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BURO YONETIMIi VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI

BIRINCI SINIF GUZ DONEMI
KODU DERSIN ADI DTEL.?SBN T-UK | AKTS
ACBY103 |Ekonomi-I z (3-0)3 3
ACBY105 |isletme Y&netimi-I z (3-0)3 3
ACBY109 |Temel Hukuk Z (3-0)3 3
ACBY121 |Zaman YOnetimi Z (2-0)2 2
ACBY131 |Yonetici Asistanligi z (2-0)2 3
ACBY161 |Protokol ve Sosyal Davranis Kurallari Z (2-0)2 2
ACBY171 |iletisim z (2-0)2 2
ACBY181 |Ofis Programlari-I z (1-1)2 2
ACBY191 |Klavye Egitimi-I 4 (2-1)3 3
ATURKZ101 | Turk Dili-I 0z (3-3)3 4
AYDBI101 |ingilizce- 0z (2-0)2 2
AGME100 |Genel ve Mesleki Etik 0z (2-0)2 2
ATDP101 |Toplumsal Duyarlilik Projesi-I 0oz (1-0)1 1
AGOSXXX |Ortak Secmeli 0S (2-1)0 1
Secmeli | S (2-0)2 2
NORMAL DERS YUKU KREDISI 24
DONEM KREDIiSIi 32 %
BIRINCI SINIF GUZ DONEMi SECMELI DERSLER
KODU DERSIN ADI D'II'EL'?SL'iJN (T-U)K AKTS
ASOZ001 | Medeniyet ve iktisat S (2-0)2 2
ACIL175 |Arapca | S (2-0)2 2
ACBY107 |Is Saghigi ve Giivenligi S (2-0)2 2
ACBY113 | Sektor Uygulamalari-I S (2-0)2 2
ACBY115 | ®n Muhasebe S (2-0)2 2
*GOS ORTAK SECMELI DERSLERI
KODU DERSIN ADI DESJ{SEJN (T-U)K AKTS
AGOS110 |Bric 0S (1-1)0 1
AGOS112 | Temel Spor Uygulamalari 0S (2-1)0 1
AGOS118 | Saglikli Yasam ve Spor (ON) (1-1)0 1
AGOS121 |Plastik Sanatlar (O8] (1-1)0 1
AGOS122 | Sanat Tarihi 0OS (1-1)0 1
AGOS123 | Mizik oS (2-1)0 1
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AGOS124 | Tirk Halk Oyunlart 0S (2-1)0 1
BIRINCI SINIF BAHAR DONEMIi
KODU DERSIN ADI DTE[?SEJN T-UK | AKTS
ACBY104 |Ekonomi-II Z (3-0)3 3
ACBY106 |isletme Yonetimi-II z (3-0)3 3
ACBY132 |Biiro Yonetimi Z (2-0)2 2
ACBY142 |Orgiitsel Davranis Z (2-0)2 2
ACBY172 |Toplant1 Yonetimi Z (2-0)2 2
ACBY182 |Ofis Programlari-11 Z (3-1)4 4
ACBY152 |Sunu Teknikleri Z (2-0)2 2
ACBY192 |Klavye Egitimi-II Z (2-1)3 3
AMUP188 | Mesleki Uygulama Projesi S (0-0)0 3
ATURK102 | Tirk Dili-1I (oY (3-3)3 4
AKYR100 [Kariyer Planlama 0oz (2-0)2 1
AYDBI102 |ingilizce-1I oz (2-0)2 2
ATDP102 |Toplumsal Duyarlilik Projesi-II 0z (1-2)2 2
Secmeli S (2-0)2 2
NORMAL DERS YUKU KREDiSi 23
DONEM KREDISI 32 %
DONEMI SECMELI DERSLER
