BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI PROGRAMI
DERS ICERIKLERI

DERSIN ADI: AIT 191 ATATURK iLKELERI VE INK. TARIHI I

DERSIN ICERIGI: Genel Kavramlar, 19. yiizyilda Osmanli Imparatorlugu’nda
yenilesme hareketleri, Amasya Genelgesi, Erzurum ve Sivas Kongresi, Biiyiik Millet
Meclisi’nin Agilmasi ve Milli Miicadele Siireci, Milli Miicadele Siireci ve Mudanya Ateskes
Antlagsmasi, Milli Miicadele Siireci ve Mudanya Ateskes Antlasmasi, Lozan Barig Antlagsmasi.

Amasya Genelgesi, Erzurum ve Sivas Kongresi, Biiyiik Millet Meclisi’nin A¢ilmasi ve
Milli Miicadele Siireci, Milli Miicadele Siireci ve Mudanya Ateskes Antlasmasi,Milli
Miicadele Siireci ve Mudanya Ateskes Antlagmasi, Lozan Baris Antlagmasi.

Lve II. Mesrutiyet Donemleri, Trablusgarp ve Balkan Savaglari, [.Diinya Savasi,
Mondros Ateskes Antlagsmasi, Mondros Ateskes’inden 19 Mayis 1919’a Kadar Meydana
Gelen Onemli Olaylar. Kurtulus Savasi Hazirlik Donemi,, M. Kemal’in Samsun’a Cikis,
Amasya Genelgesi, Erzurum ve Sivas Kongresi, Biiyiik Millet Meclisi’nin A¢ilmasi, Milli
Miicadele Siireci ve Mudanya Ateskes Antlagmasi, Lozan Baris Antlagmast.

DERSIN ADI: BUR 161 TEMEL BiLGISAYAR BiLiMLERI

DERSIN ICERIGI: Bilgisayarin tanimi ve Bilgisayarin tarihgesi., Bilgisayar1 olusturan
pargalar ve bunlarm kullanimlari., Isletim sisteminin genel tamimi. Isletim sistemlerinin
kurulumlar1 ve islevleri. , Ofis yazilimlarinin yapisi ve g¢esitleri, Kelime islem yazilim
programinin tanitimi, ara¢ c¢ubuklarmin kullanimi, Siitunlarin ve kesmelerin kullanima,
resimlerin  paragraflara eklenmesi, Cizim ara¢ c¢ubugunun kullanimi, WordArt
kullanimi, Tablolarin kullanimi.Ara Sinav, Sayfa yapis1 ve yazicilarin kullanimi, Elektronik
tablolama yazilim programinin tanitimi, ara¢ ¢ubuklarinin kullanimi, Tablo olusturma, metin,
say1 ve tarihler ile calisma, Otomatik siiz ile tablolarda veri bulma, Ozet tablo kullanimu,
Grafik olusturma ve sayfa yapisi ile yazici ¢iktilarinin kullanimi, Sunum yazilim programinin
tanitimi, yansi olusturma ve efekt kullanimi,Siralama ve Alt ToplamlaOzet tablo kullanimu.

DERSIN ADI: BUR 163 SEKRETERLIK BiLGiSi

DERSIN ICERIGI: SekreterSekreterlik mesleginin temelleri, sekreterlik,,mesleginin
tarihi gelisimi , Sekreterlik, tiirleri, sekreterlik mesleginde gorev ve sorumluluklar, Sekreterin
is yasamindaki Onemi, is yasaminda basarili yonetici sekreter iliskisi , Sekreterin temel
ozellikleri , Sekreterin kisisel Ozellikleri, Sekreterin mesleki Ozellikleri,Sekreterlikte Etkili
[letisim Yollar+ARA SINAV.

Toplantt Diizenlemelerinde Sekreterin Gorevleri,Toplantida not tutma ve tutanak
hazirlama,Seyahat Diizenlemelerinde Sekreterin Gorevleri,Seyahatte gerekli olan belge ve
dosyalarin hazirlanmasi, yonetici is seyahatindeyken yapilmasi gerekenler, is seyahati doniisii
yapilmasi gerekenler,Konusmalar, telefon kullanimi, Ziyaret ve ziyaretciler,Sekreterin fiziksel
gOriiniimii, imaj1, giyim, makyaj, temizlik ve bakimi, Donem sonu Sinavilik meslegi, meslek
kavrami, meslek edinmenin nedenleri.

