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BURO YONETIMI VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI

1. DONEM DERS LiSTESI (GUZ DONEMI)

Ders Kodu |[Ders Adi Ders Tiirii | (T- Kredi | AKTS
U)K
TURK101 |Tiirk Dili-1 oz (2-0)2 2 2
AllIT101  |Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi-I oz (2-0)2 2 2
YDBI101 |ingilizce-I oz (2-0)2 2 2
TDP101 Toplumsal Duyarhlik Projesi-| 0oz (1-0)1 1 1
GME100 |Genel ve Mesleki Etik 0oz (2-0)2 2 2
GOS*** Ortak Secmeli oS (2-1)0 0 1
NTBY101 |Genel Muhasebe 4 (4-0)4 4 5
NTBY103 |Biiro Yonetimi Teknikleri z (3-0)3 3 3
NTBY105 |Genel isletme z (3-0)3 3 3
NTBY109 |Genel Hukuk 4 (3-0)3 3 3
NTBY111 |Ofis Otomasyonu z (1-1)2 2 3
NTBY113 [Temel Klavye Teknikleri 4 (2-1)3 3 3
DERS YUKU TOPLAMI 18 20
GENEL TOPLAM 27 30
1. Donem Sec¢meli Ders Listesi (1 AKTS /0 Kredi'lik ders segilecek)
Ders Kodu |Ders Adx Ders Tiirii | (T- Kredi | AKTS
U)K
GOSs112 Temel Spor Uygulamalari 0S (1-1)0 0 1
GOS118 Saglikli Yagsam ve Spor (O] (1-1)0 0 1
GOS122 Sanat Tarihi (O] (1-1)0 0
2. DONEM DERS LiSTESi (BAHAR DONEMI)
Ders Kodu |Ders Adi Ders Tiirii | (T- Kredi | AKTS
U)K
KRY100 Kariyer Planlama oz (0-2)1 1 1
TURK102 |Tiirk Dili-11 oz (2-0)2 2 2
AllT102 Atatiirk Ilkeleri ve inkilap Tarihi-11 oz (2-0)2 2 2
YDBI102 |ingilizce-11 oz (2-0)2 2 2
TDP102 Toplumsal Duyarhlik Projesi-11 oz (1-2)2 2 2
NTBY102 |Dosyalama ve Arsivleme Teknikleri z (3-0)3 3 4
NTBY104 |Protokol ve Sosyal Davranig Kurallari z (3-0)3 3 4
NTBY106 [ileri Klavye Teknikleri z (2-1)3 3 4
NTBY108 |Matematik z (3-0)3 3 3
NTBY110 |Giizel Konugma Sanati z (3-0)3 3 3
NTBY118 |Yonetim ve Organizasyon z (3-0)3 3 3
DERS YUKU TOPLAMI 19 22
GENEL TOPLAM 27 30
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3. DONEM DERS LiSTESI (YAZ DONEMI)
Ders Kodu |Ders Adi Ders Tiirii | (T- Kredi | AKTS
U)K
NTBY161 |Sekreterlik Bilgisi z (3-0)3 3 3
NTBY163 |Zaman ve Toplanti Yonetimi z (3-0)3 3 3
NTBY165 |Mesleki ingilizce I Z (2-0)2 2 2
NTBY167 |Halkla Iliskiler Z (3-0)3 3 3
NTBY169 (Mesleki Yazigsmalar Z (3-0)3 3 3
NTBY*** |Secmeli Dersler-I S 3 3
NTBY*** |Secmeli Dersler-11 S 3 3
TOPLAM 20 20
4. DONEM DERS LiSTESI (GUZ DONEMI)
Ders Kodu |Ders Adi Ders (T- Kredi | AKTS
Tiirii U)K
NTBY202 |Yonetici Asistanligt z (3-0)3 3 3
NTBY204 |Mesleki Ingilizce I Z (2-0)2 2 2
NTBY206 |Ornek Olay Analizi z (3-003| 3 3
NTBY212 |Orgiitsel Davranis z (3-003| 3 3
NTBY218 |[is ve Sosyal Giivenlik Hukuku z (3-003| 3 3
NTBY*** |Secmeli Ders-111 S 3 3
NTBY*** |Secmeli Ders-1V S 3 3
TOPLAM 20 20
5. DONEM DERS LiSTESi (BAHAR DONEMI)
Ders Kodu (Ders Adi Ders (T- Kredi | AKTS
Tiirii U)K
NTED201 |isyeri Egitimi-I z (4-2)5 10
TOPLAM 10
6. DONEM DERS LISTESI (YAZ DONEMI)
Ders Kodu |Ders Adi Ders (T- Kredi | AKTS
Tiirii U)K
NTED202 |isyeri Egitimi-Il Z (4-2)5 10
TOPLAM 10
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SECMELI DERSLER
Ders Kodu |Ders Adi Ders Tiirii | (T- Kredi [ AKTS
U)K

