 2 3

Dersin Icerigi : Bilisim teknolojilerinin isletmelerde stratejik rolii, Rekabet iistiinliigii elde etmede bilgi
teknolojileri, Bilgi Sistemleri, Orgiitler ve Strateji, Bilisim Teknolojileri Altyapisi, Yonetim Bilisim sistemleri,
Fonksiyonel Yonetim Sistemleri, Bilisim Sistemleri Giivenligi, E-Ticaret, Karar Destek Sistemleri, Yonetim
Fonksiyonlarin ve Bilisim Sistemleri, Sistem Kurma ve Yonetme, Veri Madenciligi. Bilgi ve Isletme Yonetiminde
Bilgi Konusu, Bilgi Toplumu ve Bilgi Ekonomisi, Bilgi Toplumunda Problemler, Bilgi Yonetimi, Bilgi Yonetimi
ve Entellektiiel Sermaye, Yo6netim Bilgi Sistemleri.




Ders Kodu | CBY 127 Tiirii Secmeli

Ders Ismi E-TICARET Egitim Dili | Tiirkce

T U Kr | ECTS

1 1 15 3

Dersin Icerigi: Elektronik Ticaretin Tanimy/Tiirleri/ Tarihsel Gelisimi/ Internetin Tanimu / Internette Pazarlamaya
Giris/Internette Pazarlama Arastirmasi / Internet Bankaciligi / internette Odeme Sistemleri / Satis¢ilarin Gozetim ve
Kontrolii

Ders Kodu | CBY 274 Tiirii Secmeli
Ders ismi | ORNEK OLAY ANALIZI Egitim Dili | Tiirkce
2 0 2 3

Dersin Icerigi : Gercek is yasaminda karsilasilan ya da karsilasilacak olan sorunlar ele alinir, incelenir ve ¢oziim
bulmaya ¢alisilir.

Ders Kodu | CBY 253 Tiirii Se¢cmeli
Ders ismi | TOPLANTI YONETIMI Egitim Dili | Tiirkce
2 0 2 3

Dersin Icerigi : Toplantinin nedeni, Toplantiya hazirlanma, Toplanti Yénetimi, Toplantilarda sorun Cozme,
Toplanti Tiirleri nelerdir, Toplanti Organizasyonunda dikkat edilmesi gereken hususlar. Ornek toplanti
organizasyonu diizenleme; Toplant1 6ncesi, sirast ve sonrasi yapilmasi gerekli olan hususlar.

Ders Kodu | CBY 131 Tiirii Secmeli

Ders ismi | IS SAGLIGI VE iS GUVENLIGI Egitim Dili | Tiirkce

T U Kr | ECTS

2 0 2 3

Dersin icerigi : is saghig ve givenliginin dinyadaki ve tlkemizdeki tarihsel gelisimi ve ¢agdas is saghg ve
giivenligi uygulama ilkeleri, Is saglig1 ve giivenliginin temel prensiplerini ve giivenlik kiiltiiriiniin 6nemi, Diinyada
ve Tirkiye'deki is sagligi ve giivenliginin mevcut durumu.

Ders Kodu | CBY 133 Tiirii Se¢cmeli
Ders ismi | ISARET DILi Egitim Dili | Tiirkce
T U |Kr| ECTS
2 0 2 3

Dersin icerigi : Isitme engelli bireylerin kullandig1 isaret dilini 6grenmek, 6gretmek ve sosyal yasam igerisinde
gerektiginde bu dili kullanma becerisi kazandirmak.

Ders Kodu | CBY 135 Tiirii Secmeli
Ders ismi | GENEL TURIZM Egitim Dili_| Tiirkce
T U | Kr| ECTS
2 0 2 3

Dersin Icerigi : Turizm ve turist kavramlari, Turizm cesitleri, Turizmin gelismesine etki eden faktorler, Turizm
enddistrisi, Turizm arzi, Turistik iiriinii olusturan unsurlar, Turizm talebi ve etkileyen faktorler, Turizm igletmeleri,
Turizm tesisler yonetmeligi, Turizmin ekonomik sosyal ve fiziksel gevre iligkisi, Tiirkiye’de turizm, Turizmde
gelecege yonelik egilimler.

