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Biro Yonetimi Ve Yonetici Asistanligi

Ders icerigi
1. YARIYIL
Kodu Ders Adi Yarnyil T+U Saat AKTS Z18
BUR101 Klavye Teknikleri | 1 3+1 6,0 z
F klavyeyi 10 parmak kullanabilmesi igin gerekli bilgi ve teknikleri icerir.
Kodu Ders Adi Yariyil T+U Saat AKTS ZIS o
BUR105 Sekreterlik Bilgisi 1 4+0 50 z T
Bu ders temel sekreterlik bilgi ve becerilerinin &gretimine yoneliktir. e
Kodu Ders Adi Yariyll T+U Saat AKTS Z/S
BUR110 Protokol Bilgisi 1 4+0 50 Z

Protokol kavrami ve icerigji, Protokol Ttirleri, Protokol siradizenleri, Sosyal Davranig Protokolii, Makam Protokoli, Giyim ve Bakim Protokolll, Bayrak Protokoli, Tasit Protokold, Yazisma Protokold.

}fodu Ders Adi Yarnyil T+U Saat AKTS VAR -
BUR221 Genel Muhasebe 1 3+1 4,0 z g-‘ "_E
Muhasebe ile ilgili temel kavramlar, temel mali tablolar, hesap kavrami ve tirleri, ift tarafl kayit sistemi, varlik-kaynak-gelir gider ve maliyet hesaplarina iligkin 6rnek uygulamalar =
Kodu Ders Adi Yanyil T+U Saat AKTS Z/8
HUK153 Hukukun Temel Kavramlari 1 4+0 50 Z e
Hukukun Temel Kavramlan dersinde, ilk olarak toplum ile hukuk arasindaki iligki, hukuk kurallar ile diger toplumsal davranis kurallaninin karsilagtinimasi, hukuk kuralinin nitelikleri ve hukuksal yaptinm %

kavrami ele alinmaktadir.

Kodu Ders Adi Yariyil T+U Saat AKTS ZlS
ISL109 Genel Isletme 1 3+1 50 z

Dersin icerigini isletme ve ilgili temel kavramlar, isletme ve gevresi, isletmelerin kurulug ve biiylime stiregleri, isletmenin fonksiyonlari; yénetim ve organizasyon, pazarlama, tretim ve tretim y6netimi,
muhasebe ve finansman, insan kaynaklan yénetimi olarak siralanabilir.

Kodu Ders Adi Yariyil T+U Saat AKTS ZIS
MOS190 Akademik Tlrkce 1 2+0 2,0 S
Egitimlerine devam eden ulusal ve uluslararasi 6grencilerin Turkge okuma, dinleme, konugma ve yazma dil becerilerini gelistimeye yénelik okuma metinleri, dinleme kayitlan, konusma géreveri ve
yazma konularinin sinif igi etkinlikleri. Ogrencilerin Tirkge tez, makale, sunum, rapor vb. gibi bilimsel galismalar hazirlayabilmesine ydnelik faaliyetler. Ogrencilerin Turkge film, tiyatro oyunu, radyo oyunu

vb. gibi isitsel ve gdrsel sanatsal yapitlar anlayip yorumlar yapabilmesine yonelik faaliyetler. Ogrencilerin herhangi bir konu hakkinda Tiirkge hazirladiklan bilimsel galigmalari topluluk niinde igitsel ve
gorsel olarak sunabilmelerine yonelik faaliyetler.
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2. YARIYIL
Kodu Ders Adi Yarnyil T+U Saat AKTS Z1S
BUR102 Klavye Teknikleri Il 2 3+1 6,0 z
On parmak klavye teknigini kullanmak
Kodu Ders Adi Yanyll T+U Saat AKTS Z18
BUR106 Mesleki Yazigmalar 2 3+1 5,0 z

iletisim ve letisimin tiirleri, Yazismalarda uyulmasi gereken imla kurallar, Resmi yazismalarda uygulanacak esas ve usuller, Resmi yazi tiirleri ve drnekleri, Ozel yazitiirleri ve émekleri, is yazilan tiirleri ve
ornekleri, Resmi kurumlannda yazisma ve 6nemi, Yonetici asistanligi mesleginde yazisma ve 6nemi

Kodu Ders Adi Yariyll T+U Saat AKTS Z/S
BUR202 Kamu Ozel Kesim Yapisi ve llikileri 2 4+0 4,0 z

Ulkemizde faaliyette bulunan kamu ve &zel kurum ve kuruluglarinin yapisi ve ileyisi hakkinda bilgiler verili.

Kodu Ders Adi Yanyll T+U Saat AKTS Z/S
BUR203 Biiro Yénetimi 2 4+0 5,0 z
Biiro hizmetlerini ve biiro ydnetimini d§retmeye yoneliktir.

Kodu Ders Adi Yanyll T+U Saat AKTS Z18
BUR206 Yonetici Sekreterligi 2 4+0 5,0 Z

Yénetici asistani kavrami ve énemi, yonetici asistaninin kisisel ve mesleki ézellikeri, yonetici asistaninin géreve ve sorumluluklan, yonetici asistani ve zaman yonetimi, yonetici asistani ve imaj yonetimi,
yonetici asistani ve verimlilik yonetimi

Kodu Ders Adi Yarnyil T+U Saat AKTS Z18
BUR207 Dosyalama ve Argivleme Teknikleri 2 3+1 50 Z

Bilgi ve belge yonetimi, Evrak, evrak tiirleri ve evrak yénetimi, Dosyalama ve dosyalama sistemleri, Argivve argivyonetimi.