KODU DERSIN ADI DTEL-?SEJN (T-U)K AKTS
ASOZ002 | Din ve Toplum S (2-0)2 2
ACIL176 | Arapca Il S (2-0)2 2
ACBY108 | Miisteri Iliskileri S (2-0)2 2
ACBY110 | Arastirma Yontem ve Teknikleri S (2-0)2 2
ACBY112 | Kalite Yonetim Sistemleri S (2-0)2 2
IKINCI SINIF GUZ DONEMi
KODU DERSIN ADI DTE(?SE]N (T-U)K AKTS
ACBY211 | Mesleki Yazismalar Z (2-0)2 3
ACBY231 | Etkili ve Giizel Konusma 4 (2-0)2 2
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ACBY241 | Mesleki Yabanci Dil-1 Z (2-0)2 2
ACBY201 | Muhasebe-I Z (3-1)4 5
ACBY207 | Matematik Z (2-0)2 4
ACBY214 | istatistik Z (2-0)2 3
ACBY221 | Davranis Bilimleri z (2-0)2 3
ATURK?201 | Turk Dili-111 0z (3-3)3 4
AAIIT201 | Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi-I 0z (2-0)2 2
Secmeli-I S (2-0)2 2
Secmeli-11 S (2-0)2 2
NORMAL DERS YUKU KREDiSi 20 5
DONEM KREDISi 25
IKINCI SINIF GUZ DONEMi SECMELI DERSLER
KODU DERSIN ADI D'I]'EL'?RSLIJN (T-U)K AKTS
ACBY275 | Bilgi Ynetimi S (2-0)2 2
ACBY?277 | Teknoloji Kullanim1 S (2-0)2 2
ACBY279 | is ve Sosyal Giivenlik Hukuku S (2-0)2 2
ACBY281 | Kriz ve Stres Yonetimi S (2-0)2 2
ACBY283 | Hizli Yazma Teknikleri-I S (2-0)2 2
ACBY285 | Insan Kaynaklar1 Y&netimi S (2-0)2 2
ACIL279 | Arapca Il S (2-0)2 2
IKINCI SINIF BAHAR DONEMI
KODU DERSIN ADI DTEL-?SBN (T-U)K AKTS
ACBY212 | Dosyalama ve Arsivleme Z (2-0)2 3
ACBY222 | Hizli Okuma Teknikleri z (2-0)2 2
ACBY242 | Mesleki Yabanci Dil-ll Z (2-0)2 2
ACBY252 | Muhasebe-I1I Z (3-1)4 5
ACBY208 | Ticari Matematik 4 (2-0)2 3
ACBY232 | Borglar ve Icra iflas Hukuku Z (3-0)3 5
ACBY210 | Ticaret Hukuku Z (3-0)3 4
AATIT202 | Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi-1l 0z (2-0)2 2
ATURK202 | Tiirk Dili-1V 0z (3-3)3 4
Secmeli- | S (2-0)2 2
NORMAL DERS YUKU KREDIiSi 20
DONEM KREDISI 25 %
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IKINCI SINIF BAHAR DONEMIi SECMELI DERSLER
KODU DERSIN ADI D%‘SBN (T-U)K AKTS
ACBY280 | Kamu Ozel Kesim Yapisi S (2-0)2 2
ACBY282 |Halkla iliskiler S (2-0)2 2
ACBY284 | Hizli Yazma Teknikleri-lI S (2-0)2 2
ACBY202 |ilk Yardim S (2-0)2 2
ACBY272 | Sektor Uygulamalari-11 S (2-0)2 2
ACBY228 | Girisimcilik S (2-0)2 2
ACIL280 |Arapca IV S (2-0)2 2

