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1.Smif Giiz Dénemi (1Yariyil) Zorunlu Dersler

SBOZ109 Temel Hukuk (3-0) 3 AKTS 3

Toplumsal diizen kurallar1, hukukun digerlerinden farki, hukuk kavraminin anlami, hukukun yaptirimlari, pozitif
hukukun kaynaklari, pozitif hukukun béliimleri; Kamu hukuku dallari(Anayasa Hukuku, Idare Hukuku, Ceza
Hukuku, Vergi Hukuku, Genel Kamu Hukuku, Yargilama Hukuku), Ozel hukuk dallari(Medeni Hukuk, Ticaret
Hukuku, Fikri Miilkiyet Hukuku), Kamu hukuk dallari(Medeni Usul Hukuku, Icra ve Iflas Hukuku, Is
Hukuku)dur.

SBOZ117 Genel isletme (2-0) 2 AKTS 2

Isletme ve isletmelerle ilgili temel kavramlar. Ekonomik bir birim olarak isletme. Iletme biiyiikliigii ve kapasite
kavran. Isletmenin kurulus calismalar1. Isletme fonksiyonlar1. Yonetim kavrami ve fonksiyonlari.

SBCM101 Cagr1 Merkezi Yonetimi (3-0) 3 AKTS 3

Cagri Merkezi Kavrami ve Geligimi. Diinyada Cagri Merkezi Hizmetleri Sektorii. Tiirkiye'de Cagri Merkezi
Hizmetleri Sektoriiniin Geligimi. Cagr1 Merkezi Hizmetlerine Giris. Temel Cagri Merkezi Gergekleri. Cagri
Merkezinde Planlama. Cagri Merkezinde Yonetim. Cagri Merkezi Hizmetlerinde Kalite. Cagri Merkezi
Hizmetlerinde Denetim. Cagr1 Merkezi Hizmetlerinde Performans Yonetimi. Ekip Caligmasi ve Onemi.

SBCM103 iletisim (2-0) 2 AKTS 2

Iletisimin ve etkili iletisimin tanimi, unsurlar1 ve 6zellikleri. Kullanilan dil, kendini tanima, etkili dinleme ve geri
bildirim. Iletisimi engelleyen ve kolaylastiran etkenler. Ikna edici iletisim. Duygularin iletisimde rolii ve
kullanilmas. Etkili iletisim teknikleri. {letisimde ¢atisma ve énlenmesi. Sozsiiz iletisim becerileri. Sosyal yasamda
davranig kurallar; gorgli ve nezaket, iletisim uygulamalar1 ve iletisimin diger disiplinlerle olan iligkilerin
benimsenmesi.

SBCM105 Bilgi ve fletisim Teknolojileri-1 (2-1) 3AKTS 3

Kelime islemci programlari. Word temel belge islemleri.Belge hazirlayip bigimlendirmek. Belge denetim
yazimlarini kullanmak. Belgeye ekleme ve diizenleme yapmak. Kapak sayfas1. Ustbilgi ve Altbilgi ekleme. Belge
gortintimleri yapisi. Sayfa yapisi ayarlarii yapmak. Belgeyi yazdirmak. Belgeyle ilgili uygulamalar yapmak.
Metin ve paragraf bigimlendirme islemleri yapmak. Stiller olusturma ve yonetme. Belge denetimi. Genel tablo
islemleri, Resim ve Grafik ekleme. Powerpoint temel sunu islemleri. Slayt islemleri. Genel tasarim iglemleri.
Metin ekleme, bigimlendirme islemleri. Genel sekil ekleme islemleri. Resim ekleme. Tablo ve Elektronik tablo
ekleme. Ses dosyasi ekleme. Grafik ekleme. Film Ekleme. Gegis efekti ve farkli 6zellikteki genel gosteri ayarlari.
Sunuyu yazdirma ve genel ayarlar.

SBCM107 Klavye Teknikleri (2-1) 3AKTS 3

Temel klavye bilgisi ve klavye tekniklerine iliskin genel bilgiler. Diinyada ve Tiirkiye’de klavyenin tarihgesi. F ve
Q klavyeleri arasindaki farklar. Standart Tiirk Klavyesi ve genel ozellikleri. Klavyenin boliimleri ve temel sira
harfleri. Dogru oturus ve durusu ayarlama. Harf tuslarin1 kullanmak. Parmaklar1 temel sira harflerine yerlestirme
(U. 1. E. A. K. M. L. Y). Temel sira harflerine vurus teknikleri. Aralik ve Enter tuslarmmn kullanimi. Nokta ve
virgiil tuslar1. Temel sira harfleri disindaki tuslarin kullanimi U. T. I-R-S Harfleri. C-Z-D Harfleri. O-N-G Harfleri.
C-G-H Harfleri. V-B-F Harfleri. P-J-O harflerinin yerleri ve kullanimi. Kelime ve diiz metin ¢alismasi.
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SBCM109 Protokol ve Sosyal Davramis Kurallar: (2-0) 2 AKTS 3

Protokol ve ilgili kavramlar. Protokol tiirleri. Protokol ilkeleri. Sosyal yasamda davranis bigimleri ve protokol. Is
yasaminda davranig bigimleri ve protokol. Sozli, yazili ve sozsiiz iletisimde protokol. Kurumsal etkinliklerde
protokol.

SBCM111 ikna Etme Yéntem ve Uygulamalari (2-1) 3AKTS 3

Cagdas toplumda ikna, ikna kuramlari: izleyici odakli kuramlar, ikna kuramlari: medya kuramlari, dijital medya
caginda ikna ve etik, hedef kitle ve tutumlar, ikna ve gdrsel imajlar, ikna ve dil, ikna ve kiiltiir, ikna siirecinde
kaynagin 6nemi, akil yiirlitme siireci, ikna siirecinde motivasyonun giicii, ikna edici kampanyalar, uygulamal1 ikna
ve alg1 yonetimi.

SBCM113 Mesleki Yabanci Dil-I (2-2) 3 AKTS 3

Kendinizi ve Isinizi Tanitma ve Baskalariyla Tamigma- Mesleki Metinler ve Diyaloglar Okuma- Is Yerinde Kiigiik
Konusmalar- Mesleki Sozciikler ve Kisaltmalar- Kisisel ve Mesleki Unvanlar- Kartvizitler- Ofiste Kim Kimdir-
Bir Sirketin Departmanlari- Bina Icersinde Bir Yeri Sorma ve Tarif Etme- Resmi Telefon Ingilizcesi- Telefon
Gortismeleri- Dinleme ve Konusma Etkinlikleri

TURK101 Tiirk Dili-1 (2-0) 2 AKTS 2

Yeryﬁzﬁndeki Diller, Dil aileleri, Tiirk¢enin diinya dilleri arasindaki yeri, Tiirk¢enin yayilma alanlari, Noktalama
Isaretleri, Yazilim Kurallari, Dilekge, Tiirk¢enin ses 6zellikleri, Tiirk¢e’de ses olaylari, Yazili anlatim, An1 tiirii.

YDBIi101 Ingilizce-1 (2-0) 2 AKTS 2

Bu dersin temel amaci, Avrupa Ortak Dil Referans Cergevesi ve (CEFR), Avrupa Dil Portfolyd’siinde belirtilen
dil seviyeleri A-1 seviyesinde, ingilizce egitimi vermektir. Yiiksekdgrenimini tamamlamis her gencin yabanci dil
olarak Ingilizceyi temel yap1 ve isleyis 6zelliklerini geregince kavrayabilmesi, dil-diisiince baglantis1 agisindan
yazil1 ve sozIii anlatim vasitasi olarak kullanabilme yetenegini kazanmasi ve yabanci dil bilincine sahip genclerin
yetistirilmesi amacini tagimaktadir.