Kodu Ders Adi Yanyll T+U Saat AKTS Z/S
MOS190 Akademik Tlrkce 2 2+0 2,0 S

Egitimlerine devam eden ulusal ve uluslararasi 6grencilerin Tiirkce okuma, dinleme, konusma ve yazma dil becerilerini gelistirmeye yonelik okuma metinleri, dinleme kayitlan, konugsma gérevleri ve
yazma konularinin sinif ici etkinlikleri. Ogrencilerin Tiirkge tez, makale, sunum, rapor vb. gibi bilimsel galismalar hazirlayabilmesine yénelik faaliyetler. Ogrencilerin Tiirkge film, tiyatro oyunu, radyo oyunu
vb. gibi isitsel ve gdrsel sanatsal yapitlan anlayip yorumlar yapabilmesine yonelik faaliyetler. Ogrencilerin herhangi bir konu hakkinda Tiirkge hazirladiklan bilimsel galigmalari topluluk niinde igitsel ve
gorsel olarak sunabilmelerine yonelik faaliyetler.
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3. YARIYIL
Kodu Ders Adi Yanyil T+U Saat AKTS Z/8
ATA101 Atatirk ilkeleri ve inkilap Tarihi | 3 240 2,0 Z
Modern Tiirkiye nin dogus ve gelisim siireci icindeki olaylar, fikirler ve ilkeler
Kodu Ders Adi Yanyil T+U Saat AKTS Z/8
BTP103 Entegre Ofis 3 2+1 3,0 S
MS Word, MS Excel, MS Powerpoint, MS Access, MS Outlook
Kodu Ders Adi Yariyll T+U Saat AKTS Z/S
BUR120 Orgiitsel Davranig 3 3+0 3,0 S
Tutum, davranis, kisilik, gliG, otorite, yonetim, liderlik, catisma, stres, motivasyon
Kodu Ders Adi Yariyll T+U Saat AKTS Z/S
BUR122 Etkili ve Giizel Konugma 3 2+1 4,0 S

Konusma Plani ve Hazrrik Asamasi: Amaglann belilenmesi, Verilerin toplanmasi, Planin olugturulmasi, Medya segimi; Sunus Unsurlan: Uzman, Dinleyiciler, Konu, Ortam ve yardimel araglar, Sunug
IIkeleri: Orneklerden yararlanma, Kendini dinleyici yerine koyma, Gift yonli iletisim, Jest-Mimik, Giyim, Durug, Sesin kullanimasi, Miizakere, lkna ve Etkileme, Dinleme becerisi; Etkili ve Giizel Konusma
Teknikleri: Gliveni artirmak, Istekle baglamak, Ne s6yleyecegini dnceden kararlastimak, Konugsmaya baslamak, lkna edici konusmanin kosullan, Ikna edici konusmanin sorumluluklan, Uygulamalar.

Kodu Ders Adi Yanyll T+U Saat AKTS Z/S
BUR124 Meslek Egitimi 3 3+0 4,0 S
Yénetim ile ilgili kavramlar, cocuk gelisimi ile ilgili farkl kurumlarin ydnetmelikleri,kurumlarda kaynak kullanimi.
Kodu Ders Adi Yanyll T+U Saat AKTS Z/S
BUR126 Sunu Teknikleri 3 2+1 4,0 IS

Ekili sunumun nasil yapilacagini 6gretmek, etkili sunum teknikleri konusunda kavram, yéntem ve anlayislara iligkin sosyal psikolojik agidan bir i¢ gorii kazandirmak, etkili sunumun is yasamindaki

6nemini ve etkisini kavratmak, etkili sunumun amag ve iglevlerinin ne olduguna iliskin farkindalik kazandirmak, gesitli teknikler kullanarak sunum hazilamayi, hitap yeteneklerini gelistirmeyi, heyecan
kontroliin, kendi beden dilini tanimayi 6grenerek etkili sunum yapma becerisi ve deneyimi edindirmek, gesitli kaynaklardan ulastigi bilgiyi sistematik sekilde diizenleyerek ozellikle bilgisayardan ve diger
sunum araglarindan (tepegdz-asetat, gazeteler, panolar, raporlar, afisler, istatistikler, diyagramlar, filmler, dialar, projeksiyon ve hatta bu konuda yetkin kisiler vb. gibi) yararlanarak amaca uygun sekilde

sunum hazirlayabilmek, etkili sunumun uygulama agsamasinda karsilagilabilecek olasi glicliklerin nasil Ustesinden gelinebilecegini; sunum sirasinda yapiimasi gereken ve yapiimamasi gerekenleri
bilmek, toplanti organizasyonu ile ilgili hazirik ve uygulama asamalanni gergeklestirebilmek.

Kodu Ders Adi Yanyll T+U Saat AKTS Z/S
BUR128 Zaman Yonetimi 3 3+0 3,0 s

Toplant kavrami, Toplantinin amaglan, Toplanti tiirleri, Toplanti haziriklan, ydnetimi ve organizasyonu, Zaman ve zaman ydnetimi kavramlan, Zaman y6netiminde bireysel ve drgiitsel planlama ve
toplantilarda zamani yénetmek konulan hakkinda dgrencilere bilgiler verilecektir

Kodu Ders Adi Yanyll T+U Saat AKTS Z/S
BUR130 Elektronik Ticaret 3 3+0 40 IS

Elektronik ticaretle ilgili kavramlar, elektronik is, elektronik ticaret, elektronik pazarlama ve genel olarak internetin ticari kullanimi.
Kodu Ders Adi Yaniyil T+U Saat AKTS Z/S
BUR132 Yonetim Biligim Sistemleri 3 3+0 4,0 S
Bilisim sistemlerinin isletmelerdeki yeri, isletme hedefleriyle bilgi sistemleri arasinda paralellik kuruimasi, Bilgi Sistemleri gesitleri, proje uygulama stireci ve yonetimi
Kodu Ders Adi Yariyil T+U Saat AKTS ZIS
BUR134 Hizl Yazma ve Okuma Teknikleri 3 1+2 40 S
Ogrencilere, dersin amacina yénelik hizll okuma ve yazma becerisi kazandirmak ve bu dogrultuda takim caligmalar yaptirmak.
Kodu Ders Adi Yariyil T+U Saat AKTS ZIS
BUR135 Miigteri lligkileri Yonetimi 3 2+1 4,0 S

Bu dersin icerigini, miisteri ve misteri iliskileri kavrami ve &zellikleri, miisteri davraniglari ve miisteri memnuniyeti, isletmelerde musteri odakli kiltiiriin olusturulmasi, miisteriyi kazanma ve tutma, misteri
icin deger yaratma, misterilerle iletisim, iletisim modeli ve dgeleri, musterilerle iletisim bigimleri, misteri hizmetleri, misteri iliskilerinin élgiilmesi vb. konular olugturmaktadir.