DERSIN ADI: BUR 165 KLAVYE TEKNIiKLERIi



DERSIN ICERIGI: F Klavye Tuslariin dgretilmesi ve f Klavye kullanarak yazi
yazma tekniklerine girig,F Klavye Tuslarinin 6gretilmesi ve f Klavye kullanarak yazi1 yazma
tekniklerine girig,F Klavye Tuslarimin o6gretilmesi ve f Klavye kullanarak yazi yazma
tekniklerine giris,Dokiimanlar1 Sekillendirme Kurallari, Diizeltme Isaretleri, Diizeltilmis
Yazilar,Miisvetteden Yazi Yazma, uygulamalar,Miisvetteden Yazi Yazma, uygulamalar,Siireli
Diiz Yazi Calismalart uygulamalari,Basit Tablolar Diizenleme, Baski Teknikleri+ara
sinav,Basit Tablolar Diizenleme, Baski Tekniklerit+Arasinav,Basit Tablolar Diizenleme, Baski1
Teknikleri,Kurum i¢i ve Kurum Dis1 Yazigmalar,Tiirk Standartlarma Gore Yazi
Hazirlama, Tiirk Standartlarina Gore Yazi Hazirlama,Farkli Dillerde Yazi Yazma.

DERSIN ADI: BUR 167 PROTOKOL VE SOSYAL DAVRANIS KURALLARI

DERSIN ICERIGI: Protokol kavrami, tanimi, anlami, tarihcesi, mevzuati ,Terbiye,
nezaket, gorgli ve zarafet kurallar1 ,Protokol listeleri, devlet protokolii,Gorgii ve zarafet
kurallar1 , Toplumsal yasami diizenleyen kurallar , Is yasamini diizenleyen kurallar, Yazili
ve sozlii iletisimde protokol, Acilis, torenler ve konusmalarda protokol kurallari, bayrak
protokolii, , Sekreterin temsil gorevinde uygulayacagi protokol kurallari, Sekreterin orgiit
icinde uygulayacag1 protokol, Sekreterin yoneticisinin ziyaret¢ilerine uygulayacagi protokol,
Yonetici odasinda uygulanacak protokol kurallari, Donem sonu sinavi.

DERSIN ADI: BUR 169 GENEL iSLETME

DERS ICERIGI: Isletmecilikle ilgili temel kavramlar, Isletmeciligin anlami ve
temelleri, isletme bilimine giris, isletmelerde biitiinlesme ve igbirlikleri, isletmelerin hukuksal
yapisi, isletmelerin kurulus karar1 ve kurulus yeri, Isletmelerin béliimlendirilmesi ve
amaclar, Isletmelerde iiretim ve kapasite, Isletmelerde pazarlama, isletmelerde muhasebe-
finansman, isletmelerde personel yonetimi ve IKY, Isletmelerde halkla iliskiler, Isletmelerde
Ar-Ge

DERSIN ADI: BUR 171 TEMEL HUKUK

DERS ICERIGI: Giris, dersin ve konularm tanitiimast, toplum ve hukuk, kamu
hukuku 6zel hukuk ayrimi, hukukun kaynaklari, hukukun yasalasmasi ve uygulanma
yoniinden hukuk kurallari, hukuk giivenligi ve sosyal devlet, kisilik, kisi adlar1 ve kisiligin
korunmasi, hisimlik, konut ve aile, miras, esya, hukuksal olaylar,

DERSIN ADI: BUR 173 TICARi MATEMATIK

DERS ICERIGI: Yiizde ve Binde kavramlari, ylizde ve binde, Oran ve Oranti
kavramlari, dogru , ters ve birlesik oranti, Maliyet ve Satis Hesaplamalar1 maliyet iizerinden
verilen orana gore kar zarar tutarinin hesaplanmasi. satis iizerinden verilen orana gore kar ve
zarar tutarinin hesaplanmasi, maliyet ve satis fiyatlarinin hesaplanmasi, Iskonto kavramu,
Basit iskonto hesaplamalari, Bilesik iskonto hesaplamalari, Oranli bdlme hesaplamalarina
iliskin hesaplamalar, Ortalama kar ve kara gecis noktasi, Karisim ve bilesim kavramlari,
Alisim hesaplamalari, Faiz kavrami1 ve basit faiz hesaplamalari, Basit faiz ve basit faiz
hesaplamalar1, Bilesik faiz kavrami ve hesaplamalar, Istatistikte temel kavramlar