TDP101 Toplumsal Duyarhilik Projesi-| (1-0) 1 AKTS 1
Universite ile toplum arasindaki baglar1 giiclendirmek, toplumsal konulara duyarli ve toplumsal sorumluluk

bilincine sahip 6grenciler yetistirmek amaciyla toplumun giincel sorunlarini belirleme ve ¢dziimii i¢in dersler alip
proje hazirlamak.

GAUN Ortak Secmeli Dersler

GOS119 Temel Spor Yaklasimlari (1-0) 0 AKTS 1

Oyun, Spor, Olimpik Sporlar Aralarindaki iliski, Sporun Faydalar1 ve Bireylerin Yasam Kalitesine Etkisi;
Ruhsal, Bedensel, Zihinsel ve Fizyolojik Faydalari, Toplumun igerisindeki Rolii, Gegmisten Giiniimiize Tiirk
Beden Kiiltiirii Uzerine Yaklagimlar, Spor Organizasyonlari Alt Birimleri, Organizasyon Uygulama Ornekleri,
Kitle Sporlar1 Uzerine Diisiinceler ve Toplumsal Faydalarinin Degerlendirilmesi.
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GOS120 Yasam Boyu Spor (1-0) 0AKTS 1

Sporun Metabolizmaya Faydalari, Hareketli ve Hareketsiz Yasanmin Kilo Kontrolii A¢isindan Iliskisi, Egzersizin
Bireylerde Yasam Kalitesine Etkisi; Cocuklarda, Yaslilarda ve Kadmlarda Yasa, Cinsiyete ve Ozel Durumlara
Uygun Yaklagimlar. Egzersize Uygun Kiyafet Se¢imi, Egzersiz Niteligi ve Uyulmasi Gereken Kriterler, Yardimci
Besin Takviyesi, Egzersize Dayali Olusabilecek Yaralanma ve Sakatliklar ile Bunlara Kars1 Alinacak Onlemler
ve Basit Tedavi Yontemlerinin Degerlendirilmesi.

GOS121 Plastik Sanatlar (1-1) 0 AKTS 1

Temel sanat egitimi igerisinde yer alan kara kalem, desen, yagl boya, heykel, rélyef, , biist ve baski ¢alismalarinin
uygulamali olarak 6gretilmesi.

GOS122 Sanat Tarihi (1-1) 0AKTS 1

Sanat Ve Sanat Tarihi Nedir? Prehistorik Sanat; Kalkolitik Ve Tung¢ Cagi Sanati Demir Cagi Sanati;
Mezopotamya Sanati Ve Misir Sanati; Dogu Sanati; Yunan Sanati; Roma Ve Bizans Sanati; Selguklu Sanati;
Osmanli Sanati; Avrupa Sanati; Ronesans Donemi Sanat; Ronesans Sonrast Avrupa Sanati; Modern Sanat
Akimlari.

GOS123 Miizik (1-1) 0 AKTS 1

Egitimde miizigin roli ve igerigi, temel miizik bilgileri, nota yazmanin dogas1 ve amaci, ¢algi ve ses egitimine
giris, toplu ¢alma ve sdyleme, yaraticiligr gelistirmede miiziksel isitme okuma ve yazma ¢aligmalari. Ritim ve
hareket alistirmalari, tempo tutma, mars sdyleme ve yonetme, harekete eslik.

GOS124 Tiirk Halk Oyunlari (1-1) 0AKTS 1

Genel dans bilgisi ve Tiirk halk danslarmin tanim ve islevleri, ritim bilgisi, temel adimlar, Tiirk halk danslarinin
yorelere gore dagilimi (Halay, Bar, Zeybek, Kasik-Karsilama, Horon, Hora vb.) ve bu danslara 6rnek verilmesi.
Halaylarin genel tanimi ve iicayak dansinin miizikle uygulanmasi. Halay dans kiimesi; Delilo dansinin ritim ve
miizikle uygulanmasi. Halay dans kiimesi anlatimi, diizayak dansinin ritim ve miizikle uygulanmasi. Zeybek
dansmin ve yoresinin genel tanimi; Harmandali dansinin ritim ve miizikle uygulanmasi. Segmen dansinin ve
yOresinin genel tanimi; Segmen dansinin ritim ve miizikle uygulanmasi. Horon dansimin ve yoresinin genel
tanimi1; Diiz Horon dansinin ritim ve miizikle uygulanmasi. Horon yoérelerinden horon kurma diizeninin miizik ve
ritimle uygulanmasi. Bar dans kiimesinin ve ydresinin genel tanimi ve Atahan Dansmin ritim ve miizikle
uygulanmasi. Kagik Karsilama danslarinin genel tanimi ve Yayla Yollar1 dansinin ezgi ve ritimle uygulanmasi.
Kargilama dans kiimesinden Kasap Havas1 dansinin ezgi ve ritimle uygulanmas.

1.Smif Bahar Donemi (2. Yarivil) Zorunlu Dersler

SBCM102 Cagr1 Merkezi Teknolojileri (3-0) 3AKTS 4

Isletmelerde Teknoloji Y&netimi. Cagri Merkezlerinde Bilgi Yonetimi. Cagri Merkezlerinde Teknolojinin Onemi.
Cagr1 Merkezlerinde Teknoloji Kullammi. Cagri Merkezi Teknolojilerine Genel Bakis. Cagri Merkezi
Teknolojileri. Ses Teknolojileri. iletisim Teknolojileri. Cagr1 Merkezi Siireglerinde Kullanilan Uygulamalar.
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SBCM104 Pazarlama Teknikleri (2-0) 2 AKTS 2

Pazarlamanin tanimi ve pazarlama ile ilgili temel kavramlar. Pazarlama ¢evresi. Pazar boliimlendirme ve hedef
pazar se¢imi. Pazar konumlandirmasi. Pazar arastirmasi. Pazarlama karmasi ( mamul, fiyat, dagitim, tutundurma
cabasi).Miisteri degeri yaratma. Pazarlamada yeni trendler.

SBCM106 Dijital Cagda iletisim (2-1) 3 AKTS 3

Yeni iletisim Teknolojileri ve Yeni Ozellikler, Yeni Medya ve Degisim, Sosyal Medya Platformlari, Sosyal Medya
ve Kisisel Yaymcilik, Sosyal Medya ve Kurumsal Iletisim, Sosyal Medyada Marka Y®&netimi, Kiiresellesme ve
Sosyal Medya Uygulamalari, Dijital Medya, Internet Radyoculugu, E-Gazete, Mobil Teknolojiler, Gelecegin
Etkilesim Bicimleri, Gelecegin iletisim Uygulamalari.

SBCM108 Diksiyon ve Beden Dili (1-1) 2 AKTS 2

Ses kavramu ve ozellikleri. Ses bilgisi ve Tiirkgenin ses 6zellikleri. Nefes teknikleri. Tiirkgenin vurgu, tonlama,
durak ve diger biiriin 6zellikleri. Bogumlanma (artikiilasyon) ilkeleri ve alistirmalari. Mahrem alan, beden durusu,
jest ve mimikler. Giysi ve aksesuarlarin kullanima.