Kodu Ders Adi Yaryil T+U Saat AKTS Z/S
BUR136 Fotografcilik 3 143 4,0 IS

Fotografin tanimi, geligimi, cekimi, banyo ve baskiiglemleriyle, Fotograf makinasi, 6zellikleri ve gekim ydntemlerinin 6gretilmesi.
Kodu Ders Adi Yariyil T+U Saat AKTS Z/S
BUR204 Kriz ve Stres Yénetimi 3 3+0 40 s
is yasaminda kargllasilan krizve stres kavramlarinin dgretilmesi.
Kodu Ders Adi Yanyll T+U Saat AKTS Z/8
BUR205 Birolarda Teknoloji Kullanimi 3 2+1 4,0 S
Biiro ve Teknoloji kavramu, biirolarda kullanilan bilgi ve iletisim teknolojisi araglan konulari dersin igerigini olusturmaktadir.
Kodu Ders Adi Yaryil T+U Saat AKTS Z/8
BUR211 Finansman ve Finansman Yatirim Araglari 3 2+1 3,0 S

Derste piyasa tanimi, finansal piyasalann yapisi, piyasalann sinflandinimasi, finansal piyasalarin ekonomideki yeri, finansal aracilar, para piyasas araglari ve sermaye piyasasi araglan hakkinda bilgi
verilecektir.

Kodu Ders Adi Yaniyil T+U Saat AKTS Z/S
BUR212 Galisma Psikolojisi 3 3+0 4,0 IS

s tatmininin, is motivasyonunun saglanmasi, ige karsi yabancilagmanin énlenmesi,is monotonlugunun énlenmesi,is ortaminin ergonomik tasarminin énemi, galisma gerilimi ve is tiikenmigligi
kavramlan lizerinde durulmasi.
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Kodu Ders Adi Yanyll T+U Saat AKTS Z/S
BUR213 insan Kaynaklan Yonetimi 3 3+0 4,0 s

insan Kaynaklari Yénetimi Ve Kapsami hakkinda bilgi vermektir.

Kodu Ders Adi Yariyll T+U Saat AKTS Z/S
BUR216 Ornek Olay Analizi 3 2+1 4,0 S

Gesitli 6rnek olaylar.

Kodu Ders Adi Yariyil T+U Saat AKTS ZIS
BUR220 Tip Sekreterligi 3 440 4,0 S

Sekreterlik meslegi ve sekreterlerin siniflandirimasi, Sekreterlik hizmetleri ve nitelikleri, Saglik hizmetleri ve fonksiyonlan, Tip sekreterligi ve saglik kuruluslaninda gorevleri, Tibbi raporlar, tibbi
dokiimantasyon ve tibbi arsivler, Protokol-gérgui kurallan-resmi yazismalar, Diinyada ve Tirkiye'de sekreterlik editim programlan, Sekreterlik Hizmetlerinde Toplam Kalite Yénetimi, Sekreterlik
Hizmetlerinde Etik

Kodu Ders Adi Yanyll T+U Saat AKTS Z/S
BUR222 Hukuki Yazigma 3 3+1 4,0 S

Adli islerde yapilacak yazigsmalardaki usuliin ve kullanilacak dilin agiklanmasidir.

Kodu Ders Adi Yaryil T+U Saat AKTS Z/S
BUR223 Toplam Kalite Yonetimi 3 3+0 4,0 s

Kalite kavramlar, kalitenin tarihsel gelisimi, Toplam Kalite Yénetimi Felsefesi ve ilkeleri, Organizasyonlarda kalite kiltiirii, siirekii iyilestirme (Kaizen), kalite maliyetleri, Standart ve Standardizasyon, Kalite
Yonetimi Sistemleri, ISO 9000, ISO 14000, OHSAS 18000 Standartlan, EFQMMiikemmeliik Modeli

Kodu Ders Adi Yarnyil T+U Saat AKTS Z18
BUR224 Temel Web Tasarimi 3 3+1 40 S
Web sitesi hazirlayabilmek icin gerekli temel programlama bilgisinin verilecegi bu derste intemet ve ozellikle de web kavraminin iginde bulundurdugu teknolojiler ile bu teknolojilere teorik ve pratik
yaklagimlar incelenecektir. Oncelikle web tasarim ilkelerinden baslanarak tasarm, renk, tipografi gibi isin sanatsal altyapisi verilecek, daha sonra HTML ‘in dogusu, geligimi, kullanilan yardimci

programlar ve temel dokiiman yapisina deginildikten sonra HTML komutlarina giris yapilacaktrr. 5 hafta siirecek olan HTML konularindan sonra HTML ile birlikte kullanilan teknolojilere gegilerek sirasiyla
DHTML, CSS ve Javascript konularinda temel bilgiler verilecektir.

Kodu Ders Adi Yariyil T+U Saat AKTS Z/S
BUR225 Ticari Matematik 3 3+0 3,0 S

Oran oranty, ylizde, kar ve zarar, sirket, basit - bilesik faiz ve iskonto hesaplamalar, KDVhesaplamalari.
Kodu Ders Adi Yarnyil T+U Saat AKTS Z18
BUR226 Yonetim Organizasyon 3 4+0 4,0 S H
Yonetim ve organizasyon ile ilgili temel kavram ve tanimlar, klasik , neo klasik ve modem ydnetim teorileri ile ynetimin fonksiyonlar ve yonetim stireglerini kapsamaktadir.
Kodu Ders Adi Yanyll T+U Saat AKTS Z18
BUR227 Toplant Yonetimi 3 2+1 4,0 S
Toplanti mekanlarinda kullanilacak arag gereglerin kullanimi, toplanti diizeni, toplanti tutanaklari ve toplanti yonetimi
Kodu Ders Adi Yariyil T+U Saat AKTS Z/S
BUR228 Genel EkKonomi 3 3+0 40 S

Ekonominin biit(iniindn isleyisinin degerlendiriimesi, tiretim ve tiiketim fonksiyonu,yatinm kavrami, devlet kesimi ve dis alem para arz ve talebi genel denge issizlik enflasyon biyime ve kalkinma.
Ekonominin biitiintinii olusturan ekonomik unsurlann davranislannin degerlendiriimesi, fiyat mekanizmasinin isleyisi, tiketici davranislan teorisi tretim ve firma teorisi.

Kodu Ders Adi Yaniyil T+U Saat AKTS ZIS
BUR229 Takim Galismasi 3 143 4,0 S

Ekip calismasi, liderlik, takim uyumu ve gereklilikleri.

Kodu Ders Adi Yariyil T+U Saat AKTS Z/S
ENG101 Ingilizce | 3 2+0 2,0 z

ingilizce'ye temel olusturacak seviyede ingilizce dilbilgisi, kelime dagarcigl, okudugunu anlama, sézlii anlatim ve yazma becerileri.

