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9900000106 ATATURK ILKELERI VE INKILAP
TARIHI I

Inkllap ve inkilapla alakali kavramlar, Tiirk inkilabim1 hazirlayan sebepler Osmanli
Devletinin yikilisi, XIX yiizyllda Osmanli Devleti'nde yenilik hareketleri, Osmanl devletinin

son doneminde devleti kurtarmaya yonelik fikir hareketleri, XX. Yiizyil baslarinda Osmanh
devletinin durumu, Birinci Diinya Savasi oncesinde siyasi ve askeri, Birinci Diinya Savasi ve
Osmanl Devleti'nin yikilisi, Birinci Diinya Savasinin sebepleri, Birinci Diinya Savasi’nin
baslamas1 ve Osmanli Devletinin Savasa girisi, birinci Diinya Savasi’'nda Tiirk cepheleri,
Osmanli Devleti'ni paylasma projeleri, Birinci Diinya Savasinin sona ermesi ve yapilan
anlasmalar milli miicadele donemi, azinhklarin faaliyetleri ve ayrilikci cemiyetler milli
miicadeleye hazirlik, izmir’in isgali, Mustafa Kemal’in Istanbul’da ve Anadolu’da yiiriitiilen
faaliyetleri.

TR FE I

Dil nedir, dillerin dogusu, dil ve iletisim, dilin millet yasamindaki yeri ve 6nemi, Tiirk dilinin
diinya dilleri arasindaki yeri, Tiirk¢enin tarihsel gelisimi ve bugiin konusuldugu yerler.
Tiirkcenin belirleyici 6zellikleri hakkinda genel bilgi. Dilekce, yazim kurallari, bu kurallarin
sikca ihlal edildigi durumlar, noktalama isaretleri ve uygulamalari. Tiirk ve Diinya
edebiyatindan ogrencilerin begendiklerini 6rneklemek, iizerinde calismak.

Am / is/ are-my/your/his/her-everydayobjects-numbers-helloandgoodbye am/ is/ are:
questions and negatives-possessive’s-family-oppositespresent simple1. He /she /it-
questions and negatives-jobs- what time is it? Present simple 2: 1/you / we / they- leisure
activities-social expressions. There is /are- prepositions- some / any — this /that- furniture-
directions 1. Can / can’t /could / couldn’t — was — were — words that sounds ame. Past
simple 1. Regular verbs — irrregular verbs- silentletters —special occasions countandun
countnouns- 1 like / rdlike — much — many — food — politere quests comparatives and
superlatives- havegot- town and country present continuous- whose? — clothes, going to
future- infinitive of purpose. Present perfect + ever, never, yet, just- at the airport.

Bilgisayara giris isletim sistemleri, ofis yazilimlar, sozliik islemciler ve belge sistemleri ofis
yazilimlari, hesap tablosu programlar1 ofis yazilimlari, sunu programlar1 e-posta, kisisel
iletisim yOnetimi, internet'in etkin kullanimi ve internet giivenligi, ag teknolojileri konular
islenecektir.

Hukuk kurallarinin tanmmmi ve ozellikleri, pozitif hukukun kaynaklari, kanunlarin
uygulanmasi, kamu hukuku kapsamina giren hukuk dallari, 6zel hukuk kapsamina giren
hukuk dallari, hukuk kurallarinin yaptirim, tiirk yarg: sistemi konulari islenecektir.

Iktisadin temel ilkeleri, temel ekonomik problemler, ekonomik sistemler, arz, talep, fiyat
teorisine giris, tiiketici dengesi, firma teorisi konulari islenecektir.

182200301103 [ TICARIMATEMATIK _______ J=Jof= |3 |

Yiizde ve binde hesaplarimi kullanmak, oran ve orantiy1 hesaplamak, karisim, bilesim ve
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WWE‘.@

Bilgisayar ve klavye kavramlar1 ve 10 parmak klavye kullaniminin yararlari, bilgisayar1
yazmak icin hazirhk ve dogru formlar, microsoft sozciik yazma programinin kullanimi icin
hizh ipuclan, klavyedeki temel dizi q tuslarim1 kullanmak, tist siparis tuslarinin kullanima, alt
siparig tuslarinin kullanimi, klavyede noktalama isareti kullanimi, klavyede say1 ve sembol
kullanimi, hizh calisma, yazim hatalar ve hiz hesaplamalari, hazirlik is yaz1 6rnekleri, sekilli
metni yazma ve tablo hazirlama, yabanci dil yazimi konular: ele alinacaktir.