SBCM110 Mesleki Yabanci Dil-11 (3-1) 4 AKTS 5

Bir Sirketi Tanitma- Mesleki Sozciikler ve Kisaltmalar- Miisterileri ve Ziyaretgileri Karsilama- Mesleki Metinler
ve Diyaloglar Okuma- Resmi ve Giindelik E-postalar- Is E-posta Ornekleri- Basvuru Formlari- Sehir Merkezinde
Bir Yeri Sorma ve Tarif Etme- Form Doldurma- Otel Ulasim ve Lokanta Rezervasyonlari - Randevu Alma- Resmi
Toplant1 ingilizcesi- Dinleme ve Konusma Etkinlikleri.

SBCM112 Bilgi ve fletisim Teknolojileri-11 (2-1) 3AKTS 3

Excel calisma sayfasina genel bakis. Yeni c¢alisma kitab1 olusturma, ¢alisma kitabin1 kaydetme ve kayith ¢aligma
kitabin1 agma islemleri. Calisma kitabina bilginin girilmesi. Stitun genigliginin uygun bi¢imde ayarlanmasi.
Verilerin bagka hiicrelere tasinmasi. Satir ve stitun islemlerinin yapilmasi. Veri islemleri. Satir ve siitun iglemleri.
Tasima ve kopyalama. Otomatik tamamlama ve doldurma islemeleri. Hiicre bigimlendirme ve hiicre stilleri. Tablo
bigimlendirme ve kosullu bigimlendirme islemleri. Sayfa ayarlari. Formiiller ve fonksiyonlar (matematiksel,
istatistiksel, metin, tarih fonksiyonlari). Arama fonksiyonlar1. Grafik olusturma ve bigimlendirme islemleri.

SBCM114 Hizh Yazma Teknikleri (2-1) 3AKTS 3

Klavyede sayi1 tuslarinin yerleri ve kullanimi. Klavyede yardimei tuslarin yeri ve kullanimi. Klavyede noktalama
isaretlerinin yerleri ve kullanimi (Shift tusu, nokta ve virgiil tuslari, iki nokta, noktali virgiil, ¢ift tirnak ve tek
tirnak, parantez agma ve kapama. inceltme isareti, iinlem isareti, egik cizgi-taksim isareti, yaziya simge ekleme,
yazida ¢izgi cesitlerini kullanma). Genel metin yazimi. Tekerleme yazimi. Yazim yanliglarmin tespiti ve
diizeltilmesi. Hiz ¢alismas1 (Bes dakikalik hizli yazma ¢alismalari). Yiiksek siirat ¢alismalar1 (Ug¢ dakikalik hizli
yazma caligmalar1). Dogru ve hatasiz hizli yazma. Klavyede sayilar ve harflerin dogru ve hizli yazilmasi.
Tekerleme ve genel metin ¢aligmalari.

TURK102 Tiirk Dili-1| (2-0) 2 AKTS 2

Tiirkge’de sozclik vurgusu. Tiirkge’de grup ve climle vurgusu. Sozciikte kok, ek kavramlar, ¢cekim ekleri, govde
kavrami, yapim ekleri. Climle 6geleri. Climle Cesitleri. Dogru climle. Anlatim bi¢im ve teknikleri. Anlatim
bozukluklari: anlama dayali anlatim bozukluklari, yaprya dayali anlatim bozukluklari. Elestiri ve Oz elestiri.
Soylesi, Deneme ve diger yazi tiirleri. Yazma caligmasi.
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YDBI102 ingilizce-I1 (2-0) 2 AKTS 2

Bu dersin temel amaci, Avrupa Ortak Dil Referans Cergevesi ve (CEFR), Avrupa Dil Portfolyd’siinde belirtilen
dil seviyeleri gergevesinde A-1/A-2 seviyesinde, Ingilizce egitimi vermektir. Yiiksekdgrenimini tamamlamis her
gencin yabanci dil olarak Ingilizceyi temel yapr ve isleyis zelliklerini geregince kavrayabilmesi, dil-diisiince
baglantist acisindan yazili ve sozlii anlatim vasitasi olarak kullanabilme yetenegini kazanmasi ve yabanci dil
bilincine sahip genglerin yetistirilmesi amacini tasimaktadir.

TDP102 Toplumsal Duyarhlik Projesi-I11 (1-2) 2 AKTS 2

Universite ile toplum arasinda baglar1 giiclendirmek; toplumsal konulara duyarli ve toplumsal sorumluluk
bilincine sahip 6grenciler yetistirmek amaciyla toplumun giincel sorunlarini belirleme ve ¢6ziimii igin hazirlanan
projelerde saha c¢alismasini yapmak; derste edinilen bilgilerin deneyime ve pratige aktarilmasi ve proje
ekiplerinde beceri gelistirmeye yonelik calismalarda bulunmak.

GME100 Genel ve Mesleki Etik (2-0) 2 AKTS 2

Ogrencilere; genel ve mesleki etik ile ahlak ve sosyal sorumluluk kavramlarini; bu kavramlar arasindaki benzerlik
ve farkliliklari; etik ve ahlakin olusumunda rol oynayan faktorleri; meslek hayatinda etik disi davraniglart
tanimlamaktir.

KRY100 Kariyer Planlama (0-2) 1 AKTS 1

Kariyer Planlama dersi nedir, Kariyer Merkezi nedir, Kariyer merkezinin yarar saglayacagi konular, Kariyer
merkezinden nasil faydalanilir, Zekd ve kisilik, zeka ve kisiligin kariyer baglantisi, Bilgi beceri yetenek ve
yetkinlik kavramlar1 ve bu kavramlarin kariyer ile baglantisi, Ince beceriler ve teknik beceriler nelerdir,
Ogrencilerin neden bu becerilere ihtiyac1 vardir. Kariyer ve kariyer ile iliskili kavramlar, Universite hayatlari
boyunca Ogrencilerin kariyerlerine katki saglamak igin yapabilecekleri faaliyetlerin agiklanmasi, Uluslararasi
degisim programlarinin anlatilmasi, Ulusal sivil toplum kuruluslar1 faaliyetleri ve goniillii ¢aligma olanaklari,
Sivil toplum kurulusu calisanlarindan ogrencilere iiniversite hayatini nasil gecirmeleri gerektigi konusunda
tavsiyeler, Kamu sektorii calisanlarindan kariyer hikayeleri hakkinda bilgilendirme ve Ogrencilere iiniversite
hayatin1 nasil gecirmeleri gerektigi konusunda tavsiyeler, Ozel sektor ¢alisanlarindan kariyer hikayeleri hakkinda
bilgilendirme ve O&grencilere {iniversite hayatini nasil gecirmeleri gerektigi konusunda tavsiyeler,
Akademisyenlerin kariyer hikayeleri hakkinda bilgilendirme ve 6grencilere iiniversite hayatini nasil gegirmeleri
gerektigi konusunda tavsiyeler, Girisimcilerin kariyer hikayeleri hakkinda bilgilendirme ve 6grencilere iiniversite
hayatin1 nasil gecirmeleri gerektigi konusunda tavsiyeler, Yetenek kapisi nedir, 6grenciler icin faydasi nedir,
Yetenek kapisinin kullanimi nasildir, Ozgegmis nasil olmalidir, Bu derste 6grenciler Cumhurbaskanligi Insan
Kaynaklar1 Ofisi tarafindan hazirlanmis olan degerlendirme formu ile dersi degerlendirecektir.