Kodu Ders Adi Yanyll T+U Saat AKTS Z18
MOS101 Genel ve Teknik lletigim 3 240 2,0 s

iletigimin tanim, tiirleri,dgeleri, isleveri. S8zl ve yazili iletisim teknikleri ve tiirleri, Meslek yasaminda iletigim. Grup ve Kitle iletigimi. iletigim araglari ve kanallan. Grafik lletisim ve kullanim alanlan. Etik ve
mesleki etik, vb. konular.

Kodu Ders Adi Yaryil T+U Saat AKTS Z1S
MOS102 Girigimcilik 3 2+0 2,0 S

Girisimciligin Temel Fonksiyonlan, KOBI'lerin Ekonomiye ve Sosyal Hayata Katkilan. KOBf'lerin Zayf Yénleri ve Tirkiye'de KOBI'lere Destek Saglayan Kuruluglar. Franchising Sistemi ve Yatinmciya
Saglayacagi Faydalar. Pazarlama ve Tutundurma Stratejileri. Is Plani ve Bélimleri.

Kodu Ders Adi Yariyil T+U Saat AKTS Z/S
MOS103 Ekip Liderligi 3 2+0 2,0 S

Liderlik kavraminin tanim, lider yonetici iliskisi, etkin liderin 6zellikleri, takim lideri, liderlikte 6zellikler yaklasimi, davranigsal yaklagimlar, durumsal yaklagimlar ve modern liderlik yaklagimlari bu dersin
konulanarasindadir

Kodu Ders Adi Yaniyil T+U Saat AKTS Z/S
MOS105 Kalite Giivence ve Standartlar 3 2+0 2,0 S

Tim galiganlann katilimi, yapilan iglerin tim yonlerini, tim toplumu ve iretilen Griin ve hizmetlerin timu, musterilerin buglinkii beklenti ve ihtiyaclanni tam zamaninda karsilayip, onlara gelecekteki
beklentilerini agan iriin ve servisler sunulmasi, yénetimin her konuda calisanlara liderlik yapmasini, calisanlara 6rnek model olusturulmasini ve sirket capinda katiimci yonetimin tanitiimasi; EFQM
miikemmellik Modeli ile Degisim ve Yénetimi, standart ve standardizasyon ile standardin tiretim ve hizmet sektériindeki énemi, kalite yonetim sistemleri ve ézellikle gevre standartlan hakkinda
bilgilendirmek.

Kodu Ders Adi Yariyll T+U Saat AKTS Z/S
MOS106 Aragtirma Teknikleri ve Seminer 3 2+0 2,0 S

Bilimin ne oldugu, bilimsel arastirmanin siirecleri, kaynak derleme ydntemleri, aragtirma teknikleri, sosyal bilimlerde nitel ydntemlerin kullaniimasi.
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Kodu Ders Adi Yanyll T+U Saat AKTS Z/S
MOS108 Biligim Hukuku 3 2+0 2,0 S

Ulusal ve uluslararasi alanda biligim (siber) suglari ile ilgili olarak yapilan diizenlemeler, uluslararasi anlasmalar, anayasal diizenlemeler, kanun ve yénetmeliklerle yapilan diizenlemeler, kisisel verilerin
saklanmasi, gocuk istismarn suglan, banka ve kredi karti dolandiricilid, yetkisizerisim ve verileri degistirme, fikir ve sanat eserleri kanununa muhalefet, phishing, spam, siber saldirlar.

Kodu Ders Adi Yariyll T+U Saat AKTS Z/S
MOS110 Beden Egitimive Spor 3 2+0 2,0 S
Beden egitimi ve spor ile ilgili temel kavramlar,spor tesislerini tanima ,kullanma ve bazi spor branslar hakkinda temel bilgiler,beslenme,ilkyardim,yasam boyu spor konular hakkinda bilgiler .
Kodu Ders Adi Yariyil T+U Saat AKTS ZIS
MOS111 Turk Miizigi 3 240 2,0 S

Baslangigtan giiniimiize kadar Tirk Mizigi'in gegirdigi evreler ve tarihi seyrinin incelenmesi. Tiirk Sanat Miizi§i ve Tiirk Halk Miizi§i Repertuan iizerine toplu uygulamalar yaparak, melodi ve ritm
bakimindan yetenekleri gelistimek.

Kodu Ders Adi Yariyil T+U Saat AKTS Z/S
MOS112 Glizel Sanatlar 3 2+0 2,0 S

Gorsel iletisim ve Bicimlendirme. Killtiirel Miras. Sanat Elestirisi ve Estetik

Kodu Ders Adi Yanyll T+U Saat AKTS Z/S
MOS113 Herkes lgin Spor 3 2+0 2,0 s

Herkes Igin Sporun tarihgesi ve gelisim siireci, Tiirkiye'de Herkes icin Spor anlayisinin yayginlasmasi ve érgiitienmesi, Diinyada herkes igin spor felsefesi ve yasam boyu spor uygulamalarn, Sagliki
Yasam Ve Egzersiz, Yasam boyu Spor uygulamalan, Sismanlik ve kilo kontrolii, Gocuk ve genglerde spor, Yaslilar da spor , Fitness uygulamalan, Outdoor sporlar

Kodu Ders Adi Yanyil T+U Saat AKTS Z/S
MOS118 Diksiyon (Etkili ve Glizel Konugma) 3 2+0 2,0 S

Konugma Plani ve Hazriik Asamasi: Amaglann belidenmesi, Verilerin toplanmasi, Planin olugturuimasi, Medya secimi; Sunug Unsurlan: Uzman, Dinleyiciler, Konu, Ortam ve yardimei araclar, Sunug
lkeleri: Orneklerden yararlanma, Kendini dinleyici yerine koyma, Gift yonlii iletigim, Jest-Mimik, Giyim, Durus, Sesin kullaniimasi, Miizakere, Ikna ve Etkileme, Dinleme becerisi; Etkili ve Giizel Konusma
Teknikleri: Glveni artirmak, Istekle baglamak, Ne s6yleyecegini énceden kararlastimak, Konusmaya baslamak, Ikna edici konugmanin kosullan, lkna edici konusmanin sorumluluklan, Uygulamalar.
Kodu Ders Adi Yariyil T+U Saat AKTS Z/S
MOS119 Metin Tahlilleri 3 2+0 2,0 S

Edebi metin nedir? Metin (roman, hikaye, siir) tahlil ydntemleri. Uygulamali roman, hikaye ve sir tahlilleri.

