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Ders Adi

Kodu Kredi Yariyil

Arastirma Yontem ve Teknikleri

1504240302 2.0 3. Yaryll 3.0

On kosul Dersler

Dersin Dili

Turkge

Dersin Turi

Zorunlu

Dersin Koordinatoru

Dersi Veren

Dersin Yardimcilari

Dersin Amaci

Bu derste 6grenciye; arastirma yapma yeterliklerini kazandirmak amaclanmaktadir.

Dersin Ogrenme 1. Arastirma yapar
Ciktilari 2. Arastirma raporu hazirlar.
3. Arastirmayi sunar.
4. Arastirma yontemlerini uygular
5. Literatlr arastirmasi yapar
Dersin icerigi Bilimsel arastirma, arastirma sureci, arastirma konularini se¢me, verilerin analizi,

bulgulari dizenleme, arastirma sonuclarini degerlendirme, arastirma sonuclarini rapor
héline donustirme.

Genel Yeterlilikler

Ogrencilerden bu dersin ana konularini anlamalari ve alanlari ile uygulamalarinda
kullanmalari beklenir

Kaynaklar

Blyukoztiurk,S. vd., (2008). Bilimsel Arastirma Yéntemler. Pegem Yayinlari. Ankara.
Balci A.(2002). Sosyal Bilimlerde Arastirma. Pegema Yayincilik. Ankara.
Karasar N. (2002). Bilimsel Arastirma Yontemi. Nobel Kitabevi. Ankara

Degerlendirme Sistemi

Ders ile ilgili degerlendirme sistemi donem basinda ders izlence formunda belirtilecektir.

Konular

Haftalar

Bilimsel Arastirma Tanimi, Gelisim Slreci Ve Paradigmalar
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2 Hipotez, Degisken Kavramlar, Arastirma Sureci
3 Arastirma Konularini Segme

4 Veri Toplama Yontemleri

5 Verilerin Analizi

6 Bulgulari Diizenleme

7 Kaynak Arastirmasi Yapma

8 Arastirma Sonuglarini Degerlendirme

9 Arastirma Sonuglarini Degerlendirme

10 Arastirma Sonugclarini Rapor Haline Donustirme
11 Arastirma Sonugclarini Rapor Haline Donustirme
12 Sunuma Hazirlk Yapma

13 Sunumu Yapma

14 Sunumu Yapma

Etkinlik Ad SayisI x Suresi (Saat) = Toplam Is Yk

Ders Suresi (hafta 14 x 2 = 28

saylisI* haftalik toplam

ders saati)

Sinif Dig Ders Calisma | 14y 2 = 28

Sdresi (On Calisma,

Pekistirme)

Odev 0x0=0

Proje (Hazirhk ve varsa | gx 0 =0

sunum suresi dahil)

Sunum (Hazirlik stiresi | gy g =0

dahil)

Arasinav

1x1=1
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Arasinav Hazirlik 1x8=8
Final 1x12=12
Final Hazirhk 0x0=0

PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE

NEDS ARDENIM CLCTIL ADL L icKici TARLACLI

PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PC11 | PC12
ocoL | 5 0 5 5 0 5 0 0 5 0 5 4
0C02 5 0 5 5 0 5 4 0 5 0 5 4
0co3 5 0 5 5 0 5 4 0 5 0 5 4
Oco4 | 5 0 5 5 0 5 4 0 5 0 5 4
0OC05 5 0 5 5 0 5 4 0 0 0 5 4

PC13 | PC14
ocol | 4 4
0Cco02 4 4
Oco3 | 4 4
OG04 | 4 4
0Co05 4 4

OC: Ogrenme Ciktilari PC: Program Ciktilari
Katki Duzeyi 1 Cok Dusuk 2 Dusuk 3 Orta 4 Yiksek 5 Cok Yuksek

Program Cktlar ve Igili Dersin likisi
Aratrma Yontem ve Teknikleri

PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13
50 | 00 | 50 | 50 | 00 | 50 | 32 | 00 | 40 | 00 | 50 | 40 | 40

PC14
4.0
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Ders Adi

Kodu Kredi Yariyil

Bilgisayar Muhasebe Yazilimlari

1504240403 3.0 4. Yanyil 3.0

On kosul Dersler

Dersin Dili

Turkge

Dersin Turi

Dersin Koordinatoru

Dersi Veren

Dersin Yardimcilari

Dersin Amaci

Bu dersin amaci; 6grencilerin bilgisayarli muhasebe programlarindan birisini
kullanabilmesi, muhasebe islemlerini bu program araciligiyla yurutebilecek diizeyde bilgi
islem bilgisine sahip olmalaridir.

Dersin Ogrenme

1. Bilgisayarli muhasebe programini kurar, sirket acilislarini yapar

Ciktilari 2. Hesap a¢cma, hesabin kalan vermesi, hesabin kapanmasi islemlerini 6grenir, farkl
tiplerder raporlama yapar
3. Kasa, cari, stok, fatura, irsaliye, kasa, banka, ¢ek senet, demirbas, bordro, sirket
bilgileri modullerini kullanir
4. Muhasebede kullanilan fisleri paket programda diizenler.

Dersin icerigi Bilgisayarli muhasebe programinin tanitiimasi ve kurulumu, stok moduli- stok

kartlarinin acilmasi, stok kartlarinin tanitilmasi, mal giris-cikis islemlerinin ~ kaydi,
raporlama, fatura modulu — fatura kesilmesi ve muhasebelestiriimesi, raporlar ve servis
sekmeleri, kasa modulu- kasa kartlarinin tanitilmasi, kasa giris ¢ikis islemleri, raporlar
ve servis sekmeleri, banka moduli ve ¢ek senet modiilll, bordro modiliinde gelecek aya
devir ve entegrasyon islemleri.

Genel Yeterlilikler

Ogrencilerden bu dersin ana konularini anlamalari ve alanlari ile uygulamalarinda
kullanmalari beklenir.

Kaynaklar

Go6kgoz, A. 2010. Bilgisayarl Muhasebe ETA:V.8- SQL. Turkmen Kitapevi. istanbul.
Yildinm, A. 2015. Bilgisayarli Muhasebe 1-2 ETA: V.8-SQL.DoraYayincilik. Bursa.

Degerlendirme Sistemi

Ders ile ilgili degerlendirme sistemi donem basinda ders izlence formunda belirtilecektir.

Konular

Haftalar
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1 Bilgisayarli muhasebe programinin tanitilmasi ve kurulumu

2 Stok modiuili- stok kartlarinin agilmasi, stok kartlarinin tanitiimasi, mal giris-¢cikis
islemlerinin kaydi, raporlama

3 Cari modulu- cari kartlarinin acilmasi ve carilerin kaydi, raporlar ve servis sekmeleri

4 Fatura modulu — fatura kesilmesi ve muhasebelestiriimesi, raporlar ve servis sekmeleri

5 Elektronik fatura

6 irsaliye modulii- alim satim irsaliyesi, irsaliye faturalastirma, raporlar ve servis sekmeleri

7 Elektronik irsaliye

8 Kasa modulu- kasa kartlarinin tanitilmasi, kasa giris ¢ikis islemleri, raporlar ve servis
sekmeleri

9 Banka modull ve ¢ek senet moduli

10 Demirbas modili — demirbas kartlarinin acilmasi, dénemlikamortisman islemleri,
raporlar ve servis sekmeleri

11 Bordro modulu- personel kartlarinin olusturulmasi, ¢coklu puantaj tekli punataj
islemlerinin yapilmasi puantajlarinin giriginin yapilmasi

12 Bordro raporlarinin alinmasi

13 Bordro moduliinde gelecek aya devir ve entegrasyon islemleri

14 Sirket bilgileri modulu

Etkinlik Adi Sayisi x Suiresi (Saat) = Toplam Is Yuki

Ders Siresi (hafta 14 x 3 =42

sayisi* haftalik toplam

ders saati)

Sinif Digi Ders Calisma | 14y 3 =42

Sdresi (On Calisma,

Pekistirme)

Odev 0x0=0

Proje (Hazirhk ve varsa | gy 0 =0

sunum suresi dahil)
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Sunum (Hazirlik stiresi | gy 9 =0
dahil)

Arasinav 1x1=1
Arasinav Hazirlik 1x6=6
Final 1x1=1
Final Hazirlik 1x9=9
Toplam is Yuki / 30 3 AKTS

PROGRAM OGRENME CIKTILARI ILE

NEDC ACDENIIM CIKTI ADIL I iIQKIQ] TARI NQII
PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PCl11 | PC12
0Oco1 5 0 5 5 4 5 0 0 5 0 0 0
0C02 5 0 5 5 4 5 0 0 5 0 0 0
0co3 5 0 5 5 4 5 0 0 5 0 0 0
0co4 5 0 5 5 4 5 0 0 5 0 0 0
PC13 | PC14
oco1 0 5
0Cco2 0 5
Oco3 0 5
OCco4 0 5
OC: Ogrenme Ciktilari PC: Program Ciktilari
Katki Duzeyi 1 Cok Dusuk 2 Dusuk 3 Orta 4 Yiksek 5 Cok Yuksek

Program Cktlar ve Igili Dersin likisi
Bilgisayar Muhasebe Yazimlar

PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13
50 | 00 | 50 | 50 | 40 | 50 | 00 | 00 | 50 | 0.0 | 00 | 00 | 0.0

PGC14
5.0
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Ders Adi Kodu Kredi Yariyil AKTS T+U
Biro Teknolojileri 1504240307 2.0 3. Yanyil 3.0 2+0
On kosul Dersler
Dersin Dili Tirkce
Dersin Turu

Dersin Koordinatoru

Dersi Veren

Dersin Yardimcilari

Dersin Amaci

Bu dersin amaci 6grenciye, biro ortamlarinda kullanilan bilgi ve iletisim teknolojisine
yonelik ara¢ ve gerecleri tanitmak ve kullanim ydntemlerine ydnelik beceri
kazandirmaktir.

Dersin Ogrenme
Ciktilari

1. Burolarda hangi araclarin ne amacla kullanildigini aciklar

2. Bilgisayarin birolarda ne gibi islevleri oldugunu agiklar.

3. Biroda hangi yazilimlarin oldugunu agiklar

4. Bdurolarda kullanilan arag ve teknolojilerin se¢im, satin alma, ergonomik kullanim ve
bakimi gibi konularini agiklar

Dersin icerigi

Gundmugz burolari ve teknoloji, Buro donanimlari ve gevrimici teknolojiler, Biiro
donanimlari ve ¢evrimici teknolojiler, Bilgi kaynaklarina erisim ve e-6grenme, Toplanti
ve sunum sistemleri, Bilgi isleme sistemleri ve mobil iletisim, Bilgi isleme sistemleri ve
mobil iletisim, Bilgi glivenligi ve yonetimi, Bilgi glivenligi ve ydnetimi, Erisilebilir burolar
ve ergonomi, Erisilebilir birolar ve ergonomi, Biro donanimlarinin secimi, satin alinmasi
ve etkin kullanimi, Biro donanimlarinin se¢imi, satin alinmasi ve etkin kullanimi.

Genel Yeterlilikler

Ogrencilerden bu dersin ana konularini anlamalari ve alanlari ile uygulamalarinda
kullanmalari beklenir

Kaynaklar

Biilbil, H.I. Ve Girbiiz, R. (2013). Biirolarda teknoloji kullanimi. Nobel yayincilik.
Ankara.
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Degerlendirme Sistemi

Ders ile ilgili degerlendirme sistemi dénem basinda ders izlence formunda belirtilecektir.

Konular Haftalar

1 Gundmuz barolar ve teknoloji

2 Buro donanimlari ve ¢evrimigi teknolojileri

3 Biro donanimlari ve ¢evrimigi teknolojiler

4 Bilgi kaynaklarina erisim ve e-6grenme

5 Toplanti ve sunum sistemleri

6 Bilgi isleme sistemleri ve mobil iletisim

7 Bilgi isleme sistemleri ve mobil iletisim

8 Bilgi glivenligi ve yonetimi

9 Bilgi glivenligi ve yonetimi

10 Erigilebilir blrolar ve ergonomi

11 Erigilebilir blrolar ve ergonomi

12 Biro donanimlarinin se¢imi, satin alinmasi ve etkin kullanimi
13 Biro donanimlarinin secimi, satin alinmasi ve etkin kullanimi
14 Biro donanimlarinin secimi, satin alinmasi ve etkin kullanimi
Etkinlik Adi Sayisi x Suiresi (Saat) = Toplam Is Yuki

Ders Siresi (hafta
sayisi* haftalik toplam
ders saati)

14x2=28

Sinif Digi Ders Calisma
Suresi (On Calisma,
Pekistirme)

14x2=28

Odev

0x0=0
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Proje (Hazirhk ve varsa | gx 0 =0
sunum suresi dahil)

Sunum (Hazirlik stiresi | gy 9 =0

dahil)

Arasinav 1x1=1
Arasinav Hazirlik 1x8=8
Final 1x1=1
Final Hazirlik 1x12=12

PROGRAM OGRENME CIKTILARI ILE

NEDC ACDENIIM CIKTI ADIL I iIQKIQ] TARI NQII
PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PCl11 | PC12
0Oco1 5 0 5 5 0 5 0 0 0 0 5 0
0C02 5 0 5 5 0 5 0 0 0 0 5 0
0co3 5 0 5 5 0 5 0 0 0 0 5 0
0co4 5 0 5 5 0 5 0 0 0 0 5 0
PC13 | PC14
oco1 4 0
0Cco2 4 0
OCco3 4 0
OCco4 4 0
OC: Ogrenme Ciktilari PC: Program Ciktilari
Katki Duzeyi 1 Cok Dusuk 2 Dusuk 3 Orta 4 Yiksek 5 Cok Yuksek

Program Cktlar ve Igili Dersin likisi
Buro Teknolojileri

PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13
50 | 00 | 50 | 50 | 00 | 50 | 00 | 00 | 00 | 00 | 50 | 00 | 4.0

PC14
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Ders Adi Kodu Kredi Yariyil AKTS T+U
Biro Yonetimi 1504240201 4.0 1. Yanyil 4.0 3+2
On kosul Dersler
Dersin Dili Tirkce
Dersin Turu Zorunlu

Dersin Koordinatoru

Dersi Veren

Dersin Yardimcilari

Dersin Amaci

Bu ders ile 6grenciye, blro yonetimi islerini yapma yeterlikleri kazandiriimasi
amaclanmaktadir.

Dersin Ogrenme

1. Buroyu ergonomik sekilde diizenler

Ciktilar 2. s plani yapar
3. BUro yonetim ve tekniklerini uygular
4. Biuro yonetimiyle ilgili temel kavramlari aciklar.
Dersin icerigi Yonetim ve biro yénetimi, buro drgltlenmesi, biro turleri, post-modern buro tdrleri

(sube-mobil-ev-sanal), biiro yoneticilerinin gorev, yetki ve sorumluluklari, birolarda
bilgisayar ve bilisim sistemleri, birolarda kullanilan makine ve malzemeler, birolarda
ergonomi, biro yonetim teknikleri (is planlama-is basitlestirme-is 6rgutleme-is
diizenleme), resmi yazismalar, yazisma kurallari.

Genel Yeterlilikler

Ogrencilerden bu dersin ana konularini anlamalari ve alanlari ile uygulamalarinda
kullanmalari beklenir.

Kaynaklar

Ayturk, N., (2013), Buro Yonetimi ve Yonetici Sekreterligi, Nobel Yayinevi.

Degerlendirme Sistemi

Ders ile ilgili degerlendirme sistemi donem basinda ders izlence formunda belirtilecektir.

Konular

Haftalar

Yonetim ve Blro Yonetimi




T.C.
HARRAN UNIVERSITESI
DERS ICERIK FORMU

2 Buro Orgutlenmesi

3 Buro Turleri

4 Post Modern Buro Turleri (Sube-Mobil-Ev-Sanal)
5 Biro Yoneticilerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
6 Biro Yoneticilerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
7 Burolarda Bilgisayar ve Bilisim Sistemleri

8 Burolarda Bilgisayar ve Bilisim Sistemleri

9 Burolarda Kullanilan Makine ve Malzemeler

10 Burolarda Ergonomi

11 Biiro Yonetim Teknikleri (is Planlama-is Basitlestirme-is Orgiitleme-is Diizenleme)
12 Biiro Yonetim Teknikleri (s Planlama-is Basitlestirme-is Orgitleme-is Diizenleme)
13 Resmi Yazismalar

14 Yazisma Kurallari

Etkinlik Adi Sayisi x Siiresi (Saat) = Toplam Is Yuki

Odev 0x0=0

Proje (Hazirhk ve varsa | gy 0 =0

sunum suresi dahil)

Sunum (Hazirlik stiresi | gy g =0

dahil)

Arasinav I1x1=1

Final 1x1=1

Final Hazirhk 1x12=12
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Ders Suresi (hafta 14 x 4 = 56
saylisI* haftalik toplam
ders saati)

Sinif Digi Ders Calisma | 14 x 4 = 56
Suresi (On Calisma,
Pekistirme)

Arasinav Hazirlik 1x8=8

PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE

NEDC ACDENIM CIKTIL ADI L iCKici TARI NCI1
PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PCl11 | PC12
oco1 5 0 5 0 4 5 4 0 5 0 5 5
0C02 5 0 5 0 4 5 4 0 5 0 5 5
0co3 5 0 5 0 4 5 4 0 5 0 5 5
OCco4 5 0 5 0 4 5 4 0 5 0 5 5
PC13 | PC14
Oco1 5 0
OCo2 5 0
OCco3 5 0
Oco4 5 0
OC: Ogrenme Ciktilari PC: Program Ciktilari
Katki Duzeyi 1 Cok Dusuk 2 Dusuk 3 Orta 4 Yiuksek 5 Cok Yuksek

Program Cktlar ve Igili Dersin likisi
Buro Yonetimi

PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13
50 | 00 | 50 | 00 | 40 | 50 | 40 | 00 | 50 | 00 | 50 | 50 | 5.0

PC14
0.0
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Ders Adi Kodu Kredi Yariyil AKTS T+U
Cagdas Yonetim Yaklasimlari 1504240407 3.0 4. Yaniyll 3.0 3+0
On kosul Dersler
Dersin Dili Tirkce

Dersin Turi

Dersin Koordinatoru

Dersi Veren

Dersin Yardimcilari

Dersin Amaci Bu dersi alan 6grencilerin modern yonetim yaklagimlari sonrasi ortaya ¢ikan ve
uygulamaya aktarilan yonetim ve bazi davranissal yaklasimlari ele almasi,
derinlemesine incelenmesi ve irdelenmesi sonucunda, s6z konusu konulari
anlayabilecek, analiz edebilecek ve yorum yapabilecek seviyeye gelmesi
amaclanmaktadir.