2. Siif Giiz Dénemi (3. Yariyil) Zorunlu Dersler

SBCM201 Elektronik Belge Yonetimi (3-1) 4 AKTS 5

Belge Yonetimi, Elektronik Ortam ve Elektronik Belge. Bilgi Giivenligi. Resmi Yazigma Usul ve Esaslar1. Dosya
Tasnifi ve Saklama Planlari. Elektronik Belge Yonetim Sistem Tasarimi. Elektronik Belge Kullanim Ozellikleri.
Belge Paylasimi (Posta, KEP, vb.). Imza Tiirleri ve Uygulama Esaslari. EBYS Uygulama Yazilimlarma Genel
Bakis. Elektronik Belge Yonetim Sisteminde Uygulamali Egitim.
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SBCM203 Cagr1 Merkezi Uygulamalari-| (4-4) 6 AKTS 6

Temel Cagri Merkezi Bilesenleri. Veri Toplama ve Tahmin. Isgiicii Hesaplama. Degismez Dinamikler (Yani1 Hiz -
Verimlilik iliskisi; Kaynak - Sonug iliskisi; Vardiya Planina Uyum - Service Level Iliskisi; Kuyrukta Bekleme -
Vardiya Iliskisi; Azalan Verim Kurami), ilave Isgiicii Kaynagi. Vardiya Planlamasi.

ATIT201 Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi-I (2-0) 2 AKTS 2

Tiirk Istiklal Savasi, Atatiirkcii Diisiince Sistemi, Tiirkiye Cumhuriyeti Tarihi hakkinda ve Tiirkiye ile Atatiirkcii
Diisiince Sistemi’nin uygulamalaria yonelik tehditler konusunda dogru bilgiler vermek; Tiirk gengligini iilkesi,
milleti ve devletiyle bdlinmez bir biitiinliik iginde Atatiirk¢i Diislince Sistemi dogrultusunda
yetistirmek,gliclendirmek ve milli hedefler etrafinda birlestirmek;akilci, cagdas, onurlu, galiskan, yurt ve millet
sevgisiyle dolu, hosgorii ve insancil fikirlerden olusan bir kisilige sahip bireyler yetistirmektir.

2. Simif Giiz Donemi (3. Yariyil) Secmeli Dersler

SBBH201 Sektor Uygulamalari-| (2-0) 2 AKTS 3

Mesleki etik ile ilgili uygulamalar, Sekreterlik ve yonetici asistanligi uygulama, Teknolojik cihazlarla ilgili
uygulamalar, Biiro bilgisayar programlar1 uygulamalari, Kamu ve 6zel kesim iliskileri ile ilgili uygulamalar,
Toplant1 ve organizasyonlarla ilgili 6n hazirliklar, Mesleki yabanci dil uygulamalari.

SBBH203 HalkKla iliskiler (2-0) 2 AKTS 3

Halkla iligkiler kavrami, Halkla iligkilerin gelisimi, Halkla iliskiler modelleri, Halkla iliskiler araglari, Stratejik
yonetim, Halkla Iliskilerin temel ilkeleri, Halkla iliskiler kampanyasi, Sosyal sorumluluk, Lobicilik, Uluslararasi
halkla iligkiler, Halkla iligkiler ve iletisim, Etik ve Halkla iligkiler.

SBBH205 Etkili ve Giizel Konusma (2-0) 2 AKTS 3

Konugmanin tanimi ve oOzellikleri. Dinleme becerisinin 6nemi. Etkili konusmanin o&zellikleri. Basarili
konusmacinin o6zellikleri. Anlatim big¢imleri. Hazirliksiz konusmalar ve ozellikleri. Hazirliklt konusmalarin
ozellikleri ve tiirleri. Telefon konusmalari. Konusma bozukluklari.

SBBH207 insan Kaynaklar1 Yénetimi (2-0) 2 AKTS 3

Insan kaynaklari ile ilgili temel Kavramlar. insan kaynaklar1 planlamasi. Is analizi ve is tanimi. Is géren bulma ve
se¢gme. Performans degerleme. Is degerleme ve iicret yonetimi.

SBBH209 Bilgi Yonetimi (2-0) 2 AKTS 3

Bilgi kavrami. Bilgi tiirleri. Yonetim kavrami. Bilgi yonetim kavrami. Bilgi yonetim siireci. Bilgi yonetim
stratejileri. Bilgi yonetimi ve kurumsal yapi. Bilgi yonetiminde etkinlik &l¢iimii. Ogrenen toplumlar. Bilgi
yOnetimi basari ilkeleri.

SBBH211 Kriz Yonetimi (2-0) 2 AKTS 3

Kriz Kavramu, Krizin Tiirleri ve Kriz Faktérleri. Kriz Kaynaklari. Krizin Orgiitsel Kaynaklari. Kriz Siireci. Krizin
Sonuglari. Kriz Dénemi Y 6netimi.



“\1Lstp,‘ T.C.

7 ‘\ GAZIANTEP UNIVERSITESI
f Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu
é E Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Boliimii
2 S Cagr1 Merkezi Hizmetleri Programm
2013 Ders Icerikleri
SBBH213 Yenilik Yonetimi (2-0) 2 AKTS 3

Yenilik Yonetimine giris. Yenilik cesitleri. Firma icinde yenilik yonetimi. Firma ic¢i oOrgiit yapisinin
uyumlulugu,iletisim alt yapisi,personel adaptasyonu, miisterilerin entegrasyonu. Yenilik yonetiminde vizyoner
liderlik.

SBBH215 Zaman Yonetimi (2-0) 2 AKTS 3

Genel olarak zaman kavrami, Zaman Tiirleri, Zaman Yonetimi ile ilgili Yaklasimlar, Kisisel Zaman Y onetiminde
Rol Oynaya faktorler, Kisisel Zaman Y &netimin Asamalari, Orgiitsel Zaman Y &netimi, Zaman Tuzaklari.

SBBH217 Satis Yonetimi (2-0) 2 AKTS 3

Satis Nedir. Satas Kanallar1 Nelerdir. Satis Yaklasimlari. Tele satis. Tele satisc1 Kimdir. Tele satiscinin Ozellikleri.
Tele satiscinin Gorevleri. Satis Siirecinin Etkin Yonetimi.

SBBH219 imaj ve Alg1 Yonetimi (2-0) 2 AKTS 3

Alg1 kavram, 6zellikleri ve tiirleri. Algilamada kuramsal yaklagimlar. Alg1 yonetimi, 6zellikleri ve temel ilkeleri.
Alg1 yonetimi strateji ve teknikleri. Alg1 yonetiminde iletisim siirecinin yapisi. Kurumsal algi yonetimi. Kurum ve
hedef kitle iliskisi. imaj kavrami, 6zellikleri ve tiirleri. Imaj y&netimi, dzellikleri ve temel ilkeleri. Imaj y&netimi
stratejileri. Kurumsal imaj ve kurumsal imaj yonetimi. Marka imaj1 ve iliskili kavramlar. Algl ve imaj yonetimi
iligkisi. Kurumsal alg1 ve kurumsal imaj yonetimi.

SBBH221 Sosyal Medya ve Marka Yonetimi (2-0) 2 AKTS 3

Markanin taninmasini ve duyurulmasimi saglamak. Marka konumlandirma ile satig strateji ve uygulamalarini
uyumlastirmak. Marka stratejilerini takip etmek ve buna uyumlu davranmak. Rakiplerin marka stratejilerini takip
ederek markay1 yeniden yapilandirmak.

SBBH223 Orgiitsel Davranis (2-0) 2 AKTS 3

Orgiit kiiltiirii. Birey ve kisilik. Orgiitlerde gruplar. Orgiitlerde iletisim. Orgiitlerde catisma. Orgiitsel stres.
Orgiitlerde mobbing. Orgiitlerde etik.