SECMELI DERS GRUBU
KRIZ VE STRES YONETIMI 2]ol= 13 1

Stres kavraminin tanimlanmasi, giintimiiz toplumlarinda stresin baslica sebepleri, stres ve
psikolojik ozellikleri, stresin insan bedeninde meydana getirdigi degisiklikler, ge¢mis yasam
deneyimlerimizin strese etkileri, stresin cesitleri ve strese yatki, olumlu ve olumsuz stres
kavrami, degisiklik, kayip ve stres, is yasaminda stres, orgiitsel stres, tiikenme belirtileri,
kriz ortaminda stres yonetimi, stresin ortaya cikardigi problemler; stres ve aile yasami,
kaygi, depresyon, uyku bozukluklari, kroner kalp ve bagisiklik sistemine etkileri ve kanser,
stresle basa c¢ikma yontemleri, bedenle ilgili teknikler, zihinsel teknikler, davranigsal
teknikler, zaman kavrami ve zaman yonetimi, zaman yonetimi teknikleri, tibbi tanitim ve
pazarlama mesleginde sektorel kriz ve stres, kaynaklar1 ve yonetimi, 6rnek olay incelemeleri
konulari islenecektir.

[is=zoos0rios o cartomas -

Liderlik kavrami ve liderligin ozellikleri, liderlik becerilerinin kazanilmasi ve gelistirilmesi,

ozellikler yaklasimi,davranissal liderlik yaklasimi, durumsal liderlik yaklasimi, karizmatik

liderlik, transformasyonel liderlik, transaksiyonel liderlik, stratejik liderlik, ekip ruhu

kavramy,ekip yonetimi ve onemi, liderlik ve ekip yonetimi,ekip yonetiminde liderin rolii,ekip
onetiminde liderlik, kocluk. Mentorliik konular: islenecektir.

182200301107 | BTKILIVEGUZELKONUSMA ______ |2]ol= |3 |

Konusma kavrami, iletisim-dil-diisiince ve konusma iligkisi, iletisimde sozli ve yazih
anlatimin yeri, ses, olusumu ve konusma organlari, ses: sesin niteligi diksiyon, ton ve
tonlama (entonasyon), vurgulama ve durak, beden dili, soyleyis kurallar1 ve kusurlari, sozli
anlatim bozukluklar1 konular islenecektir.

182200301108 JGIRISIMCILIK _________ J=lof= |3 |

Bagkalar1 i¢in calismanin yani sira kendini isini kurabilecek 6zelliklere, bilgi ve yetkinlikler
sahip olmas1 hedeflenen Ggrencilerin kendilerinde var olan girisimcilik ozelliklerini ortaya
cikarmalar1 ve bunlar1  gelistirebilmeleri igcin gerekli donamimi kazanmalar:
amaclanmaktadir. Bu ders kapsaminda Tiirkiye'de girisimcilik, girisimciligin gelisimi,
girisimci diisiincenin temelleri, girisimcilik siireci, girisimcinin iglevleri, yaraticilik;
yaraticiligl etkileyen faktorler, motivasyon, tutum ve davranislar, ortam, diisiince, fikri
miilkiyet, marka, patent, telif gibi konular ele alinacaktir.

__SINtF ] 2vARnviL |
DERSIN KODU DERSIN ADI .--

W ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHI ElElElEI
11
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Osmanlida yenilesme hareketleri, Fransiz devrimi ve bunun Osmanhdaki yansimalari,
balkan ve diinya savaslari, milli miicadele, Erzurum ve Sivas kongreleri, Cumhuriyetin ilani,
cagdaslasma ve yenilesme hareketleri, Atatiirk ilkeleri, Tiirkiye Cumhuriyeti Devleti'nin

temel nitelikleri, Tiirkiye Cumhuriyeti Devleti'nin stratejik konumu nedeniyle komsulariyla
olan iligkileri, Atatiirkiin Tiirk dis politikas1 (1923—-1938), konu tekrar1 ve ozetler,
degerlendirme.

TORKDILT oo

Tiirk dilinin sozciik yapisimi kavrayabilme. Giinliik hayattaki yazili anlatim tiirlerini
taniyabilme. Noktalamanin yazili anlatimdaki onemini kavrayabilme. Dogru anlatimin
kisisel ve toplumsal iletisimdeki onemini kavrayabilme. Arastirma, okuma ve bilgilenme
kabiliyetlerini uygulayabilme. Tiirkcenin yapisal ozelliklerini, kok ve eklerini kavrar
Tiirkcede isim ve fiil ¢cekimleri bilir. Kompozisyon yaziminda planlama ve uygulama yapar.
Anlatim bigimleri kavrar ve iletisimde kullamir. Yazih ve sozlii anlatim tiirleri bilir.
Noktalama ve yazim kurallar1 kavrar.