Dersin Ogrenme 1. Sistem yaklasimini agiklar.

Ciktilari 2. Yonetim tekniklerini taniyarak is hayatinda ciktilarini belirler.
3. Yonetim tekniklerinin applikasyonu hazirlar.

4. Biyografilerden teknik 6grenme yetenegini gelistirir.

Dersin icerigi Algi, motivasyon, 6grenme, kisilik, kiltir ve degerler gibi tiiketici davranigini etkileyen
faktorlerin yani sira tiketici karar verme sireci ve stillerini incelemektir.

Genel Yeterlilikler Ogrencilerden bu dersin ana konularini anlamalari ve alanlari ile uygulamalarinda
kullanmalari beklenir

Kaynaklar Bakan, I., (2022), Cagdas Yonetim Yaklasimlari, Beta Yayinevi, istanbul.

Degerlendirme Sistemi | Ders ile ilgili degerlendirme sistemi donem basinda ders izlence formunda belirtilecektir.

Konular Haftalar
1 Yonetim Bilimi
2 Yaraticilik ve Yaraticilik Yonetimi

3 isletmelerde Zaman Yonetimi
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4 Kariyer Yonetimi

5 Stres ve Stres Yonetimi

6 Karsilastirma

7 Toplam Kalite Yonetimi

8 Kriz ve Kriz Y&netimi

9 Dis Kaynak Kullanimi

10 Miisteri iligkileri Yonetimi

11 Sanal Organizasyonlar

12 Ogrenen Orglitler

13 Personel Guglendirme
14 Isletme Stratejilerinin Belirlenmesi
Etkinlik Ad Sayisi x Suresi (Saat) = Toplam Is Yuki
Ders Siresi (hafta 14 x 3 = 42

saylisI* haftalik toplam

ders saati)

Sinif Digl Ders Calisma | 14y 3 =42

Sdresi (On Calisma,

Pekistirme)

Odev 0x0=0

Proje (Hazirhk ve varsa | gx 0 =0

sunum suresi dahil)

Sunum (Hazirlik stiresi | gy g =0

dahil)

Arasinav 1x1=1

Arasinav Hazirlik 1x6=6

Final

1x1=1
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Final Hazirhk 1x9=9

PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE

NEDC ACDENIM CIKTIL ADL L iCKici TARI NCI1
PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PCl11 | PC12
oco1 5 0 5 0 0 5 5 0 0 0 0 0
0C02 5 0 5 0 0 5 5 0 0 0 0 0
0co3 5 0 5 0 0 5 5 0 0 0 0 0
0co4 5 0 5 0 0 5 5 0 0 0 0 0
PC13 | PC14
Oco1 4 0
OCo2 4 0
OCo3 4 0
Oco4 4 0
OC: Ogrenme Ciktilari PC: Program Ciktilari
Katki Duzeyi 1 Cok Dusuk 2 Dusuk 3 Orta 4 Yiuksek 5 Cok Yuksek

Program Cktlar ve Igili Dersin likisi
Cada YoOnetim Yaklamlar

PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13
50 | 00 | 50 | 00 | 00 | 50 | 50 | 00 | 00 | 00 | 00 | 00 | 40

PC14
0.0
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Ders Adi

Kodu Kredi Yariyil

Calisma Psikoloijisi

1504240406 3.0 4. Yanyil 3.0

On kosul Dersler

Dersin Dili

Turkge

Dersin Turi

Dersin Koordinatoru

Dersi Veren

Dersin Yardimcilari

Dersin Amaci

Bu ders ile 6grencilere, calisma psikolojisi alani hakkinda genel bilgiler basta olmak
Uzere, katilimcilar ile birlikte drgutlerde insan hakkindaki giincel gelismeleri aktarmak
amaclanmaktadir.

Dersin Ogrenme

1. Calisma yasaminin, is sahibi olmanin birey ve birey psikolojisi tizerindeki

Ciktilari etkilerini degerlendirir.
2. Personel se¢im yontemlerini isin niteligine uygun olarak analiz eder.
3. Mevcut personel yeterlilikleri ile isin 6zelliklerini kiyaslayarak uygun
personel egitim turunu belirler.
4. Personelin performansini degerlendirir.
5. lisyeri kosullarini analiz ederek, personelin ise gudillenmesini sadlayacak
yontemleri aciklar.
Dersin igerigji Calisma psikolojisinin kapsami, calisma kavrami, calisma ve birey, is ve meslek

secimi, kariyer, motivasyon, is tatmini ve ig tatminsizliginin sonuclari ile ilgili bilgileri
kapsamaktadir.

Genel Yeterlilikler

Ogrencilerden bu dersin ana konularini anlamalari ve alanlari ile uygulamalarinda
kullanmalari beklenir.

Kaynaklar

Askin Keser, Burcu Kimbdil Giler,(2021). Calisma Psikolojisi, Umuttepe Yayinlari,
Mehmet Silah (2005). Endistride Calisma Psikolojisi, Seckin Yayinevi, Ankara.

Degerlendirme Sistemi

Ders ile ilgili degerlendirme sistemi donem basinda ders izlence formunda belirtilecektir.

Konular

Haftalar

Dersin Tanitimi, Calisma Psikolojisinin Kapsami




T.C.
HARRAN UNIVERSITESI
DERS ICERIK FORMU

2 Calisma Psikolojisinin Kapsami
3 Calisma Kavrami

4 Calisma Kavrami

5 Calisma ve Birey

6 Calisma ve Birey

7 Is ve Meslek Secimi

8 Is ve Meslek Secimi

9 Kariyer

10 Motivasyon

11 Motivasyon

12 Is Tatmini ve is Tatminsizliginin Sonuclari
13 Bireyin sorunlari ve Mobbing
14 Bireyin sorunlari ve Mobbing
Etkinlik Ad SayisI x Suresi (Saat) = Toplam Is Yk
Ders Sdresi (hafta 14 x 3 = 42

saylisI* haftalik toplam

ders saati)

Sinif Digl Ders Calisma | 14y 3 =42

Sdresi (On Calisma,

Pekistirme)

Odev 0x0=0

Proje (Hazirhk ve varsa | gx 0 =0

sunum suresi dahil)

Sunum (Hazirlik stiresi | gy g =0

dahil)

Arasinav 1x1=1




T.C.
HARRAN UNIVERSITESI
DERS ICERIK FORMU

Arasinav Hazirlik 1x6=6
Final 1x1=1
Final Hazirhk 1x9=9

PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE

NEDS ARDENIM CLCTIL ADL L icKici TARLACLI

PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PC11 | PC12
ocoL | 5 0 5 0 5 5 5 0 5 0 5 5
0C02 5 0 5 0 5 5 5 0 5 0 5 5
0co3 5 0 5 0 5 5 5 0 5 0 5 0
Oco4 | 5 0 5 0 5 5 5 0 5 0 5 5
0OC05 5 0 5 0 5 5 5 0 5 0 5 5

PC13 | PC14
dcor | s 4
0Cco02 5 4
Oco3 | 5 4
dco4 | 5 4
0OCo05 5 4

OC: Ogrenme Ciktilari PC: Program Ciktilari
Katki Duzeyi 1 Cok Dusuk 2 Dusuk 3 Orta 4 Yiksek 5 Cok Yuksek

Program Cktlar ve Igili Dersin likisi
Calma Psikolojisi

PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13
50 | 00 | 50 | 00 | 50 | 50 | 50 | 00 | 50 | 0.0 | 50 | 40 | 50

PC14
4.0




T.C.
HARRAN UNIVERSITESI
DERS ICERIK FORMU

Ders Adi

Kodu Kredi Yariyil

Dijital Okuryazarlik

1504240205 2.0 2. Yaryil 3.0

On kosul Dersler

Dersin Dili

Turkge

Dersin Turi

Dersin Koordinatoru

Dersi Veren

Dersin Yardimcilari

Dersin Amaci

Bu ders, dgrencilere bilisim teknolojilerinin ihtiyaclar dogrultusunda guivenli sekilde
kullanilabilmesi icin gerekli bilgi ve becerileri kazandirmay1 amaclar.

Dersin Ogrenme

1. Dijital araglar ile ilgili kavramlari, dijital haklari ve sorumluluklari agiklar.

Ciktilari 2. Dijital araclari ve ¢evrim igi bilgi arama stratejilerini dogru ve uygun sekilde kullanir.
3. Dijital aracglarin sosyal hayat ve saglik Gzerindeki tehditleri hakkinda farkindalik
gelistirir.

Dersin icerigi Temel kavramlar, dijital ortamin bilesenleri, internet becerileri, gevrimici bilgi arama,

dijital haklar, dijital sorumluluklar, dijital diinyada bilgi giivenligi ve mahremiyet, yeni
medyada yalan haberler, egitim amach internet kullanimi, teknolojik araclarin saglik
Uzerindeki etkileri, dijital teknoloji ile ilgili saglik problemleri, dijital araglarin gcocuklarin
gelisimine etkileri, ebeveyn ve medya araciligi.

Genel Yeterlilikler

Ogrencilerden bu dersin ana konularini anlamalari ve alanlari ile uygulamalarinda
kullanmalari beklenir.

Kaynaklar

Sagiroglu, S., Biilbiil, H. I. Kilig, A., & Kigiikali, M. (Eds.). (2020). Dijital okuryazarlik:
Araclar, metodolojiler, uygulamalar ve dneriler. Nobel Yayinevi.

Degerlendirme Sistemi

Ders ile ilgili degerlendirme sistemi donem basinda ders izlence formunda belirtilecektir.

Konular

Haftalar




T.C.
HARRAN UNIVERSITESI
DERS ICERIK FORMU

1 Temel Kavramlar

2 Dijital Ortamin Bilesenleri

3 internet Beceriler

4 Cevrimici Bilgi Arama

5 Dijital Haklar

6 Dijital Sorumluluklar

7 Dijital Dunyada Bilgi Guvenligi ve Mahremiyet
8 Yeni Medyada Yalan Haberler

9 Egitim Amagh internet Kullanimi

10 Teknolojik Araglarin Saglk Uzerindeki Etkileri
11 Dijital Teknoloji ile ilgili Saglik Problemleri

12 Sosyal Asosyallik

13 Dijital Araclarin Cocuklarin Gelisimine Etkileri
14 Ebeveyn ve Medya Araciligi

Etkinlik Ad SayisI x Suresi (Saat) = Toplam Is Yk

Ders Siresi (hafta 14 x 2 = 28
saylisI* haftalik toplam

ders saati)

Sinif Disi Ders Galisma | 1452 =128
Suresi (On Calisma,

Pekistirme)

Odev 0x0=0
Proje (Hazirhk ve varsa | gx 0 =0
sunum suresi dahil)

Sunum (Hazirlik stiresi | gy g =0

dahil)




T.C.
HARRAN UNIVERSITESI
DERS ICERIK FORMU

Arasinav 1x1=1
Arasinav Hazirlik 1x9=9
Final 1x1=1
Final Hazirlik 1x12=12
Toplam is Yuki / 30 3 AKTS

PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE

NEDC ACDENIIM CIKTIE ADIL I iQKiQ| TARI NCII
PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PCl11 | PC12
0co1 5 0 5 0 0 5 0 0 5 0 4 0
0C02 5 0 5 0 0 5 0 0 5 0 4 0
0co3 5 0 5 0 0 5 0 0 5 0 4 0
PC13 | PC14
0co1 0 5
0co2 0 5
0co3 0 5
OC: Ogrenme Ciktilar PC: Program Ciktilari
Katki Duzeyi 1 Cok Dusuk 2 Dusuk 3 Orta 4 Yuksek 5 Cok Yuksek

Program Cktlar ve Igili Dersin likisi
Dijital Okuryazarlk

PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13
50 | 00 | 50 | 00 | 00 | 50 | 00 | 00 | 50 | 00 | 40 | 00 | 0.0

PC14

5.0




T.C.
HARRAN UNIVERSITESI
DERS ICERIK FORMU

Ders Adi Kodu Kredi Yariyil AKTS T+U
Diksiyon 1504240303 2.0 3. Yariyil 3.0 2+0
On kosul Dersler
Dersin Dili Turkge
Dersin Turu Zorunlu

Dersin Koordinatoru

Dersi Veren

Dersin Yardimcilari

Dersin Amaci

Bu ders ile 6grenciye, kelimeleri ve sesleri dogru telaffuz etmek, gliizel konusmak ve
anlayarak hizli okuma yapmak yeterlikleri kazandirilacaktir.

Dersin Ogrenme 1. Dogru ve guzel konusmay! 6grenirve uygular.
Ciktilari 2. Konusurken beden dilini dogru ve etkili kullanir
3. Hitabet kurallarina uygun konusmalar hazirlar ve sunar
4. Hazirlikh ve hazirliksiz konusmalar yapar
Dersin icerigi Diksiyon dersinin igerigi ve 6énemi hakkinda bilgi verilmesi, Diksiyon nedir?, Ses

organlari ve sesin olusumu, Diksiyon ve Solunum, Unlii ve insiizlerin seslendiriimesi,
Bogumlanma (artikiilasyon), Konusma bozukluklari, lyi bir konusma sesinin 6zellikleri,
Tonlama, durak, vurgu, ulama, Hazirlikli ve hazirliksiz konusmalar

Genel Yeterlilikler

Ogrencilerden bu dersin ana konularini anlamalari ve alanlari ile uygulamalarinda
kullanmalari beklenir.

Kaynaklar

Okur, S. (2013). Diksiyon giizel ve etkili konusma sanati. Oteki adam yayinlari, istanbul.
Topcuoglu, F. ve Ozen M. (2012). Diksiyon ve konusma egitimi. Pegem akademi,
Ankara.

Kartal, M. (2013). Ses teknikleri. Ray yayincilik, istanbul.

Degerlendirme Sistemi

Ders ile ilgili degerlendirme sistemi donem basinda ders izlence formunda belirtilecektir.

Konular

Haftalar




T.C.
HARRAN UNIVERSITESI
DERS ICERIK FORMU

1 Diksiyon dersinin igerigi ve 6nemi hakkinda bilgi verilmesi
2 Diksiyon nedir?

3 Ses organlari ve sesin olusumu

4 Diksiyon ve Solunum

5 Unll ve Unsuzlerin seslendirilmesi

6 Bogumlanma (artikilasyon)

7 Konusma bozukluklari

8 Konusma bozukluklari

9 lyi bir konusma sesinin 6zellikleri

10 Tonlama, durak, vurgu, ulama

11 Dilimizdeki bazi ses olaylari ve bunlarin konusmaya etkis
12 Konusmaci

13 Uygulama

14 Hazirlikh ve hazirliksiz konusmalar

Etkinlik Ad SayisI x Suresi (Saat) = Toplam Is Yk

Ders Siresi (hafta 14 x 2 = 28
saylisI* haftalik toplam

ders saati)

Sinif Disi Ders Galisma | 1452 =128
Suresi (On Calisma,

Pekistirme)

Odev 0x0=0
Proje (Hazirhk ve varsa | gx 0 =0
sunum suresi dahil)

Sunum (Hazirlik stiresi | gy g =0

dahil)




T.C.
HARRAN UNIVERSITESI
DERS ICERIK FORMU

Arasinav 1x1=1
Arasinav Hazirlik 1x8=8
Final 1x1=1
Final Hazirlik 1x12=12
Toplam is Yuki / 30 3 AKTS

PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE

NEDC ACDENIM CIKTIL ADI L iCKici TARI NCI1
PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PCl11 | PC12
oco1 5 0 5 0 0 5 0 0 5 0 4 5
0C02 5 0 5 0 0 5 0 0 5 0 4 5
0co3 5 0 5 0 0 5 0 0 5 0 4 5
0co4 5 0 5 0 0 5 0 0 5 0 4 5
PC13 | PC14
Oco1 5 4
OCo2 5 4
OCo3 5 4
Oco4 5 4
OC: Ogrenme Ciktilari PC: Program Ciktilari
Katki Duzeyi 1 Cok Dusuk 2 Dusuk 3 Orta 4 Yiuksek 5 Cok Yuksek

Program Cktlar ve Igili Dersin likisi
Diksiyon

PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13
50 | 00 | 50 | 00 | 00 | 50 | 00 | 00 | 50 | 00 | 40 | 50 | 5.0

PC14
4.0




T.C.
HARRAN UNIVERSITESI
DERS ICERIK FORMU

Ders Adi

Kodu Kredi Yariyil

Dosyalama ve Arsivleme

1504240304 2.0 3. Yaryll 3.0

On kosul Dersler

Dersin Dili

Turkge

Dersin Turi

Zorunlu

Dersin Koordinatoru

Dersi Veren

Dersin Yardimcilari

Dersin Amaci

Bu ders ile 6grenciye, dosyalama ve arsivlieme yapma yeterlikleri kazandirmak
amaclanmaktadir.

Dersin Ogrenme

. Kurum ici ve disi belge akisini takip eder.

1
Ciktilari 2. Dosyalama ve dosya takibini yapar.
3. Belge degisim slirecini izler.
4. Arsivleme ve arsiv takibini yapar.
Dersin icerigi Ogrencilere dersin amacina yonelik belge yonetimi, dosyalama ve arsivieme islemleri

konusunda beceri kazandirmaktir.