Ders Kodu | CBY 126 Tiirii Secmeli
Ders ismi | YONETIM VE ORGANIZASYON Egitim Dili_| Tiirkce
T U | Kr| ECTS
2 0 2 3

Dersin Icerigi : Yonetim kavramu ve tarihgesi, yonetim ve yonetici kavramlarmin analizi, liderlik ve yoneticilik
arasindaki farklar, organizasyon kavrami ve organizasyon ilkeleri. YoOnetim diisiincesinin tarihi, yonetim
diislincesinin gelisimi, klasik yonetim yaklasimlart ve temel varsayimlar. Bilimsel yonetim yaklagimi, yonetim
siireci yaklagimi, biirokrasi yaklasimi. Neo-klasik yonetim yaklasimi ve temel varsayimlari. Modern yonetim
yaklagimlari, sistem yaklagimi. Durumsallik yaklagimi, post-modern yonetim diigiincesi. Yonetim fonksiyonlari,
planlama ve organizasyon. Yon verme, koordinasyon ve denetim fonksiyonlarl. Cagdas orgiit yapilart ve yonetim
uygulamalari. Orgiitlerde insan iligkileri. 6rgiitsel davranisin ydnetimi, motivasyon ve grup yonetimi. Catisma ve
stres yonetimi, Orgiitsel yaraticilik, imaj ve itibar yonetimi. Cagdas yonetim teknikleri, amaglara gore yonetim, orgiit
gelistirme, degisim, vizyon, misyon ydnetimi, istisnalarla ydnetim. Orgiitsel iletisim, kriz y®netimi, toplant:
yonetimi, zaman yonetimi.




Ders Kodu | CBY 128 Tiirii Secmeli
Ders ismi | CEVRE KORUMA Egitim Dili | Tiirkce
T U Kr | ECTS
2 0 2 3

Dersin icerigi :

Cevre Sagligi Kavrami ve Sagligin Belirleyicileri. Hava Kirliligi. Su Kirliligi. Katt Atiklar.

Radyasyon. Giirtiltii. Gida Giivenligi. Niifus Artist ve Cevre. Yapay Cevre. Calisan Saghgi. Meslek Hastaliklari,
Kazalar ve Zehirlenmeler. Cevre Saghginda Koruyucu Onlemler. Cevre Sorunlarina Yaklasim. Diinyada ve
Tirkiye'de Cevre Saglig.

Ders Kodu | CBY 130 Tiirii Se¢cmeli
Ders ismi | ZAMAN YONETIMI Egitim Dili | Tiirkce
T U | Kr| ECTS
2 0 2 3

Dersin Icerigi : Zaman yonetimine giris ve zaman yoOnetiminin bilesenleri, Zaman kaybettiren etkinliklerin
diizenlenmesi, Zaman yonetiminde planlama ve Zaman yonetiminde teknoloji kullanimi, Orgiitsel zaman kayiplari,
Zaman tiirleri ve tuzaklari, Etkili zaman kullanim

Ders Kodu | CBY 132 Tiiri Secmeli
Ders ismi | ILK YARDIM Egitim Dili | Tiirkce
T U | Kr| ECTS
2 0 2 3

Dersin Icerigi : ilk yardimin temel uygulamalari, birinci ve ikinci degerlendirme, yetiskinlerde temel yasam
destegi, yetigkinlerde ve calisanlarda temel yasam destegi, solunum yolu tikanikliginda ilk yardim, dis ve i¢
kanamalar, yara ve yara ¢esitleri, bolgesel yaralanmalarda, bas ve omurga kiriklarinda ilk yardim, {ist ekstremite
kirik, ¢ikik ve burkulmalarinda ilk yardim, acil bakim gerektiren hastaliklarda ilk yardim, zehirlenmeler, sicak
carpmasi, kalp krizi, yanik ve donmalar yabanci cisim ka¢malarinda ilk yardim, acil tasima teknikleri, kisa
mesafede hizli tagima teknikleri, sedye olusturarak hasta ve yaralilari tagima.