YABANCI DIL-II (INGILIZCE) EIEIEIEI

Adverbs of location / nounclauses. Prefer / wouldrather. Adverbs of manner. Adverbial
clauses of manner. Comparative / superlative forms. Will / going to. Possible / probable /
modal verbs (may, might, can, could, must) with present progressive and past forms. Passive
voice (present, past, future, modals). Present perfect tense (affirmative, negative,
interrogativeforms). Just, already, yet, still, since, for, ever, never. Adverbial clauses of
purpose (sothat, in order to, so as to, to). The same as / different from adverbial clauses of
reason (because, since, as, dueto, owingto, because of, on the groundof ... ) adverbial clauses
of result (so, therefore, that’swhy, so ... that, such ... that).

182200302100 GENELISLETME _______ [slfols 4 |

Isletme Kavrami, Isletmeciligin Kritik Ogeleri ve Isletmecilikte Agirhkl Kavramlar,
Isletmecilik Ugrasisinin Kronolojik Trendi ve Diger Disiplinlerle Baglantisi, - Isletmeleri
Etkileyen Cevre Kosullan isletmenin Amaclar1 ve Kisileri Isletme Kurmaya Yonlendiren
Motivler, Isletmeciligin Tiim Eylemlerinde Gecerli Olan Rasyonellestirme Tlkeleri
(Verimlilik, Etkililik, Etkinlik, Uretkenlik, Karlilik, Globallesme ), I§1etmec1hkte Baslangic
Faaliyetleri ve Kurulus Sekilleri, I§1etmelerln Smiflandirilmas: ve Isletmelerarasi I§b1rhg1
Sekilleri ve Yonleri, Igletmelerde Temel Islev, Pazarlama Yonetimi, Igletmelerde Temel Islev
Uretim Yo6netimi, Igletmelerde Destekleyici ve Kolaylastirici I§1evler Muhasebe ve
Finansman YOnetimi, Isletmelerde Destekleyici ve Kolaylastirica .Iglev Insan Kaynaklar
Islevi, Isletmelerde Degisim ve Gelisim Islevi AR-GE Yonetimi, Isletmelerde Degisim ve
Gelisim Islevi Orgiit Gelistirme, Ornek Olay Cozme, Isletmecilik Ugrasisinin Kronolojik
Trendi ve Diger Disiplinlerle Baglantis, - Isletmeleri Etkileyen Cevre Kosullar gibi konular
ele alinacaktir.

182200302101 | ORGUTSELDAVRANIS |2 Jo]= J= |

Orgiitsel davranis tanimi ve ortaya cikisi, orgiitsel davramisin yoneticiler acisindan énemi,
algilama, ogrenme ve davrams degisikligi, degerler tutumlar ve is tatmini, motivasyon,

bireysel karar verme, gruplar ve grup d1nam1g1 gii¢ ve politikalar, liderlik, iletisim, catisma
Onetimi, orgiit yapisi, kiiltiir, orglitsel degisim ve davranislar konular iglenecektir.

182200302102 |BUROVONETIME_____ J=2]of3 Ja |
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Yonetim kavrami, yonetimin tarihi gelisimi, yonetim biirolar biirolarin dogusu biiro tipleri
biirolarda yapilan isler ve bu islerim yapilma bigimleri gelisen teknoloji ve bu biirolarin bu
degisime ayak uydurma bicimleri.

182200302103 JvAZzsTtA)r | | | I8 |

Ogrenciler okulda ogrendikleri teorik bilgileri bir calisma oraminda pratik olarak nasil
kullanacaklarin1 6grenip deneyim kazanmalar1 amaciyla yaz doneminde 30 is giini staj
calismasi yapmak durumundadir ve staj siiresince yaptiklari calisma yaparlar.

SECMELI DERS GRUBU

I IS VE SOSYAL GUVENLIK HUKUKU EIEIEI

Is Hukuku dersinde, isci-isveren iliskilerini diizenleyen hiikiimler incelenecek; is
sozlesmesinin hiikiim ve sonuclar1 degerlendirilecektir. Sendikalar ve Toplu Is Sozlesmesi
Grev ve Lokavt Kanunlari cercevesinde Tiirk hukukunun mevcut sorunlara yaklasimi, toplu
is iligkileri, sosyal gilivenlik alanindaki diizenlemeler bu ders kapsaminda ele alinip
incelenecektir.