DERSIN ADI: BUR 192 ATATURK iLK. VE iNK. TARIHI II



DERSIN ICERIGI: Genel Kavramlar, 19. yiizyilda Osmanli Imparatorlugu’nda
yenilesme hareketleri, I.ve II. Mesrutiyet Donemleri, Trablusgarp ve Balkan Savaglari.
[.Diinya Savasi, I[.Diinya Savasi, Mondros Ateskes Antlasmasi, Mondros Ateskes’inden 19
Mayis 1919’a Kadar Meydana Gelen Onemli Olaylar, Kurtulus Savast Hazirhk Dénemi,
M.Kemal’inSamsun’a Cikisi, Amasya Genelgesi, Erzurum ve Sivas Kongresi, Biiylik Millet
Meclisi’nin Agilmasi ve Milli Miicadele Siireci, Milli Miicadele Siireci ve Mudanya Ateskes
Antlagsmasi, Lozan Barig Antlasmasi, Dénem sonu sinavi.

DERSIN ADI: BUR 160 BILGISAYAR

DERSIN ICERIGI: Bilgisayarin tanim1 ve Bilgisayarin tarihgesi, Bilgisayar1 olusturan
parcalar ve bunlarin kullamimlari, Isletim sisteminin genel tanimi. Isletim sistemlerinin
kurulumlar1 ve iglevleri, Ofis yazilimlarmin yapist ve ¢esitleri, Kelime islem yazilim
programinin tanitimi, ara¢ g¢ubuklarmin kullanimi, Siitunlarin ve kesmelerin kullanima,
resimlerin paragraflara eklenmesi, Cizim ara¢ cubugunun kullanimi, WordArt kullanimi,
Tablolarin kullanimi.Ara Sinav, Sayfa yapisi ve yazicilarin kullanimi, Elektronik tablolama
yazilim programinin tanitimi, ara¢ ¢ubuklarinin kullanimi, Tablo olusturma, metin, say1 ve
tarihler ile calisma, Otomatik siiz ile tablolarda veri bulma,Siralama ve Alt Toplamlarin
kullanimi, Ozet tablo kullamimi, Grafik olusturma ve sayfa yapisi ile yazici giktilarinmn
kullanimi, Sunum yazilim programinin tanitimi, yanst olusturma ve efekt kullanimi, Dénem
sonu sinavl.

DERSIN ADI: BUR 162 DOSYALAMA VE ARSIV TEKNIKLERI

DERSIN ICERIGI: Biirolarda belge yonetimi, Genel olarak evrak ve evrak kayit
sistemi, Gelen belgeler, Giden belgele, Gelen ve giden evrak kayit, Dosyalama, Dosyalama
sistemleri, Biirolarda form yonetimi + ARA SINAV , Kupiirliime, Evrak ve form yonetiminde
verimlilik , Belgeyi giincelleme, saklama ve imha, Arsivleme tanim ve cesitleri, Arsivden
belge ya da dosyayr ddiing verme sistemleri , Arsivleme yontemleri ve araglari, Arsivlerde
ayiklama ve imha siireci,Donem sonu sinavi.

DERSIN ADI: BUR 164 MESLEKI YAZISMALAR

DERSIN ICERIGI: Resmi yazilarm 1. Derece boliimleri, Baslik Boliimii, Say1
Boliimii, Tarih Bolimii, Konu Boliimii, Adres Boliimii, Metin Boliimii , Imza Béliimii, Paraf
Boliimii, Uygulama Faaliyeti, Resmi Yazinin 2. Derece Béliimleri Gizlilik ibaresi ivedilik
Ibaresi Ilgi Boliimii, Ek Béliimii Dagitim Boliimii, Geregi i¢in Kismu, Bilgi I¢in Kismi, Sayfa
Numaras! Béliimii Devam Isareti, Suret Boliimii Tasdik Blogu Béliimii+Ara Sinav, Uygulama
Faaliyeti, Is yazisi, I yazisi, Dilekge Hazirlama, Kagit-Zarf gesitleri ve postaya hazirlama,
Ozgegmis Hazirlama, Uygulama Faaliyeti, Dénem sonu sinavi.

DERSIN ADI: BUR 166 ILETISIM

DERSIN ICERIGI: letisimin tamimi ve kapsamui, Iletisimin amaci, 6zellikleri ve
fonksiyonlar1, Iletisim unsurlar1 ve siireci, Iletisim tiirleri, Iletisim engelleri, Iletisim
engellerini asma ve etkin iletisim, Iletisim sekilleri, Sozlii iletisim + ARA SINAV, Yazili
iletisim, Sozsiiz iletisim (beden dili), Bigimsel (formel) iletisim kurmak, Bigimsel olmayan
(informel) iletisim kurmak, Bireyleraras: iletisim , Orgiitsel iletisim , Orgiit dis1 iletigim,
Donem sonu sinavi.