NTBYO001 |Girisimcilik S (3-0)3 3 3
NTBY002 |Reklamcilik S (3-0)3 3 3
NTBY003 |Hukuki Yazismalar S (3-0)3 3 3
NTBY004 |Davranis Bilimleri S (3-0)3 3 3
NTBY005 |Etkili iletisim Teknikleri S 303 | 3 3
NTBY006 |insan Kaynaklar Yénetimi S (3-0)3 3 3
NTBY007 |Calisma Psikolojisi S (3-0)3 3 3
NTBY008 |Toplam Kalite Y6netimi S (3-0)3 3 3
NTBY009 |Kongre ve Fuar Organizasyonu S (3-0)3 3 3
NTBY010 |[Hizli Yazma ve Okuma Teknikleri S (3-0)3 3 3
NTBYO011 (Satis Yonetimi S (3-0)3 3 3
NTBY012 |Tiirkiye Ekonomisi S (3-0)3 3 3
NTBYO013 |Stratejik Yonetim S (3-0)3 3 3
NTBY014 |Kamu Y®6netimi S (3-0)3 3 3
NTBY015 [Arastirma Yo6ntemleri S (3-0)3 3 3
NTBY016 |Miisteri Iliskileri Yonetimi S (3-0)3 3 3

DERS ICERIKLERI

TURK101 Tiirk Dili-1 (2-0)2

Yeryiiziindeki Diller, Dil aileleri, Tiirk¢enin diinya dilleri arasindaki yeri, Tiirk¢enin yayilma alanlari,
Noktalama Isaretleri, Yazim Kurallar1, Dilekge, Tiirkgenin ses zellikleri, Tiirk¢ede ses olaylar1, Yazil
anlatim, Ani tiiri.

ATiT101 Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi-1 (2-0)2

Kavramlar ve Osmanli Yenilesmesi. Avrupa Gelismeleri. Sanayi Devrimi ve Fransiz Ihtilali. Yeni
Osmanlilar. Mesrutiyet ve ttihat ve Terraki. Mesrutiyet Dénemi Trablusgarp ve Balkan Savas1. Birinci
Diinya Savasi. Osmanli Devletinin Paylasilmasi. Milli Miicadele Hazirlik Dénemi, Kongreler. Son
Osmanli Mebusan Meclisi ve Misak-1 Milli, TBMM Dénemi ve Cephelerin Olusturulmasi. Lozan
Antlagmasi. Dis Politika.

YDBI101 ingilizce-1 (2-0)2

Bu dersin temel amaci Avrupa Ortak Dil Referans Cercevesi ve (CEFR), Avrupa Dil Portfolyd’siinde
belirtilen dil seviyeleri cergevesinde A-1 seviyesinde, Ingilizce egitimi vermektir. Yiiksekdgrenimini
tamamlamis her gencin yabanci dil olarak Ingilizceyi temel yap1 ve isleyis ozelliklerini geregince
kavrayabilmesi, dil-diisiince baglantisi agisindan yazili ve sozlii anlatim vasitasi olarak kullanabilme
yetenegini kazanmasi ve yabanci dil bilincine sahip genglerin yetistirilmesi amacini tasimaktadir.

TDP101 Toplumsal Duyarhlik Projesi-I (1-0)1

Universite ile toplum arasinda baglar1 giiglendirmek, toplumsal konulara duyarli ve toplumsal
sorumluluk bilincine sahip 6grenciler yetistirmek amaciyla toplumun giincel sorunlarini belirleme ve
¢Ozlimii i¢in dersler alip projeler hazirlamak.
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GME100 Genel ve Mesleki Etik (2-0)2

Ogrencilere; genel ve mesleki etik ile ahlak ve sosyal sorumluluk kavramlarini; bu kavramlar arasindaki
benzerlik ve farkliliklari; etik ve ahlakin olusumunda rol oynayan faktérleri; meslek hayatinda etik dist
davraniglar1 tanimlamaktir,