SBBH225 Telefonla iletisim Teknikleri (2-0) 2 AKTS 3

Telefonu karsilama, ihtiyact anlama, dinleme, soru sorma ve ugurlama teknikleri, Telefonda dogru ve etkili
konugma, Telefonda goriisme adimlari, Telefon cevaplama incelikleri,Dis aramalar,i¢ aramalar, Telefon etigi,Zor
miisterilerle telefonda bas edebilme, Sikayetleri ele almak, Konferans goériismeleri,Miisterilerle iletisim kurarken
sOylenmesi gerekenler/sdylenmemesi gerekenler, Dinleme becerileri, Soru sorma becerileri

SBBH227 Kurumsal iletisim (2-0) 2 AKTS 3

Kurumsal iletisim kavramlarinin taninmasi, kurumsal iletisim kanallarinin incelenmesi, kurumsal iletisimin
oniindeki engellerin kaldirilmasi.

SBBH229 Medya Okuryazarhgi (2-0) 2 AKTS 3

Bu ders; Medya Okuryazarligi kavrami,Media Okuryazarliginin ortaya ¢ikisi ve dnemi,Medya Okuryazarliginda
temel ilkeler,Medya okuryazarliginda temel ilkeler,Medya Okuryazarligi kuramlari,Korumaci ve asilamaci
yaklasim,Diinyada medya okuryazarligiuygulamalart ,Tiirkiye'de medya okuryazarlign egitimi,Medya
okuryazarligi uygulamalar1 ,Medya analizleri,Medyada saglik, kiiltiir ve egitim,Medyada kadin, siyaset ve
spor,Medyada ¢ocuk ve eglence,Tiirkiye'de medyanin kullanimi,Genel degerlendirme; konularini igermektedir.
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SBBH231 Sosyal Medya ve Popiiler Kiiltiir (2-0) 2 AKTS 3

TV ve Popiiler Kiiltiir, Kitle iletisim Kuramlari, Ticarilesme ve Popiilerlesme, Futbol ve Popiiler Kiiltiir, Reklam
ve Popiiler Kiiltiir, Popiiler Kiiltiire farkli yaklasimlar, Popiiler Kiiltiir ve Ideoloji, Diziler ve kiiltiir emperyalizmi,
Toplumsal doniisiim ve yagsam tarzlari, Kiiresellesme, Advergame.

SBBH233 Sosyal Medya Editorliigii (2-0) 2 AKTS 3

Sosyal medya hesaplarinda paylasilacak olan iceriklerin hazirlanmasini saglamak, Sosyal medya hesaplarinin
iceriklerinin yonlendirmek ve yonetilmesine destek olmak, Dijital medyada paylasimlarin zamanlamasini ve
planlamasimi saglamak, Sirketin imajim1 olumlu yonde destekleyecek stratejik igerikler olusturmak, Hedef kitle
goziinde sirket profilinin yonlendirilmesine yardim olmak, Giinliik olarak sosyal hesaplarinda sirket imajini
destekleyici, yeni bir iirlin tanitict veya hizmeti tanitici igerikler gelistirmek, Sosyal medyadaki igeriklerin
editoryal olarak uygun bir dille ve profili destekleyici nitelikte gorsel materyallerle desteklenmesini saglamak.

SBBH235 Etkili Raporlama Teknikleri (2-0) 2 AKTS 3

Raporlama Kavramina Genel Bakis. Raporlama siirecleri, Raporlama gesitleri, Kaynak analizi ve iligskilendirme.
Verilerin yorumlanmasi. Raporlama formatlari. Raporlama teknikleri. Rapor hazirlama. Rapor bdliimleri.
Raporlarin sekil ve bigim 6zellikleri. Raporlarda dil ve tislup. Yazil iletisimdeki dikkat edilecek unsurlar.

SBBH237 ise Alim ve Miilakat Teknikleri (2-0) 2 AKTS 3

Ise alim siirecinin IK y&netimindeki 6nemi. Ise alim sistemleri. Ise alim siirecinin etkinligi ve dlciimii. Personel
gereksiniminin belirlenmesi. Gorlisme ¢esit, yontem ve agamalari.

SBBH239 Calisma Ekonomisi (2-0) 2 AKTS 3

Kavramsal olarak c¢alisma ekonomisi. Emek piyasalar1 ve genel c¢ergevesi. Bos zaman ve galigma zamani tercihi.
Farksizlik egrileri. Fayday1 maksimize eden zaman kullanimu tercihi. Ucret oranlarinda gergeklesen degisimler,
gelir ve ikAme etkileri. Piyasa ve bireysel emek arz egrileri. Emek talebi. Emek piyasasi dengesi. Ucret teorileri ve
ticret farkliliklar1. Egitim ekonomisi. Emek piyasas1 ve sendikalar. Issizlik ve emek piyasas1 politikalari.

SBBH241 Tibbi Sekreterlik (2-0) 2 AKTS 3

Tibbi dokiimantasyon. Tibbi dokiimantasyon iglemleri. Tibbi terminoloji. Temel saglik ve hastalik bilgisi. Saglik
hizmetlerinde iletisim. Dogru ila¢ kullanimi. Saglik bilgi sistemleri.

SBBH243 Bilisim Hukuku (2-0) 2 AKTS 3

Ozel veri, agik veri ve anonim veri kavramlari. Verilerin aitligi. Verilerin ne gibi durumlarda fikri miilkiyet
haklari, ticari sir vb. haklar kapsaminda korunacagi. Kisisel veriler ve bu verilere iligkin bazi sinirlandirmalar ve
uyulmasi gereken kurallari. Verilerin korunmasinda gerek diinya gerekse Tiirkiye’deki ilgili mevzuatlar ve
uygulamalar: tanimak.

SBBH245 iletisim Hukuku (2-0) 2 AKTS 3

lletisim Kavramm ve lletisim Ozgiirliigii. iletisim Ozgiirliigii. Basin ve Basin Ozgiirliigii. Basin Rejimi. Basimn
Mensuplarma Iliskin Ozel Hiikiimler. Basin hiirriyeti ve Sansiir Yasagi. Basinda Ceza Sorumlulugu ve iletisim
Ozgiirliigiiniin Sinirlar1. Basin Kanunundaki Suglar ve Basinda Hukuk Sorumlulugu. Radyo ve Televizyon Rejimi.
Radyo Televizyon Kanunu ve RTUK. Internet Kanunu.
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SBBH247 Arastirma Yontem ve Teknikleri (2-0) 2 AKTS 3

Bilim, Fen bilimi, Sosyal bilim, Nitel ve nicel arastirma yaklasimlari; Nicel Arastirmalarin Asamalari: Konu,
Amag, Kaynak taramasi, Evren ve 6rneklem. Veri toplama ve analizi. Raporlastirma. Betimsel Yontem: Anket,
Goriisme, Gozlem. Olgme ve Olgme Araclar: Olgek tiirleri, Gegerlik, Giivenirlik, Olgme araclar. Bagintisal
Yontem. Nedensel Karsilagtirma Yontemi. Deneysel Yontem. Bilimsel Aragtirma Etigi. Bilimsel Arastirmalarin
Degerlendirilmesi.

SBBH249 Kalite Yonetim Sistemleri (2-0) 2 AKTS 3

Kalite kavrami. Standart ve standardizasyon. Standardin tiretim ve hizmet sektoriinde 6nemi. Yonetim kalitesi ve
standartlari. Cevre standartlari. Kalite yonetim sistemi modelleri. Stratejik yonetim. Stratejik yonetim. Yonetime
katilma. Siire¢ yonetim sistemi. Efqgqm miikemmellik modeli.