DERSIN ADI: BUR 168 SEKRETERLIK DAVRANISLARI

DERSIN ICERIGI: Genel Olarak Sekreterlik- tanimi, Sekreterin mesleki gorevleri,
Sekreterin is ahlaki, ise gelis gidis saatleri, Sekreterin yoneticisi ile iliskileri, Yoneticinin
sirdagt  olarak yapmasi  gerekenler, Sekreterlikte Biiro Ortamimna Uygun Bir
Goriiniim,Sekreterlikte Hizmet Sunulan Biirolar ve Hizmet Oncesi Yapilacak On Hazirliklar,
Sekreterlikte Repertuar + ARA SINAV. Sekreterlikte Yonetim, Sekreterlik Hizmetleri,
Sekreterlikte Randevular, Sekreterlikte Biiro Hostesligi, Sekreterlikte Toplantilarin
Diizenlenmesi, Sekreterlikte Toplanti YoOnetimi, Tutanaklar, tutanaklarin dikte edilmesi,
Donem sonu sinavi.

DERSIN ADI: BUR 186 YABANCI DiL II

DERSIN ICERIGI: Dil Bilgisi : Genis zaman ile alisilagelmis olaylardan bahsetme,
siklik zarflari, ‘How often’ ile sorular; Evdeki giinliik etkinlikler, Ev isleri ve bos zaman
etkinlikler, Simdiki zaman: olumlu olumsuz ciimleler, Evet/Hayir ve bilgi sorulari, gelecek
planlart i¢in simdiki zamanmi kullanma; Hava kosullari ve zaman ifadeleri,
Sayilabilen/Sayilamayan isimler, 'How much/many' ve 'Is/are there' sorulari, Genis zaman ve
Simdiki zamani karsilagtirma; Yiyecek ve icecekler, mutfaktaki yiyeceklerin saklanacagi
yerler, kaplar ve oOlgiiler,y Was/Were' gecmis zaman cilimleleri ve sorulari; ge¢mis zaman
ifadeleri, yillar, haftasonu etkinlikleri, mevsimler, Ara Sinav, Fiziksel tasvir sifatlari, tavsiye
olarak 'Should"; yiiz ve viicudun boliimleri, hastaliklar ve tedavileri, Can/Can't, too+ sifat,
Could ve Can ile ricada bulunma; yetenekler ve beceriler, yetenekleri tanimlayan zarflar,
Would like, Gelecek zaman 'be going to', gelecekteki sartlar ve sonuglari; akademik konular,
hayat etkinlikleri, bos zaman etkinlikleri,Dénem Sonu Sinavi.

DERSIN ADI: BUR196 TURK DiLi I1

DERSIN ICERIGI: Ciimle bilgisi kelime gruplari, Ciimleyi meydana getiren unsurlar,
Ciimle tiirleri, Kompozisyon 1, Kompozisyon 2, Anlatim bi¢imleri, Yazi tiirleri 1, Ara sinav +
Yaz tiirleri 2, Yazi tiirleri 2, Yazi tiirleri 3, Yaz tiirleri 4, Dil yanlislar1 1, Dil yanlislar 2,
Bilimsel arastirma teknikleri, Hazirlikli ve hazirliksiz konusma, Dénem sonu sinavi.

DERSIN ADI: BUR 170 BUROLARDA TEKNOLOJI KULLANIMI

DERSIN ICERIGI: Teknoloji nedir? Giiniimiizde Teknoloji, Calisma Konularmin
Listelenmesi, Teknoloji, islevleri ve degisen is yasami ve biirolarda teknoloji, Calismalara
literatiir taramasi, Biirolarda Teknoloji Kullanimina dair uygulamali 6dev hazirlanmasi, Bilgi
kavrami, bilgi isleme ve bilgi toplumu, 6dev raporlarinin takibi, ¢alismalarin kontrolii, Biiro
otomasyon kavrami, amaci, yararlari ve biiro otomasyonunda karsilagilan zorluklar ile ¢6ziim
onerileri, ¢aligmalarin kontrolii, Biirolarda Teknoloji Kullanimina dair uygulamali 6devlerin
takibi ve raporlarin kontrolii, Biiro makineleri, kullanim1 ve satin aliminda dikkat edilecek
hususlar, ¢aligmalarin kontrolii, Bilgisayar, yazilim ve donanim teknolojileri, ¢alismalarin
kontrolii+Ara simnav, Bilgisayar, yazilim ve donanim teknolojileri, ¢aligsmalarmm kontrolii,
Bilgisayar aglari, internet ve Intranet, ¢aligmalarmn kontrolii, E-Ticaret, e-aligveris ve e-devlet,
caligmalarin kontrolii, Caligmalarin sunulmasi, Kontrolii, Dokiiman igsleme teknolojileri, Yazi
ve Fotokopi makinalar1 kullanimi, Genel Tekrar, Donem sonu sinavi.