Genel Yeterlilikler

Ogrencilerden bu dersin ana konularini anlamalari ve alanlari ile uygulamalarinda
kullanmalari beklenir.

Kaynaklar

Okur, S. (2013). Diksiyon giizel ve etkili konusma sanati. Oteki adam yayinlari, istanbul.
Topcuoglu, F. ve Ozen M. (2012). Diksiyon ve konusma egitimi. Pegem akademi,
Ankara.

Kartal, M. (2013). Ses teknikleri. Ray yayincilik, istanbul.

Degerlendirme Sistemi

Ders ile ilgili degerlendirme sistemi donem basinda ders izlence formunda belirtilecektir.

Konular Haftalar
1 Yo6netim ve Belge Yonetimi
2 Birolarda Belge Yonetimi




T.C.
HARRAN UNIVERSITESI
DERS ICERIK FORMU

3 Evrak ve Evrak Kayit islemleri

4 Evrak ve Evrak Kayit islemleri

5 Evrak ve Dosyalanacak Diger Belgeler
6 Evrak ve Dosyalanacak Diger Belgeler
7 Dosyalama

8 Dosyalama islemler

9 Dosyalama Sisteminin Ozellikler

10 Dosyalama Tdrleri

11 Dosya Isteme ve Dosya Transferi

12 Argivleme

13 Arsivleme Yontemleri ve Araclari

14 Arsivlerde Ayiklama ve imha Siireci
Etkinlik Ad Sayisi x Suresi (Saat) = Toplam Is Yuki
Ders Siresi (hafta 14 x 2 = 28

saylisI* haftalik toplam

ders saati)

Sinif Dig Ders Calisma | 14y 2 = 28

Sdresi (On Calisma,

Pekistirme)

Odev 0x0=0

Proje (Hazirhk ve varsa | gx 0 =0

sunum suresi dahil)

Sunum (Hazirlik stiresi | gy g =0

dabhil)

Arasinav 1x1=1

Arasinav Hazirlik 1x8=8




T.C.
HARRAN UNIVERSITESI
DERS ICERIK FORMU

Final 1x1=1

Final Hazirhk 1x12=12

PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE

NEDC ACDENIM CIKTIL ADL L iCKici TARI NCI1
PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PCl11 | PC12
oco1 5 0 5 0 0 5 0 0 5 0 0 0
0C02 5 0 5 0 0 5 0 0 5 0 0 0
0co3 5 0 5 0 0 5 0 0 5 0 0 0
0co4 5 0 5 0 0 5 0 0 5 0 0 0
PC13 | PC14
Oco1 5 0
OCo2 5 0
OCco3 5 0
Oco4 5 0
OC: Ogrenme Ciktilari PC: Program Ciktilari
Katki Duzeyi 1 Cok Dusuk 2 Dusuk 3 Orta 4 Yiuksek 5 Cok Yuksek

Program Cktlar ve Igili Dersin likisi
Dosyalama ve Arivleme

PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13
50 | 00 | 50 | 00 | 00 | 50 | 00 | 00 | 50 | 00 | 00 | 00 | 5.0

PC14
0.0




T.C.
HARRAN UNIVERSITESI
DERS ICERIK FORMU

Ders Adi

Kodu Kredi Yariyil

Ekip Calismasi ve Liderlik

1504240404 3.0 4. Yanyil 3.0

On kosul Dersler

Dersin Dili

Turkge

Dersin Turi

Dersin Koordinatoru

Dersi Veren

Dersin Yardimcilari

Dersin Amaci

Bu dersi alan dgrencilerin, genel liderlik kavramlari konusunda bilgi edinerek meslegin
gerektirdigi liderlik anlayisi konusunda bilgi ve beceri sahibi olmalari amaclanmaktadir.

Dersin Ogrenme

1. Grup ve ekip 6zelliklerini, cesitlerini kesfeder.

Ciktilari 2. Ekip calismasinin énemini tartigir.
3. Lider ile yonetici kavramlarini ve farkli liderlik tarzlarini ifade eder.
Dersin icerigi Ders ekip Calismasi ve insan iligkileri, Ekip Calismasinin Temel Faktorleri, Ekip

Calismasinin Yonetsel ilkeleri, Ekip Calismasinda Motivasyon, Ekip Calismasinda Odiil,
Tesvik ve Hedef Ydnetimi, Ekip Calismasinda Given, Ekip Calismasi ve Stres Yonetimi,
Yonetimde Gug, Yetki Ve Liderlik, Liderlik Teorileri, Catisma Y&netimi ve Cozimleyici
Liderlik, Liderlik ve Degisim, Liderlik ve Performans Degerlemesi, Liderlik ve Etik
konulari hakkinda genel bilgileri icermektedir.

Genel Yeterlilikler

Ogrencilerden bu dersin ana konularini anlamalari ve alanlari ile uygulamalarinda
kullanmalari beklenir.

Kaynaklar

Sokmen, Alptekin, "Orgutsel Davranis”, Detay Yayincilik, Ankara, 2014. Baltas, Acar.;
"Turk Kultiriinde Ydnetmek", Remzi Kitabevi, istanbul, 2012.

Liderlik Giincel Konular ve Yaklasimlar, | Bakan, I.F. Dogan, Gazi Kitapevi, 2013

Ekip Calismasi ve Liderlik, A. Baltas, Remzi Kitabevi, 2002

Liderlik Kuramlar ve Yeni Bakis Agilari, Hakan Vahit Erkutlu, Efil Yayinevi, 2014

Degerlendirme Sistemi

Ders ile ilgili degerlendirme sistemi donem basinda ders izlence formunda belirtilecektir.

Konular

Haftalar




T.C.
HARRAN UNIVERSITESI
DERS ICERIK FORMU

1 Grup, Takim, Ekip Nedir?

2 Ekip calismasi ve insan lliskileri

3 Ekip Calismasinin Temel Faktorleri

4 Ekip Calismasinin Yonetsel ilkeleri

5 Ekip Calismasinda Motivasyon

6 Ekip Calismasinda Odiil, Tesvik ve Hedef Ydnetimi
7 Ekip Calismasinda Given

8 Ekip Calismasi ve Stres Yonetimi

9 Liderlik Teorileri

10 Liderlik Teorileri

11 Catisma Yonetimi ve Cozumleyici Liderlik
12 Liderlik ve Degisim

13 Liderlik ve Performans Degerlemesi

14 Liderlik ve Performans Degerlemesi
Etkinlik Ad SayisI x Suresi (Saat) = Toplam Is Yk

Ders Siresi (hafta 14 x3 =42
saylisI* haftalik toplam

ders saati)

Sinif Disi Ders Galisma | 14x3=42
Suresi (On Calisma,

Pekistirme)

Odev 0x0=0
Proje (Hazirhk ve varsa | gx 0 =0
sunum suresi dahil)

Sunum (Hazirlik stiresi | gy g =0

dahil)




T.C.
HARRAN UNIVERSITESI
DERS ICERIK FORMU

Arasinav 1x1=1
Arasinav Hazirlik 1x6=6
Final 1x1=1
Final Hazirlik 1x9=9
Toplam is Yuki / 30 3 AKTS

PROGRAM OGRENME CIKTILARI ILE
DERS OGRENIM CIKTILARI ILISKiSi TABLOSU

OC: Ogrenme Ciktilar PC: Program Ciktilari

Katki Duzeyi 1 Cok Dusuk 2 Dusuk 3 Orta 4 Yuksek 5 Cok Yuksek

Program Cktlar ve Igili Dersin likisi
Ekip Calmas ve Liderlik



T.C.
HARRAN UNIVERSITESI
DERS ICERIK FORMU

Ders Adi Kodu Kredi Yariyil AKTS T+U
Genel Ekonomi 1504240102 3.0 1. Yanyil 3.0 3+0
On kosul Dersler
Dersin Dili Turkge
Dersin Turu Zorunlu

Dersin Koordinatoru

Dersi Veren

Dersin Yardimcilari

Dersin Amaci

Bu ders ile 6grencinin; ekonomi yonetim ile ilgili bilgi kazanmasi ve beceri gelistirmesi
amaclanmaktadir.

Dersin Ogrenme

1. Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz eder.

Ciktilari 2. Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izler ve gerekli dnlemleri ah
3. Piyasa ekonomilerinde karsilasilan mikro iktisadi sorunlari tanimlama ve
degerlendirme yetenegine sahip olarak iktisat biliminin araclarini kullanarak sorunlari
¢Ozer.

Dersin icerigi Ekonomi ilmi, amaci ve iktisadi faaliyetler, temel kavramlar, piyasa, piyasa karar

birimleri, piyasa cesitleri, talep, arz, piyasa dengesi ve piyasa dengesindeki degismeler,
tiketim teorisi, Uretim ve Uretici dengesi, makro ve mikro ekonomi, milli gelir, gayri safi
milli hasila ile ilgili kavramlar, istihdam ve istihdam ile ilgili kavramlar, gelir dagilimi,
makro ve mikro ekonomi, milli gelir, gelir dagihimi, enflasyon ve etkileri, enflasyonla
miicadele, dis ticaret, dis ticaret teorileri, ekonomik biyiime ve ekonomik kalkinma

Genel Yeterlilikler

Ogrencilerden bu dersin ana konularini anlamalari ve alanlari ile uygulamalarinda
kullanmalari beklenir.

Kaynaklar

Celik, K.(2009). Genel Ekonomi, Trabzon: Murathan Yayinevi

Degerlendirme Sistemi

Ders ile ilgili degerlendirme sistemi donem basinda ders izlence formunda belirtilecektir.




T.C.
HARRAN UNIVERSITESI
DERS ICERIK FORMU

Konular Haftalar

1 Ekonomi ilmi, Amaci ve iktisadi Faaliyetler

2 Temel Kavramlar

3 Temel Kavramlar

4 Piyasa, Piyasa Karar Birimleri, Piyasa Cesitleri

5 Talebin Tanimi, Farkl Anlamlari, Talepte Degismeye Neden Olan Etkenler ve Talep
Esnekligi

6 Arzin Tanimi, Farkll Anlamlari, Arz Yasasl, Arzdaki Degismeler, Arzi Belirleyen Etkenler
ve Arz Esnekligi

7 Piyasa Dengesi ve Piyasa Dengesindeki Degismeler

8 Tuketim Teorisi

9 Uretim ve Uretici Dengesi

10 Makro ve Mikro Ekonomi

11 Milli Gelir, Gayri Safi Milli Haslla ile ilgili Kavramlar, istihdam ve istihdam ile ilgili
Kavramlar

12 Gelir Dagihmi

13 Enflasyon ve Etkileri, Enflasyonla Micadele

14 Dis Ticaret, Dis Ticaret Teorileri, Ekonomik Blylime ve Ekonomik Kalkinma

Etkinlik Adi Sayisi x Siiresi (Saat) = Toplam is Yuki

Ders Siresi (hafta 14 x 3 = 42

sayisi* haftalik toplam

ders saati)

Sinif Digi Ders Calisma | 14 x 3 = 42

Suresi (On Calisma,

Pekistirme)

Odev 0x0=0

Proje (Hazirhk ve varsa | gy 0 =0

sunum suresi dahil)




T.C.
HARRAN UNIVERSITESI
DERS ICERIK FORMU

Sunum (Hazirlik stiresi | gy 9 =0
dahil)

Arasinav 1x1=1
Arasinav Hazirlik 1x6=6
Final 1x1=1
Final Hazirlik 1x9=9
Toplam is Yuki / 30 3 AKTS

PROGRAM OGRENME CIKTILARI ILE

NEDC ACDENIM CIKTIL ADL L iCKici TARI NCI1
PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PCl11 | PC12
oco1 4 0 5 4 4 4 0 0 5 0 4 4
0Co02 4 0 5 4 4 4 0 0 5 0 4 4
0co3 4 0 5 4 4 4 0 0 5 0 4 4
PC13 | PC14
Oco1 0 5
OCco2 0 5
OCco3 0 5
OC: Ogrenme Ciktilar PC: Program Ciktilari
Katki Duzeyi 1 Cok Dusuk 2 Dusuk 3 Orta 4 Yiksek 5 Cok Yuksek

Program Cktlar ve Igili Dersin likisi
Genel Ekonomi

PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13
40 | 00 | 50 | 40 | 40 | 40 | 00 | 00 | 50 | 0.0 | 40 | 40 | 00

PC14
5.0




T.C.
HARRAN UNIVERSITESI
DERS ICERIK FORMU

Ders Adi Kodu Kredi Yariyil AKTS T+U
Genel isletme 1504240103 3.0 1. Yanyil 3.0 3+0
On kosul Dersler
Dersin Dili Turkge
Dersin Turu Zorunlu

Dersin Koordinatoru

Dersi Veren

Dersin Yardimcilari

Dersin Amaci

Ogrencinin isletme yonetimi ile ilgili temel kavramlari, isletmenin amaglarini, kurulus
calismalarini ve fonksiyonlarini kavramasini, cagdas isletmecilik ve geleneksel
isletmecilik ayinmini yapmasini ve ¢agdas isletmelerin faaliyet yontemlerini
uygulamasini amaclar

Dersin Ogrenme
Ciktilari

1. Ogrenci isletme ve isletmecilik egitimi tizerine giincel bilgi ile desteklenmis kurumsal
ve uygulamali bilgileri uygulama becerisi kazanir.

2. lIsletme ve isletmecilik ile ilgili konularda diisiincelerini ve sorunlara iliskin ¢oziim
Onerilerini uzman olan ve olmayan kisilerle paylasir

3. Girisimcilik dustuncesinin gelistirilerek kendi isini kurabilmeye tesvik eder

4. Ulkemizin genc girisimcilere ihtiyacinin oldugu bilinciyle hareket ederek istihdam
yaratici distinceyi yayginlastirir

Dersin Igerigi

Temel isletme kavramlari. isletme tirleri ve siniflandirmalari, isletmelerde yonetim
fonksiyonlari, yénetim fonksiyonlari, tretim fonksiyonuna giris, tretim bigimlerinin
siniflandiriimasi, toplam kalite yonetimi, pazarlamanin temel kavramlari, pazarlamanin
gelisimi, pazarlama karmasi, insan kaynaklari islevi, insan kaynaklari yonetim sireci,
isletmelerde muhasebe islevi, finansal yonetim.

Genel Yeterlilikler

Ogrencilerden bu dersin ana konularini anlamalari ve alanlari ile uygulamalarinda
kullanmalari beklenir.

Kaynaklar

Urper, Y. vd. (2014). Genel isletme. Eskisehir: Agikogretim Fakiiltesi Yayini.
Mirze, K. (2014) Isletme, Literatir Yayincilik.




T.C.
HARRAN UNIVERSITESI
DERS ICERIK FORMU

Degerlendirme Sistemi

Ders ile ilgili degerlendirme sistemi dénem basinda ders izlence formunda belirtilecektir.

Konular Haftalar

1 Temel isletme Kavramlari. isletme Tirleri ve Siniflandirmalar
2 isletmelerde Yonetim Fonksiyonlari: Planlama-Orgiitleme
3 Yonetim Fonksiyonlari: Yurttme-Kontrol

4 Uretim Fonksiyonuna Girig

5 Uretim Bigimlerinin Siniflandiriimasi

6 Toplam Kalite Yonetimi (TKY)

7 Pazarlamanin Temel Kavramlari

8 Pazarlamanin Geligimi

9 Pazarlama Karmasi

10 insan Kaynaklari islevi

11 insan Kaynaklari Y6netim Sureci

12 isletmelerde Muhasebe islevi

13 Finansal Yonetim

14 Finansal Yonetim

Etkinlik Adi Sayisi x Suiresi (Saat) = Toplam Is Yuki

Ders Siresi (hafta
sayisi* haftalik toplam
ders saati)

14x3=42

Sinif Digi Ders Calisma
Suresi (On Calisma,
Pekistirme)

14x3=42

Odev

0x0=0
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Proje (Hazirhk ve varsa | gx 0 =0
sunum suresi dahil)

Sunum (Hazirlik stiresi | gy 9 =0

dahil)

Arasinav 1x1=1
Arasinav Hazirlik 1x6=6
Final 1x1=1
Final Hazirlik 1x9=9

PROGRAM OGRENME CIKTILARI ILE

NEDC ACDENIM CIKTIL ADL L iCKici TARI NCI1
PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PCl11 | PC12
oco1 5 0 5 0 5 4 0 0 4 0 4 4
0Co02 5 0 5 0 5 4 0 0 4 0 4 4
0co3 5 0 5 0 5 4 0 0 4 0 4 4
0co4 5 0 5 0 5 4 0 0 4 0 4 4
PC13 | PC14
oco1 0 0
0Cco2 0 0
OCco3 0 0
OCco4 0 0
OC: Ogrenme Ciktilari PC: Program Ciktilari
Katki Duzeyi 1 Cok Dusuk 2 Dusuk 3 Orta 4 Yiksek 5 Cok Yuksek

Program Cktlar ve Igili Dersin likisi
Genel letme

PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13
50 | 00 | 50 | 00 | 50 | 40 | 00 | 00 | 40 | 00 | 40 | 40 | 00

PC14
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Ders Adi Kodu Kredi Yariyil AKTS T+U
Halkla iliskiler 1504240202 2.0 2. Yanyil 3.0 2+0
On kosul Dersler
Dersin Dili Turkge
Dersin Turu Zorunlu

Dersin Koordinatoru

Dersi Veren

Dersin Yardimcilari

Dersin Amaci

Dersin amaci, 6grencilere hakla iliskiler kavraminin énemini anlatmak, halkla iligkiler ile
karistinlan kavramlar, halkla iligkilerin tarihi, halkla iliskiler birosunun gorevleri gibi
hususlarda bilgi vermektir

Dersin Ogrenme 1. Halkla iligkilerin ilkelerini aciklar.