SBBH251 ileri Klavye Teknikleri-| (2-0) 2 AKTS 3

Ciimle yazma uygulamalari. Hiz testi uygulamalari. Metin yazma uygulamalari. Metin i¢inde hatalar1 bulma ve
engelleme. Biiyiik harf yazimi. Biiyiik harf kullanimina iliskin hiz testi. Silme ve enter tuslarmin kullanimi ve
metin calismasi. Metinde bir dakikalik hizli yazma calismalari. Birer ve iicer dakikalik siir ve atasdzleri
calismalari. Tekerleme ve climle yazmaya iliskin siirat ¢aligmalari.

SBBH253 Web Tasarimi (2-0) 2 AKTS 3

Web tasariminin tanittimi ve HTML yapilandirilmasi. Web tasariminda kullanilacak bilesenlerin incelenmesi.
HTML etiketlerinin kullanilmasi. AdobeDreamweaver Programinin kullanimi. Temel CSS bilgisi, CSS ile tasarim
islemlerinin gergeklestirilmesi. AdobePhotoshop Programinda tasarim islemleri, tasarimlarin kullanilmasi.
Macromedia Flash Programi ile temel animasyon islemleri, hazirlanan animasyonlarin kullanilmasi. Hosting,
Domain ve site yayinlama islemleri. Arama motorlarina kayit ve optimizasyon iglemleri.

SBBH255 Biiro Yonetimi (2-0) 2 AKTS 3

Yonetim ve Yonetici Kavramlari. Biiro Kavranu. Biirolarda Is Siiregleri. Iletisim. Yazisma Yonetimi. Zaman
Yénetimi. Stres Yonetimi. Kriz ve Imaj Yonetimi. Biirolarda Ergonomi. Dosyalama Teknikleri.

SBOS205 is Sagh@ ve Giivenligi (2-0) 2 AKTS 3

Is saghgi ve is giivenliginin(isig) tarihsel gelisimi. Genel bilgiler. Is giivenligi kavramu. Is kazalarmin tanim,
nedenleri ve onleme yontemleri. Is giivenligi ¢alismalarmin is giicii verimliligi acisindan 6nemi. Is giivenligi
calismalarmin ekonomik acidan énemi. Is kazalarinin olusumu ve smiflandiriimasi. Tehlikeler ve tehlike cesitleri.
Kaza arastirmalarinda ydntem ve ¢dziimler. Isig alaninda planlama. Is kazalar1 ve olaylari inceleme. Kaza analiz
yontemleri. Saha denetimleri.

SBOS207 Girisimcilik-1 (2-0) 2 AKTS 3

Girisimcilik kavrami ve ortaya ¢ikisi; Tiirkiye'de Girisimcei olma sekilleri. Risk sermayesi ve Tiirkiye de uygulama
alani. Kiiciik igletme gesitleri. Ekonomi ve sosyal sisteme katkilari. Kiigiik isletmelerin kurulus siireci (kurulus
yeri, alani, kapasite belirleme ve hukuki yapi).

SBOS209 Girisimcilik (2-0) 2 AKTS 3

Girisimcilik kavramui ve ortaya cikisi; Tiirkiye'de Girisimei olma sekilleri. Risk sermayesi ve Tiirkiye de uygulama
alani. Kiiciik isletme ¢esitleri, ekonomi ve sosyal sisteme katkilar1. Kii¢iik isletmelerin kurulus siireci (kurulus yeri,
alani, kapasite belirleme ve hukuki yap1). Is Analizi siireci ve Is analizi uygulamalar1 ve 6rnek uygulamalar.
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SBOS211 Davrams Bilimleri (2-0) 2 AKTS 3

Davranis Bilimlerine Giris. Psikolojide Temel Yaklagimlar. Algi, Tutum, Atif. Duygular. Ogrenme. Ihtiyaclar ve
Motivasyon. Yasam boyu gelisim. Kisilik ve Benlik. Kiiltiir ve Davranis. Sosyal Statii, Sosyal Etki, Rol. Iletisim.
Catigsma. Stres, Saglik. Davranis bilimlerinde giincel tartigmalar.

SBOS213 Miisteri iliskileri (2-0) 2 AKTS 3

Miisteri iliskileri tanim1. Miisteri iliskileri yonetimine gegis stireci. Miisteri iliskileri yonetiminin unsurlari. Miisteri
degeri. Miisteri kazanma, elde tutma, miisteri yasam boyu degeri olusturma. Taraflarla iliskiler. Misteri iligkileri
yonetiminde basarisizlik nedenleri. MIY sektor uygulamalari.

SBOS215 Tiirkiye Ekonomisi (2-0) 2 AKTS 3

Tiirkiye ekonomisinin tanimi ve kapsami. 1923-1960 donemi Tiirk ekonomisi: Ekonomik gelisme ve iiretim
yapisi, tasarruflar, i¢ ticaret hadleri ve vergileme, istihdamda gelismeler, dis ticarette gelismeler. 1960-1994
donemi Tiirk ekonomisi: ekonomik geligsme, iiretim, verimlilik, sektdrler aras1 baglantilar, finansman, istihdam, dig
ticaret. 1995 den sonraki gelismeler. Temel ekonomik sorunlar ve ¢éziim yollari.

2. Sinif Bahar Donemi (4. Yarivil) Zorunlu Dersler

Ogrencilerin Uygulamaya Gitmesi Halinde Alacagi Dersler

SBOS210 isletmede Mesleki Egitim (5-30) 20 AKTS 22

Isletmede mesleki egitimin, egitim ve o&gretim donemlerinde yapilmasi esastir. Isletmede mesleki egitim
yiiksekdgretim kurumunun akademik takviminde belirlenen egitim ve 6gretim donemlerinde baslar ve bu siirenin
sonunda biter. Derslerde 6grenilen konularin uygulamasini yapilmasi, Calisma hayatina uyum saglanmasi, Meslegi
ile ilgili is siireglerinin dgrenilmesi, Calisma disiplininin saglanmasi, Is siireclerindeki sorunlara ¢dziim Snerileri
getirebilme, Alanina uygun sektorel arag gerecleri kullanabilme.

SBOS200 Staj (0-2) 0 AKTS 8
Teorik alinan bilgilerin 30 is giinil i¢erisinde uygulamaya ¢evrilmesi.

ATIT202 Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi-11 (2-0) 2 AKTS 2
Siyasi Inkilaplar: Saltanatin Kaldirilmasi, Cumhuriyetin [lam, Halifeligin Kaldirilmasi. Atatiirk Déneminde
Kurulan ve TBMM’de Temsil Edilen Siyasi Fikralar ve Siyasal Olaylar. Cumhuriyet Dénemi Hukuk Inkilab1 ve
Yeni Hukuk Diizeni. Egitim alanindaki Inkilaplar. Kiiltir 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 Sonras: Tiirkiye.
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Ogrencilerin Uygulamaya Gitmemesi Halinde Alacagi Dersler

SBCM202 Cagr1 Merkezi Uygulamalari-11 (4-4) 6 AKTS 8

Cagr1 merkezi sistemi. cagr1 merkezi ekipman ve donanimlari. Cagr karsilama ve yonetme. Arama yapma ve veri
olusturma, Oneri, istek ve sikdyet yonetimi. Cagr1 kaydi dinleme ve degerlendirme. Gélge Arama. Problem ¢dzme,
Takim calismasi.

SBCM204 Cagr1 Merkezlerinde Olcme ve Degerlendirme (2-1) 3AKTS 5

Cagri Merkezi Temel Bilesenleri ve Performans Yonetimi, Cagri Merkezi Yonetiminde Etkinlik ve Etkililik
Matriksleri, Maliyet Olciimlemesi, Gelir Olgiimlemesi, Hizmet Sunumu Olgiimleri, Kalite Olgiimleri.