DERSIN ADI: BUR 172 KLAVYE TEKNIiKLERI I1



DERSIN ICERIGI : Teknoloji nedir? Giiniimiizde Teknoloji, Calisma Konularmin
Listelenmesi, Teknoloji, islevleri ve degisen is yasami ve biirolarda teknoloji, Calismalara
literatiir taramasi, Biirolarda Teknoloji Kullanimina dair uygulamali 6dev hazirlanmasi, Orta
sira ve temel haf tuslar;, Ust sira tuslari, Alt sira tuslari, Yazim kurallar1 ve noktalama
isaretleri, Rakamlar ve semboller, Serbest yazim, Hiz ¢alismalari, Hiz ¢aligmalari+Ara sinav,
Hiz ¢aligmalari, Ciimle Calismalari, Yabanci dilde yazi ¢aligmasi, Rapor tiirii yazilar, Form
tiirli yazilar.

DERSIN ADI: BUR 174 MESLEK ETIiGi

DERSIN ICERIGI : Etik ve ahlak kavramlarmi incelemek, Etik ve ahlak kavramlarini
incelemek, Etik sistemlerini incelemek, Etik sistemlerini incelemek Ahlakin olusumunda rol
oynayan faktdrleri incelemek, Ahlakin olusumunda rol oynayan faktorleri incelemek, Y6netici
asistanlik mesleginin sorumluluklarini incelemek , Meslek etigini incelemek, Meslek etigini
incelemek+ ARA SINAV , Meslek etigini incelemek, Meslek etigini incelemek, Mesleki
yozlagma, Meslek hayatinda etik dis1 davraniglarin sonuglarini incelemek, Mesleki yozlagma
ve meslek hayatinda etik dis1 davranislarin sonuglarini incelemek, Sosyal sorumluluk
kavramini incelemek, Sosyal sorumluluk kavramini incelemek, Dénem sonu sinavi.

DERSIN ADI: BUR 176 GENEL EKONOMIi

DERSIN ICERIGI : Ekonomi bilimine giris, temel kavramlar, Her ekonominin temel
sorunlar1 ve ¢oziim olanaklari, Ekonomik analiz yontemleri ve ekonomik faaliyetlerin akima,
Ekonomik analiz yontemleri ve ekonomik faaliyetlerin akimi, Piyasalar, talep, arz ve fiyatin
olusumu, Piyasalar, talep, arz ve fiyatin olusumu, Talep ve arz esneklikleri, Tiiketici ve iiretici
dengesi analizi, Ara sinav Maliyetler ve piyasa analizi, Milli gelir analizi, Milli gelir ana
kavramlar, Milli gelir hesaplama yontemleri, Istihdam, issizlik ve enflasyon, Para teorisi,
odemeler bilangosu ve uluslararasi iktisat, Dis ticaret teorisiEkonomik biiyiime, kalkinma ve
kiiresellesme, Donem sonu sinavi.

DERSIN ADI: BUR 178 YONETIM VE ORGANIiZASYON

DERSIN ICERIGI : Yonetim ve yonetici kavramlari, yetki ve giic kavramlari,
Yonetim biliminin gelisimi, Klasik ve neo-klasik yonetim yaklagimlari, Modern yonetim
yaklasimlari, Cagdas yonetim yaklasimlari, Cagdas yonetim yaklasimlari, Cagdas yonetim
yaklagimlari, Cagdas yonetim yaklagimlari — Ara Sinav, Cagdas yonetim yaklasimlari, Cagdas
yonetim yaklagimlari, Planlama siireci, Orgiitleme siireci, Yoneltme siireci, Koordinasyon
siireci, Denetleme siireci, Donem Sonu Sinavi.