GOS112 Temel Spor Uygulamalar (1-1)0

Temel Spor Uygulamalar1 dersinin amaci, tarihgesi. sporun toplumdaki yeri ve 6nemi, spor tiirleri, spor
sosyolojisi ve bos zaman egitimi. Organizmanin spora hazirlanmasi, 1sinma ve Saglikli Yasam ve
Sporun insan organizmasindaki etkileri. Antrenman prensipleri. Yagsam boyu spor. Uygulamalar

GOS118 Saghkh Yasam ve Spor (1-1)0

Beden egitimi ve sporun kavramlarini; Fiziksel, fizyolojik ve psiko-sosyal ¢alisma alaninin spor bilimi
ile iliskileri; Fiziksel uygunluk ve fiziksel aktivite arasindaki iliski; Fiziksel uygunluk ile ilgili
kavramlar; Fiziksel uygunlugun onemi; Fiziksel aktivite ve saglik iliskisi; Fiziksel uygunlugun
gelistirilmesinde kullanilan temel antreman metotlarini taniyabilme; Uygulamalar.

GOS122 Sanat Tarihi (1-1)0

Sanat ve Sanat Tarihi nedir? Prehistorik sanat. Kalkolitik ve Tun¢ Cagi Sanati Demir Cag1 Sanati.
Mezopotamya Sanati ve Misir Sanati. Dogu Sanati. Yunan Sanati. Roma ve Bizans Sanati. Selguklu
Sanati. Osmanli Sanati. Avrupa Sanati. Ronesans Donemi Sanat. Ronesans Sonrasi Avrupa Sanati.
Modern Sanat Akimlari.

NTBY101 Genel Muhasebe (4-0)4

Muhasebe kavramlari, muhasebenin amaci; bilango, gelir tablosu, mizan, giinlilk ve biiyiik defter
kayitlari; muhasebe siirecinin isleyisi, tek diizen hesap planmi (hazir degerler, menkul kiymetler, ticari
alacaklar, stoklar, gelir ve gider islemleri, duran varliklar, kisa vadeli yabanci kaynaklar, 6z kaynaklar,
7/a ve 7/b maliyet hesaplar1) uygulamalarinin incelenmesi.

NTBY103 Biiro Yonetimi Teknikleri (3-0)3
Yonetim ve gagdas biiro yonetimi, biiro yonetiminin tarihgesi, fonksiyonlari, ofis otomasyon sistemleri,
biirolarin ergonomik yapisi ve tasarimi, biiro tiirleri, biirolarda iletisim ydnetimi, iletisimin temel
ozellikleri, islevleri ve siireci ile ilgili konular.

NTBY105 Genel isletme(3-0)3

Isletmecilik temel kavramlar1 ve tarihsel gelisim siireci, isletmenin gevre ile iliskisi ve sorumluluklari,
isletmenin temel islevleri, isletme tiirlerinin siniflandirilmasi, isletmenin yapisal ve fonksiyonel analizi,
isletmecilikte temel ilkeler; isletmenin kurulus ¢alismalari, isletme bilylikligli ve kapasite tlirlerinin
incelenmesi.

NTBY109 Genel Hukuk (3-0)3

Sosyal hayat ve diizen. Sosyal diizen kurallari ve hukuk kurallar iligkisi. Hukukun kaynaklari. Yargi
orgiitlenmesi ve hukuk kurallarmin uygulanmasi. Hukukta boliimlenme (Kamu Hukuku, Ozel Hukuk).
Pozitif hukukun kollari. Anayasa Hukuku, Bor¢lar Hukuku. Medeni Hukuk; Kisi Hukuku, Aile Hukuku,
Miras Hukuku, Esya Hukuku ve diger hukuk dallarinin incelenmesi.

NTBY111 Ofis Otomasyonu (1-1)2

Bilgisayarin tarihi gelisimi, bilgisayar teknolojisindeki yeniliklerin gelisimi, bilgisayarin c¢aligma
sisteminin anlasilmasi, yazilim ve donanim yapilariin analizi, donanim parg¢alarinin islevleri, isletim
sistemlerinin gesitleri ve siirlimleri, kelime islemci program kullanimi ve yazisma uygulamalari, farkli
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yaz1 diizenleri olusturabilme konular1 dgretilecektir. Internet kullanimi ve arastirma yapabilme, e-posta
islemleri, paint ve klavye kullanimi konular1 da dersin igerigini olusturmaktadir.

NTBY113 Temel Klavye Teknikleri (2-1)3

Dokiiman sekillendirme kurallari, basit tablolar diizenleme, kurum i¢i ve kurum kis1 yazismalar, Tiirk
standartlarina gore yazi hazirlama, farkl dillerde yazi yazma, ¢ok sayfali mektuplar, on parmak klavye
kullanma ¢aligmalart.