SBCM206 Yonetim ve Organizasyon (3-0) 3AKTS 5

Temel kavramlar.Ydnetim ve orgiit teorileri. Yonetim fonksiyonlari;Planlama, 6rgiitleme, yoneltme,koordinasyon,
denetim. Yonetim konusunda son geligmeler.

ATIT202 Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi-11 (2-0) 2 AKTS 2

Siyasi Inkilaplar: Saltanatin Kaldirilmasi, Cumhuriyetin [lam, Halifeligin Kaldirilmasi. Atatiirk Déneminde
Kurulan ve TBMM’de Temsil Edilen Siyasi Fikralar ve Siyasal Olaylar. Cumhuriyet Dénemi Hukuk Inkilab1 ve
Yeni Hukuk Diizeni. Egitim alanindaki Inkilaplar. Kiiltir ve Toplumsal Alanda Gergeklestirilen Inkilap
Hareketleri. Ekonomik Alanda Inkilaplar. Atatiirk Dénemi Tiirk Dis Politikasi-1 (1923-1930). Atatiirk Donemi
Tiirk D1s Politikasi-11 (1930-1938). Atatiirk ilkeleri: Temel ve Biitiinleyici ilkeler. Atatiirk Sonras: Tiirkiye.

MUP200 Mesleki Uygulama Projesi (0-0) 0 AKTS 1

Bir akademik danismanin gozetiminde, 6grencinin mesleki alani ile ilgili bir proje konusunda aragtirma yapma
yetenegi kazandirarak yaptigi arastirma ile bilgi ve becerisini arttirmay1 hedefler.

2. Sinif Bahar Donemi (4. Yarivil) Secmeli Dersler

SBBH202 Sektor Uygulamalari-11 (2-0) 2 AKTS 3

Mesleki etik ile ilgili uygulamalar, Sekreterlik ve yonetici asistanligi uygulama, Teknolojik cihazlarla ilgili
uygulamalar, Biiro bilgisayar programlar1 uygulamalari, Kamu ve 6zel kesim iliskileri ile ilgili uygulamalar,
Toplant1 ve organizasyonlarla ilgili 6n hazirliklar, Mesleki yabanci dil uygulamalari.

SBBH206 Toplanti Yonetimi ve Sunu Teknikleri (2-0) 2 AKTS 3

Toplant1 kavrami ve toplanti tiirleri. Toplant1 dncesi planlama. Toplantilarin yiiriitiilmesi ve toplanti sonrasi takip.
Sanal toplantilar ve teknoloji. Toplant: siirecinin dinamikleri. Gruplar1 anlamak ve grup yonetimi. Etkili sunuslar
ve Ozellikleri. Bilginin gorsel sunumu.

SBBH208 Risk Yonetimi (2-0) 2 AKTS 3

Isletmelerde risk yonetimi kavrami. Isletmelerde risklerin smiflandirilmasi. Risk tanimlama teknikleri.
Isletmelerde risk yonetim siireci. Risk finansman ydntemleri.

11
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SBBH210 Tedarik Zinciri Yonetimi (2-0) 2 AKTS 3

Tedarik zinciri ve tedarik zinciri yonetimi kavramlar1 ve gelisimi. Tedarik zinciri bilegenleri ve yonetimi siirecleri.
Tedarik zinciri yonetimindeki ilkeler, faaliyetler, hedefler. Tedarik zinciri yonetiminde miisteri iliskileri yonetimi,
tedarikgi iliskileri yonetimi. Tedarik zinciri yonetiminde performans degerlendirmesi.

SBBH212 Cagdas Yonetim Teknikleri (2-0) 2 AKTS 3

Yonetim kavraminin tanimi. Cagdas yonetim yaklagimlari. Cagdas yonetim teknikleri; Siire¢ Yenileme-Degisim
Miihendisligi, Kiyaslama, Pareto Analizi, Kiiciilme, Giiglendirme, Tedarik Zinciri Analizi, Yeniden Orgﬁtleme
(Reorganizasyon), Toplam Kalite Yonetimi (Kaizen-Tam Zamaninda Uretim-Yalmn Uretim-6 Sigma) , Dis
Kaynaklardan Yararlanma, Biirokratik Orgiitler, Adhokratik Orgiitler, Ogrenen Orgiitler, Sebeke Orgiitler, Yalin
Orgiitler, Sanal Orgiitler.

SBBH214 Sézlii iletisim Teknikleri (2-0) 2 AKTS 3

fletisimin ve etkili iletisimin tanimi, unsurlar1 ve 6zellikleri, kullanilan dil, kendini tanima, etkili dinleme ve geri
bildirim, iletisimi engelleyen ve kolaylagtiran etkenler, ikna edici iletisim, duygularin iletisimde rolii ve
kullanilmasi, etkili iletisim teknikleri, iletisimde ¢atisma ve dnlenmesi, sozsiiz iletisim becerileri, sosyal yagamda
davranis kurallari; gorgii ve nezaket, iletisim uygulamalart ve iletisimin diger disiplinlerle olan iliskilerin
benimsenmesi.

SBBH216 Marka letisimi (2-0) 2 AKTS 3

Marka yonetiminin iletisim yonetimi ile iligkilendirilerek tiim yonleriyle ele alinmasi amacglanmistir. Gelisen
iletisim ¢aginda halkla iligkiler, reklam ve pazarlama iletisiminin bulusabilecegi kavsak bir alan olarak marka
iletigimi.

SBBH218 Medya ve Toplum (2-0) 2 AKTS 3
Medyanin toplum iizerindeki etkilerini sosyolojik, ekonomik ve tarihsel etkileri.
SBBH220 Tiiketici Davramslar: (2-0) 2 AKTS 3

Tiiketici davranigi kavrami. Karar vericiler olarak tiiketiciler. Aligveris, satin alma ve degerlendirme. Tiiketici
davraniginda bireysel etkiler. Tiiketici davramiginda kiiltiirel etkiler. Tiiketici davraniginda grup etkileri. Tiiketici
satin alma karar siireci. Dijital ¢ag ve tiiketici davranisina etkileri.

SBBH222 Kamu Ozel Kesim Yapisi (2-0) 2 AKTS 3

Yasama, yiiriitme, yargi. Yonetim yapisi ve iliskiler, insan kaynaklar1 ve biirokrasi, Kamu iktisadi tesebbiisleri.
Tasra ve yerel yonetimler. Etkin yonetim. Ozerk tarafsiz kurumlar. Bagimsiz diizenleyici iist kuruluslar. Birlikte
yonetilen kurumlar. Kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluglari. Siyasi partiler. Sendika ve konfederasyonlar.
Temsilcilikler. Vakif, dernek, ekonomi, sanayi ve ticari kurumlar.

SBBH224 On Muhasebe (2-0) 2 AKTS 3

Genel bilgiler. Bilango ve hesaplar. Muhasebe sistemi, Dénen varliklar, Duran varliklar, Yabanci kaynak hesaplari.
Oz kaynak hesaplari. Gelir tablosu hesaplari. Ticari belgeler. Siparis-irsaliye-Fatura, Kasa islemleri. Personele
iligkin muhasebe islemleri. Cari hesap. Banka islemleri. Proforma fatura. Finansal raporlar. Biit¢eleme.
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SBBH226 Bilgi Ekonomisi (2-0) 2 AKTS 3

Bilgi toplumu ve 6zellikleri. Bilgi ekonomisinin genel tanimi ve 6zellikleri. Bilgi ekonomisinin 6l¢iilmesi. Bilgi
ekonomik etkileri. Bilgi ekonomisinde rekabet, piyasa ve Ar-Ge. Bilgi ekonomisi ve egitim. Bilgi ekonomisi ve
kamu sektorii iliskisi. Bilgi ekonomisi ve Tiirkiye.