Ciktilari 2. Halkla iligkiler kavramini ve halkla iligkilerin tarihsel gelisimini aciklar.
3. Bir halkla iligkiler uzmaninda bulunmasi gereken nitelikleri benimseyip sergiler.
4. Bir halkla iliskiler kampanya sirecini yonetir.
5. Halkla iliskiler ve medya iliskisini aciklar

Dersin icerigi Halkla iligkilerle ilgili Tanimlar, Halkla iliskilerin Tarihsel Gelisimi, Halkla iliskiler

Yonetimi, Sosyal Sorumluluk, Halkla iliskilerde Orgiit Yapisi, Hedef Kitle, Halkla
lliskilerde Kampanya, Halkla iliskiler Yontemleri ve Medya iliskisi, Halkla iliskiler
Uygulama Alanlari, Kriz Yoénetimi ve Halkla iligkiler, Kurulus ici Halkla iligkiler,
Sponsorluk

Genel Yeterlilikler

Ogrencilerden bu dersin ana konularini anlamalari ve alanlari ile uygulamalarinda
kullanmalari beklenir.

Kaynaklar

Bulbdl, A. (2004). Halkla ili§kile_>r, Nobel Yayinlari
Pelteklioglu, F. (2016). Halkla lliskiler Nedir?, Beta Yayinlari

Degerlendirme Sistemi

Ders ile ilgili degerlendirme sistemi donem basinda ders izlence formunda belirtilecektir.

Konular

Haftalar
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1 Halkla iliskilerle ilgili Tanimla

2 Halkla iliskilerin Tarihsel Gelisim

3 Halkla iliskiler Yonetimi ve Halkla iliskiler Alanina Giris
4 Sosyal Sorumluluk ve Halkla iligkiler

5 Halkla iliskilerde Orgiit Yapisi

6 Halkla iliskilerde Hedef Kitle

7 Halkla iliskilerde Kampanya

8 Halkla iliskiler Yontemleri ve Medya iligkisi
9 Halkla iliskiler Yontemleri ve Medya iliskis
10 Halkla iliskiler Uygulama Alanlari

11 Kriz Yénetimi ve Halkla iliskiler

12 Kriz Y6netimi ve Halkla iliskiler

13 Kurulus ici Halkla iligkiler

14 Sponsorluk

Etkinlik Ad SayisI x Suresi (Saat) = Toplam Is Yk

Ders Siresi (hafta 14 x 2 = 28
saylisI* haftalik toplam

ders saati)

Sinif Disi Ders Galisma | 1452 =128
Suresi (On Calisma,

Pekistirme)

Odev 0x0=0
Proje (Hazirhk ve varsa | gx 0 =0
sunum suresi dahil)

Sunum (Hazirlik stiresi | gy g =0

dahil)
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Arasinav 1x1=1
Arasinav Hazirlik 1x9=9
Final 1x1=1
Final Hazirlik 1x12=12
Toplam is Yuki / 30 3 AKTS

PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE

NEDC ACDENIM CIKTIL ADI L iCKici TARI NCI1

PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PCl11 | PC12
oco1 5 0 5 0 4 4 0 0 5 0 0 0
0C02 5 0 5 0 4 4 0 0 5 0 0 0
0co3 5 0 5 0 4 4 0 0 5 0 0 0
0co4 5 0 5 0 4 4 0 0 5 0 0 0
0OC05 5 0 5 0 4 4 0 0 5 0 0 0

PC13 | PC14
Oco1 0 0
OCo2 0 0
Oco3 0 0
OCo4 0 0
OCo5 0 0

OC: Ogrenme Ciktilari PC: Program Ciktilari
Katki Duzeyi 1 Cok Dusuk 2 Dusuk 3 Orta 4 Yiksek 5 Cok Yuksek
Program Cktlar ve Igili Dersin likisi
Halkla likiler

PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13
5.0 0.0 5.0 0.0 4.0 4.0 0.0 0.0 5.0 0.0 0.0 0.0 0.0
PC14
0.0
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Ders Adi Kodu Kredi Yariyil AKTS T+U
Hukuk Sekreterligi 1504240308 2.0 3. Yanylil 3.0 2+0
On kosul Dersler
Dersin Dili Tirkce
Dersin Turu

Dersin Koordinatoru

Dersi Veren

Dersin Yardimcilari

Dersin Amaci

Bu dersin amaci 6grenciye hukukla ilgili dava dosyalarini hazirlama, takip etme ve icra
iflas islemlerini takip etme becerisi kazandirmaktir.

Dersin Ogrenme 1. Hukuk terimlerini aciklar
Ciktilari 2. Uyap sistemini kullanir
3. Dava dilekgelerini hazirlar.
4. Icra- iflas iglemlerini uygular.
Dersin igerigi Hukuk dili ve hukuki terimler, UYAP sisteminin tanitimi, genel dilekceler, adli dilekceler,

resmi yazisma kurallari, adli yazisma tirleri, hukukta sureler ve sirelerin hesaplanmasi,
adli kararlar (hukuk davalari), icra - iflas islemlerinde belge ve dokiiman drnekleri, ilanlar
ve teblig belgeler, sézlesmeler, noter belgeleri.

Genel Yeterlilikler

Ogrencilerden bu dersin ana konularini anlamalari ve alanlari ile uygulamalarinda
kullanmalari beklenir

Kaynaklar

Gursoy, H. (2011). Hukuk Dili ve Adli Yazismalar. Anadolu Universitesi Yayinlari,
Ankara.

Degerlendirme Sistemi

Ders ile ilgili degerlendirme sistemi donem basinda ders izlence formunda belirtilecektir.

Konular

Haftalar

Hukuk Dili ve hukuki terimler
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2 UYAP sisteminin tanitimi

3 Genel Dilekgeler

4 Adli Dilekgeler

5 Resmi Yazigsma Kurallar

6 Adli Yazisma Turler

7 Hukukta sureler ve sirelerin hesaplanmasi
8 Adli Kararlar (Hukuk Davalarr)

9 Adli Kararlar (Ceza Davalarr)

10 icra - iflas islemlerinde Belge ve Dokiiman Ornekleri
11 llanlar ve teblig belgeler

12 Sozlesmeler

13 Sozlesmeler

14 Noter Belgeleri

Etkinlik Ad SayisI x Suresi (Saat) = Toplam Is Yk
Ders Siresi (hafta 14 x 2 = 28

saylisI* haftalik toplam

ders saati)

Sinif Dig Ders Calisma | 14y 2 = 28

Sdresi (On Calisma,

Pekistirme)

Odev 0x0=0

Proje (Hazirhk ve varsa | gx 0 =0

sunum suresi dahil)

Sunum (Hazirlik stiresi | gy g =0

dahil)

Arasinav 1x1=1
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Arasinav Hazirlik 1x8=8
Final 1x1=1
Final Hazirhk 1x12=12

PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE

NEDC ACDENIM CIKTIL ADL L iCKici TARI NCI1
PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PCl11 | PC12
oco1 5 0 5 5 0 5 0 0 0 0 0 0
0C02 5 0 5 5 0 5 0 0 0 0 0 0
0co3 5 0 5 5 0 5 0 0 0 0 0 0
0co4 5 0 5 5 0 5 0 0 0 0 0 0
PC13 | PC14
Oco1 5 5
OCo2 5 5
OCco3 5 5
Oco4 5 5
OC: Ogrenme Ciktilari PC: Program Ciktilari
Katki Duzeyi 1 Cok Dusuk 2 Dusuk 3 Orta 4 Yiuksek 5 Cok Yuksek

Program Cktlar ve Igili Dersin likisi
Hukuk Sekreterlii

PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13
50 | 00 | 50 | 50 | 00 | 50 | 00 | 00 | 00 | 00 | 00 | 00 | 50

PC14
5.0
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Ders Adi

Kodu Kredi Yariyil

insan Kaynaklari Yonetimi

1504240409 3.0 4. Yanyil 3.0

On kosul Dersler

Dersin Dili

Turkge

Dersin Turi

Dersin Koordinatoru

Dersi Veren

Dersin Yardimcilari

Dersin Amaci

Bu dersin amaci insan kaynaklari yonetimi sureglerinin bilimsel temellerini irdelemek ve
ogrencilere IKY islevleri konusunda bilgi ve beceri kazandirmaktir.

Dersin Ogrenme

1. iKY ile ilgili temel siireclere (eleman secme, egitim, performans

Ciktilari degerleme, Ucretleme vb.) katilim gosterir
2. IKY faaliyetleri ile drgit performansi arasindaki iliskiyi aciklar.
3. IKY faaliyetleri ile calisan memnuniyeti arasindaki iliskiyi aciklar.
4. IKY faaliyetlerinin orgitler icindeki stratejik roliinii agiklar.
5. IKY siireci olusturur.
Dersin icerigi insan Kaynaklari Yénetiminin amaci ve straejik anlayis insan Kaynaklari Yénetiminin

planlanmasi, amaci ve kapsami ise yerlestirme, yerlestirme kararlari, isten ayriimalar

Genel Yeterlilikler

Ogrencilerden bu dersin ana konularini anlamalari ve alanlari ile uygulamalarinda
kullanmalari beklenir

Kaynaklar

Esatoglu, A.E. Ve Yildinm, T. (2010). Saglik Kurumlari Yonetim. Ankara Universitesi
Uzaktan Egitim Yayinlari, Yayin no: 64, Ankara.

Uyargil, C., ve digerleri. (2009). insan Kaynaklari Yonetimi. i.U. isletme Fakiiltesi insan
Kaynaklari Yénetimi Anabilim Dali, Beta Basim A.S. istanbul.

Degerlendirme Sistemi

Ders ile ilgili degerlendirme sistemi donem basinda ders izlence formunda belirtilecektir.

Konular Haftalar
1 insan Kaynaklari Yonetimine Giris
2 Is Analizi ve is Dizayni
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3 insan Kaynaklari Planlamasi

4 Isgéren Temin ve Secimi

5 Egitim ve Gelistirme

6 Performans Yonetimi

7 Performans Degerlendirme Yontemleri
8 Performans Degerlendirme Yontemleri
9 Kariyer Planlama ve Gelistirme

10 Ucret ve Odl Yonetimi

11 Ucret ve Odl Yonetimi

12 Isci-igveren iligkileri

13 Is Givenligi ve isgoren Saghg

14 Uluslar arasi isletmelerde 1KY
Etkinlik Ad Sayisi x Suresi (Saat) = Toplam Is Yuki
Ders Siresi (hafta 14 x 3 = 42

saylisI* haftalik toplam

ders saati)

Sinif Digl Ders Calisma | 14y 3 =42

Sdresi (On Calisma,

Pekistirme)

Odev 0x0=0

Proje (Hazirhk ve varsa | gx 0 =0

sunum suresi dahil)

Sunum (Hazirlik stiresi | gy g =0

dahil)

Arasinav 1x1=1

Arasinav Hazirlik 1x6=6
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Final 1x1=1

Final Hazirhk 1x9=9

PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE

NEDS ARDENIM CLCTIL ADL L icKici TARLACLI
PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PC11 | PC12
ocoL | 5 0 5 5 5 5 0 0 5 0 4 4
0C02 5 0 5 5 5 5 0 0 5 0 4 4
0co3 5 0 5 5 5 5 0 0 5 0 4 4
Oco4 | 5 0 5 5 5 5 0 0 5 0 4 4
0OC05 5 0 5 5 5 5 0 0 5 0 4 4
PC13 | PC14
dcor | s 4
0Cco02 5 4
Oco3 | 5 4
dco4 | 5 4
0OCo05 5 4
OC: Ogrenme Ciktilari PC: Program Ciktilari
Katki Duzeyi 1 Cok Dusuk 2 Dusuk 3 Orta 4 Yiksek 5 Cok Yuksek

Program Cktlar ve Igili Dersin likisi

nsan Kaynaklar Yonetimi

PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13
50 | 00 | 50 | 50 | 50 | 50 | 0.0 | 00 | 50 | 0.0 | 40 | 40 | 50

PC14
4.0
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Ders Adi

Kodu Kredi Yariyil AKTS T+U

Kalite YOnetim Sistemleri

1504240309 2.0 3. Yaryll 3.0 2+0

On kosul Dersler

Dersin Dili

Turkge

Dersin Turi

Dersin Koordinatoru

Dersi Veren

Dersin Yardimcilari

Dersin Amaci

Bu derste dgrenciye, sirekli gelisme ve iyilesme anlayisi ile kalite yonetim sistemini
degerlendirme ve bu anlayisin uygulamaya kazandiriimasi igin gerekli yaklagim, yéntem
ve uygulamalarin taninmasi ve kapsamini organize etme becerisi kazandirmak
amaclanmaktadir

Dersin Ogrenme
Ciktilari

1. Kalite yonetimi ile ilgili tanim ve kavramlari aciklar.

2. Kalite surecleri arasindaki iligkileri yorumlar ve ayirt eder

3. Toplam kalite yonetimi ile klasik yonetim anlayiglarini karsilastirir.

4. Kalite ydnetim sistemleri siirecinin dogusundan itibaren kamu yonetime etkilerini
analiz eder.

5. Kamu yonetimi alanindaki strekli gelisme ve iyilesme anlayigsi ile toplam kalite
yonetim sistemini degerlendirir.

Dersin Icerigi

Dersin tanitilmasi, dersin icerigi ile ilgili genel olarak bilgilendirme ve kaynak tanitimi,
kirresel rekabet, drgitler, yonetim ve yeni yonetim paradigmalari, kalite kavrami ve
toplam kalite, toplam kalite yonetiminin dogusu, ilkeleri ve araclari, musteri beklentilerini
anlamak

Genel Yeterlilikler

Ogrencilerden bu dersin ana konularini anlamalari ve alanlari ile uygulamalarinda
kullanmalari beklenir.
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Kaynaklar

Efil . (2010). Toplam kalite yonetimi. Dora yayinevi. Ankara.

Klcuk, O. (2016). Toplam kalite ydnetimi - sinirsiz iyilesme efgm mikemmellik modeli.
Ankara: Seckin yayincilik.

Perskircioglu. N.,(1999). Kalite yonetiminde iso 9000 uygulamalari. MPM Yayin.

Degerlendirme Sistemi

Ders ile ilgili degerlendirme sistemi dénem basinda ders izlence formunda belirtilecektir.

Konular Haftalar

1 Dersin tanitilmasi, dersin icerigi ile ilgili genel olarak bilgilendirme ve kaynak tanitimi
2 Kuresel rekabet, orgitler, yonetim ve yeni yonetim paradigmalari
3 Kalite kavrami ve toplam kalite

4 Toplam kalitenin éncileri

5 Toplam kalite ydnetiminin dogusu, ilkeleri ve araclari

6 Musteri beklentilerini anlamak: yontemler

7 Orgut kultura ve kalite

8 Takim ¢alismasi ve kalite

9 Kalite ve liderlik

10 Kalite ve stratejik planlama

11 Kalite ve maliyet iligkisi

12 Kalite iyilestirme araglari

13 Kalite iyilestirme araglari

14 Kalite standartlar

Etkinlik Ad Sayisi x Suresi (Saat) = Toplam Is Yuki

Ders Siresi (hafta
saylisI* haftalik toplam
ders saati)

14x2=28
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Sinif Digi Ders Calisma | 14 x 2 = 28
Suresi (On Calisma,
Pekistirme)

Odev 0x0=0

Proje (Hazirhk ve varsa | gx 0 =0
sunum suresi dahil)

Sunum (Hazirlik stiresi | gy 9 =0

dahil)

Arasinav 1x1=1
Arasinav Hazirlik 1x8=8
Final 1x1=1
Final Hazirlik 1x12=12

PROGRAM OGRENME CIKTILARI ILE

NEDC ACDENIM CIKTI ADIL I iQKIQ] TARI NQII
PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PC11 | PC12
6coL | 5 5 5 0 5 5 0 0 4 0 4 4
0Co02 5 5 5 0 5 5 0 0 4 0 4 4
0co3 5 5 5 0 5 5 0 0 4 0 4 4
Oco4 | 5 5 5 0 5 5 0 0 4 0 4 4
0OCo05 5 5 5 0 5 5 0 0 4 0 4 4
PC13 | PC14
ocoL | s 0
6co2 | s 0
®co3 | 5 0
oco4a | 5 0
dcos | 5 0
OC: Ogrenme Ciktilari PC: Program Ciktilari

Katki Duzeyi 1 Cok Dusuk 2 Dusuk 3 Orta 4 Yiksek 5 Cok Yuksek
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Program Cktlar ve Igili Dersin likisi

Kalite YOonetim Sistemleri

PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13
50 | 50 | 50 | 00 | 50 | 50 | 0.0 | 00 | 40 | 00 | 40 | 40 | 50
PC14

0.0
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Ders Adi Kodu Kredi Yariyil AKTS T+U
Kamu ve Ozel Kesim Yapisi 1504240305 3.0 3. Yanyil 4.0 3+0
On kosul Dersler
Dersin Dili Turkge
Dersin Turu Zorunlu

Dersin Koordinatoru

Dersi Veren

Dersin Yardimcilari

Dersin Amaci

Bu derste 6grenciye; arastirma yapma yeterliklerini kazandirmak amaclanmaktadir.

Dersin Ogrenme
Ciktilari

1. T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlari ve iliskilerini agiklar.

2. Kamu iktisadi tesebbusler, merkezi yonetim ve tasra yonetimini tanima ve iliskileri
inceler

3. Ozerk, bagimsiz ve kismen kamu yonetimi olan kurumlarini ve iligkilerini inceler.
4. Siyasi partileri, sendikalari, vakiflari, dernekleri, hizmet kurumlarini ve iligkilerini
inceler.

Dersin icerigi

Turkiye Cumhuriyeti Anayasasi ve Temel Organlari, Yasama, Yurttme ve Yargi
Organlari, Kamu Ydnetimi ve Cumhurbaskanhigi Hiikkimet Sistemi, Kamu iktisadi
Tesebbiisleri, Merkezi Yonetimin Tasra Kuruluslari, Yerel Yonetimler, Ozerk Tarafsiz
Kurum ve Kuruluslar, Bagimsiz Duzenleyici Ust Kurumlar ve Kuruluslar, Siyasi Parti
Kuruluslari, Kamu Kurumu Niteligindeki Meslek Kuruluslari, Sendikalar ve Dernekler.