Kodu Ders Adi Yariyil T+U Saat AKTS Z/S
MOS120 isaret Dili 3 240 2,0 s

isaret diliyle ilgili temel kavramlar; Tiirk isaret dili, tarihi ve 6zellikleri; Tiirk isaret dilinde harfler; Ses bilgisi; isaretin i yapisi, es zamanlilik ve ardisiklk; ses bilgisi agisindan el alfabesi; isaret dilinde sekil
bilgisi, isaretin yapilanisi ve bicimlenis; sbzciik siniflari ve zamirler; isaret dilinde s6z dizimi; sézclik dizilisi, climle tirleri; soru cimleleri; isaret dilinde anlam bilimi; anlam ve génderim, anlam ttirleri,
deyimler; Turk isaret dili ile karsilik konusma.

Kodu Ders Adi Yaryil T+U Saat AKTS Z/S
MOS123 Sosyoloji 3 2+0 2,0 S

Toplum kavrami, kiiltlir, toplumsallagma, davranis kaliplar, toplumsal degisme, toplumsal tabakalagma, toplumsal kontrol mekanizmalari

Kodu Ders Adi Yaryil T+U Saat AKTS Z/S
MOS124 Psikoloji 3 2+0 2,0 S

Bu derste, Psikoloji, Psikolojinin ne oldugu, temel konulari, kavramlari, ilgi alanlari hakkinda bir anlayis olusturabilme; davranigin temelleri, duygular, zihinsel yetenekler, bellek, zeka, kisilik gibi konular yer
almaktadr.

Kodu Ders Adi Yariyill T+U Saat AKTS ZIS —
MOS132 Bagimlilik ve Bagimlilikla Miicadele 3 2+0 2,0 S E’ o 7
o]
Kodu Ders Adi Yariyil T+U Saat AKTS Z18
MOS202 Is Hukuku 3 2+0 2,0 S

is hukukunun tarihgesi, is hukukunun temel kavramlan, bireysel is hukuku, is szlesmesinin kurulmasi, is sdzlesmesinin tiirleri, is sézlesmesinin feshi ve sonuglar, calisma siireleri, dinlenme siireleri
Kodu Ders Adi Yariyil T+U Saat AKTS Z/S
MOS203 Pazarlama 3 2+0 2,0 S

Pazarlama ile ilgili Temel Kavramlar; Pazarlama Fonksiyonlan; Pazarlamada Karar Verme; Pazarlama Planlamasi; Pazarlama Yonetim Stireci; Pazalamanin Gevre Kogullan; Satin Alma Davraniglan;
Hedef Pazar Kararlan; Pazarlama karmasi Elemanlarina iliskin Kararlar; Pazarlama plani; Pazarlama Faaliyetlerinin Denetimi

Kodu Ders Adi Yariyil T+U Saat AKTS ZIS
MOS204 Halkla iligkiler 3 2+0 2,0 S

Bu derste, Halkla lliskilerin Kavramsal Gercevesi, Halkla ili§kilerde“izlenen Amaglar Ve Temel ilkeler, Halkla lliskiler Faaliyetlerinde Kullanilan iletigim Arag ve yontemleri,Uygulama Alanlari, Halkla lligkiler
Kampanya Yonetim Sureci, Diinyada ve Tirkiye'de Halkla lliskiler Omekleri gibi konular yer almaktadir.

Kodu Ders Adi Yariyil T+U Saat AKTS Z/S
MOS205 Bilimsel ve Mesleki Etik 3 2+0 2,0 S

Etik ve meslek etigi: tanim, ilkeler, yaklagimlar(teoriler),is etiginin tarihsel geligimi,etik digi davranislar, Cikar catismasi ve etik disi davraniglan etkileyen faktdrier (kisiye ve eyleme iligkin etmenler), Etik
din,ahlak ve hukukiligkisi,Bilimsel etik nedir?,Bilimsel etik ilkeleri, Intihal, Tiirkiye ve diinyadaki bilimsel etik kurul ve kararlan

Kodu Ders Adi Yariyil T+U Saat AKTS Z/8
MOS206 Ofis Yazilimlari 3 2+0 2,0 S

Word, Excel, Powerpoint,intermet ve E-posta

Kodu Ders Adi Yariyil T+U Saat AKTS Z/S
MOS207 ilk Yardim 3 2+0 2,0 S

insan viicudu ile ilgili bilgiler. Solunum, kalp durmasi, kanamalarin durdurulmas ve kan dolagiminin saglanmasi, sok bayiimalarda ve koma durumlarinda ilk yardim ile ilgili bilgiler. Kaza sonucu olugan
yaralanmalar ve ilk yardim, yanik yaralar, kink ¢ikik ve burkulma. llk yardimin uygulamal tatbikatlan. Kazalar ve trafik kazalannda ilk yardimin énemi ile ilgili bilgiler.
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Kodu Ders Adi Yanyll T+U Saat AKTS Z/S
MOS209 isletme Yonetimi 3 2+0 2,0 S
isletme kavramina giris; (iretim faktorleri; isletme kavramlarinin tanitimi; sirket kavrami ve tiirleri; isletmelerin kurulusundaki fizibilite calismalar; igletmelerin biiylimesi ve biiyime cesitleri; igletmelerin

kiigllmesi ve sonuglar; Etik ve Toplumsal Sorumluluk; Yonetim kavrami; Yonetim ve yonetici fonksiyonlari; Stratejik Yonetim; Insan Kaynaklan Yonetimi; Pazarlama Yonetimi; Uretim Yénetimi ve Kapasite
kavrami; Muhasebe kavrami ve Finansal Yonetim; Yonetim Bilgi Sistemleri...

Kodu Ders Adi Yaryil T+U Saat AKTS Z1S
MOS210 Goniillilik Galigmalar 3 2+0 2,0 S Clinl

derste kisaca basta Goniilliiliik alismalan ve Sivil tolum galismalan olmak iizere, giiniimiiz diinyasinda sivil toplum orgiitlerin calisma usul ve esaslann, faaliyetlerini, tanitim ve halkla iliskiler =] .r
baglaminda kendilerini topluma anlatabilmeleri ile ilgili stratejilerini géreceklerdir. bunlarin yaninda gesitli sivil toplum drgiitlerinin kendi faaliyetlerini aktardiklan tecriibe paylasimi olacaktrr.