DERSIN ADI: BUR 180 HUKUKI YAZISMA

DERSIN ICERIGI: Hukuki Terimler, Dava agma ve dava i¢in basvuru islemleri, Dava
Dilekgeleri, Bosanma dava dilekgeleri, Ad soyad degistirme dava dilekgeleri, Kira dava
dilekgeleri, izale-i Suyu dava dilekgeleri, Yas diizeltme Dava Dilekgeleri+ Ara smav, Evlenme
islemleri, Hukuki davalara itiraz dilekceleri, Kurum I¢i ve Kurum Dis1 Yazismalar, Hukuki
standartlara gore yazi hazirlama, Temyiz dilekgeleri, idari dava dilekceleri, Genel Tekrar,
Donem sonu sinavi.



DERSIN ADI: BURO 260 YONETICi ASISTANLIGI

DERS KONULARI: Sekreterlik Mesleginin Tarihsel Gelisimi, Orgiit i¢inde sekreter
ve yonetici asistaninin rolii, Yonetici asistaninin sorumluluklari, Yonetici asistaninin Kisisel
Nitelikler, Yonetici asistaninin Mesleki Nitelikleri, YoOneticinin asistanindan Beklentileri,
Yonetici asistaninin Orgiitii ve Y&neticisini Temsil Gorevi, Ydnetici asistaninin Y 6netsel
Fonksiyonlara Katkis1 + ARA SINAYV, Etkin Yonetimde Yonetici Asistaninin rolii, Etkin
[letisimde y&netici asistaninin rolii, Biiro Hizmetlerinin Organizasyonu ve Yonetimi, Biiro
Araglarmin Organizasyonu ve YOnetimi, Yonetici sekreterliginde itibar ve imaj ydnetimi,
Kurumsal imaj yonetimi, YOnetici sekreterligi, verimlilik ve etkinlik yonetimi, Dénem sonu
smavi.

DERSIN ADI: BURO 262 SUNU TEKNIKLERI

DERS KONULARI: Sunum Tiirleri, Sunusun Onemi, Sunusu Planlamak,
Dinleyicilerin / Katilmcilarin Tanmmi, Kullanilacak Goérsel ve Isitsel Araglar, Hafta
Projeksiyonlar, Slaytlar, Filmler, Videoteypler, Yaz1 Tahtalari, Sunuma Yardimci Araglar
Kullanirken Dikkat Edilecek Hususlar, Sunu konusu se¢gme + ARA SINAV, SUNUSU
HAZIRLAMAK, Plan Cikarma, Metni Yazma, Gorsel Yardimcilart Kararlastirma, Metni
Konusmaya Doniistiirme, Sunusu Yapmak, Sunusu Yapmak.

DERSIN ADI: BURO 264 KRiZ VE STRES YONETIiMi

DERS KONULARI: Krizin tanim1 ve gelisimi, krizin nedenleri ve kaynaklari, kriz
Dénemleri, Kriz Donemi Ozellikleri, isletmeleri Krize Siiriikleyen Faktorler, siire¢ Olarak
Kriz Yonetimi, Kriz Oncesi Yonetim, Kriz Sonras: Yonetim, Kriz Yonetimi Nedir? + ARA
SINAYV, Stres Yonetimi, Stres nedir, Stresin Asamalar1 ve Genel Uyum Sendromu, Stres
Faktorlerimi, Bireysel Stres Faktérleri, Stresle Basa ¢ikmay1 Zorlastiran Kisilik Ozellikleri,
Orgiitsel Stres Faktorleri, Stresin Sonuglar ve Orgiitsel Stres Yénetimi, Dénem sonu sinavi.

DERSIN ADI: BURO 266 WEB TASARIM

DERS KONULARI: Internet kullanimi ve programciligi ile ilgi temel kavramlar, Web
tasariminda temel ilkeler, HTML giris, HTML - Metin bi¢cimlendirme etiketleri, HTML -
Baglant1 etiketleri, HTML - Tablo etiketleri, HTML - Resim ve Cevgeve etiketleri, Listeleme
ve form etiketleri+Ara smav, Dreamweaver ile Web tasarimina giris, Dreamweaver ile Web
tasarimi Sayfa diizeni tasarimi, Baglantilar, Resim ve multimedia dosyalarini ekleme,
Dreamweaver ile Web tasarimi - Cercevelerle ¢alisma, Dreamweaver ile Web tasarimi ve
Formalar1 olusturma, Web tasarim uygulamalari, Web tasarim uygulamalari, Web tasarim
uygulamalari, Donem sonu sinavi.