Ders Kodu | CBY 259 Tiirii Secmeli
Ders ismi | MESLEK ETIGi Egitim Dili_| Tiirkce
T U | Kr| ECTS
2 0 2 3

Dersin Icerigi : Etik ve ahlak kavramlarmi incelemek, Etik sistemlerini incelemek, Etik sistemlerini incelemek,
Ahlakin olusumunda rol oynayan faktorleri incelemek, Meslek etigini incelemek, Mesleki yozlasma ve meslek

hayatinda etik dis1 davraniglarin sonuglarini incelemek, Sosyal sorumluluk kavramini incelemek

Ders Kodu | CBY 263 Tiirii Secmeli
Ders ismi | MUSTERI ILISKILERI YONETIMI Egitim Dili | Tiirkce
T U | Kr| ECTS
2 0 2 3

Dersin icerigi : Miisteri iliskileri kavrami ve 6zellikleri. Miisteri davranislar1 ve miisteri memnuniyeti. Orgiitsel
kiiltir ve degisim. Miisteri memnuniyeti odakli kiiltiiriin olusturulmasi. Kiiltiir degisimindeki engeller. Miisteri
odakli degisim yonetimi. Satis ve pazarlamada toplam kalite yonetimi. miisteriyi kazanma ve tutma. Miisteri igin
deger yaratma. Miisterilerle iletisim, iletisim modeli ve 6geleri. Miisterilerle iletisim bigimleri. Miisteri hizmeti,
hizmet kalitesi ve sistemi. Miisteri iligkilerinin ol¢iilmesi, kiyaslama. Focus grup goriismeleri, danigma panelleri,
kritik olay teknigi, musteri iliskileri anketi.

Ders Kodu | CBY 267 Tiirii Se¢cmeli
Ders ismi | CAGRI MERKEZi HIZMETLERI Egitim Dili | Tiirkce
T U | Kr| ECTS
2 0 2 3

Dersin Icerigi : Pazar, Pazarlama, Satis Yonetimi, Kisisel Satis, Satis Giicii Planlama ve Organizasyon, Satis Giicii

Motivasyonu ve Odiil Gelistirilmesi, Satis Giiciiniin Degerlendirilmesidir.




Ders Kodu | CBY 269 Tiirii Secmeli
Ders ismi | ISTATISTIK Egitim Dili | Tiirkce
T U | Kr| ECTS
2 1 125 3

Dersin Icerigi : istatistik tanim ve temel kavramlar, merkezi egilim ve degiskenlik 6lgiileri, olasilik ve olasilik
dagilimlari. Bagil Degerlendirme, bagimli ve bagimsiz degiskenler, mod, medyan, ortanca, Aritmetik ortalama,
standart sapma, varyans kavramlar1 ve 6rnek uygulamalar.

Ders Kodu | CBY 273 Tiirii Secmeli
Ders ismi | TIBBI SEKRETERLIK Egitim Dili | Tiirkce
T U | Kr| ECTS
2 0 2 3

Dersin Icerigi :

Tibbi sekreterin kavramsal boyutunu, tiirlerini, ayaktan ve yatarak bakim veren saglik

kuruluglarindaki tibbi sekreterin gorevlerini ve etik degerleri aciklamaktir. Mesleki terimler (jargon) ile ilgili temel

kavramlar.
Ders Kodu | CBY 277 Tiirii Se¢cmeli
Ders ismi | HUKUK SEKRETERLIGI Egitim Dili | Tiirkce
T U | Kr| ECTS
2 0 2 3

Dersin Icerigi : Bu derste hukuk sekreterlik mesleginin is yasanindaki yeri ve 6nemi; hukuk sekreterlik mesleginin
yerine getirilmesinde sahip olunacak temel 6zellikler;hukuk sekreterlik hizmetleri; telefonda konugma; toplanti
yonetimi, randevularin diizenlenmesi; konuk agirlama; is gezisi diizenleme; yOneticiye karst sorumluluklar;
sekreterlik meslegi genel tanimi; ¢aligma alanlari, gérev ve sorumluluklari, mesleki etik ve orgiitlenme, meslek
imaj1 hakkinda bilgi verilmektedir.

Ders Kodu | CBY 279 Tiiri Secmeli
Ders ismi | SOSYAL MEDYA EDITORLUGU Egitim Dili | Tiirkce
T U | Kr| ECTS
2 0 2 3

Dersin Icerigi : Bu ders kapsaminda, sosyal medya uygulamalarinin pazarlama karmasi ile etkilesimli iliskisi
iizerinde durulacak, sosyal medya yonetimi unsurlar1 ve etkin sosyal medya yonetiminin nasil olmasi gerektigi
incelenecektir. Ayrica igerik analizleri yaparak istenilen kavramlarda elektronik ortamda veri arama ve
raporlayabilme. Herkesin 6zgiirce erisiminin oldugu bir medya ortaminin nasil oldugu; her demokratik rejim olarak
tanimlanan rejimlerde insanlarin dzgiirce medyaya erisimi saglanabilir mi; medyada sahiplik sistemi ile ¢ogulculuk
arasindaki iligkiler; demokratik ¢ogulculuk modelleri; ¢cogulculugun sorunlari: medyada ¢ogulculuk politikalari;
cagdas medya politikasinda ¢ogulculugun kullanilmasi; medya c¢ogulculugunun kapsami ve boyutlari; ¢ogulcu
iletisimin paradoxlari; deneysel gostergeler ve 6lgiit politikast konulart verilir.