Kodu Ders Adi Yanyll T+U Saat AKTS Z/S
MOS212 Trafik Glivenligi 3 2+0 2,0 S

Sosyal yasam alanlarindan biri olarak trafi§in ok disiplinli olarak agiklanmasi. Hukuk, cevre, halk saghgi, sehircilik, psikoloji, miihendislik, iletisim vb. disiplinlerinin bir sistem olarak trafige katkisI. Trafik
sistemlerinin bireye ve bireyin trafik sistemlerine etkileri hakkinda bilgi verilmesi.

Kodu Ders Adi Yanyll T+U Saat AKTS Z/S
MOS215 Kariyer Planlama ve Geligtirme 3 2+0 2,0 S

Bu derste kariyer planlama ve gelistirme ile iliskili kavramlan, kariyer yonetimi uygulamalari ve araglan, kariyer devreleri ve kariyer sorunlan ve ¢oziimleri ile ilgili konulara deginilecektir.

Kodu Ders Adi Yanyll T+U Saat AKTS Z18
MOS216 Performans Yonetimi 3 2+0 2,0 S

insan kaynaklar ynetimi siireci, performans degerleme siireci ve teknikleri, is degerleme ve yontemleri, is degerleme, icret ve performans iliskisi, Ucret teorileri, Ucret sistemleri, Ucret denetimi, Gicret-
verimlilikiligkisi
Kodu Ders Adi Yanyll T+U Saat AKTS Z18
MOS217 Davranis Bilimleri 3 2+0 2,0 S

insan davranigini etkileyen temel unsurlar, toplumsallasma ve kimlik, killtiir ve davranis iliskisi, Bireydavranigi tizerindeki grup etkileri ve davranis bozukluklari.

Kodu Ders Adi Yariyll T+U Saat AKTS ZIS
MOS218 Stres Yonetimi 3 2+0 2,0 S

Stresin tanimlan, tlirfleri, bedensel ve davranigsal sonuglan, stres-kisilik iliskisi, stres-is yasam kalitesi iliskisi, stresle basa ¢ikmada bedensel, zihinsel ve davranigci yaklasimlar, zaman yénetimi bu
dersin icerigini olusturmaktadir

Kodu Ders Adi Yariyll T+U Saat AKTS Z/S
MOS219 inovasyon 3 240 2,0 s

inovasyon, Agik inovasyon ve Girigimcilik Kavrami,inovasyon Tiirleri, inovasyonun tilkemiz ve diinya ekonomisindeki yeri ve dnemi, inovasyon ve Ar-Ge, Yaratici Diisiince Yaklagmlar ve inovatif Fikir Uretim
Metodlar(Triz, Beyin Firtinasi, Scamper) ve Uygulamalar, inovasyonun isletmelere ve kisilere katkisl, inovasyon stireci igin gerekli organizasyon yapisi ve yonetim yaklasimlar, Uriin, siireg ve is modeli
inovasyonu; yeni is modeli sistematigi, yeni firsat alanlarinin belirlenmesi ve degigim yénetiminde is modeli inovasyonun kullanimi, inovasyonda liderlik ve bagarn inovasyoncularin ézellikleri, Kurumlarda
inovasyonun basarili ve basanisiz yénleri, Ulusal inovasyon girisimi ve yapis, inovasyonda Biyotaklit yaklagimi, Uygulamali émekler, Fikri Millkiyet Haklari(Patent, Faydali Model, Tasarm, Marka, Cografi
isaret..), Uygulama ve Sunumlar

Kodu Ders Adi Yaryil T+U Saat AKTS Z/S
MOS220 E-Ticaret 3 2+0 2,0 s Blignm

Elektronik Ticaretin TanmyTiirleri/ Tarihsel Gelisimi/inteetin Tanmy/ intemette Pazarlamaya Girig/intemette Pazarlama Aragtirmasiintenet Bankacilg/ intemette Odeme Sistemleri/Satiscllann Gozetim @ .f
ve Kontrolli

Kodu Ders Adi Yariyil T+U Saat AKTS ZIS
MYD201 Mesleki Yabanci Dil 3 4+0 4,0 S

Yabnci dil konugma, dinleme-anlama, yazma, okuma-anlama.

Kodu Ders Adi Yariyil T+U Saat AKTS VAR]
TRK101 Tark Dili| 3 2+0 2,0 z

Dil nedir? Dilin sosyal hayattaki rolii ve énemi, dil ve kiltiir arasindaki iligki, yeryiiziindeki diller ve dil tirleri, Tiirk dilinin tarihi geligimi, Tiirklerin kullandigi baslica alfabeler ve Ttirk dilinin bugiinkii durumu,
Turkcede sesler ve Tirkgenin ses dzellikleri, kelime ve climle bilgisi, yazim kurallan, noktalama isaretleri, anlatim bozukluklan ve Tirkgenin glincel sorunlari.
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4. YARIYIL

Kodu Ders Adi Yariyil T+U Saat AKTS Z/S
ATA102 Atatiirk llkeleri ve inkilap Tarihi Il 4 240 2,0 Z

Tiirkiye Cumhuriyeti'nin dogus ve gelisim siireci igindeki olaylar, fikirler ve ilkeler

Kodu Ders Adi Yariyil T+U Saat AKTS Z/S
BSU200 Isletmede Mesleki Egitim 4 5+10 19,0 s

Zorunlu igletmede mesleki egitim.

Kodu Ders Adi Yanyll T+U Saat AKTS Z/S
BTP103 Entegre Ofis 4 2+1 3,0 S

Microsoft Office bilegenleri, Word, Excel, Powerpoint

Kodu Ders Adi Yariyll T+U Saat AKTS Z/S
BUR120 Orgitsel Davranig 4 3+0 3,0 S

Tutum, davranis, kisilik, gliG, otorite, yonetim, liderlik, catisma, stres, motivasyon

Kodu Ders Adi Yariyil T+U Saat AKTS Z/S
BUR122 Etkili ve Giizel Konugma 4 2+1 4,0 S

Bu ders; Diksiyon, Fonetik Kavramlar,Gevseme, Konsantrasyon,Soluk Alip Verme, Ses Kullanma, Tiirkge Dilbilgisi Kurallar, Tonlama, Vurgu, Artikilasyon Aligtirmalan,Konugma Kusurlarinin Ustesinden
Gelme,Beden dilinin sifreleri,Beden Dili Alistirmalan,Stres Kontroli,Dogaclama Galigmalan,Siir Okuma,Duygu Aktanimi, Oyki Seslendirme,Haber Metni Degerlendirme,Sunum Becerileri; konularini
icermektedir.