182200302105 | DEMOKRASI KULTURU VE 3
KURESELLESME

Demokrasi kiiltiiriiniin sadece toplumsal ve politik yasamda degil, hem bireysel hem de is

.....

ogretinin yani sira demokrasinin gelecegine yapacag katkilar1 noktasinda farkindaligin
olusturulmasi; demokratik diistince ve davranis sistemlerinin hem iktisadi alt yapisinin hem
de yaraticiliga etkisinin tartisilmasi; sonuc olarak 6grencinin demokrasinin ruhuna iligkin bir
kiiltiir kazanabilmesi; bu kazancla bireysel ve toplumsal yasantisini dogru yonetip
zenginlestirebilmesi amaclanmaktadir. Bu ders kapsaminda, Demokrasi tarihi ve tarihsel
gelisimi, Modern demokrasilerde temel enstriimanlar olarak siyasi partiler, se¢cim yasalari,
anayasalar ve meclislerin etkilesimi, Kiiresellesmenin diyalektigi; artan kitlesel refah ile
celisen sosyal problemler, uluslar iistii sermaye yapilarimin kiiresel egemenligi; bireyin
ekonomik refahi ile 6zgiirliiklerin demokratik dengelenisi, Demokrasi kiiltiiriiniin gelecegine
onelik projeksiyonlar gibi konular ele alinacaktir.

182200302106 |DIKSIVON ________ J=Jof=]s |

Dogru ses ve nefes sayesinde dogru sesler ¢ikarmak. Tiirk¢e'nin ses Ozelliklerini, seslerin
bogumlama noktalarini, cikaklarmni bilerek bu sesleri dogru telaffuz etmek. Unlii harflerin
sOylenis oOzelliklerini bilerek dogru telaffuz etmek, tonlama ve vurgular1 dogru ve yerinde
yapmak. Heyecan-telas farki, mantikl ve kuralli konusma, konusmay1 planlama, etkileyici
anlatima hakim olmak. Beden dili ile etkili konusmay1 desteklemek. Topluluk oniinde giizel
ve etkili konusabilmek dersimizin kisa icerigini olusturur.

182200302107 JCALISMAPSIKOLOJIST _______ Jzlof= |3 |

Calisma psikolojisinin tarihgesi, calisma psikolojisinin diger bilim dallariyla iliskisi,
motivasyon tamim ve kuramlari, is tutumlar1 ( is doyumu orgiite baghlik, ise baglilik),
orgiitsel stres, personel secimi ve is tanimlar1 ve gereklilikleri, personel se¢ciminde yontemler,
performans degerlendirme, orgiitsel iletisim, orgiit iklimi ve kiiltiirii, is etigi konular: ele
aliacaktir.

__=2SINIF__ | avARvIL ]
DERSIN KODU | DERSIN ADI
MESLEKI YAZISMALAR 2l Ja 1

Ticari Yazilar Is Mektuplari: - Kurallar - Sayfa yapis1 — Tirleri - Sekillendirme - Blok mektup
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yazma caligmalari, Ortalama mektup yazma calismalari, Resmi Yazilar: a) Yonetmeligin
tanitilmas1 b) Sayfa diizeni ve yazma kurallar1 ¢) Resmi yazilarin yazilmasi, d) Resmi yazi
yazma uygulamalari, Ozel Yazilar: - Ozel Mektuplar (Tebrik/Tesekkiir/Teselli mektuplari), -
Ozgecmis yazma, Alfabetik Dizinleme, Bibliyografya yazma calismalari, Dipnotlar ve

Alintilarin Yazilmasi, Tez Yazma Calismalari: a) Tez yazim kurallarimin incelenmesi b)

Bilgisayarda yazma - Dis kapak sayfasi, - I¢ Kapak sayfasi, - Onsoz - Ozet - Abstrak -

Icindekiler - Tablolar - Sekiller - Kisaltmalar - Giris - Metin-gévde kismi - Kaynakca boliimii
- Tesekkiir sayfalarini1 yazma calismalar, Kompozisyon Calismalar:: Diisiiniileni ve soyleyeni
azma calismalar konulari islenecektir.