SBBH228 Finansal Okuryazarhk (2-0) 2 AKTS 3

Post-modern tiiketim kiiltiirii. Tiiketici okuryazarligi. Finansal okuryazarlik. Finansal okuryazarligin onemi.
Bireysel finans. Hane halki icin finansal yonetim. Finansal sistemin karanlik yiizii ve yatirimecinin Korunmast

SBBH230 Hukuk Sekreterligi (2-0) 2 AKTS 3

Hukuk sekreterlik mesleginin is yasamindaki yeri ve énemi; hukuk sekreterlik mesleginin yerine getirilmesinde
sahip olunacak temel 6zellikler; hukuk sekreterlik hizmetleri; telefonda konusma; toplanti yonetimi, randevularin
diizenlenmesi; konuk agirlama; is gezisi diizenleme; yoneticiye karsi sorumluluklar; sekreterlik meslegi genel
tanimi; caligsma alanlari, gérev ve sorumluluklari, mesleki etik ve orgiitlenme, meslek imaji.

SBBH232 isaret Dili (2-0) 2 AKTS 3

Tiirk isaret dilinin tarihsel gelisimi, isaret dili alfabesi ve isaret dili ile ilgili temel kavramlar. Tirk isaret diliyle
temel diizeyde iletisim kurabilme uygulamalari.

SBBH234 Yonetim Bilisim Sistemleri (2-0) 2 AKTS 3

Bilisim sistemlerine giris. Uygulama gelistirme, Gereksinim analizi ve tespiti. Yapisal analiz gelistirme stratejisi.
Prototip gelistirme ve uygulama stratejisi. Sistem tasarimi. Bilgisayar ¢ikt1 tasarimi. Girdi ¢ikt1. Dosya tasarimi ve
yardimei1 araclarin kullanimi. Etkilesimli veri tabani tasarimi. Veri iletisimi. Kalite glivencesi. Sistem uygulama ve
yonetimi. Donanim ve yazilim se¢me.

SBBH236 Sistem Analizi ve Tasarim (2-0) 2 AKTS 3

Sistem kavrami. Sistem hiyerarsisi ve siniflandirilmasi. Sistem analizi. Sistem tasarimi. Girdi ve ¢ikti tasarimi.
Bilgi sistemleri. Karar destek sistemleri. Veri tabani tasarimi. Alana yonelik proje hazirlama.

SBBH238 Bilgi Giivenligi Yonetimi (2-0) 2 AKTS 3

Bilgi giivenligi kavrami. Bilgi giivenligi gereksinimleri. Verinin gizliligi ve giivenligi. Bilgi giivenliginde
standartlar. Yetkilendirme. Giivenlik simiflandirmalari. Risk analizi. Bilgi giivenligi yonetim politikalar1. Bilgi
giivenligi yonetimi ve standartlari.

SBBH240 Teknoloji Kullanimi (2-0) 2 AKTS 3

Biiro teknolojisi ve otomasyon sistemleri. Biiro donanimlar1 ve ¢evrimigi teknolojiler. Cevrimigi bilgi kaynaklari.
Toplant1 ve sunum sistemleri. Bilgi isleme sistemleri ve mobil iletisim. Bilgi gilivenligi ve ydnetimi. Biiro
donanimlarinin se¢imi, satin alimi ve etkin kullanimi. Internet kullammi. Web hizmetleri. Cesitli teknolojik
hizmetler.
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SBBH242 ileri Klavye Teknikleri-11 (2-0) 2 AKTS 3

Rakam, isaret ve sembollerin yazilmasi. Rakam, isaret ve sembollere iligkin siirat caligmalart. Tiim klavye
tuslarinin  kullanimina iliskin uygulama tekrarlari. Metin ¢alismalarinda siireli siirat artirma ve hatasiz yazi
caligmalari. Yanlis yazilan harflerin uygulama faaliyetleri. Tekerleme ¢aligmalarinin tekrari ile hiz artirrmi (Bir
dakika). Hukuki ve adli metinler ile hiz artirmm. Siireli siir calismalar1 (Bir dakika). leri diizey uzun metinlerde
stireli caligma (Bir dakika). Hiz hesaplamalari.

SBBH244 istatistik (2-0) 2 AKTS 3

Verileri toplamak. Verileri serilere doniistiirmek. Serilerin degiskenlik 6lgiilerini hesaplamak. Olasiliklari
hesaplamak. Rastsal degiskenlerle analiz yapmak. Ornekleme yapmak. Test tiirlerini uygulamak. Degiskenler
arasindaki iliskiyi analiz etmek. Indeks hesaplamalar1 yapmak.

SBBH246 Ticari Matematik (2-0) 2 AKTS 3

Oran ve orant1. Ortalama. Yiizde ve binde hesaplari. Maliyet ve satis hesaplari. Maliyet ve satis hesaplari. Karigimi
hesaplamak. Faiz hesaplari. Iskonto. Uygulamalar.

SBOS202 ilk Yardim (2-0) 2 AKTS 3

[k yardimin temel uygulamalar1. Birinci ve ikinci degerlendirme. Yetiskinlerde temel yasam destegi. Cocuklarda
ve bebeklerde temel yasam destegi. Solunum yolu tikanikliginda ilk yardim. Dig ve i¢ kanamalar. Yara ve yara
cesitleri. Bolgesel yaralanmalarda, bas ve omurga kiriklarinda ilk yardim. Kirik, ¢ikik ve burkulmalarda ilk
yardim. Acil bakim gerektiren hastaliklarda ilk yardim. Zehirlenmeler, sicak ¢arpmasi, yanik ve donmalar, yabanci
cisim kagmalarinda ilk yardim. Acil tasima teknikleri. Kisa mesafede hizli tasima teknikleri. Sedye olusturarak
hasta veya yaralilar tagima.

SB0S204 insan ve Toplum (2-0) 2 AKTS 3

Bireyin kendini tamimasi ve bireysellesmesi. Insan ve toplumsal gruplar. Toplumsal gruplarin ozellikleri.
Toplumsal gruplarin yapisi ve isleyisi. Toplumsal grup cesitleri. Kitle iletisiminin birey tizerindeki etkileri. Kitle
iletisimi ve toplum arasindaki iligski. G6¢, demografik yap1 ve niifus, kentlesme ve toplumsallasma. Modern ulus
devlet ve vatandashik. Insan-doga iliskileri. Cevre ve toplum iliskisi. Cevre sorunlarinin nedenleri ve ¢dziim
yollar1. Tiirkiye'de ve Diinya'da ¢evre sorunlari.

SBOS208 Girisimcilik-11 (2-0) 2 AKTS 3

Girisimcilikte; Isletme fonksiyonlarinin uygulanmasi (Y®netim, iiretim, pazarlama, finans vb.) Kiigiik
isletmelerdeki temel sorunlar ve ¢oziimleri. Girisimcilikle ilgili destek saglayan kuruluslara. Girisimcilikle ilgili
kurumlar ve belgeler. Ornek uygulamalar.

SBOS212 is ve Sosyal Giivenlik Hukuku (2-0) 2 AKTS 3

Is sdzlesmesi diizenlemek. Is sozlesmesinden dogan borglar yerine getirmek. Is iliskisini sonlandirmak. Is
iliskisini sonlandirmak. Sendikayla ilgili islemleri yiiritmek. Sendikayla ilgili islemleri yiiriitmek. 4/1-a belgeleri
diizenlemek. 4/1-b belgeleri diizenlemek. 4/1-c belgeleri diizenlemek.
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