Kodu Ders Adi Yariyil T+U Saat AKTS Z/S
BUR124 Meslek Egitimi 4 3+0 40 s ElrgaE
Mesleki egitimle sosyal ve ekonomik sektdrler ile i birligi icinde ulusal ve uluslararasi mesleki yeterlilige, meslek ahlakina ve mesleki degerlere sahip, yenilikgi, girisimci, Gretken, ekonomiye deger katan [CiEeaEy
ehil is glict yetistirmeyi amaglama dogrultusunda bilgiler ve tanimlar.
Kodu Ders Adi Yanyll T+U Saat AKTS Z18
BUR126 Sunu Teknikleri 4 2+1 4,0 s
Ekili sunumun nasil yapilacagini 6gretmek, etkili sunum teknikleri konusunda kavram, yéntem ve anlayislara iligkin sosyal psikolojik agidan bir i¢ gorii kazandirmak, etkili sunumun is yasamindaki
6nemini ve etkisini kavratmak, etkili sunumun amag ve iglevlerinin ne olduguna iligkin farkindalik kazandirmak, cesitli teknikler kullanarak sunum hazirlamayi, hitap yeteneklerini gelistirmeyi, heyecan
kontroliini, kendi beden dilini tanimayi dgrenerek etkili sunum yapma becerisi ve deneyimi edindirmek, gesitli kaynaklardan ulastigi bilgiyi sistematik sekilde diizenleyerek 6zellikle bilgisayardan ve diger
sunum araglarindan (tepegdz-asetat, gazeteler, panolar, raporlar, afisler, istatistikler, diyagramlar, filmler, dialar, projeksiyon ve hatta bu konuda yetkin kisiler vb. gibi) yararlanarak amaca uygun sekilde

sunum hazirlayabilmek, etkili sunumun uygulama asamasinda karsilasilabilecek olasi giiliiklerin nasil Uistesinden gelinebilecegini; sunum sirasinda yapiimasi gereken ve yapilmamasi gerekenleri
bilmek, toplanti organizasyonu ile ilgili hazirik ve uygulama asamalanni gerceklestirebilmek.

Kodu Ders Adi Yaniyil T+U Saat AKTS Z/S
BUR128 Zaman Yonetimi 4 3+0 3,0 S
Zaman kavrami, zamanin kaynak olma niteligi, zaman arzi ve zaman talebi, Zaman tirleri, zamanin bilesenleri Zaman y&netiminin tanimi ve 6nemi, Zaman yonetimi yaklagimlariKisiden, igten ve yonetim

anlayigindan, Orgutsel yapi ve politikalardan kaynaklanan zaman tuzaklan Bog zaman kavrami, Bog zamanlann degerlendirimesinin ézellikleriZamanin etkin kullanimasini saglayan davranig ve
yontemler hakkinda genel degerlendirmels zamanini etkin kullanma yontemleri

Kodu Ders Adi Yariyil T+U Saat AKTS Z/S
BUR130 Elektronik Ticaret 4 3+0 4,0 IS

Elektronik ticaretle ilgili kavramlar, elektronik is, elektronik ticaret, elektronik pazarlama ve genel olarak internetin ticari kullanimi.

Kodu Ders Adi Yariyil T+U Saat AKTS Z/S
BUR132 Yonetim Biligim Sistemleri 4 3+0 4,0 S
Biligimle ilgili temel kavramlarin yani sira, bilisim sisteminin parcalari olan donanim, yazilim ve insan unsurlari ve bunlar arasindaki etkilesim incelenerek konu ile ilgili uyugulamlar yapiimaktadir
Kodu Ders Adi Yaniyil T+U Saat AKTS Z/S
BUR134 Hizli Yazma ve Okuma Teknikleri 4 1+2 4,0 S
Ogrencilere, dersin amacina yénelik hizll okuma ve yazma becerisi kazandirmak ve bu dogrultuda takim caligmalar yaptirmak.

Kodu Ders Adi Yanyll T+U Saat AKTS Z18
BUR135 Miisteri lligkileri Yonetimi 4 2+1 4,0 S

Miisteri ilikileri ydnetmi, misteri davraniglan, miisteri memnuniyetinin saglanmasi, miisteri beklentileri, miisterinin degeri, misteri iliskilerinin faydalan, miisteri iliskilerinde bagan saglama yéntemleri,
iliskisel pazarlama ve dogrudan pazarlama

Kodu Ders Adi Yaryll T+U Saat AKTS I8
BUR136 Fotografcilik 4 1+3 4,0 IS

Fotografin tanimi ve fotograf tirlerinin ekipmanlannifilitreler,modlan, sk gélge.,coztintirligin ve diyaframin kullanimi, dis gekim uygulamalar,stiidyo ve i¢ mekan gekim teknikleri

Kodu Ders Adi Yarnyil T+U Saat AKTS Z/S
BUR200 Staj 4 0+2 50 z
Kodu Ders Adi Yariyil T+U Saat AKTS Z/S
BUR204 Kriz ve Stres Yénetimi 4 3+0 40 s

is yasaminda kargllagilan krizve stres kavramlarinin dgretilmesi.

Kodu Ders Adi Yanyll T+U Saat AKTS ZIS
BUR205 Biirolarda Teknoloji Kullanimi 4 2+1 4,0 S

Biiro ve Teknoloji kavrami, biirolarda kullanilan bilgi ve iletisim teknolojisi aralart konular dersin igeriini olusturmaktadir.

BSEU 7/8 01.20.2025



Kodu Ders Adi Yariyll T+U Saat AKTS Z/S
BUR211 Finansman ve Finansman Yatirim Araglari 4 2+1 3,0 S

Derste piyasa tanimi, finansal piyasalann yapisi, piyasalann siniflandinimasi, finansal piyasalann ekonomideki yeri, finansal aracilar, para piyasasi araclar ve sermaye piyasasi araclan hakkinda bilgi
verilecektir.

Kodu Ders Adi Yariyll T+U Saat AKTS Z/S
BUR212 Caligma Psikolojisi 4 3+0 4,0 S

is tatmininin, is motivasyonunun sadlanmasi, ige karsi yabancilasmanin 8nlenmesi,is monotonlugunun énlenmesi,is ortaminin ergonomik tasariminin énemi, galisma gerilimi ve is tiikenmisligi
kavramlan (izerinde durulmasi.