DERSIN ADI: BURO 268 GIRiSIMCILIK

DERS KONULARI: Nigin girisimcilik. Girisimcilikle ilgili kavramlar. Genel olarak
girisimcilik, Girisimcilik ¢esitleri, girisimci dzellikleri, Girisimcilik siirecleri. Is fikri alanlar,
Girisimcilikte yaraticilik, Girisimcilikte yenilik ve inovasyon, Sinai ve fikri miilkiyet haklari,
Patent,faydali model.lisans anlasmalari, Fizibilite (yailabilirlik), Vize smav, Is plani,
Pazarlama plani, Uretim planl, Y&netim plani, Finans plam, Girisimcilik dykiileri, Dénem
Final Sinav1.



DERS ADI: 270 MESLEKIi YABANCI DIL II

KONUSU: Bir e-postayr okuyup anlamak, Bir e-postayr okuyup anlamak (devam),
Sirket binalarindan bahsetmek, Sirket binalarindan bahsetmek (devam), Reklam sloganlari,
Reklam sloganlar1 (devam), Islerdeki bos pozisyonlar, Islerdeki bos pozisyonlar (devam)
+Ara Sinav, Islerdeki bos pozisyonlar, Zaman edatlar1 ve “by” ifadesinin kullanimi, Zaman
edatlar1 ve “by” ifadesinin kullanim1 (devam), Bir {iriiniin analizi, Bir {iriiniin analizi (devam),
Uriin siparisi, 6deme ve fiyatlar, Uriin siparisi, deme ve fiyatlar (devam).

DERS ADI: 272 ZAMAN YONETIMi

KONUSU:Zaman ve Zaman Kavrami, Yonetsel Zaman YoOnetimi, Zaman Algisi,
Kiiltiirlerde Zaman, Zaman Tiirleri, Kisisel Zaman Yonetimi, Kisisel Zaman Planlamasi,
Zaman ve Pareto Ilkesi, Zaman Yonetimine Farkli Yaklasimlar+ ARA SINAV , Zaman
Tuzaklari, Kisiden Kaynaklanan Zaman Tuzaklari, Isten Kaynaklanan Zaman Tuzaklari,
Yonetim Anlayisindan Kaynaklanan Zaman Tuzaklari, Orgiitsel Yapi ve Politikadan
Kaynaklanan Zaman Tuzaklar1, Zamanini Etkin Kullanma Y ontemleri, Bireysel Zaman1 Etkin
Kullanma Y 6ntemleri.

DERS ADI: 274 HALKLA ILISKILER

KONUSU: Halkla Iliskiler ve Halkla Iliskilerin Tanimi, Halkla Iliskilerin Islevi,
Halkla iligkilerin Tarihsel Gelisimi, Pazarlama Amacglh Halkla iliskiler, Halkla Iliskilerin
Faaliyet Alanlari, Halkla iliskiler ve Iliskili Oldugu Kavramlar I, Halkla Iliskiler ve Iliskili
Oldugu Kavramlar II, Halkla iliskilerin Temel Ilkeleri + Ara Smav, Halkla iliskilerin
Amaglar1, Halkla iliskilerde Kullanilan Araglar-Basili Araglar, Halkla Iliskilerde Kullanilan
Aracglar-Sozlii  Araglar, Halkla {liskilerde Kullanilan Araglar-Gorsel Isitsel Araclar,
Isletmelerde Halkla Iliskiler Biriminin Orgiitlenmesi, Halkla iliskiler Siireci ve Isleyisi,
Halkla Iliskilerde Hedef Kitle.

DERS ADI: 276 TICARET HUKUKU

KONUSU: Tanisma ve Ana Basliklar-Giris, -Miiruru Zaman, Teselsiil,ibra vs., Ticari
isletme, tacir nedir (TTK m.11 ve 12, Ticaret Unvani ve Isletme Adi, Haksiz Rekabet, Ticari
Defterler, Ticaret Sirketleri, Kolektif, A.S, Limited Sirket, Kooperatif Sirketleri+Ara Sinav,
Kolektif, A.S, Limited Sirket, Kooperatif Sirketleri, Sirketlerin Birlesmesi, Merger, Deniz
Ticareti, Olusturulacak Yeni TTK icin oneriler, Hukuksal Olaylar, Ozet ve Tekrar.

DERS ADI: 278 INSAN KAYNAKLARI YONETIiMi

KONUSU: IKY kavrami ve personel ydnetiminden farki, IKY nin temel faaliyet
alanlar1 ve orgiit yapisi, Is analizleri, Is analizleri, Insan kaynaklar1 planlamasi, insan kaynag:
bulma siireci, Insan kaynagi segme siireci, Goriisme teknikleri - Ara Sinav, Goriisme
teknikleri - Ara Sinav, Oryantasyon, Egitim ve gelistirme, Performans degerleme, Kariyer
planlama, Ucret ydnetimi, Is¢i-isveren iliskileri, insan kaynaklar1 bilgi sistemleri.