Ders Kodu | CBY 252 Tiirii Secmeli
Ders ismi | ARASTIRMA YONTEM VE TEKNIKLERI Egitim Dili | Tiirkce
T U | Kr| ECTS
2 0 2 3

Dersin Icerigi : Arastirma konularmi se¢me, kaynak arastirmasi yapma, arastirma sonuglarim degerlendirme,
aragtirma sonuglarini rapor haline doniistirme, sunuma hazirlik yapma, sunumu yapma, arastirma analizi ve
raporlama, Arastirma tiirleri, arastirma yontemleri ve teknikleri.

Ders Kodu | CBY 256 Tiirii Se¢cmeli
Ders ismi | SEKTOREL UYGULAMALAR Egitim Dili | Tiirkce
T U | Kr| ECTS
1 2 2 3

Dersin I¢erigi : Kurum disi, kurum igi ve miisterilerle olan iletisime yardimc1 olmak Halkla iliskiler faaliyetleri
yapmak Protokol ve sosyal davranig kurallarini uygulamak Hukuki sorumluluklar takip etmek ve yerine getirmek
Mesleki yazigmalar yapmak Dosyalama ve arsivleme yapmak Ticari hesaplamalar yapmak Ekonomi yonetiminde
yardimer olmak, Sektor temsilcileri ile roportaj yapmak ya da yiiz yiize tecriibelerinin aktarimini saglamak.




Ders Kodu | CBY 258 Tiirii Secmeli
Ders ismi | KALITE YONETIM SISTEMLERI Egitim Dili | Tiirkce
T U | Kr| ECTS
2 0 2 3

Dersin icerigi :

Kalite kavrami, Standart ve standardizasyon Standardin iretim ve hizmet sektdriinde Onemi

Yonetim kalitesi ve standartlar1 Cevre standartlar1 Kalite yonetim sistemi Modelleri Stratejik yonetim Ydnetime

katilma Siire¢ yonetim sistemi Kaynak yonetimi sistemi, Milkemmellik modelleri.

Ders Kodu | CBY 260 Tiirii Secmeli
Ders ismi | FINANSAL YONETIM Egitim Dili | Tiirkce
T U | Kr| ECTS
3 0 2 3

Dersin Icerigi : Finansal yonetim fonksiyonlar1 ve finansal kararlar Finansal yonetim ve diger disiplinler Oran
analizi teknigi Fon akim analizi Karsilastirmali tablolar analiz teknigi Statik ve dinamik analiz Finansal planlama
Finansal planlama araglar1 Finansal planlarin hazirlanmasinda uygulanan yontemler Finansal plan tiirleri Normal
finansal planlar Olaganiistii finansal planlar Caligma sermayesi analizi Calisma sermayesine yatirim politikalart
Caligma sermayesinin finansman1 Nakit ve benzeri varliklar yonetimi Nakit yonetimi Alacaklarin yonetimi Kredili
satig politikast Stok yonetimi Kisa ve uzun vadeli fon kaynaklart Oto finansman Fon kaynaklarinin maliyeti

Ders Kodu | CBY 264 Tiirii Sec¢meli
Ders Ismi | SOSYAL PSIKOLOJI Egitim Dili | Tiirkce
T U | Kr| ECTS
2 0 2 3

Dersin Icerigi : Psikoloji biliminin igerigi, temel konular1 ve kavramlari ile alt dallarmin tamtilmasi, insan
davranisinin ele alinmasinda bilimsel ve tarafsiz bir tutum kazandirilmas: hedeflenmektedir. Bu amaglar
dogrultusunda geleneksel ve modern akimlar, sinir sistemi, duyumlar ve algi, uyku ve riiya, sartlanma, bilissel
yaklasimlar, hafiza, zeka, dil ve diisiince, motivasyon, duygular, bebeklik ve ¢ocukluk, ergenlik ve eriskinlik, stres,
anormal psikoloji, terapi, sosyal psikoloji, istatistik teknikleri gibi konulara yer verilecektir. Ogrenciler, bir gretim
eleman1 gozetiminde sosyal psikoloji alaninda segtikleri bir konu veya 6gretim gorevlisinin projesi i¢inde yer alan
bir konu iizerine betimsel ya da deneysel caligsmalar yaparak, raporlama ve sunus yapabilme.