KRY100 Kariyer Planlama (0-2)1

Kariyer merkezlerinin ve faaliyetlerinin taninmasi, 6z farkindaligin artirilmasi, kariyer seceneklerinin
kesfedilmesi, ince becerilerin gelistirilmesi, kariyer planlamasina katki saglamak i¢in yapilabilecek
faaliyetlerin kesfedilmesi, uluslararasi degisim programlarinin taninmasi, yetenek kapisinin taninmasi.

TURK102 Tiirk Dili-11 (2-0)2

Tiirkge’de sozciik vurgusu. Tiirkge’de grup ve ciimle vurgusu. Sozciikte kok, ek kavramlar. Cekim
ekleri, govde kavrami, yapim ekleri. Climle 6geleri. Ciimle gesitleri. Dogru climle. Anlatim bigim ve
teknikleri. Anlatim bozukluklari: anlattima dayali anlatim bozukluklari, yapiya dayali anlatim
bozukluklar1. Elestiri ve Oz elestiri. Soylesi, Deneme ve diger yaz tiirleri. Yazma Calismasi.

ATIT102 Atatiirk Ilkeleri ve inkilap Tarihi-11 (2-0)2

Siyasi Inkilaplar; Saltanatin Kaldirilmasi, Cumhuriyetin ilani, Halifeligin Kaldirilmas1, Atatiirk
Doneminde Kurulan ve TBMM’de Temsil Edilen Siyasi Fikralar ve Siyasal Olaylar. Cumhuriyet
Donemi Hukuk Inkilabi ve Yeni Hukuk Diizeni Egitim Alanindaki Inkilaplar. Kiiltiir ve Toplumsal
Alanda Gergeklestirilen inkilap Hareketleri. Ekonomik Alanda inkilaplar. Atatiirk Dénemi Tiirk Dis
Politikasi-1 (1923-1930). Atatiirk Dénemi Tiirk Dis Politikasi-11 (1930-1938). Atatiirk ilkeleri; Temel
Ve Biitiinleyici ilkeler. Atatiirk Sonrasi Tiirkiye.

YDBI102 ingilizce-11 (2-0)2

Bu dersin temel amaci Avrupa Ortak Dil Referans Cergevesi ve (CEFR), Avrupa Dil Portfolyd’siinde
belirtilen dil seviyeleri cergevesinde A-1 seviyesinde, Ingilizce egitimi vermektir. Yiiksekdgrenimini
tamamlamis her gencin yabanci dil olarak Ingilizceyi temel yap1 ve isleyis ozelliklerini geregince
kavrayabilmesi, dil-diisiince baglantisi agisindan yazili ve s6zlii anlatim vasitast olarak kullanabilme
yetenegini kazanmasi ve yabanci dil bilincine sahip genclerin yetistirilmesi amacini tagimaktadir.

TDP102 Toplumsal Duyarhlik Projesi-11 (1-2)2

Universite ile toplum arasinda baglar1 giiglendirmek, toplumsal konulara duyarli ve toplumsal
sorumluluk bilincine sahip 6grenciler yetistirmek amaciyla toplumun giincel sorunlarini belirleme ve
¢ozliimii i¢in hazirlanan projelerde saha caligmasimi yapmak, derste edinilen bilgilerin deneyime ve
pratige aktarilmas1 ve proje ekiplerinde beceri gelistirmeye yonelik ¢alismalarda bulunmak.

NTBY102 Dosyalama ve Arsivleme Teknikleri (3-0)3
Dosyalama-temel kavramlar, dosyalama sistemleri, dosyalama siireci, dosyalama tiirleri, arsivleme,
dosyalama ve arsivleme donanimlari, evrak kavrami, evrak tiirleri ve dzellikleri.

NTBY104 Protokol ve Sosyal Davramis Kurallar (3-0)3

Sosyal hayatta ve is ortaminda protokoliin yeri ve 6nemi, kurum ve kuruluslarda uygulanan protokol
cesitleri ve Ozellikleri, kurumsal etkinliklerde uygulanacak protokol kurallari, Toplant1 protokoli,
Toplant1 yerleri ve 6zellikleri, Toplantilarda masa ve oturma diizenleri, Téren Protokolii, Konusma
protokolii, Torensel konusma kurallari, Konusmalarda saygi ve nezaket kurallart ve Resmi Yazigsma
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Protokolii, Y®netsel davranis protokolii, Orgiitlerde ast-iist iliskileri, Is gériismesi protokolii, Sekreterlik
protokolii, Ziyaret protokolii, Konuk protokolii, Konuklarin karsilanmasi, agirlanmasi ve ugurlanmasi,
Davet ve Ziyafet Protokolii, Kiyafet protokolii, Kamusal yasamda kiyafet kurallari, Sosyal Davranig
kurallar1 ve 6rnek protokol sunumu uygulamalari.