182200303101 JGENELILETISIM ____ J=Jof=]s |

Ders igerigi ve kaynak kitaplarin bilgilerinin verilmesi. Iletisimin tanimi ve temel kavramlari,
Iletisim siireci, iletisimin toplum ve birey yoniinden 6nemi, iletisimin gerekliligi, iletisim
tiirlerinin aciklanmasi ve kiyaslanmasi, sozli iletisimin ilkeleri, viicut dili, sozlii iletisim
tekniklerinin bireysel ve grup seklinde uygulanmasi, sozlii iletisimin giinliik hayattaki
etkilerinin yorumlanmasi, toplumsal hayatta karsilasilan yaz tiirleri, kurum ici yazilarin
tiirleri, genel amacli is mektuplarinin tanitilmas1 ve uygulanmasi, sosyal icerikli yazilarla
mesleki yazilarin arasindaki farklar, meslek hayatinda uygulanacak iletisim teknikleri, kendi
dali ile ilgili 6rnek yazilar hazirlanmasi ve okunmasi, grafik ve semalarin kullanim amaclari,
sosyal amacli grafikler ve bunlarin yorumlanmasi konular ele ahnacaktir.

BILGISAYAR BURO PROGRAMLARI I 2]ids a1

Belge hazirlama denetim ve hizli erisim sayfa diizeni ve yazdirma, belgede -cesitli
uygulamalar, belge gonderimi, sunum cihaz ve yazilimlari, sunum hazirlamak, sunum
yapmak, tablo ve grafik, hesaplama yapma, veri girisi, veri tiirleri ve islem, veriye hizli
erisim, rapor ve kayit, veri giivenligi, web sayfasi, web sayfasi hazirlama, yayin ve
glincelleme, sanal yayinlar konular islenecektir.

182200303103 | DOSYALAMA VE ARSIVLEME 3
TEKNIKLERI

Genel ders icerikleri ve ders tanimlamalari, belge, belge tiirleri ve belge yonetimi, belge kayit
islemleri, evrak ve form yonetiminde verimlilik, dosyalama kavrami, dosya tiirleri,
dosyalama tiirleri, etkin bir dosyalama sistemi icin kurallar, dosyalama ve arsivleme
donamimlari, dosyalama siireci, arsivleme kavrami, arsivin onemi, arsiv tiirleri ve arsivleme
suireci, arsivlerde ayiklama ve imha siireci konulari islenecektir.

182200303104 | MUHASEBEVEGIRIS _________ J=2Jof= |3 |

Muhasebenin tanimi ve siniflandirilmasi, muhasebede kayit yontemleri ve defterler, bilanco-
gelir tablosu -hesap kavrami ve hesaplarin siniflandirilmasi, tekdiizen hesap plani hesaplarin
kapsamu ve isleyisi, bilanco kavrami ve bilanco hesaplarinin niteligi, bilango aktif hesaplarin
isleyisi, bilanco pasif hesaplarin isleyisi, gelir tablosu ve gelir tablosu hesaplarinin niteligi,
gelir tablosu gider hesaplarinin isleyisi, gelir tablosu gelir hesaplarinin isleyisi, maliyet ve
donem gider hesaplarinin ayrimi, maliyet hesaplarinin isleyisi, faaliyet ve finansman gider
hesaplarinin isleyisi, maliyet ve gider hesaplarmin isleyisi, uygulama o6rnekleri
(monografiler) konular islenecektir.

182200303105 | HALKIAILISKILER ____________ [3fo]s Ja |

Halkla Iligkilerin tarihcesi, diinyada ve Tiirkiye’de halkla iligkiler, halkla iligkilerin tanima,
amaclar1 ve sosyal sorumluluklari, halkla iliskiler ve reklam, halkla iliskiler ve propaganda,
halkla iligkiler ve pazarlama, halkla iligkiler ve tanitim, halkla iligkiler ve iletisim, halkla

iligkilerin orgiitsel yapisi, halkla iligkiler uzmaninin nitelikleri, halkla iligkilerde hedef kitle
konular1 ders kapsaminda derinlemesine incelenerek ogrenciye yetkinlik kazandirilmasi
amaclanmaktadir.
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SECMELI DERS GRUBU
182200303106 || YONETIM VE ORGANIZASYON 2]o]z 131

YoOnetim organizasyona giris, yonetim ve organizasyon teorileri, insan davranisinin
dinamikleri, orgiit kiiltlirii, motivasyon teorileri 1, motivasyon teorileri 11, performans 6l¢cme

ve odiillendirme, grup davranisi, gruplar arasi ihtilaf, iletisim, liderlik 1, liderlik 11, yonetim ve
organizasyon vaka uygulamalar konulari islenecektir.