Genel Yeterlilikler

Ogrencilerden bu dersin ana konularini anlamalari ve alanlari ile uygulamalarinda
kullanmalari beklenir.

Kaynaklar

Bayraktar, K. (2013). Kamu Ozel Kesim Yapisi ve iliskileri. Nobel Yayinevi. Ankara.
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Degerlendirme Sistemi | Ders ile ilgili degerlendirme sistemi donem basinda ders izlence formunda belirtilecektir.
Konular Haftalar

1 Turkiye Cumhuriyeti Anayasasi ve Temel Organlari, Yasama
2 Yurtitme ve Yargi Organlari

3 Yurtitme ve Yargi Organlari

4 Kamu Yonetimi ve Cumhurbaskanliglr Hikimet Sistemi

5 Kamu Yonetimi ve Cumhurbaskanligli Hikimet Sistemi

6 Kamu Iktisadi Tesebbiisleri

7 Merkezi Yonetimin Tasra Kuruluglari

8 Yerel Yonetimler

9 Yerel Yonetimler

10 Ozerk Tarafsiz Kurum ve Kuruluslar

11 Bagimsiz Diizenleyici Ust Kurumlar ve Kuruluslar

12 Bagimsiz Diizenleyici Ust Kurumlar ve Kuruluslar

13 Siyasi Parti Kuruluslari, Kamu Kurumu Niteligindeki Meslek Kuruluslari
14 Sendikalar ve Dernekler

Etkinlik Adi Sayisi x Suiresi (Saat) = Toplam Is Yuki

Ders Siresi (hafta 14 x 3 = 42

sayisi* haftalik toplam

ders saati)

Sinif Digi Ders Calisma | 14y 3 =42

Sdresi (On Calisma,

Pekistirme)

Odev 0x0=0
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Proje (Hazirhk ve varsa | gx 0 =0
sunum suresi dahil)

Sunum (Hazirlik stiresi | gy 9 =0

dahil)

Arasinav 1x1=1
Arasinav Hazirlik 1x9=9
Final 1x1=1
Final Hazirlik 1x12=12

PROGRAM OGRENME CIKTILARI ILE

NEDC ACDENIIM CIKTI ADIL I iIQKIQ] TARI NQII
PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PCl11 | PC12
0Oco1 5 0 5 0 0 5 5 0 5 0 5 0
0C02 5 0 5 0 0 5 5 0 5 0 5 0
0co3 5 0 5 0 0 5 5 0 5 0 5 0
0co4 5 0 5 0 0 5 5 0 5 0 5 0
PC13 | PC14
Oco1 4 5
0Cco2 4 5
OCco3 4 5
OCo4 4 5
OC: Ogrenme Ciktilari PC: Program Ciktilari
Katki Duzeyi 1 Cok Dusuk 2 Dusuk 3 Orta 4 Yiksek 5 Cok Yuksek

Program Cktlar ve Igili Dersin likisi
Kamu ve Ozel Kesim Yaps

PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13
50 | 00 | 50 | 00 | 00 | 50 | 50 | 00 | 50 | 00 | 50 | 00 | 4.0

PC14
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Ders Adi

Kodu Kredi Yariyil

Kriz ve Stres Yonetimi

1504240107 2.0 1. Yanyil 3.0

On kosul Dersler

Dersin Dili

Turkge

Dersin Turi

Dersin Koordinatoru

Dersi Veren

Dersin Yardimcilari

Dersin Amaci

Bu derste 6grenciye, stres kavrami ve yonetimle iligkisini, stresin belirtilerini, stres ile
kriz arasindaki iligkiyi agiklama, stresi ydonetme ile zaman yonetimi arasinda etkili
beceriler gelistirmelerini saglamak amaclanmaktadir

Dersin Ogrenme

1. Kiriz ve stres kavramlarinin is yasaminin igindeki 6nemini agiklar.

Ciktilari 2. Kiriz ve stresin etkin yonetilebilmesi icin stratejiler Uretir.
3. Krizin Ozelliklerini ve evrelerini anlar, olasi krizleri tahmin eder ve gerekli dnlemleri
alir.

Dersin igerigi Stres kavrami, stres kavrami ve yonetimle iligkisi, stresin belirtileri, stres faktorleri,

orgutsel stres faktorleri, zaman ydnetimi ve 6nemi, is kazalari ve stresle iliskisi.

Genel Yeterlilikler

Ogrencilerden bu dersin ana konularini anlamalari ve alanlari ile uygulamalarinda
kullanmalari beklenir.

Kaynaklar

Bakan, I. (Ed.) (2020). Orgiitsel Davranis. istanbul:Beta Yayinlar!.
Simsek, M.S., Celik, A., Akgemci, T. Ve Diken, A., (Ed.) (2020), Orgitsel Davranis ve
Yonetim Psikolojisi. Konya:Egitim Yayinevi.

Degerlendirme Sistemi

Ders ile ilgili degerlendirme sistemi donem basinda ders izlence formunda belirtilecektir.

Konular

Haftalar

Stres Kavrami, Stres Kavrami ve Yoénetimle iligkisi
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2 Stresin Belirtileri, Stres Faktorleri, Orgitsel Stres Faktorleri
3 Stresin Kaynaklari

4 Stres ve Kigilik Tipleri

5 Stresin Bireyler ve Organizasyonlar Uzerindeki Etkisi
6 Orgutsel Stres Yonetimi

7 Stresle Basa Cikma Yontemleri

8 Zaman YOnetimi Kavrami

9 Zaman Yonetimi ve Onemi

10 Yoneticilerin Zamani Etkin Kullanma Yontemleri

11 Zaman Yonetimi Konusunda Temel Yaklasimlar

12 Stres ile Zaman Yonetimi ile Kriz Arasindaki iliskiyi Aciklayabilme
13 Is Kazalari ve Stresle lliskisi

14 Ornek Olay Calismasi

Etkinlik Ad SayisI x Suresi (Saat) = Toplam Is Yk

Ders Siresi (hafta 14 x 2 = 28

saylisI* haftalik toplam

ders saati)

Sinif Dig Ders Calisma | 14y 2 = 28

Sdresi (On Calisma,

Pekistirme)

Odev 0x0=0

Proje (Hazirhk ve varsa | gx 0 =0

sunum suresi dahil)

Sunum (Hazirlik stiresi | gy g =0

dahil)

Arasinav 1x1=1
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Arasinav Hazirlik 1x9=9
Final 1x1=1
Final Hazirhk 1x12=12

PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE

NEDC ACDENIIM CIKTIE ADIL I iQKiQ| TARI NCII
PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PCl11 | PC12
oco1 5 0 5 0 4 4 5 0 5 0 0 5
0C02 5 0 5 0 4 4 5 0 5 0 0 5
Oco3 5 0 5 0 4 4 5 0 5 0 0 5
PC13 | PC14
0co1 0 0
0co2 0 0
0co3 0 0
OC: Ogrenme Ciktilar PC: Program Ciktilari
Katki Duzeyi 1 Cok Dusuk 2 Dusuk 3 Orta 4 Yuksek 5 Cok Yuksek

Program Cktlar ve Igili Dersin likisi
Kriz ve Stres Yonetimi

PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13
50 | 00 | 50 | 00 | 40 | 40 | 50 | 00 | 50 | 00 | 0.0 | 50 | 0.0

PG14

0.0
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Ders Adi Kodu Kredi Yariyil AKTS T+U
Mesleki Yabanci Dil 1504240306 3.0 3. Yanylil 4.0 3+0
On kosul Dersler
Dersin Dili Turkge
Dersin Turu Zorunlu

Dersin Koordinatoru

Dersi Veren

Dersin Yardimcilari

Dersin Amaci Bu derste 6grenciye; temel mesleki kavram ve tanimlari ile temel mesleki dil bilgisi
yeterliklerinin kazandirilmasi amacglanmistir.

Dersin Ogrenme 1. Mesleki yabanci dil bilgisini kullanir

Ciktilari 2. Mesleki kavram ve tanimlari kullanir _
3. Okunan veya calisilan icerikleri sinif icinde Ingilizce olarak tartisir
4. Terimleri anlamh timce iginde kullanir.

Dersin icerigi lletisim kavramlari, gelecekle 1lgili planlari simdiki zaman yapisiyla ifade etme, biiro
yonetimi kavramlari, ofis kavramlari, telefon agma veya cevap verme.

Genel Yeterlilikler Ogrencilerden bu dersin ana konularini anlamalari ve alanlari ile uygulamalarinda
kullanmalari beklenir.

Kaynaklar Cotton, D., Falvey D. ve Kent S., (2013). Pre-intermediate market leader business

engilsh course book, FT publishing, Pearson limited, 3.Edition.eucation

Degerlendirme Sistemi | Ders ile ilgili degerlendirme sistemi donem basinda ders izlence formunda belirtilecektir.

Konular Haftalar
1 Gelecekle llgili Planlar Simdiki Zaman Yapisiyla Ifade Etme
2 iletisim Kavramlari

3 Gecgmis Zaman: Olumlu-Olumsuz ve Soru Hali-Okul Gunleri- Hikaye
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4 Biro YoOnetimi Kavramlari

5 Gecmis Zaman: Soru Sorma ve Cevap Verme
6 Medya ve Basina Dair Termoloji

7 Mektup Yazma

8 Sosyal Bilimler Literattiri

9 Gelecek Zaman: Going To- Gelecekle llgili Planlar Hakkinda Konusma ve YazmaHikaye
10 Organizasyon Faaliyetleri Ve Etkili lletisim

11 Sayilabilen Ve Sayilamayan Isimler

12 Miktar Zarflar

13 Ofis Kavramlari

14 Telefon Agma veya Cevap Verme

Etkinlik Adi Sayisi x Suiresi (Saat) = Toplam Is Yuki
Ders Suresi (hafta 14 x 3 =42

sayisi* haftalik toplam

ders saati)

Sinif Digl Ders Calisma | 14 x 3 = 42
Suresi (On Calisma,
Pekistirme)

Odev 0x0=0

Proje (Hazirhk ve varsa | gy 0 =0
sunum suresi dahil)

Sunum (Hazirlik stiresi | gy 0 =0

dahil)
Arasinav 1x1=1
Arasinav Hazirhk 1x9=9

Final 1x1=1
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Final Hazirhk 1x12=12

PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE

NEDC ACDENIM CIKTIL ADL L iCKici TARI NCI1
PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PCl11 | PC12
oco1 5 0 4 0 0 5 5 0 0 5 0 0
0C02 5 0 4 0 0 5 5 0 0 5 0 0
0co3 5 0 4 0 0 5 5 0 0 5 0 0
0co4 5 0 4 0 0 5 5 0 0 5 0 0
PC13 | PC14
Oco1 0 0
OCo2 0 0
OCco3 0 0
Oco4 0 0
OC: Ogrenme Ciktilari PC: Program Ciktilari
Katki Duzeyi 1 Cok Dusuk 2 Dusuk 3 Orta 4 Yiuksek 5 Cok Yuksek

Program Cktlar ve Igili Dersin likisi
Mesleki Yabanc Dil

PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13
50 | 00 | 40 | 00 | 00 | 50 | 50 | 00 | 00 | 50 | 0.0 | 00 | 00

PC14
0.0
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Ders Adi

Kodu Kredi Yariyil

Mesleki Yazigmalar

1504240402 3.0 4. Yanyil 3.0

On kosul Dersler

Dersin Dili

Turkge

Dersin Turi

Dersin Koordinatoru

Dersi Veren

Dersin Yardimcilari

Dersin Amaci

Bu derste 6grenciye; bilgisayarda mesleki yazismalari yapmayi, resmi yazilar, is yazilari
ve 6zel yazilar olusturmayi 6gretmek amaclamaktadir.

Dersin Ogrenme

1. Farkh tirdeki yazismalari yapar.

Ciktilari 2. Resmiyazigsma kurallarini uygular.
3. Hizli ve etkili is yazisi ve 6zel yazilar hazirlar
4. Yazismalari gdnderme ve alma islemlerini yapar
Dersin icerigi Yazigma turleri: - kurallar - sayfa yapisi — turleri - sekillendirme - blok mektup yazma

calismalari, blok mektup yazma calismalari, ortalama mektup yazma calismalari, resmi
yazilar, 6zel yazilar, alfabetik dizinleme, bibliyografya yazma, dipnot ve alintilarin
yazilmasi, tez yazma galismalari, genel evrak islemleri.

Genel Yeterlilikler

Ogrencilerden bu dersin ana konularini anlamalari ve alanlari ile uygulamalarinda
kullanmalari beklenir.

Kaynaklar

Emel, B. (2016). Mesleki Yazigsmalar, Ankara: Detay Yayincilk.

Degerlendirme Sistemi

Ders ile ilgili degerlendirme sistemi donem basinda ders izlence formunda belirtilecektir.

Konular Haftalar

1 Yazisma Tirleri: - Kurallar - Sayfa yapisi — Turleri - Sekillendirme - Blok Mektup Yazma
Calismalari

2 Blok Mektup Yazma Calismalari

3 Ortalama Mektup Yazma Calismalari
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4 Resmi Yazilar

5 Resmi Yazilarin Boltimleri

6 Resmi Yazi Yazma

7 Resmi Yazi Yazma Uygulamalari

8 Ozel Yazilar

9 Alfabetik Dizinleme, Bibliyografya Yazma
10 Dipnot ve Alintilarin Yazilmasi

11 Tez Yazma Calismalari

12 Tez Yazma Calismalari

13 Genel Evrak islemleri

14 Genel Evrak islemleri

Etkinlik Ad Sayisi x Suresi (Saat) = Toplam Is Yuki
Ders Siresi (hafta 14 x3 =42

saylisI* haftalik toplam

ders saati)

Sinif Digi Ders Calisma | 14 x 3 = 42
Suresi (On Calisma,
Pekistirme)

Odev 0x0=0

Proje (Hazirhk ve varsa | gx 0 =0
sunum suresi dahil)

Sunum (Hazirlik stiresi | gy g =0

dahil)
Arasinav 1x1=1
Arasinav Hazirlik 1x4=4

Final 1x1=1
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Final Hazirhk 1x6=6

PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE

NEDC ACDENIM CIKTIL ADL L iCKici TARI NCI1
PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PCl11 | PC12
oco1 5 0 0 5 0 5 0 0 5 0 0 0
0C02 5 0 0 0 0 5 0 0 5 0 0 0
0co3 5 0 5 0 0 5 0 0 5 0 0 0
0co4 5 0 5 0 0 5 0 0 5 0 0 0
PC13 | PC14
Oco1 5 4
OCo2 5 4
OCo3 5 4
Oco4 5 4
OC: Ogrenme Ciktilari PC: Program Ciktilari
Katki Duzeyi 1 Cok Dusuk 2 Dusuk 3 Orta 4 Yiuksek 5 Cok Yuksek

Program Cktlar ve Igili Dersin likisi
Mesleki Yazmalar

PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13
50 | 00 | 25 | 125 | 00 | 50 | 00 | 00 | 50 | 00 | 00 | 00 | 50

PC14
4.0
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Ders Adi Kodu Kredi Yariyil AKTS T+U
Muhasebe 1504240203 3.0 2. Yariyil 3.0 3+0
On kosul Dersler
Dersin Dili Turkge
Dersin Turu Zorunlu

Dersin Koordinatoru

Dersi Veren

Dersin Yardimcilari

Dersin Amaci

Bu dersin amaci, 6grenciye muhasebe ve finans islemleri yapma ile ilgili bilgi kazanma
ve beceri gelistirmelerini saglamakti

Dersin Ogrenme

1. Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel

Ciktilari bilgileri agiklar.
2. Varlik hesaplari ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, 6n muhasebe iglemlerini
yapar.
3. Muhasebe islemlerine destek olmak, finansal raporlarini yéneticinin onayina sunar
Dersin igerig']i Muhasebenin temel kavramlari, muhasebenin tanimi ve fonksiyonlari, muhasebede

kullanilan belgeleri tanima ve tanimlama, kullanilan defterleri tanima, muhasebe
hesaplarinin isleyisi,bilanco ve gelir tablosu hesaplarinin analizi.

Genel Yeterlilikler

Ogrencilerden, bu dersin ana konularini anlamalari ve alanlari ile uygulamalarinda
kullanmalari beklenir.

Kaynaklar

Cemalcilar O. (2002). Genel Muhasebe, A.U. Agikdgretim Yayinlari. Eskisehir.
Sevingul O. (2006), Genel Muhasebe, Gazi Kitabevi. Ankara.

Degerlendirme Sistemi

Ders ile ilgili degerlendirme sistemi donem basinda ders izlence formunda belirtilecektir.