NTBY106 ileri Klavye Teknikleri(2-1)3
Bu dersin amaci, dgrencilere standart klavyeyi on parmakla, bakmadan dogru ve hizli bir sekilde
kullanmay1 bilgisayar ortaminda d6gretmektir.

NTBY108 Matematik (3-0) 3

Kiimeler, Ol¢ii sistemleri, Sayilar, Oran orant1, Problemler, Denklemler, Araliklar, Mutlak deger, Sayilar
Taban aritmetigi, Polinomlar, Carpanlara ayirma, Rasyonel ifadeler, Bir bilinmeyenli denklem ve
esitsizlikler, ikinci derece denklemler, fonksiyonlarin grafikleri, Logaritmik fonksiyonlar geometri (alan
ve hacim hesaplari) konulari.

NTBY110 Giizel Konusma Sanati (3-0)3

Tiirkge’nin dogru seslendirilmesi; yazi dilimizdeki sesler ve ¢ikis yerleri, vurgu, tonlama, konusma hizi,
ses yiiksekligi, sesin perdelenmesi, iinlii uzunluklari, durak, ezgi, tin1 vb. kavramlarin anlatilmasini ve
ornek metinlere dayali uygulamalar. Bu amagla soluk ve ses yapisi hakkinda anatomik bilgiler, fonetik
ve diksiyon c¢aligsmalariyla dilin s6zel anlamda dogru ve giizel kullanimiyla ilgili bilgiler verilmesinden
sonra soluk denetimi i¢in diyafram caligmasi, ses kolonlar1 (telleri) i¢in gelistirme alistirmalari;
Tiirkce’deki iinlii ve {insiiz harflerin dogru artikiile edilmesi i¢in alistirmalar, tonlama, vurgulama duygu
ile sozciikleri farkli seslendirme uygulamalari.

NTBY118 Yonetim ve Organizasyon (3-0)3

Yonetim tanimi, yoOnetim siirecinin temel oOzellikleri, isletmeler i¢in Onemi, benzer kavramlarla
kargilagtirma, yonetim biliminin gelisimi, modern yonetim akimlari, yonetim diisiincesi ve orgiit kurama,
karsilastirma ve degerlendirme, yonetim sistemi, yonetimde karar alma, yetki ve giic kavramlari,
ozellikleri, yetki gdcerimi, organizasyon kavrami, 6zellikleri, ilkeleri, organizasyon siireci ve planlama
stireci ile karsilastirma, boliimlendirme, kadrolama, 6zellikleri, kadrolama siireci, yoneltme, 6zellikleri,
yoneltme siireci, organizasyon yapilari, klasik yaklasimdan giiniimiize organizasyon yapilarindaki
degisim, karsilastirma, koordinasyon, denetim, dzellikleri, denetim siireci.

NTBY161 Sekreterlik Bilgisi (3-0)3

Sekreterlik mesleginin anlami ve kapsami, sekreterligin tarihsel gelisimi, sekreterlerin mesleki
nitelikleri, sekreterlik tiirleri, gérev ve sorumluluklari, sekreterlikte yazisma ve raporlama teknikleri,
sekreterin kisisel Ozellikleri, sekreterlikte nezaket ve gorgi kurallari, sekreterlikte davranigsal uyum
konulari.

NTBY163 Zaman ve Toplant1 Yonetimi (3-0)3

Zaman ve zaman yonetimi kavrami, zamani iyi kullanma kurallari, biirolarda yapilan isler ve zamanin
iyi kullanilmasma etkileri, toplantt ve toplant1 yonetimi kavramm, toplanti tiirleri, toplantinin
planlanmasi, toplant1 yeri se¢imi ve tasartimi konulart.