182200303107 [KAMUMALIVEST __ J=Jof= |3 |

Vergilendirmeye iliskin bazi teknik ve kavramlar, vergiyi 0cdeme yontemleri, vergi yiikii, vergi
yansimasi ve vergiye karsi tepkiler, vergilendirme sistemleri ve vergilerin siniflandirilmasi,
gelir lizerinden alinan vergiler, servet iizerinden alinan vergiler, servet iizerinden alinan
vergiler ile harcamalar {izerinden alinan vergiler, harcamalar iizerinden alinan vergiler,
biitce konulari ele alinacaktir.

I ——
182200303108 |KALEMMEVZUATL _____ J=Jof= |3 |

Bu derste, adli kaleme iligkin genel bilgiler, adli kalem mevzuati, adli yargi mahkemeleri, adli
kalem hizmetleri, belgelerin kayit gormesi ve dosyalanmasi, fiziki ortamda olusturulan belge
ve evrakin dosya diizeni, hukuk ve ceza davalarinda dosya diizeni, resmi yazigsma, adli
yazisma islemleri, resmi yazisma ortamlari, davanin acilmasi ve tevzi islemleri, adli yarg:
hukuk mahkemelerinde tutulacak kayitlar, adli yargi ilk derece ceza mahkemelerinin gorev
ve yetkisi, adli yargi hukuk mahkemelerinde taraflar, adli yargi ceza mahkemelerinde
tutulacak kayitlar, ceza mahkemesi yaz1 isleri miidiiriniin tutmasi gereken kartonlar, ceza
mahkemelerine ait dosyalarin incelenmesi ve suret alinmasi, hiikiimden sonra mahkeme
kaleminde yapilan isler, adli yargi cumhuriyet bassavciligl, sorusturmanin gizliligi,
sorusturma sonucu verilecek kararlar, adli yarg ilk derece hukuk mahkemelerinde bulunan
kasa hesaplarina iligkin genel bilgiler, vezne kasa hesabi, tereke hakimligi kasa hesabi, izale-i
siiyu satis memurlugu kasa hesabi, cumhuriyet bassavciligina bagli emanet memurlugu kasa
hesabi, ceza mahkemeleri kasa hesabi, kalem hizmetlerini denetlemekle sorumlu olanlar,
kalem personelinin disiplin, suc¢ ve zarar sorumluluklar: gibi konular ele alinacaktir.

182200303109 | MUSTERI ILISKILERIVONETIMI _J=]o]= |3 |

MIY icin stratejik cerceve gelistirilmesi, MIY icin stratejik cerceve gelistirilmesi, Deger
yaratma siireci, Enformasyon yonetim siireci, Performans degerlendirme siireci, calisma
haftasi, Miisterileri tamimlama, Miisteriyle etkilesime girmek: Miisteriyle birlikte calisma
stratejisi, Ogrenen iliskiler kurmak icin etkilesim araclarinin kullamlmas, Gizlilik ve miisteri
geri beslemesi, Ogrenen iligkiler icin kitlesel uyarlama, Miisteri tabanh inisiyatiflerde
basariy1 6lcmek gibi konular islenecektir.

182200303110 |SOSvALPSIKOLOL _________ JzJof= |3 |

Sosyal Psikolojinin Temel Kavramlarma Giris, Tutum, Algi, Giidii, Propaganda, Iletisim,
Roller, Grup, Sosyallesme, Kiiltiir, Kisilik, Dil gibi kavramlar iizerindeki tartismalarin 6zeti,
Sosyal Psikoloji Kuramlari, Sosyal Psikolojide Egemen Bilimsel Paradigmanin Sorunlari:
Elestirel Sosyal Psikolojiye Dogru, Endiistri-sosyal psikoloji iligkisi: Tutum Olceklerinin
Gelistirilmesi ve Hawthorne Deneyleri ve Sosyal Psikolojide Sosyal Darwinizm, Irkc¢ilik ve
Soykirim Diistincesinin Kokenleri (Galtonun zeka olciim testleri ve simif aidiyeti iizerine

kurdugu baglant1), Siyaset ve Sosyal Psikoloji arastirmalar1 baglantisi iizerinden bir yasam
oykiisii; Muzaffer Serif’in Sosyal Psikolojiye katkilar1 (Bir liyakat yemininin ardindan; 1950
oncesi sinif temelli arastirmalardan 1950 sonrasi grup temelli arastirmalara yonelis), Sosyal
Psikolojide Temel Olgular (Deneyim ve Davranislarin Referans Cercevesi, Cesitli Psikolojik
Olaylardaki Faktorler Arasi iligkiler, Deneyimin Yapilandirlmasinda Yer Alan Dayanaklar,
Dayanaklarda Kiiltlirel Farkliliklar), Insanlararasi Etkilesim ve Bu Etkilesimin Uriinleri:
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[_esmie | evarivi [ L[ ] |
182200304100 JVONETICIASISTANLIGT ___J=]o]= |5 |