Konular

Haftalar

Genel Bilgiler, Bilan¢co Ve Hesapla
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2 Muhasebe Sistemi

3 Donen Varliklar

4 Donen Varliklar

5 Duran Varliklar

6 Yabanci Kaynak Hesaplari

7 Oz Kaynak Hesaplari

8 Gelir Tablosu Hesaplari

9 Gelir Tablosu Hesaplari

10 Ticari Belgeler, Siparis-irsaliye-Fatura, Kasa islemleri
11 Personele iliskin Muhasebe islemleri, Cari Hesap
12 Banka islemleri, Cek Senet islemleri

13 Proforma Fatura, Finansal Raporlar

14 Butceleme, ilave Yatirimlar

Etkinlik Ad SayisI x Suresi (Saat) = Toplam Is Yk
Ders Siresi (hafta 14 x 3 = 42

saylisI* haftalik toplam

ders saati)

Sinif Digl Ders Calisma | 14y 3 =42

Sdresi (On Calisma,

Pekistirme)

Odev 0x0=0

Proje (Hazirhk ve varsa | gx 0 =0

sunum suresi dahil)

Sunum (Hazirlik stiresi | gy g =0

dabhil)

Arasinav 1x1=1
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Arasinav Hazirlik 1x6=6
Final 1x1=1
Final Hazirhk 1x9=9

PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE

NEDC ACDENIIM CIKTIE ADIL I iQKiQ| TARI NCII
PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PCl11 | PC12
0co1 5 0 0 5 0 5 4 0 5 0 0 4
0C02 5 0 0 5 0 5 4 0 5 0 0 4
0co3 5 0 0 5 0 5 4 0 5 0 0 4
PC13 | PC14
oco1 0 4
0co2 0 4
0co3 0 4
OC: Ogrenme Ciktilar PC: Program Ciktilari
Katki Duzeyi 1 Cok Dusuk 2 Dusuk 3 Orta 4 Yuksek 5 Cok Yuksek

Program Cktlar ve Igili Dersin likisi
Muhasebe

PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13
50 | 00 | 00 | 50 | 00 | 50 | 40 | 00 | 50 | 00 | 0.0 | 40 | 00

PG14

4.0
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Ders Adi Kodu Kredi Yariyil AKTS T+U
Miisteri iligkileri Yonetimi 1504240108 2.0 1. Yanyil 3.0 2+0
On kosul Dersler
Dersin Dili Tirkce

Dersin Turi

Dersin Koordinatoru

Dersi Veren

Dersin Yardimcilari

Dersin Amaci Ogrenciye, misteri kavrami, 6zelligi ve siniflandirmasiyla, misteri agisindan, pazarlama
anlayisindaki degismeleri, iliskisel pazarlama stratejileri, musteri iliskilerinde basarisizlik
nedenleri, basari kosullari, toplam kalite yonetiminin ana unsurlarindan biri olan musteri
memnuniyeti ilkesinin 6neminin kavramasini ve musteri memnuniyetinin arttiriimasi
yontemlerini 6grenmesini saglama, misteriyi kazanma ve tutmayi kavrama gibi konulari
ogretmeyi amaclamaktadir.

Dersin Ogrenme 1. Mausteri tiplerini analiz ederek musteri ile iletisim yontemleri gelistirir.

Ciktilari 2. Mdasteri randevu ve kabul programi yapar.

3. Mausteri memnuniyetini ve sadakatini artirmak gibi yeterlikler kazanarak uygular.
4. Mausteri sikayetlerini dinler, analiz eder ve ¢dézumler.

Dersin icerigi Musteri iligkileri kavrami ve 6zellikleri, muisteri davraniglari ve masteri memnuniyeti,
orgutsel kilttr ve degisim, musteri memnuniyeti odakli kilttrin olusturulmasi, kultir
degisimindeki engeller, musteri odakli degisim ydnetimi, musteri icin deger yaratma,
musterilerle iletisim, musteri hizmeti, musteri memnuniyeti, misteri sadakati,
masterilerle iliskilerde ¢c6zim dnerileri

Genel Yeterlilikler Ogrencilerden bu dersin ana konularini anlamalari ve alanlari ile uygulamalarinda

kullanmalari beklenir.
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Kaynaklar

Odabasi, Y. Satista ve Pazarlamada Musteri iliskileri Yonetimi (CRM) Sistem Yayincilik,
20009.
Aktepe, C., M.Bas, M. Tolon; Musteri iliskileri Yonetimi, Detay Yayincilik, 2009.

Degerlendirme Sistemi

Ders ile ilgili degerlendirme sistemi dénem basinda ders izlence formunda belirtilecektir.

Konular Haftalar

1 Miisteri iligkileri Kavrami ve Ozellikleri

2 Musteri Davraniglari ve Misteri Memnuniyeti

3 Orgutsel Kltur ve Degisim

4 Musteri Memnuniyeti Odakl Kiltiruin Olusturulmasi

5 Kdultir Degisimindeki Engeller

6 Musteri Odakli Degisim Yonetimi

7 Satis ve Pazarlamada Toplam Kalite Yonetimi. Musteriyi Kazanma ve Tutma
8 Miisteri icin Deger Yaratma

9 Miisterilerle iletisim, iletisim Modeli ve Ogeleri.

10 Miisterilerle iletisim Bicimleri

11 Musteri Hizmeti, Hizmet Kalitesi ve Sistemi

12 Misteri Memnuniyeti ve Olgme Siirecler

13 Musteri Sadakati ve Programlari

14 Musteri iliskilerinde Temel Ahlaki Sorunlar ve Coziim Onerileri
Etkinlik Ad SayisI x Suresi (Saat) = Toplam Is Yk

Ders Siresi (hafta 14 x 2 = 28

saylisI* haftalik toplam

ders saati)

Sinif Digi Ders Calisma | 14 x 2 = 28

Suresi (On Calisma,
Pekistirme)
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Odev 0x0=0
Proje (Hazirhk ve varsa | gx 0 =0
sunum suresi dahil)

Sunum (Hazirlik stiresi | gy 9 =0
dahil)

Arasinav 1x1=1
Arasinav Hazirlik 1x9=9
Final 1x1=1
Final Hazirlik 1x12=12
Toplam is Yuku / 30 3 AKTS

PROGRAM OGRENME CIKTILARI ILE

NEDC ACDENIIM CIKTI ADIL I iIQKIQ] TARI NQII
PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PCl11 | PC12
oco1 5 0 5 0 5 5 5 0 0 0 5 5
0C02 5 0 5 0 5 5 5 0 0 0 5 5
0co3 5 0 5 0 5 5 5 0 0 0 5 5
OCco4 5 0 5 0 5 5 5 0 5 0 5 5
PC13 | PC14
oco1 5 0
0Cco2 5 0
OCco3 5 0
OCco4 5 0
OC: Ogrenme Ciktilari PC: Program Ciktilari
Katki Duzeyi 1 Cok Dusuk 2 Dusuk 3 Orta 4 Yiksek 5 Cok Yuksek
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Program Cktlar ve Igili Dersin likisi

Muateri likileri Yonetimi

PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13
50 | 00 | 50 | 00 | 50 | 50 | 50 | 00 | 125 | 00 | 50 | 50 | 50
PC14

0.0
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Ders Adi

Kodu Kredi Yariyil

Ofis Programlari ve Klavye Teknikleri

1504240104 3.0 1. Yanyil 3.0

On kosul Dersler

Dersin Dili

Turkge

Dersin Turi

Zorunlu

Dersin Koordinatoru

Dersi Veren

Dersin Yardimcilari

Dersin Amaci

Bu ders ile 6grencilerin Microsoft Office programlarini etkin bir sekilde kullanabilmesi ve
dogru bir sekilde, 10 Parmak F Klavye kullanimini 6grenmesi amaclanmaktadir.

Dersin Ogrenme 1. Ogrenci Microsoft Word programini kullanir
Ciktilari 2. Ogrenci bilgisayarda kelime islemci yardimiyla yazi yazmay bilir
3. Ogrenci Microsoft Excel programini kullanir.
4. Ogrenci elektronik tablo yardimi ile basit hesaplamalar ve formiille islem yapar
5. Klavyeyi tanimlar, on parmakla bakmadan nasil yazilabilecegini aciklar.
Dersin icerigi Temel bilgisayar kavramlari, Windows isletim sistemi, kelime islemci MS Word, islem

tablosu MS Excel, klavye kullanimini 6grenme ve klavye aliskanli§i kazanma, is
yazilarini standartlara uygun bicimde hazirlama, kurumlararasi yazismalari dizenleme

Genel Yeterlilikler

Ogrencilerden bu dersin ana konularini anlamalari ve alanlari ile uygulamalarinda
kullanmalari beklenir

Kaynaklar

Bal, Hasan Cebi, 2000, Baslangictan ileri Seviyeye Bilgisayar ve internet, Akademi
Yayinevi

Sier,C. (2008).Klavye Teknikleri, istanbul: Lisans Yayincilik

Unla, A. ,26 Saatte 10 Parmak Ogreniyorum, Yelken Yayinlari

Degerlendirme Sistemi

Ders ile ilgili degerlendirme sistemi donem basinda ders izlence formunda belirtilecektir.
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Konular Haftalar

1 Temel Bilgisayar Kavramlari

2 Windows igletim Sistemi

3 Kelime islemci MS Word

4 Kelime islemci MS Word

5 Kelime islemci MS Word

6 islem Tablosu MS Excel

7 islem Tablosu MS Excel

8 Klavye Kullanimini Ogrenme ve Klavye Aliskanliyi Kazanma
9 Klavye Kullanimini Ogrenme ve Klavye Aliskanliyi Kazanma
10 Klavye Kullanimini Ogrenme ve Klavye Aliskanliyi Kazanma
11 Klavye Kullanimini Ogrenme ve Klavye Aliskanliyi Kazanma
12 Klavye Kullanimini Ogrenme ve Klavye Aliskanliyi Kazanma
13 Is Yazilarini Standartlara Uygun Bicimde Hazirlama

14 Kurumlararasi Yazismalari Diuzenleme

Etkinlik Ad SayisI x Suresi (Saat) = Toplam Is Yk

Ders Siresi (hafta 14 x3 =42

saylisI* haftalik toplam

ders saati)

Sinif Digl Ders Calisma | 14y 3 =42

Sdresi (On Calisma,

Pekistirme)

Odev 0x0=0

Proje (Hazirhk ve varsa | gx 0 =0

sunum suresi dahil)
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Sunum (Hazirlik stiresi | gy 9 =0
dahil)

Arasinav 1x1=1
Arasinav Hazirlik 1x6=6
Final 1x1=1
Final Hazirlik 1x9=9
Toplam is Yuki / 30 3 AKTS

PROGRAM OGRENME CIKTILARI ILE

NEDC ACDENIIM CIKTI ADIL I iIQKIQ] TARI NQII
PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PCl11 | PC12
oco1 5 0 5 5 0 5 0 0 5 0 0 0
0Co02 5 0 5 5 0 5 0 0 5 0 0 0
0co3 5 0 5 5 0 5 0 0 5 0 0 0
0co4 5 0 5 5 0 5 0 0 5 0 0 0
0OCo05 5 0 5 5 0 5 0 0 5 0 0 0
PC13 | PC14
ocoL | o 0
6co2 | o 0
dco3 | o 0
6coa | 0 0
dcos | o 0
OC: Ogrenme Ciktilari PC: Program Ciktilari
Katki Duzeyi 1 Cok Dusuk 2 Dusuk 3 Orta 4 Yiksek 5 Cok Yuksek

Program Cktlar ve Igili Dersin likisi
Ofis Programlar ve Klavye Teknikleri

PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13
50 | 00 | 50 | 50 | 00 | 50 | 00 | 0.0 | 50 | 00 | 00 | 00 | 00

PC14
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Ders Adi Kodu Kredi Yariyil AKTS T+U
Orglitsel Davranis 1504240109 2.0 1. Yanyil 3.0 2+0
On kosul Dersler
Dersin Dili Tirkce
Dersin Turu

Dersin Koordinatoru

Dersi Veren

Dersin Yardimcilari

Dersin Amaci

Orgiitlerdeki insan davranislarinin psikolojik, sosyolojik, ekonomik ve kiiltiirel yonleri
hakkinda 6grencilerin bilgi sahibi olmalarini temin etme ve insan davranislarinin
yonlendirilmesi, degistiriimesi ve kontrol edilmesi konularinda iletisim becerilerinin
gelistirilmesini amacglamaktadir.

Dersin Ogrenme
Ciktilari

1. QrgUtseI motivasyon yontemleri olusturur ve uygular.
2. Orgutlerde davranigsal sorunlari fark ederek ¢6zumler tretir
3. Orgutsel catisma nedenlerini agiklar.

Dersin icerigi

Orgiitsel davranis bireysel, grup ile ilgili ve kurumsal etmenlerin, kurum icinde ve
cevresinde bireylerin tutum ve davreanislarina etkilerini sistematik yaklasimlari inceler.
Yonetim bilimine ve yoneticilere sistemlerin igleyisi ve ¢alisan davranislari ile ilgili geri
bildirim vererek yonetim fonksiyonlarinin is performansini gelistirici ve kuruma baglihgi
glclendirecek yonde beslenmesine katki saglar.

Genel Yeterlilikler

Ogrencilerden bu dersin ana konularini anlamalari ve alanlari ile uygulamalarinda
kullanmalari beklenir.

Kaynaklar

Bakan, I. (Ed.) (2020). Orgiitsel Davranis. istanbul:Beta Yayinlari.
Simsek, M.S., Celik, A., Akgemci, T. Ve Diken, A., (Ed.) (2020), Orgitsel Davranis ve
Yonetim Psikolojisi. Konya:Egitim Yayinevi
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Degerlendirme Sistemi

Ders ile ilgili degerlendirme sistemi dénem basinda ders izlence formunda belirtilecektir.

Konular Haftalar

1 Davranis Bilimleri Kavrami

2 Tarihsel Gelisimi ve Yeni Yaklagsimlar

3 Orgut icinde Birey ve Kisilik

4 Duygular, Degerler ve is Tatmini

5 Orgiitsel Ogrenme, Orgitsel Vatandaslik ve Orgiitsel Baglihk
6 Orglit Kultira

7 Orgiitlerde Gruplar ve Takimlar

8 Orgiitlerde Liderlik Kuramlar

9 Orgiitlerde Catisma

10 Orgiitlerde Gerilim ve Yonetimi

11 Orgiit Gelistirme ve Orgutsel Degisim
12 Orgiitlerde Etik Davranislar ve Yoénetimi
13 Orgiitlerde Gug ve Politika

14 Guduileme

Etkinlik Adi Sayisi x Suiresi (Saat) = Toplam Is Yuki
Ders Sdresi (hafta 14 x 2 = 28

sayisi* haftalik toplam

ders saati)

Sinif Digl Ders Calisma | 14y 2 = 28

Sdresi (On Calisma,

Pekistirme)

Odev 0x0=0
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Proje (Hazirhk ve varsa | gx 0 =0
sunum suresi dahil)

Sunum (Hazirlik stiresi | gy 9 =0

dahil)

Arasinav 1x1=1
Arasinav Hazirlik 1x9=9
Final 1x1=1
Final Hazirlik 1x12=12

PROGRAM OGRENME CIKTILARI ILE

NEDC ACDENIM CIKTIL ADL L iCKici TARI NCI1
PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PCl11 | PC12
oco1 5 0 5 0 5 5 0 0 0 0 5 5
0C02 5 0 5 0 5 5 0 0 0 0 5 5
0co3 5 0 5 0 5 5 0 0 0 0 5 5
PC13 | PC14
Oco1 0 0
OCo2 0 0
OCco3 0 0
OC: Ogrenme Ciktilar PC: Program Ciktilari
Katki Duzeyi 1 Cok Dusuk 2 Dusuk 3 Orta 4 Yiksek 5 Cok Yuksek

Program Cktlar ve Igili Dersin likisi

Orgutsel Davran

PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13
50 | 00 | 50 | 00 | 50 | 50 | 00 | 0.0 | 00 | 00 | 50 | 50 | 0.0

PC14
0.0
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Ders Adi Kodu Kredi Yariyil AKTS T+U
Ornek Olay Analizi 1504240408 3.0 4. Yaniyll 3.0 2+2
On kosul Dersler
Dersin Dili Tirkce
Dersin Turu

Dersin Koordinatoru

Dersi Veren

Dersin Yardimcilari

Dersin Amaci

Bu ders ile 6grencilere, 6rnek olaylar Gizerinden; gézlem yapma, sorunlari saptama,
analiz yeteneginin gelisimi ve sorunlarin ¢6zimu yeteneklerinin kazandiriimasi
amaclanmaktadir.

Dersin Ogrenme
Ciktilari

1. Mesleki egitim alanlar 6grendikleri kuramsal bilgileri gercek is yasamindan alinan
ornek kesitler Gizerinde dramatize ederek tartisir.

2. Orgutlerde Biiro Yonetimi ve Sekreterlik alaninda yasanan konularda disiindir,
tartisir ve kendince ¢ozumler Uretir.

3. Eldeki bilgilere dayanarak ¢6zum oOnerileri tretir, bunlar farkh distnen kigilere karsi
savunur ve gerektiginde baskalarinin diisiincelerinden de yararlanarak yeni disiinceler
olusturur.

4. Buro ¢alisanlarinin yaptiklari hatalari belirler, tartisir ve ¢ozim yollar gelistirir.

Dersin Igerigi

Biro Y6netimi ve Ydnetici Asistanligi konusuyla ilgili 6rnek olaylarin incelenmesini
icermektedir.

Genel Yeterlilikler

Ogrencilerden bu dersin ana konularini anlamalari ve alanlari ile uygulamalarinda
kullanmalari beklenir.

Kaynaklar

Oztiirk Baspinar, N., (2015), Biiro Yonetimi ve Sekreterlikte Ornek Olay Analizi, Nobel
Akademik Yayincilik, 1. Baski, Ankara.

Degerlendirme Sistemi

Ders ile ilgili degerlendirme sistemi donem basinda ders izlence formunda belirtilecektir.