NTBY165 Mesleki ingilizce T (2-0)2

Mesleki hayatta karsilagilabilecek Ingilizce temel terimlerine hakim olma, okuma ve anlama
kabiliyetinin gelistirilmesi, temel diizey Ingilizce terimlerin dinleme — anlama ve telaffuz edebilme
kabiliyetinin gelistirilmesi konular.
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NTBY167 Halkla Iliskiler (3-0)3

Halkla iliskilerin tanimi, tarihgesi, ilkeleri, amagclari, kuramsal temeller ve benzer kavramlarin
tartisilmasi, hedeflerin belirlenmesi, hedef kitle. Kriz yonetimi, halkla iliskiler faaliyetleri, halkla
iligkiler siireci, halkla iligkiler personeli hakkinda bilgiler.

NTBY169 Mesleki Yazismalar (3-0)3

Mesleki hayatta karsilasilabilecek Ingilizce temel terimlerine hidkim olma, okuma ve anlama
kabiliyetinin ileri diizey gelistirilmesi, orta diizey Ingilizce terimlerin dinleme — anlama ve telaffuz
edebilme kabiliyetinin gelistirilmesi.

NTBY202 Yonetici Asistanhg (3-0)3

Y oOnetici asistanligi meslegini tanimi ve zaman igerisindeki gelisimi ve farkli yonetici asistanligi tipleri;
kurum ve kuruluslardaki yonetici asistanliginin 6zellikleri, sorumluluklari, iistlendigi roller ve gorevler;
biiro hizmetlerinin ve biiro ara¢ ve gereglerinin kullanilmasindaki yeri ve yonetimi.

NTBY204 Mesleki Ingilizce II (2-0) 2

Mesleki hayatta karsilasilabilecek Ingilizce temel terimlerine hakim olma, okuma ve anlama
kabiliyetinin ileri diizey gelistirilmesi, orta diizey Ingilizce terimlerin dinleme — anlama ve telaffuz
edebilme kabiliyetinin gelistirilmesi.

NTBY206 Ornek Olay Analizi (3-0)3

Biiro Yonetiminde ortaya cikan sorunlarin ¢dziimiinii, Ornek olay ydntem ve teknigini kullanarak
ogrencilerle birlikte ¢dziimleme galigmalari. Ogrenciler, daha énceki yaryillarda dgrenmis olduklar:
kuramsal bilgileri uygulayarak, is yagsaminda ortaya ¢ikabilecek benzer sorunlari ¢éziimleme yetenegini
kazandirmak.

NTBY212 Orgiitsel Davrams(3-0)3

Davranis kavrami, yontemi, davranis diizlemi, Sosyal Statii ve rol davranislari, kiiltiir kavran ve Orgiit
kiiltiiri inang ve tutumlar, kisilik ve kisi, orgiit biitiinlesmesinde kisilik faktori, algilama ve 6grenme
kuramlari, motivasyon kavrami.

NTBY218 is ve Sosyal Giivenlik Hukuku (3-0)3

Is Hukukunun tanim, boliimleri, dzellikleri; is hukukunun ortaya ¢ikisi ve gelisimi; is hukukunun
kaynaklari; is hukukunun temel kavramlari; Is Kanunun ¢alisanlar ve yer acisindan uygulama alani; is
sozlesmesinin yapilmasi, is sozlesmesinin tiirleri, is sozlesmesinin taraflari; ¢alisma ve dinlenme
stireleri; is sdzlesmesinin sona ermesi; is giivencesi; is sdzlesmesinin sona ermesinin hukuki sonuglari;
sendikalar, toplu is sozlesmesi; grev ve lokavt; Sosyal giivenligin tarihi gelisimi, sosyal giivenlik
kavrami, sosyal sigortalarin finansmani, sigortali sayilanlar ve sigorta kollart.

NTED201 isyeri Egitimi-I (4-2)5

Universite-sanayi isbirligi cercevesinde oOgrencilerin damisman Ogretim elemanlar1 gdzetim ve
denetiminde alaninda uzman yonetici ve ¢alisanlardan alinacak tamamlayici teorik ve pratik egitim;
alanlartyla ilgili firmalarda, kurumlarda ve Yiiksekokulumuz atoélyelerinde pratik egitim, bireysel
yetenek gelisimi, ig yasamini tanima, ig ahlaki edinimi, igyeri iletisimi, i goriismesi konulari.

NTED?202 isyeri Egitimi-11 (4-2)5

Universite-sanayi isbirligi c¢ercevesinde oOgrencilerin damisman Ogretim elemanlar1 gozetim ve
denetiminde alaninda uzman yonetici ve ¢alisanlardan alinacak tamamlayici teorik ve pratik egitim;
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alanlariyla ilgili firmalarda, kurumlarda ve Yiiksekokulumuz atdlyelerinde pratik egitim, sosyal gelisim,
takim calismasi, is ve isyeri motivasyonu, ilgili alandaki yeni gelismeler, is hayatina gegise hazirlik.