Diinyada ve Tiirkiye de sekreterlik meslegi, sekreterlik ile ilgili kavramlar, sekreterlik tiirleri,
Sekreterin kisilik 6zellikleri, Sekreterin mesleki 6zellikleri, Sekreterin mesleki uygulamalari,
Yonetici asistanliginin tarihsel gelisimi, YOnetici asistaninin yeri ve Onemi, YOnetici
asistaninin 6zellikleri, Yonetici asistanimin diger calisanlardan farki, Iletisimde Yonetici
asistaninin farki, Yonetici asistaninin organizasyon yapma konusunda sorumlulugu ve
Yonetsel faaliyetlere yardimci olmak konulari islenecektir.

182200304101 [PROJE ___ JzJof=1]s |

Proje hazirlama teknikleri proje kavramlar1 gida projeleri ve ozellikleri proje konusunun
belirlenmesi ve proje karari, projenin gerceklesmesi ve piyasa etiidii proje olgegi ve kurulus
yeri secimi projenin teknik yonii proje giderleri ve gelirleri projelerin mali acidan
degerlendirilmesi AB proje cevrim ve yonetimi 6dev ve tartisma konular1 iizerinde
durulacaktir.

8200304102 [ BILGISAVAR BORO PROGRAIARTT =5 Js |

Microsoft office programlarinda formiil kullanimi, belge hazirlama denetim ve hizli erisim
sayfa diizeni ve yazdirma, belgede cesitli uygulamalar, belge gonderimi, sunum cihaz ve
yazilimlari, sunum hazirlamak, sunum yapmak, tablo ve grafik, hesaplama yapma, veri girisi,
veri tiirleri ve islem, veriye hizh erisim, rapor ve kayit, veri giivenligi, web sayfasi, web sayfasi
hazirlama, yayin ve giincelleme, sanal yayinlar konular islenecektir.

182200304103 | TOPLANTIVE SUNUTEKNIKLERE __J3]o]3 Ja |

Toplantilara kavramsal yaklagim, toplant: tiirleri, toplant1 yonetimi, toplantilardaki gérev ve
sorumluluklar, etkili sunuslar ve ozellikleri, sunus igeriginin ve gorsellerin diizenlenmesi
konular ele alinacaktir.

182200304104 iSLETMELERDE SOSYAL SORUMLULUK |3 3
VE ETIK

Sorumluluk, farkli sorumluluk tiirleri arasinda sosyal sorumlulugun yeri ve Onemi,
isletmelerin sosyal sorumluluklari, sosyal sorumlulukla baglantili kavramlar, sosyal
sorumluluk yaklasimlar1 ve modelleri, sosyal sorumluluk alanlari, ahlak ve etik kavramlari,
tirkiye'de is etigi, liderlik ve etik, isletme fonksiyonlar1 ve etik konular, pazarlama etigine
giris, tiirlinler ve etik fiyatlandirma ve etik, tedarik zincirinde etik, tutundurmada etik, etik
dis1 tiiketici davranislari konulari islenecektir.

182200304105 iS ORTAMINDA PROTOKOL VE 3
DAVRANIS KURALLARI

Kurumu temsil etme ve diger calisanlara 6rnek olabilme adina resmi ortamlarda protokol
bilgisini kazandirmak, bu bilgileri uygun yer ve zamanda iletisim i¢inde bulundugu kisi ve
kurumlarla calisirken davranis olarak sergileme ve uygulama becerisini kazandirmak
amaclanmaktadir. Bu ders kapsaminda; sosyal davranislar, nezaket, gorgii ve protokol, resmi
protokol, toplumsal yasami diizenleyen sosyal davranis kurallari, protokol tiirleri ve sira
diizenleri, toren protokolii, kurumsal protokol etkinlikleri, kurumsal protokol etkinlikleri,
kurum ve kuruluslarda protokol, protokol yazilari, resmi yazilarda protokol kurallari,
davetlerde ve ziyafetlerde protokol, Tiirkiye cumhuriyeti devlet protokol yapisi gibi konular
ele alinacaktir.