Ders Kodu | CBY 270 Tiirii Secmeli
Ders ismi | KLAVYE TEKNIKLERI IV Egitim Dili | Tiirkce
T U | Kr| ECTS
1 1 |15 3

Dersin Icerigi : Klavyenin tanitimi. On parmak kullanma teknigi. On parmak programu diizey calismalar1 (temel
sira tuslari, iist ve alt sira tuslari, biiyiik harf, noktalama isaretleri ve semboller, yabanci dil harfleri, acemi, orta ve
ileri diizey karisik metinlerin hatasiz ve siiratli yazimi).Basit tablolar diizenleme, kurum i¢i ve kurum dist
yazigmalar, ¢ok sayfali mektuplar. Sekilsiz yazilarin sekillendirilerek yazilmasi ve g¢ogaltilmasi. On parmak
uygulamasi olarak; F (Tiirkge) Klavye'de; 3 dakikada, Vurus hesaplamasi olarak 5 yanlistan az, en az 1350 net
dogru vurus yazabilme uygulamasi, Kelime hesaplamasi olarak 3 dakikada 5 yanlistan az olacak sekilde en az 120
kelime yazabilme uygulamast.

Ders Kodu | CBY 272 Tiirii Secmeli
Ders Ismi | SANAL SEKRETERLIK Egitim Dili_| Tiirkce
T U | Kr| ECTS
2 0 2 3

Dersin Icerigi : Is yerlerinde Sanal Sekreter Hizmeti kapsaminda telefonlar1 yanitlayabilme, Miisterilere isimizi,
tirtinlerimizi ve hizmetlerimizi anlatabilme ve etkin notlar alma teknikleri. Gerekli 6n gériigmenin ardindan, arayan
kisileri cep telefonuna baglayabilme, web sayfasi editorliigii, isletmenin sanal ortamda sekreterlik fonksiyonlarina
hakim olma. Yeni medya teknolojileri ve sosyal medyaya iliskin kavramlari 6ziimseyebilmek ve iletisim
caligmalariyla iliskilendirebilmek, Sosyal medya araglari hakkinda detayli bilgi sahibi olmak, Sosyal medya
araglarini uzmanlik alani ¢ercevesinde kullanabilmek, Sosyal medya iletigim plan1 gelistirebilmek

Ders Kodu | CBY 276 Tiirii Secmeli
Ders ismi | TAKIM CALISMASI Egitim Dili | Tiirkce
T U Kr | ECTS
2 0 2 3

Dersin icerigi :

Ekip ¢aligmasi konularin1 kapsamaktadir. Takim kurmanin temelleri, Takim ¢aligmasi igerisine

girilmesi gerektiginde 6nemli ve dikkat edilmesi gereken faktorler, Bu konudaki giincel ¢alismalar ve metot analizi

ile 6rnek modeller.




Ders Kodu | CBY 278 Tiirii Secmeli
Ders ismi | TOPLUMSAL DUYARLILIK Egitim Dili | Tiirkce
T U Kr | ECTS
2 0 2 3

Dersin Icerigi : Toplum bilincini kavramak, Diinyanin ve bulundugu bélgenin problemlerine duyarl: hale gelmek,
Toplum i¢i dayanisma duygusunu pekistirmek, Toplum sorunlarinin ¢6ziimii igin iretilen projelerde gorev almak,
Ogrencilerin hem kisisel, hem de toplumsal alanda sorumluluk ve deneyim kazanmalarmi ve sorunlara karsi pratik
coziimler iiretebilme becerilerini gelistirmelerini saglamaktir. ayrica bu derste dgrencilerin toplumun sorunlarina
yonelik sanal bir dernek kurmalari, yanisira mevcut olan sivil toplum kuruluslarindan birinde hizmet vermeleri,
verilen hizmetler ile ilgili yazili bir rapor vermeleri, hem sanal hem de gercek dernek faaliyetlerini sinifta sozlii
olarak sunmalar1 beklenir.