Konular Haftalar
1 Blro Yonetimini Tartisma
2 Tartisma ve gelistirme igin drnek olay yaratma
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3 Ogrencilerin distinmesini ve tartismasini saglama
4 Ornek Problem Cozumi

5 Ornek Problem Cozimu

6 Ornek Problem Cozimu

7 Problem ¢6zme siirecini anlama

8 Olasi problem alanlarini anlama

9 Problem ¢6zme yetenegini gelistirme
10 Hatalari diizeltme

11 Ornek Problem Cozimii

12 Ornek Problem Cozimii

13 Yaratici ¢ozimler

14 Yeni distinceler olusturma

Etkinlik Ad Sayisi x Suresi (Saat) = Toplam Is Yuki
Ders Siresi (hafta 14 x 3 = 42

saylisI* haftalik toplam

ders saati)

Sinif Digl Ders Calisma | 14y 3 =42

Sdresi (On Calisma,

Pekistirme)

Odev 0x0=0

Proje (Hazirhk ve varsa | gx 0 =0

sunum suresi dahil)

Sunum (Hazirlik stiresi | gy g =0

dabhil)

Arasinav 1x1=1

Arasinav Hazirlik 1x6=6
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Final 1x1=1

Final Hazirhk 1x9=9

PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE

NEDC ACDENIM CIKTIL ADL L iCKici TARI NCI1
PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PCl11 | PC12
oco1 5 0 5 0 0 5 5 5 4 0 4 5
0C02 5 0 5 0 0 5 5 5 4 0 4 5
0co3 5 0 5 0 0 5 5 5 4 0 4 5
OCco4 5 0 5 0 0 5 5 5 4 0 4 5
PC13 | PC14
Oco1 5 5
OCo2 5 5
OCco3 5 5
Oco4 5 5
OC: Ogrenme Ciktilari PC: Program Ciktilari
Katki Duzeyi 1 Cok Dusuk 2 Dusuk 3 Orta 4 Yiuksek 5 Cok Yuksek

Program Cktlar ve Igili Dersin likisi
Ornek Olay Analizi

PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13
50 | 00 | 50 | 00 | 00 | 50 | 50 | 50 | 40 | 00 | 40 | 50 | 50

PG14
5.0
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Ders Adi Kodu Kredi Yariyil AKTS T+U

Protokol ve Sosyal Davranis Kurallari

1504240105 3.0 1. Yanyil 4.0 3+0

On kosul Dersler

Dersin Dili

Turkge

Dersin Turi

Zorunlu

Dersin Koordinatoru

Dersi Veren

Dersin Yardimcilari

Dersin Amaci

Bu ders dgrenciye kurumu temsil etme ve diger calisanlara 6rnek olabilme adina resmi
ortamlarda protokol bilgisini kazandirmaysi, bu bilgileri uygun yer ve zamanda iletisim
icinde bulundugu kisi ve kurumlarla galisirken davranis olarak sergileme ve uygulama
becerisi kazandirmayi amaclamaktadir.

Dersin Ogrenme
Ciktilari

Protokoliin tanimi ve tarihsel gelisimini inceler
Sosyal davranis protokoliniu uygular.

Kurum ve kuruluslarda protokoll uygular.
Kurumsal etkinliklerde protokoll uygular

PowbdpPE

Dersin icerigi

Protokol kurallarinin temelleri, bireylerarasi iligkiler, sosyal davranis kurallari,
selamlasma, tanisma, tokalasma, dis gériiniim, hitap, telefon, kisisel bakim kiyafet ve
aksesuar, kurum ve kuruluslarda protokol, makam odasi, makamda davranislar, géreve
baslama, davetler, resmi yazismalarda protokol, kartlar, mektuplar, sozlu iletisim, etkili
konusma, ast-ust iliskileri, toplantilar, kurumsal térenler.

Genel Yeterlilikler

Ogrencilerden bu dersin ana konularini anlamalari ve alanlari ile uygulamalarinda
kullanmalari beklenir.

Kaynaklar

Cinar. Hulya (Editor) (2008) Protokol Bilgisi, istanbu_l: Lisans Yayincilik.
Ayturk, N.(2004). Protokol Yonetimi, Ankara: TODAIE Yayinlari.
Misirh, 1. (2004). Protokol Bilgisi, Ankara: Detay Yayincilik.
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Degerlendirme Sistemi

Ders ile ilgili degerlendirme sistemi dénem basinda ders izlence formunda belirtilecektir.

Konular Haftalar

1 Protokol Kurallarinin Temelleri, Tanimi ve Tarihsel Gelisim

2 Bireylerarasi iligkiler, Bireylerarasi lligkilerde Protokol

3 Sosyal Davranis Kurallari

4 Is Hayatinda Sosyal Davranis Kurallari

5 Selamlasma, Tanisma, Tokalasma, Dig Goriinim, Hitap, Telefon
6 Selamlasma, Tanisma, Tokalasma, Dig Goriinim, Hitap, Telefon
7 Kisisel Bakim Kiyafet ve Aksesuar

8 Kurum ve Kuruluglarda Protokol

9 Kurum ve Kuruluglarda Protokol

10 Makam Odasi, Makamda Davraniglar, Goreve Baglama, Davetler
11 Makam Odasi, Makamda Davraniglar, Goreve Baglama, Davetler
12 Resmi Yazigsmalarda Protokol, Kartlar, Mektuplar, S6zli iIetigim
13 Etkili Konusma, Ast-Ust ili§kileri, Toplantilar

14 Etkili Konusma, Ast-Ust ili§kileri, Toplantilar

Etkinlik Adi Sayisi x Suiresi (Saat) = Toplam Is Yuki

Ders Siresi (hafta
sayisi* haftalik toplam
ders saati)

14x3=42

Sinif Digi Ders Calisma
Suresi (On Calisma,
Pekistirme)

14x3=42

Odev

0x0=0
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Proje (Hazirhk ve varsa | gx 0 =0
sunum suresi dahil)

Sunum (Hazirlik stiresi | gy 9 =0

dahil)

Arasinav 1x1=1
Arasinav Hazirlik 1x9=9
Final 1x1=1
Final Hazirlik 1x12=12

PROGRAM OGRENME CIKTILARI ILE

NEDC ACDENIIM CIKTI ADIL I iIQKIQ] TARI NQII
PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PCl11 | PC12
0Oco1 5 0 5 0 0 5 0 5 5 0 5 0
0C02 5 0 5 0 0 5 0 5 5 0 5 0
0co3 5 0 5 0 0 5 0 5 5 0 5 0
0co4 5 0 5 0 0 5 0 5 5 0 5 0
PC13 | PC14
oco1 0 0
0Cco2 0 0
OCco3 0 0
OCco4 0 0
OC: Ogrenme Ciktilari PC: Program Ciktilari
Katki Duzeyi 1 Cok Dusuk 2 Dusuk 3 Orta 4 Yiksek 5 Cok Yuksek

Program Cktlar ve Igili Dersin likisi
Protokol ve Sosyal Davran Kurallar

PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13
50 | 00 | 50 | 00 | 00 | 50 | 00 | 50 | 50 | 0.0 | 50 | 00 | 0.0

PC14
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Ders Adi

Kodu Kredi Yariyil

Sosyal Medya Yonetimi

1504240206 2.0 2. Yaryil 3.0

On kosul Dersler

Dersin Dili

Turkge

Dersin Turi

Dersin Koordinatoru

Dersi Veren

Dersin Yardimcilari

Dersin Amaci

Ogrencinin sosyal medyay tarihsel, kavramsal ve kuramsal boyutlariyla ele almasint,
sosyal medyanin medya, ekonomi, pazarlama ve iletisim alanlarindaki etkilerinin
derinlemesine incelemesini amaclanmaktadir.

Dersin Ogrenme

1. Sosyal medya araclarinin tirlerine gore igerik yonetim stratejisi olusturur

Ciktilari 2. Sosyal medyada kullaniimak tzere gorsel tasarim, fotograf ve videolarin hazirlanma
sureclerini yonetir.
3. Sosyal medya icin icerik yaratma stireclerini yonetir.
4. Sosyal medyada kullanilan gérsel tasarim, fotograf ve videolarin 6zelliklerini agiklar.
Dersin icerigi internet kavraminin tanimlanmasi, sosyal medya araclarinin agiklanmasi, ag

toplumunun tanimlanmasi, geleneksel medya - yeni medya farkliliklari, analog kitle
iletisiminden sayisal kitle iletisime gecis, sosyal medya bagimliligi, similasyon
kavraminin agiklanmasi, dijital okuryazarligin sosyal medyaya etkisi, yeni medyanin
ilkeleri, yeni medya ve dokunmatik toplum.

Genel Yeterlilikler

Ogrencilerden bu dersin ana konularini anlamalari ve alanlari ile uygulamalarinda
kullanmalari beklenir.

Kaynaklar

Yengin, D. (2015). Sosyal Medya Arastirmalari, Paloma Yayinlari.
Kara, T. ve Ozgen, E. (2012). Sosyal Medya, Beta Yayinlari. istanbul.

Degerlendirme Sistemi

Ders ile ilgili degerlendirme sistemi donem basinda ders izlence formunda belirtilecektir.

Konular

Haftalar
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1 internet Kavraminin Tanimlanmasi

2 Sosyal Medya Araclarinin Agiklanmasi

3 Ag Toplumunun Tanimlanmasi

4 Geleneksel Medya - Yeni Medya Farkliliklari

5 Analog Kitle iletisiminden Sayisal Kitle iletisime Gegis
6 Sosyal Medya Bagimliligi

7 Bilisim Caginda Teknoloji Olgusu

8 Simiilasyon Kavraminin Agiklanmasi. Sosyal Medya Uzerindeki Etkilerinin incelenmesi
9 Dijital Okuryazarli§in Sosyal Medyaya Etkisi

10 Sosyal Medya Hesaplarinda Etkilesimin Artirimi
11 Arayiiz Kaltariiniin Agimlanmasi.

12 Yeni Medyanin ilkeleri

13 Yeni Medya ve Dokunmatik Toplum

14 Yeni Medya ve Dokunmatik Toplum

Etkinlik Adi Sayisi x Suiresi (Saat) = Toplam Is Yuki

Ders Siresi (hafta 14 x 2 = 28

sayisi* haftalik toplam

ders saati)

Sinif Digi Ders Calisma | 14y 2 = 28

Sdresi (On Calisma,

Pekistirme)

Odev 0x0=0

Proje (Hazirhk ve varsa | gy 0 =0

sunum suresi dahil)

Sunum (Hazirlik stiresi | gy g =0

dahil)
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Arasinav 1x1=1
Arasinav Hazirlik 1x9=9
Final 1x1=1
Final Hazirlik 1x12=12
Toplam is Yuki / 30 3 AKTS

PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE

NEDC ACDENIM CIKTIL ADI L iCKici TARI NCI1
PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PCl11 | PC12
oco1 5 0 5 0 0 5 5 0 0 0 0 0
0C02 5 0 5 0 0 5 5 0 0 0 0 0
0co3 5 0 5 0 0 5 5 0 0 0 0 0
0co4 5 0 5 0 0 5 5 0 0 0 0 0
PC13 | PC14
Oco1 0 0
OCo2 0 0
OCco3 0 0
Oco4 0 0
OC: Ogrenme Ciktilari PC: Program Ciktilari
Katki Duzeyi 1 Cok Dusuk 2 Dusuk 3 Orta 4 Yiuksek 5 Cok Yuksek

Program Cktlar ve Igili Dersin likisi
Sosyal Medya Yonetimi

PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13
50 | 00 | 50 | 00 | 00 | 50 | 50 | 00 | 00 | 00 | 00 | 00 | 00

PG14
0.0
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Ders Adi Kodu Kredi Yariyil AKTS T+U
STAJ 1504240401 1.0 4. Yanyil 6.0 0+2
On kosul Dersler
Dersin Dili Tirkce
Dersin Turu Zorunlu

Dersin Koordinatoru

Dersi Veren

Dersin Yardimcilari

Dersin Amaci

Bu ders ile 6grenciye, sektdrel uygulamalar yapma becerisi kazandiriimasi
amaclanmaktadir

Dersin Ogrenme 1. Mesleki etik degerleri agiklar
Ciktilari 2. Sekreterlik ve ydnetici asistanligi islerine yardimci olur.
3. Teknolojik cihazlar kullanir.
4. Bilgisayar buro programlarini kullanir.
5. Bilgisayar muhasebe kayitlarinin yapiimasina yardimci olur
Dersin icerigi Mesleki etik 6n bilgiler, Mesleki etik ile ilgili uygulamalar, Sekreterlik ve yonetici

asistanhgi uygulamalar, Teknolojik cihazlar ile ilgili 6n bilgiler, Kamu ve 6zel kesim
iliskileri ile ilgili 6nbilgiler, Bilgisayar muhasebe yazilimlari uygulamalari, Toplanti ve
organizasyonlarla ilgili 6n hazirliklar, Toplanti ve organizasyon uygulamalari

Genel Yeterlilikler

Ogrencilerden bu dersin ana konularini anlamalari ve alanlari ile uygulamalarinda
kullanmalari beklenir.

Kaynaklar

Uygulama dersi oldugu icin rehber bir ders kaynagi kullaniimayacakti

Degerlendirme Sistemi

Ders ile ilgili degerlendirme sistemi donem basinda ders izlence formunda belirtilecektir.

Konular

Haftalar

Mesleki etik dn bilgiler, Mesleki etik ile ilgili uygulamalar.

Sekreterlik ve yonetici asistanligi 6n bilgiler, Sekreterlik ve ydnetici asistanhgi uygulama.
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3 Sekreterlik ve yonetici asistanhigi uygulamalar.

4 Sekreterlik ve yonetici asistanhigi uygulamalar.

5 Teknolojik cihazlar ile ilgili 6n bilgiler, Teknolojik cihazlarla ilgili uygulamalar.

6 Teknolojik cihazlar ile ilgili 6n bilgiler, Teknolojik cihazlarla ilgili uygulamalar.

7 Buro bilgisayar programlari ile ilgili onbilgiler, Buro bilgisayar programlari uygulamalari.

8 Biro bilgisayar programlari ile ilgili dnbilgiler, Blro bilgisayar programlari uygulamalari.

9 Bilgisayar muhasebe yazilimlari uygulamalari

10 Kamu ve 6zel kesim iliskileri ile ilgili 6nbilgiler, Kamu ve 6zel kesim iliskileri ile ilgili
uygulamalar

11 Kamu ve 0zel kesim iligkileri ile ilgili onbilgiler, Kamu ve 6zel kesim iligkileri ile ilgili
uygulamalar

12 Toplanti ve organizasyonlarla ilgili dn hazirliklar, Toplanti ve organizasyon uygulamalari

13 Toplanti ve organizasyonlarla ilgili 6n hazirliklar, Toplanti ve organizasyon uygulamalari

14 Toplanti ve organizasyonlarla ilgili 6n hazirliklar, Toplanti ve organizasyon uygulamalari

Etkinlik Adi Sayisi x Suiresi (Saat) = Toplam Is Yuki

Ders Suresi (hafta 23x8=184

sayisi* haftalik toplam

ders saati)

Sinif Digi Ders Calisma | gxo=0

Suresi (On Calisma,

Pekistirme)

Odev 0x0=0

Proje (Ha2|rI|_k vevarsa | gyo=0

sunum suresi dahil)

Sunum (Hazirlik stiresi | gy 0 =0

dahil)

Arasinav 0x0=0
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Arasinav Hazirlik O0x0=0
Final 0x0=0
Final Hazirhk 0x0=0

PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE

NEDS ARDENIM CLCTIL ADL L icKici TARLACLI

PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PC11 | PC12
oco1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
0C02 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
0co3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
0co4 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
0OC05 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

PC13 | PC14
dcor| o 0
6co2 | o 0
6co3 | o 0
dco4 | o 0
dcos | o 0

OC: Ogrenme Ciktilari PC: Program Ciktilari
Katki Duzeyi 1 Cok Dusuk 2 Dusuk 3 Orta 4 Yiksek 5 Cok Yuksek

Program Cktlar ve Igili Dersin likisi
STAJ

PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13
00 | 00 | 00 | 00 | 00 | 00 | 00 | 00 | 00 | 00 | 00 | 00 | 0.0

PC14
0.0
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Ders Adi Kodu Kredi Yariyil AKTS T+U
Temel Hukuk 1504240301 2.0 3. Yanylil 2.0 2+0
On kosul Dersler
Dersin Dili Tirkce
Dersin Turu Zorunlu

Dersin Koordinatoru

Dersi Veren

Dersin Yardimcilari

Dersin Amaci

Ogrenciye, temel hukuk kavramlarini tanitarak meslege iliskin mevzuati takip etmesini
ve yorumlamasini saglamak amaclanmaktadir.

Dersin Ogrenme

1. Turk Hukuk Sistemini aciklar

Ciktilari 2. Hukukun Temel kavramlarini agiklar
3. Hukuki sorunlar karsisinda izlenebilecek yol ve yéntemleri secer.
4. Baslica yargi organlarini ve dava tirlerini agiklar.
Dersin icerigi Hukuk kavramlari, kamu hukuku, 6zel hukuk, karma hukuk, hak ehliyeti, fiil ehliyeti,

ehliyet trleri, kisiligin baslanmasi ve sona ermesi, hukuk normlari, hukuki islemler, dava
cesitleri, anayasalar

Genel Yeterlilikler

Ogrencilerden bu dersin ana konularini anlamalari ve alanlari ile uygulamalarinda
kullanmalari beklenir.

Kaynaklar

Deryal, Y. (2016). Hukukun Temel Kavramlari, Derya Kitabevi.

Degerlendirme Sistemi

Ders ile ilgili degerlendirme sistemi donem basinda ders izlence formunda belirtilecektir.

Konular Haftalar
1 Hukuk Kavramlari
2 Kamu Hukuku

Ozel Hukuk
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4 Karma Hukuk

5 Hak Ehliyeti

6 Fiil Ehliyeti

7 Ehliyet Tarleri

8 Kisiligin Baslanmasi ve Sona Ermesi
9 Hukuk Normlari

10 Hukuki islemler

11 Dava Cesgitleri

12 Dava Cesgitleri

13 Anayasalar

14 Anayasalar

Etkinlik Ad Sayisi x Suresi (Saat) = Toplam Is Yuki
Ders Siresi (hafta 14 x 2 = 28

saylisI* haftalik toplam

ders saati)

Sinif Digi Ders Calisma | 14x1 =14
Suresi (On Calisma,
Pekistirme)

Odev 0x0=0

Proje (Hazirhk ve varsa | gx 0 =0
sunum suresi dahil)

Sunum (Hazirlik stiresi | gy g =0

dahil)
Arasinav 1x1=1
Arasinav Hazirlik 1x4=4

Final 1x1=1
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Final Hazirhk 1x6=6

PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE

NEDC ACDENIM CIKTIL ADL L iCKici TARI NCI1
PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PCl11 | PC12
oco1 5 0 4 0 5 4 5 0 0 0 0 0
0C02 5 0 4 0 5 4 5 0 0 0 0 0
0co3 5 0 4 0 5 4 5 0 0 0 0 0
0co4 5 0 4 0 5 4 5 0 0 0 0 0
PC13 | PC14
Oco1 4 0
OCo2 4 0
OCo3 4 0
Oco4 4 0
OC: Ogrenme Ciktilari PC: Program Ciktilari
Katki Duzeyi 1 Cok Dusuk 2 Dusuk 3 Orta 4 Yiuksek 5 Cok Yuksek

Program Cktlar ve Igili Dersin likisi
Temel Hukuk

PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13
50 | 00 | 40 | 00 | 50 | 40 | 50 | 00 | 00 | 00 | 00 | 00 | 40

PC14
0.0
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Ders Adi Kodu Kredi Yariyil AKTS T+U
Tibbi Sekreterlik 1504240207 2.0 2. Yariyil 3.0 2+0
On kosul Dersler
Dersin Dili Tirkce
Dersin Turu

Dersin Koordinatoru

Dersi Veren

Dersin Yardimcilari

Dersin Amaci

Bu derste dgrenciye, tibbi sekreter olabilmek icin gerekli olan bilgi ve becerilerin
kazandiriimasi amaclanmaktadir.