SECMELI DERSLER

NTBY001 Girisimcilik (3-0)3
Girisimcilik kavram, Girisimcilik 6zelliklerinin sinanmasi, Is fikri ve yaraticilik egzersizleri, Tecriibe
paylasimi, Isletme kavramu, Isletme fonksiyonlari: Kurulus sekilleri. isletme fonksiyonlar: tiirleri.
Isletme fonksiyonlari: mali ve hukuki sorumluluklar, is plan1 kavram ve 6geleri: pazarlama plan, s
plam kavrami ve dgeleri: iiretim, ydnetim, finansal planlar, Is modeli ve is planmna yonelik atdlye
calismalari, Is plam1 sunumlari.

NTBY002 Reklamcilik (3-0)3

Reklamcilik ve ilkeleri, reklamin unsurlari, reklam gesitleri, goriintii ve sesin reklamdaki etkinligi,
reklamda yaraticilik, imaj olusumunda reklamin etkisi, radyo reklamlarinin yapim ve yonetimi,
televizyon reklamlarimin yapimi ve uygulamasi, reklam etkinliginin 6l¢iilmesi ve reklam harcamalari.

NTBY003 Hukuki Yazismalar (3-0)3
Ticari belgeler ve drnekleri, Adli dilekgeler, genel dilekge igerigi ve o6rnekleri. Adli yazigmalar. Adli
kararlar. Tlanlar ve ilan 6rnekleri. Noter 6rnekleri, S6zlesme ornekleri vb.

NTBY004 Davranis Bilimleri (3-0)3

Davranis bilimleri ile ilgili temel kavramlar ve davranis yaklasimlari; davranislarin temel nedeni olarak
ihtiyaglar, davranig diizlemi, statii ve rol davranislari, kisilik, algilama, iletisim, 6grenme, motivasyon,
is tatmini, tutumlar, gruplar, liderlik, ¢atisma, stres ve zaman yonetimi.

NTBY005 Etkili iletisim Teknikleri (3-0)3

Iletisime iliskin tanimlar, iletisimin unsurlari, iletisimin temel 6zellikleri, tek yonlii, iki yonlii iletigim,
iletisim ve etik, iletisimin psikolojik ve toplumsal islevleri. Iletisimin yapic1, bozucu ve kisisel engelleri,
Sozlii, yazili, sozsiiz iletisim, kitle iletisimi. Orgiitsel iletisimin anlami ve tiirleri, orgiitsel iletisimi
etkileyen faktorler, Etkili iletisim yontemleri, iletisim engellerini agma yollart.

NTBY006 insan Kaynaklar1 Yonetimi (3-0)3
Insan kaynaklar1 yénetiminin kavramlari ve uygulamalari, insan kaynaklar1 ynetiminin rolii ve islevleri,
evrensel baglamda insan kaynaklar1 yonetimi politikasi ve uygulamasi.

NTBY007 Calhisma Psikolojisi (3-0)3

Is tamimi ve irdelenmesi, isin sosyallesmedeki rolii, ¢alisma psikolojisinin kapsami, sanayi ve is
ortaminda insan, bireysel farklar, ¢alisanlarin is doyumu, c¢alisanlar1 giidiileyici faktorler, bireysel ve
orgiitsel stres kaynaklar1 ve basa ¢ikma yollari, is yasaminda tilkenmislik, ¢calisanlarda yorgunluk ve is
kazalarma etkileri, is monotonlugu ve yabancilasma, bireysel-orgiitsel diizeyde ¢atisma ve basa ¢ikma
yollar1.

NTBY008 Toplam Kalite Yonetimi (3-0)3

Kalite Kavrami, tanim1 ve énemi, Kalite kavramindan toplam kalite kavramina ulagsmada tarihsel siireg,
Klasik yonetim anlayis ile toplam kalite yonetim anlayisinin kiyaslanmasi, TKY anlayisinin unsurlari,
TKY anlayisinda uygulanan teknik siiregler ve yonetsel siiregler, KAIZEN felsefesinin agiklanmasi ve
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diger kalite yaklasimlar ile kiyaslanmasi, Ulusal ve uluslararasi kalite standartlarinin agiklanmasi, TKY
odiilleri ve kriterleri, TKY basarili uygulamalari.