Kodu Ders Adi Yariyil T+U Saat AKTS Z/S
BUR213 insan Kaynaklan Yonetimi 4 3+0 4,0 s

insan Kaynaklari Yénetimi Ve Kapsami hakkinda bilgi vermektir.

Kodu Ders Adi Yaryil T+U Saat AKTS ZIS
BUR216 Ornek Olay Analizi 4 2+1 4,0 S

Gesitli drnek olaylar.
Kodu Ders Adi Yanyll T+U Saat AKTS Z/S
BUR220 Tip Sekreterligi 4 440 4,0 s EEIE

Sekreterlik meslegi ve sekreterlerin siniflandinimasi, Sekreterlik hizmetleri ve nitelikleri, Saglik hizmetleri ve fonksiyonlan, Tip sekreterligi ve saglik kuruluslarinda gérevleri, Tibbi raporlar, tibbi &
dokiimantasyon ve tibbi arsivler, Protokol-gorgi kurallan-resmi yazigmalar, Diinyada ve Tiirkiye'de sekreterlik editim programlar, Sekreterlik Hizmetlerinde Toplam Kalite Yonetimi, Sekreterlik
Hizmetlerinde Etik

Kodu Ders Adi Yanyll T+U Saat AKTS Z18
BUR222 Hukuki Yazigma 4 3+1 4,0 S

Adli islerde yapilacak yazigmalardaki usuliin ve kullanilacak dilin agiklanmasidir.

Kodu Ders Adi Yaniyil T+U Saat AKTS Z/S
BUR223 Toplam Kalite Yonetimi 4 3+0 4,0 s

Kalite kavramlan, kalitenin tarihsel gelisimi, Toplam Kalite Yénetimi Felsefesi ve ilkeleri, Organizasyonlarda kalite killtiirii, siirekli iyilestirme (Kaizen), kalite maliyetleri, Standart ve Standardizasyon, Kalite
Yénetimi Sistemleri, ISO 9000, ISO 14000, OHSAS 18000 Standartlan, EFQMMikemmellik Modeli

Kodu Ders Adi Yanyil T+U Saat AKTS ZIS
BUR224 Temel Web Tasarimi 4 3+1 40 S

Web yaynciligi ve Site tasarnm siireci, HTML'e girig, Baglantilar ve Internet adreslerinin kullanimi, Web editériinin kullanimi, HTML ile resim ve goriintiilerin kullanimi, HTML ile sayfa tasarimi, arka planlar,
renkler ve metinler, HTML ile tablolar ve listeler, HTML ile cergeve ve katman kullanimi, HTML form ve form elemanlari, HTML sablonlarinin kullanimi, HTML ve diger ortam tiirleri, HTML ve diger ortam
tiirleri, Bigimlendimede Stil sayfalannin kullanimi, HTML ile Dinamik sayfalar olusturma, Web Tasanminda yenilikler XML, RSS, Blog, Web sitesi projesi ve uygulamalan, intemet/web desteklitemelli
égrenmede temel kavramlar; intemet/web desteklitemelli d3renmenin kuramsal temelleri; avantaj ve dezavantajlari; internet/web desteklitemelli 6grenmede bir ders iskeleti olusturma; internet/web
desteklitemelli 63renmede tasarm ilkelerini kullanma; internetiweb desteklitemelli 63renmede etkilesimi uygun bicimde kullanma, Web temelli/destekli 6§renme ortamlarinda karsilagilabilecek temel
teknik problemler ve ¢6ziim yollan.

Kodu Ders Adi Yanyll T+U Saat AKTS Z/8 —
BUR225 Ticari Matematik 4 3+0 30 s e A
Oran orant, ylizde, kar ve zarar, sirket , basit - bilesik faiz ve iskonto hesaplamalan, KDVhesaplamalari. =
Kodu Ders Adi Yaniyil T+U Saat AKTS Z/S
BUR226 Yonetim Organizasyon 4 4+0 4,0 S

Yonetim ve organizasyon ile ilgili temel kavram ve tanimlar, klasik , neo klasik ve modern ydnetim teorileri ile yénetimin fonksiyonlari ve yénetim stireclerini kapsamaktadir.

Kodu Ders Adi Yariyil T+U Saat AKTS ZIS
BUR227 Toplanti Yonetimi 4 2+1 40 S
Toplanti mekanlarinda kullanilacak arag gereglerin kullanimi, toplanti diizeni, toplanti tutanaklan ve toplanti yonetimi

Kodu Ders Adi Yanyll T+U Saat AKTS Z/8
BUR228 Genel Ekonomi 4 3+0 4,0 S

Ekonominin biit(iniindn isleyisinin degerlendiriimesi, tiretim ve tiiketim fonksiyonu,yatinm kavrami, devlet kesimi ve dis alem para arz ve talebi genel denge issizlik enflasyon biyiime ve kalkinma.
Ekonominin biitliniin{i olusturan ekonomik unsurlann davranislannin degerlendiriimesi, fiyat mekanizmasinin isleyisi, tiiketici davranislan teorisi tiretim ve firma teorisi.

Kodu Ders Adi Yarnyil T+U Saat AKTS ZIS
BUR229 Takim Galigsmasi 4 1+3 4,0 S

Ekip calismas, liderlik, takim uyumu ve gereklilikleri.

Kodu Ders Adi Yarnyil T+U Saat AKTS Z/S
ENG102 ingilizee 11 4 240 2,0 z
Baslangg diizeyde ingilizce dilbilgisi, kelime dagarcigi, okudugunu anlama.
Kodu Ders Adi Yaniyil T+U Saat AKTS ZIS
MYD201 Mesleki Yabanci Dil 4 4+0 4,0 S
Yabnci dil konugma, dinleme-anlama, yazma, okuma-anlama.

Kodu Ders Adi Yaryil T+U Saat AKTS Z1S
TRK102 Tark Dili 4 2+0 2,0 Z

Kompozisyonla ilgili genel bilgiler, yazill kompozisyon tirleri, siir, tiyatro, hikaye ve roman, destan, masal-gezi yazisi-ani, s6zlii kompozisyon ve tiireri, bilgi kaynaklanna erisim ve kitiiphane kullanimi,
bilimsel yazi hazirlama teknikleri, edebiyat ve dusiince diinyasi.
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