DERS ADI: 280 KAMU OZEL KESIiM YAPISI

KONUSU: Kamu y6netiminin niteligi, Merkezi yonetim, Yerel Yonetimler, Hizmet
yoniinden yerinden yonetim kuruluslari, Sivil toplum kuruluslari, Kamu yonetiminde personel
yonetimi, Vize haftasi, Kamu yonetiminde sekreterin rolii, Ozel sektor ydnetimlerinin niteligi,
Ozel sektdr yonetimlerinin orgiitlenmesi, Ozel sektdr personel ydnetimi, Ozel sektdr
yonetiminde sekreterin rolii, Kamu ve 6zel kesim isletmelerinin ayrimi, Biirokrasi kavrami,
Kamu yonetiminin sorunlari.

DERSIN ADI: 282 BILGISAYARLI MUHASEBE YAZILIMLARI

KONUSU:Muhasebe ile ilgili temel kavramlar, temel terimler,Muhasebede kullanilan
belgeler, Defter tutma ve tutulacak defterler, Muhasebe paket programlari hakkinda bilgi,
Firma kaydinun (Miisteri girisi) yapilmasi, Kullanici islemleri, Yetki tanimlamasi, Muhasebe
islemleri, Hesap Planmi yiikleme, Genel Parametreleri diizenleme, Alt hesaplari agma, Hesap
plan1 Cari tanimlama, Figlerin tanitilmasi, Acilig,Mahsup,Tahsil,Tediye fislerinin girisi, Fis
aciklama girigi, Monografi ¢oziimii, uygulama, Beyannameler, Muhtasar Kart girisi, KDV 2
Beyannamesi, Yansitma islemler, Yansima Hesap Tanimlama, Sonug hesap tanimlari, Raporlar
Mizan diizenleme mizan alma, Hesap Ozeti, Ozet fis listesi, detay fis listesi, sabit kiymet
raporlari+Ara Sinav , Gelir Tablosunun diizenlenmesi, Bilangonun diizenlenmesi, Mali
tablolarin eksele aktarilmasi, dokiim alimasi , Gelir Tablosunun diizenlenmesi, Bilangonun
diizenlenmesi, Mali tablolarin eksele aktarilmasi, dokiim alimasi, Personel girisleri, isyeri kart
girigi, personel kart girisi, kazang-kesintiler, bodro islemleri, raporlar.

GENEL UYGULAMA 1 GECICi VERGI BEYANNAMESI, GENEL UYGULAMA 2-
GELIR VERGISI BEYANNAMESI, GENEL UYGULAMA-3 KAPANIS DEVIR
ISLEMLERI, GENEL UYGULAMA-3 KAPANIS DEVIR iSLEMLERI,

DERSIN ADI: 284 SEKTOR UYGULAMALARI

KONUSU: Mesleki etik 6n bilgiler Mesleki etik ile ilgili uygulamalar, Sekreterlik ve
yOnetici asistanlig1 on bilgiler Sekreterlik ve yonetici asistanli§i uygulama , Sekreterlik ve
yOnetici asistanlig1 uygulamalar1 Sekreterlik ve yonet, Teknolojik cihazlar ile ilgili 6n bilgiler
Teknolojik cihazlarla ilgili uygulamalar, Teknolojik cihazlarla ilgili uygulamalar, Biiro
bilgisayar programlar1 ile ilgili Onbilgiler Biiro bilgisayar programlari uygulamalari,ici
asistanlig1 uygulamalar. Biiro bilgisayar programlar1 uygulamalar1 + ARA SINAYV, Bilgisayar
muhasebe yazilimlar1 ile ilgili Onbilgiler Bilgisayar muhasebe yazilimlar1 uygulamalari,
Bilgisayar muhasebe yazilimlari uygulamalari, Bilgisayar muhasebe yazilimlar1 uygulamalari,
Kamu ve 06zel kesim iliskileri ile ilgili onbilgiler Kamu ve 6zel kesim iligkileri ile ilgili
uygulamalar, Kamu ve 6zel kesim iligkileri ile ilgili 6nbilgiler Kamu ve 6zel kesim iliskileri
ile ilgili uygulamalar Toplanti ve organizasyonlarla ilgili 6n hazirliklar Toplanti ve
organizasyon uygulamalar, Toplant1 ve organizasyonlarla ilgili 6n hazirliklar Toplant1 ve
organizasyon uygulamalari, D6nem sonu smavi.