NTBY009 Kongre ve Fuar Organizasyonu (3-0)3

Kongre Tanimlar1 ve Smiflandiriimalar;, Kongre Hizmetleri Yonetimi, Kongre Oncesi ve Sonrasi
Faaliyetler, Uluslararas1 Kongre Pazari, Tiirkiye’nin Kongre Turizmi imkanlari, Tiirkiye’nin Kongre
Turizmi Sorunlari, Fuar Kavrami Ve Fuar Tiirleri, Fuar Org. ve Stant Yo6netimi, Kongre ve fuar
organizasyonlarinin sosyo-ekonomik dnemi, uluslararasi ve ulusal kongre turizminin temel 6zellikleri,
kongre org. faaliyetlerinde bulunan kurum ve kuruluslarin ¢calismalari, kongre ve fuar organizasyonunun
tiim agamalarindaki hazirlik ¢aligmalari, kongre ve fuar org. finansal planlama.

NTBY010 Hizh Yazma ve Okuma Teknikleri (3-0)3

Hizli yazma ve okumanin 6nemi, Hizli yazma teknikleri, Hizli not alma teknikleri, Hiz i¢cin goz
egzersizleri, yatay ve dikey okuma, goze ritim kazandirma teknikleri, Okuma hizini arttirma ¢alismalart:
ornek uygulamalar.

NTBYO011 Satis Yonetimi (3-0)3

Satig yonetimi, kavrami, 6nemi, fonksiyonlar1 ve stratejileri. Satig siirecinin agamalari, satis yonetimi
planlamasi c¢evresel faktorler, satis tahmini, satig giici Orgiitli, satis belgelerinin ve kotalarmin
olusturulmasi. Satigcilarin se¢imi, egitimi, motive edilmesi ve iicretlerini belirleme yoOntemleri,
satigcilarin denetimi ve degerlendirilmesi.

NTBY012 Tiirkiye Ekonomisi (3-0)3

Tiirkiye ekonomisinin temel 6zellikleri ve diinya ekonomisindeki yeri, Tiirkiye'de milli gelir, gelir
dagilimi ve yoksulluk, kamu ekonomisinde gelismeler, tarim sanayi ve hizmet sektoriinde gelismeler,
Tirkiye'de finansal yapi, krizler ve ekonomik istikrar kararlari, 6demeler dengesi, dis borglar ve doviz
piyasasi.

NTBY013 Stratejik Yonetim (3-0)3

Stratejik Y&netimin Temel Kavramlari - Isletmelerde Strateji - Strateji Gelistirme Siireci ve Strateji
Analizi - Hedefler, Yénetimin Oncelikleri ve Degerler Firsat ve Tehditler - Ustiinliik ve Zayifliklar -
Stratejik Alternatif Analizi ve Strateji Se¢imi - Strateji Tirleri - Stratejik Yonetim Teknikleri - Kriz
Dénemlerinde Yonetim - Kiigiik Isletmelerde Stratejik Yonetim - Hizmet Isletmelerinde Strateji
Gelistirme - Stratejik Liderlik.

NTBY014 Kamu Yonetimi (3-0)3

Kamu yonetiminin tanimi ve gelisimi, Kamu y6netiminin incelenmesinde baslica yontemler, kamu
yonetimi ve yerel yonetim iligkisi, kamu yonetiminin 6rgiitlenmesi, Tiirkiye'nin idari yapisi, Merkezden
yonetim ve biirokrasi, yerinden yonetimler ve demokrasi, Kamu gorevlileri, kamu hizmetleri, kamu
yoOnetiminin denetlenmesi.

NTBYO015 Arastirma Yontemleri (3-0)3

Arastirma yonetimi ilkeleri, metodolojileri, araclar1 ve teknikleri. Aragtirmay1 neyin meydana getirdigi
ve arastirma yoneticisinin rolii ile ilgili bir anlayis, bir aragtirmanin olusturulmasi, planlanmasi ve
yiiriitiilmesi, proje incelemesi gibi konu ve 6rnek bir uygulama.

NTBY016 Miisteri iliskileri Yonetimi (3-0)3

Miisteri Iligkileri Yonetiminde Kavramsal Cerceve, Miisteri Iliskileri Yonetiminde Miisteri Tatmini,
Miisteri Sadakati ve Miisteri Degeri, Miisteri Iliskileri Yonetiminde Bilgi Yonetimi Siireci, Miisteri
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Iligkileri Yénetiminde iletisim, Miisteri iliskileri Y®énetiminde Planlama ve Uygulama Siireci, Miisteri

Mliskilerinin Ol¢iilmesi
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