Dersin Ogrenme 1. Tibbi sekreterlik ile ilgili edindigi teorik bilgileri uygular.
Ciktilari 2. Hastalarla etkin iletisim kurar.
3. Birolarda isi basitlestirme ve verimli olmak i¢in gerekli teknikleri uygular.
4. Hasta kaydinda halkla iliskiler cercevesinde davranis sergiler.
Dersin icerigi Hasta dosyasi ve arsivi, mesleki yazisma kurallari, gérgu ve protokol kurallari, hastane

bilgi sistemi, hastanelerde ve yataksiz tedavi kurumlarinda kullanilan tibbi dékiimanlar,
formlar ve belgeler, temel bilgisayar kullanimi, elektronik dosyalama, saghk
isletmelerinde halkla iliskiler, saglik isletmelerinde iletisim.

Genel Yeterlilikler

Ogrencilerden bu dersin ana konularini anlamalari ve alanlari ile uygulamalarinda
kullanmalari beklenir.

Kaynaklar

Atakli, A. ve Kaplan, A. (2016). Tibbi Dokimantasyon ve Sekreterlik. Glines Tip
Kitapevleri. Ankara.

Degerlendirme Sistemi

Ders ile ilgili degerlendirme sistemi donem basinda ders izlence formunda belirtilecektir.

Konular

Haftalar

Hasta Dosyasi ve Arsiv
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2 Hasta Dosyasi ve Arsiv

3 Mesleki Yazigsma Kurallar

4 Gorgl ve Protokol Kurallar

5 Hastane Bilgi Sistemi

6 Hastane Bilgi Sistemi

7 Hastanelerde ve Yataksiz Tedavi Kurumlarinda Kullanilan Tibbi Déktiimanlar, Formlar
ve Belgeler

8 Temel Bilgisayar Kullanimi

9 Elektronik Dosyalama

10 Sekreterlik Meslegi

11 Saglik isletmelerinde Halkla iligkiler

12 Saglik isletmelerinde iletisim

13 Saglik isletmelerinde iletisim

14 Saglik isletmelerinde iletisim

Etkinlik Adi Sayisi x Suiresi (Saat) = Toplam Is Yuki

Ders Siresi (hafta 14 x 2 = 28

sayisi* haftalik toplam

ders saati)

Sinif Digi Ders Calisma | 14y 2 = 28

Sdresi (On Calisma,

Pekistirme)

Odev 0x0=0

Proje (Hazirhk ve varsa | gy 0 =0

sunum suresi dahil)

Sunum (Hazirlik stiresi | gy 0 =0

dabhil)

Arasinav 1x1=1
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Arasinav Hazirlik 1x9=9
Final 1x1=1
Final Hazirhk 1x12=12

PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE

NEDC ACDENIM CIKTIL ADL L iCKici TARI NCI1
PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PCl11 | PC12
oco1 5 0 5 0 4 4 5 0 5 0 0 4
0C02 5 0 5 0 4 4 5 0 5 0 0 4
0co3 5 0 5 0 4 4 5 0 5 0 0 4
OCco4 5 0 5 0 4 4 5 0 5 0 0 4
PC13 | PC14
Oco1 4 0
OCo2 4 0
OCo3 4 0
Oco4 4 0
OC: Ogrenme Ciktilari PC: Program Ciktilari
Katki Duzeyi 1 Cok Dusuk 2 Dusuk 3 Orta 4 Yiuksek 5 Cok Yuksek

Program Cktlar ve Igili Dersin likisi
Tbbi Sekreterlik

PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13
50 | 00 | 50 | 00 | 40 | 40 | 50 | 00 | 50 | 00 | 00 | 40 | 40

PC14
0.0
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Ders Adi Kodu Kredi Yariyil AKTS T+U
Ticari Matematik 1504240204 2.0 2. Yariyil 2.0 2+0
On kosul Dersler
Dersin Dili Turkge
Dersin Turu Zorunlu

Dersin Koordinatoru

Dersi Veren

Dersin Yardimcilari

Dersin Amaci

Bu derste 6grenciye, oran- oranti, yizde binde hesaplari, alis, maliyet, satis ve kar
hesaplari, oranl bélme kavrami ve sirketlerdeki kar ve zararin hesaplanmasi, karisim ve
bilesen problemlerini cdzmeyi 6grenmek amaclamaktadir.

Dersin Ogrenme 1. Oran- oranti hesaplamalari yapar
Ciktilari 2. Yuzde hesaplari yapar
3. Alg, maliyet, satis ve kar hesaplari yapar
4. Karisim, bilesim ve alasim problemlerini ¢ozer
Dersin icerigi Oran-orantl, ylzde hesaplari, alis, maliyet, satis ve kar hesaplari, oranli bélme ve

sirketlerle ilgili hesaplamalar, karigim, bilesim ve alasim problemleri, faiz hesaplari ve
iskonto hesaplari.

Genel Yeterlilikler

Ogrencilerden bu dersin ana konularini anlamalari ve alanlari ile uygulamalarinda
kullanmalari beklenir.

Kaynaklar

Cetiner, E. (2007). Ticari ve Mali Matematik. Gazi Yayinevi.

Kémurcid, C. (2009). Ticari Matematik. Ozbaran-Ofset.

Kigcuk, Y. Ureyen, M. Orhan, O. Senel, M. Ozer, O. Azcan, H. (2001). Genel Matematik,
Eskisehir: Anadolu Universitesi Web-Ofset.

Degerlendirme Sistemi

Ders ile ilgili degerlendirme sistemi donem basinda ders izlence formunda belirtilecektir.

Konular

Haftalar




T.C.
HARRAN UNIVERSITESI
DERS ICERIK FORMU

1 Oran- Oranti

2 Oran- Oranti

3 Yuzde Hesaplari

4 Yuzde Hesaplari

5 Alig, Maliyet, Satis ve Kar Hesaplari

6 Alig, Maliyet, Satis ve Kar Hesaplari

7 Oranli Bolme ve Sirketlerle ilgili Hesaplamalar
8 Oranli Bolme ve Sirketlerle ilgili Hesaplamalar
9 Karisim, Bilesim ve Alasim Problemleri

10 Karisim, Bilesim ve Alasim Problemleri

11 Karisim, Bilesim ve Alasim Problemleri

12 Faiz Hesaplari ve iskonto Hesaplari

13 Faiz Hesaplari ve iskonto Hesaplari

14 Faiz Hesaplari ve iskonto Hesaplari

Etkinlik Ad SayisI x Suresi (Saat) = Toplam Is Yk

Ders Siresi (hafta 14 x 2 = 28
saylisI* haftalik toplam

ders saati)

Sinif Disi Ders Galisma | 1452 =128
Suresi (On Calisma,

Pekistirme)

Odev 0x0=0
Proje (Hazirhk ve varsa | gx 0 =0
sunum suresi dahil)

Sunum (Hazirlik stiresi | gy g =0

dahil)
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Arasinav 1x1=1
Arasinav Hazirlik 1x4=4
Final 1x1=1
Final Hazirlik 1x6=6
Toplam is Yuki / 30 2 AKTS

PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE

NEDC ACDENIM CIKTIL ADI L iCKici TARI NCI1
PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PCl11 | PC12
oco1 5 0 5 0 5 5 4 0 5 0 0 0
0C02 5 0 5 0 5 5 4 0 5 0 0 0
0co3 5 0 5 0 5 5 4 0 5 0 0 0
0co4 5 0 5 0 5 5 4 0 5 0 0 0
PC13 | PC14
Oco1 0 0
OCo2 0 0
OCco3 0 0
Oco4 0 0
OC: Ogrenme Ciktilari PC: Program Ciktilari
Katki Duzeyi 1 Cok Dusuk 2 Dusuk 3 Orta 4 Yiuksek 5 Cok Yuksek

Program Cktlar ve Igili Dersin likisi
Ticari Matematik

PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13
50 | 00 | 50 | 00 | 50 | 50 | 40 | 00 | 50 | 00 | 00 | 00 | 00

PG14
0.0
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Ders Adi Kodu Kredi Yariyil AKTS T+U
Toplanti Yonetimi 150404007 3.0 1. Yanyil 3.0 3+0
On kosul Dersler
Dersin Dili Tirkce
Dersin Turu Secmeli

Dersin Koordinatoru

Dersi Veren

Dersin Yardimcilari

Bu ders ile 6grenciye; toplanti yonetimi yapma yeterlilikleri kazandiriimasi
amaclanmaktadir.

Dersin Amaci

Dersin Ogrenme 1. Toplanti ve toplanti yonetimi hakkinda sahip oldugu temel diizeyde bilgiyi ifade eder.
Ciktilari 2. Toplanti tdrlerini aciklar.

3. Toplanti icin gerekli belge ve materyalleri ifade eder.

4. Toplantl 6ncesi ve sirasinda olusabilecek sorunlari ifade eder.

Dersin icerigi Toplanti, 6n toplanti, toplanti ¢esitleri, kurum ici toplanti, kurumlar arasi toplanti, toplanti
kurallari, gindem hazirlama, giindem iletimi, toplanti icin gerekli belgeler bu dersin
icerigini olusturmaktadir.

Genel Yeterlilikler 1. Toplanti organizasyonu hakkinda bilgi sahibi olur.

2. Toplanti tirlerini aciklar.
3. Toplanti igin gerekli belge ve materyalleri ifade eder.
Kaynaklar 1. Kartal, S. (2018). "Toplanti Y6netimi-Yoneticinin El Kitabi". Ankara: Seckin Yayincilik.

2. Cakici,C.A. (2017). "Toplanti Yonetimi. Ankara: Seckin Yayincilik.

Degerlendirme Sistemi | Ders ile ilgili degerlendirme sistemi donem basinda ders izlence formunda belirtilecektir.

Konular Haftalar
1 Toplanti Kavrami
2 Toplanti Cesitleri

3 Toplantilarla ilgili Genel Kurallar
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4 Toplanti Mekanlari ve Ozellikleri

5 Toplanti Yonetim Sireci

6 Toplanti igin Gérevlendirilen Kisinin Yapmasi Gereken islemler
7 Toplantida Karsilasilan Sorunlar

8 Toplanti Salonlarinin Hazirlanmasi

9 Toplanti Arag-Gereg Listesi

10 Toplantilarda Kayit Tutma Ydntemleri
11 Toplantilarla ilgili Kayitlar

12 Toplanti Tutanaklarinin Hazirlanmasi
13 Toplanti Kararlarini ilgililere iletme

14 Kriz ve Kriz Degerlendirme Toplantilari
Etkinlik Ad Sayisi x Suresi (Saat) = Toplam Is Yuki
Odev 0x0=0

Proje (Hazirhk ve varsa | gx 0 =0

sunum suresi dahil)

Sunum (Hazirlik stiresi | gy g =0

dahil)

Arasinav 1x1=1

Final 1x1=1

Final Hazirlik 1x9=9

Ders Siresi (hafta 14 x 3 = 42

sayisi* haftalik toplam

ders saati)

Sinif Digl Ders Calisma | 14 x 2 = 28

Suresi (On Calisma,
Pekistirme)
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Arasinav Hazirlik 1x6=6

PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE

NEDC ACDENIM CIKTIL ADL L iCKici TARI NCI1
PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PCl11 | PC12
oco1 5 0 5 0 3 5 0 0 0 0 0 0
0C02 5 0 5 0 3 5 0 0 0 0 0 0
0co3 5 0 5 0 3 5 0 0 0 0 0 0
0co4 5 0 5 0 4 5 0 0 0 0 0 0
PC13 | PC14
Oco1 0 0
OCo2 0 0
OCco3 0 0
Oco4 0 0
OC: Ogrenme Ciktilari PC: Program Ciktilari
Katki Duzeyi 1 Cok Dusuk 2 Dusuk 3 Orta 4 Yiuksek 5 Cok Yuksek

Program Cktlar ve Igili Dersin likisi
Toplant Yonetimi

PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13
50 | 00 | 50 | 00 | 325 | 50 | 00 | 00 | 00 | 00 | 00 | 00 | 00

PC14
0.0
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Ders Adi Kodu Kredi Yariyil AKTS T+U
Yonetici Asistanhgi 1504240106 3.0 1. Yanyil 4.0 3+0
On kosul Dersler
Dersin Dili Turkge
Dersin Turu Zorunlu

Dersin Koordinatoru

Dersi Veren

Dersin Yardimcilari

Dersin Amaci

Bu ders ile 6grenciye, yonetici asistanli§i yapma yeterliklerinin kazandiriimasi
amaclanmaktadir

Dersin Ogrenme

1. Sekreterin 6zelliklerini benimseyerek uygular.

Ciktilari 2. Yonetici asistanhginin gerektirdigi temel gorevleri yerine getirir
3. Yonetici asistaninin 6zelliklerini kavrayarak bu 6zellikleri davranislarina yansitir
4. Sekreterlik mesledgi ile ilgili temel kavramlari aciklar.

Dersin icerigi Sekreter ve yonetici asistanli§i tanimlari, diinyada ve tirkiye'de sekreterlik meslegi,

sekreterlik ile ilgili kavramlar, sekreterlik tirleri, sekreterin kisilik 6zellikleri, mesleki
Ozellikleri, sekreterlikte basari faktdrleri, mesleki uygulamalari, telefon konusmalari ve
randevu alma, toplanti tirleri, davet, seyahat, ergonomi.

Genel Yeterlilikler

Ogrencilerden bu dersin ana konularini anlamalari ve alanlari ile uygulamalarinda
kullanmalari beklenir.

Kaynaklar

Hasan Tutar, Yonetici Sekreterligi, Nobel Yayinevi.
Nihat Ayturk, Biro Yonetimi ve Yonetici Sekreterligi, Nobel Yayinevi

Degerlendirme Sistemi

Ders ile ilgili degerlendirme sistemi donem basinda ders izlence formunda belirtilecektir.

Konular

Haftalar

Sekreter ve YOnetici Asistanligl Tanimlari, Diinyada ve Turkiye'de Sekreterlik Meslegi,
Sekreterlik lle llgili Kavramlar
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2 Yonetici Asistanliginin Tarihsel Gelisimi, Yonetici Asistaninin Yeri ve Onem
3 Sekreterlik Turleri, Sekreterin Kisilik Ozellikler

4 Sekreterin Mesleki Ozellikleri, Sekreterlikte Basari Faktorleri

5 Sekreterin Mesleki Ozellikleri, Sekreterlikte Basari Faktorleri

6 Sekreterin Mesleki Ozellikleri, Sekreterin Mesleki Uygulamalari

7 Sekreterin Mesleki Ozellikleri, Telefon Konusmalari ve Randevu Alma

8 Toplanti Tarleri ve Yonetici Asistaninin Toplantida Yapmasi Gerekenler
9 Toplanti Tarleri ve Yonetici Asistaninin Toplantida Yapmasi Gerekenler
10 Davet ve Davetiyelerde YOnetici Asistanin Yapmasi Gerekenler

11 Seyahat ve Organizasyonlarda Yonetici Asistaninin Yapmasi Gerekenler
12 Seyahat ve Organizasyonlarda Yonetici Asistaninin Yapmasi Gerekenler
13 Ergonomi, Biro Dizayni ve Buro Hizmetleri

14 Ergonomi, Biro Dizayni ve Buro Hizmetleri

Etkinlik Ad SayisI x Suresi (Saat) = Toplam Is Yk

Ders Suresi (hafta 14 x 3 = 42

saylisI* haftalik toplam

ders saati)

Sinif Digl Ders Calisma | 14y 3 =42

Sdresi (On Calisma,

Pekistirme)

Odev 0x0=0

Proje (Hazirhk ve varsa | gx 0 =0

sunum suresi dahil)

Sunum (Hazirlik stiresi | gy g =0

dahil)

Arasinav 1x1=1
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Arasinav Hazirlik 1x9=9
Final 1x1=1
Final Hazirhk 1x12=12

PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE

NEDC ACDENIM CIKTIL ADL L iCKici TARI NCI1
PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PCl11 | PC12
oco1 5 0 4 0 5 4 5 0 5 0 0 4
0C02 5 0 4 0 5 4 5 0 5 0 0 4
0co3 5 0 4 0 5 4 5 0 5 0 0 4
OCco4 5 0 4 0 5 4 5 0 5 0 0 4
PC13 | PC14
Oco1 5 0
OCo2 5 0
OCco3 5 0
Oco4 5 0
OC: Ogrenme Ciktilari PC: Program Ciktilari
Katki Duzeyi 1 Cok Dusuk 2 Dusuk 3 Orta 4 Yiuksek 5 Cok Yuksek

Program Cktlar ve Igili Dersin likisi
Yonetici Asistanl

PCO1 | PCO2 | PCO3 | PCO4 | PCO5 | PCO6 | PCO7 | PCO8 | PCO9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13
50 | 00 | 40 | 00 | 50 | 40 | 50 | 00 | 50 | 00 | 00 | 40 | 50

PC14
0.0