SECMELI DERS GRUBU
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182200304106 JINSANHAKIARL ____ Jz2fof= |3 |

Islenecek konular oncelikle insan haklar1 kavraminin tanimi, tarihsel gelisimi ve tiirleridir.
Tiirk Anayasalarinin insan haklar1 konusundaki yaklasimi, 1982 Anayasasinda temel hak ve
ozgiirliikler ile temel haklarin sinirlanma rejimi ile ulusal hukukta insan haklarinin
korunmasi ele alindiktan sonra wuluslararasi hukukta insan haklarinin korunmasi
anlatilacaktir. Bu baglamda ilk once insan haklarma iliskin uluslararasi sozlesmeler ve

bunlara iliskin koruma mekanizmalar1 genel olarak anlatilacaktir. Ardindan Avrupa Insan
Haklar Sézlesmesi 6zel olarak ele alinacak, Avrupa Iinsan Haklar1 Mahkemesine devlet ve
bireysel basvuru yollari, bagvurunun kabul edilebilirlik ve esas bakimindan incelenme
asamasi, Mahkeme kararlarinin niteligi ve uygulamasi ile Sézlesmede giivence altina alinan
hak ve ozgiirliiklere yer verilecektir. Avrupa Insan Haklar1 Sozlesmesine iliskin konular
Avrupa Insan Haklar1 Mahkemesinin ictihad 1s181nda incelenecektir.

182200304107 | KAMU IHALE HUKUKBILGIST _____ lz]of= |3 |

Bu ders kapsaminda kamu harcamasi1 kavrami ve tiirleri, kamu mali yonetimi ve isleyisi,
kamu ihale sistemi ve igleyisi, kamu ihale kanunu ve incelenmesi, ihale usulleri ve
uygulanmasi, ihale dokiimani ve tekliflerin verilmesi, ihale islemlerine itirazlar ve cezai
islemler, kamu ihale s6zlesmeleri, kamu ihalelerine iliskin sorunlar ve ¢éziimler gibi konular
islenecektir.

182200304108 J[VAZIISLERIMEVZUAT ___ J=]o]= |5 |

Bu dersde adliyelerdeki birimlerde kalem hizmetlerinin yiiriitiilmesinde kimlerin gorevli
oldugu, kalem hizmetlerinin yiiriitiilmesinde gerekli olan defter ve kartonlarin kullanim,
kalem hizmetlerinin yerine getirilmesi sirasinda uyulacak diizen ve kurallar hakkinda bilgi
sahibi olmaktir. Ders kapsaminda resmi yazigsmalarda uygulanacak esas ve usuller hakkinda
yonetmelik, resmi yazisma kurallar1 ve resmi yazi cesitleri, kalem tegkilat1 ve adli yazisma,
kalem personelinin gorev ve yetkileri, cumhuriyet bassavciligi kalem hizmetleri, adli yarg: ilk
derece ceza mahkemeleri kalem hizmetleri, infaz islemleri, adli sicil islemleri, ayniyat, adli
emanet ve arsiv islemleri, hukuk ve ticaret mahkemeleri kalem hizmetleri, hukuk ve ticaret
mahkemeleri kalem hizmetleri, icra hakimligi defterleri ve yarg1 harclari, Tiirk Medeni
Kanunu’nun velayet, vesayet ve miras hukuku ile ilgili hiikiimlerinin uygulanmasina iligkin
tliziik ve denetimli serbestlik konulari iglenecektir.

182200304109 | INSAN KAYNAKIARIVONETIMI_ J2Jof[= 3 |

Insan kaynaklar1 yonetiminin tamimi ve kapsami Insan Kaynaklar1 Yonetiminin Stratejik
Onemi, Is analizi Is tanimi ve I§ gerekleri Insan Kaynaklar planlamasi, Isgéren bulunmasi,
Secimi ve I§e yerlestirilmesi, IKY egitimi ve gelistirilmesi, Performans degerlendirme, Is
degerleme, Ucret yonetimi, Is giivenligi ve saghk, IKY ile ilgili yasal diizenlemeler, isci-
Isveren iliskileri, Sendika iliskileri konular1 islenecektir.

182200304110 | TURKIVENINIDARIVAPIST ______ J2Jo]= |3 |

Bu ders kapsaminda, yonetim kavrami, devlet ve yonetimi, yonetimi belirleyen anayasal
ilkeler, cumhurbaskanm, bakanlar kurulu ve basbakan, bakanlik sistemi, basbakanhk ve
bakanliklarda halkla iligkiler, danisma organlari, merkezi yonetimin tasra orgiitii, hizmet

yoniinden yerinden yonetim kuruluslari, yerel yonetimler, belediyeler ve bagimsiz idari
otoriteler gibi konular ele alinacaktir.
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