PROGRAMLA iLE iLGiLi KISALTMALAR

(T Teorik

(9)] Uygulama
(K) Kredi
2 Zorunlu Ders
(02) Ortak Zorunlu
(0S) Ortak Se¢cmeli
(AKTS) | Avrupa Kredi Transfer Sistemi

(ACBY) | Arapca Cerablus Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi

(AGOS) | Arapca Gaziantep Universitesi Ortak Secmeli

ACIKLAMA:

e Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi Egitim Dili Arapgadir.

e Egitim dilinin Arap¢a olmasi nedeniyle Tirk Dili dersi 6grenim goren 6grencilerin Tiirkceye
hakim olabilmeleri ve dogru kullanabilmeleri amaciyla 4 donemde de yer almustir.

e Program secmeli dersleri esdeger sayilmistir.

e Etkinliklere Katim Dersine ilgili Yonergede “Bu yonergenin amaci; Gaziantep Universitesi’ne
bagli merkez kampiiste yer alan fakiilte ve yliksekokullarda verilecek olan Etkinliklere Katilim
dersinin uygulanmas1 ve degerlendirmesinin yapilmasina iliskin usul ve esaslar1 diizenlemektir.”

Seklinde diizenlenmis olmasindan dolay1 Yiiksekokul kampiisiiniin Suriye Cerablus’ta yer almasi

nedeniyle katalogda yer verilmemistir.
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BOLUMU BURO YONETIMi VE YONETICi ASiISTANLIGI PROGRAMI

DERS ICERIKLERI

BIiRINCI SINIF GUZ DONEMi DERSLERI

ACBY103 Ekonomi-I (3-0)3 (AKTS:3) (2)

Ekonominin temel kavramlarimi tanimak. Ekonomik analiz yontemlerini ve ekonomik sistemlerini
tammak. Talebi belirleyen faktorleri ve talep esnekligini analiz etmek Tiiketici denge olusumunu
analiz etmek Arz1 belirleyen faktorleri ve arz esnekligini analiz etmek. Uretici denge olusumunu analiz
etmek Uretim maliyetleriyle ilgili temel kavramlari tanimak Piyasa dengesinin olusumunu kavramak
Talebi etkileyen faktorlerin piyasa dengesine etkilerini analiz etmek Arzi etkileyen faktorlerin piyasa
dengesine etkilerini analiz etmek. Piyasa tiirlerini 6grenmek, Piyasa tiirlerine gore piyasa dengesini ve

karlilik durumlarini 6grenmek.
ACBY105 Isletme Yénetimi-1 (3-0)3 (AKTS:3) (2)

Mikro ekonomik Verileri Takip Etmek. Makroekonomik Gostergeleri Analiz Etmek. Pazardaki
Bosluklar1 Tespit Etmek. Yatirim Alternatiflerini Degerlendirerek En Uygun Olanin1 Se¢mek.
Yapilabilirlik Calismalarimi Yiiriitmek. Isletmenin Cevresini Tanimak. Talep Analizi ve Tahmini
Yapmak. isletmenin Kurulus Yerini Belirlemek. isletmenin Hukuksal Yapisin1 Belirlemek. Is yerinin
Kapasitesini Belirlemek. Toplam Yatirnm Maliyetini Belirleyerek Finansmanim Saglamak. Tahmini
Gelir-Gider Hesabim1 Yapmak. Is yeri ve Uretim Plan1 Yapmak. Yatirmin Kurulum Islemlerini

Yirtitmek. Uygun yapiy1 olusturup is yerini agmak.
ACBY109 Temel Hukuk (3-0)3 (AKTS:3) (2)

Toplumsal diizen kurallari, hukukun digerlerinden farki, hukuk kavraminin anlami, hukukun
yaptirimlari, pozitif hukukun kaynaklari, pozitif hukukun bolimleri; 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), Karma hukuk
dallari(Medeni Usul Hukuku, icra ve iflas Hukuku, is Hukuku)dir.

ACBY131 Yonetici Asistanh@ (2-0)2 (AKTS:3) (2)

Diinyada ve Tiirkiye’de sekreterlik meslegi, Sekreterlik ile ilgili kavramlar, Sekreterlik tiirleri,
Sekreterin kisilik 6zellikleri, Sekreterin mesleki 6zellikleri, Sekreterin mesleki uygulamalari, Y 6netici
asistanliginin tarihsel gelisimi, Yonetici asistaninin yeri ve Onemi, YOnetici asistaninin ozellikleri,

Yonetici asistaninin Ozellikleri.

ACBY161 Protokol ve Sosyal Davranis Kurallar: (2-0)2 (AKTS:2) (2)
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Sosyal davranmig protokoliinii uygulamak, Kurum ve kuruluslarda protokolii uygulamak, Kurumsal
etkinliklerde protokolii uygulamak, Kisisel bakimini yapmak, Kiyafet ve aksesuar se¢gmek, Hak arama

sureci,
ACBY171 iletisim (2-0)2 (AKTS:2) (2)

Genel olarak Iletisim Kavram, Iletisim Tiirleri (Sozlii, Yazili ve sdzsiiz iletisim) I¢ iletisim kavram
ve i¢ iletisim siireci, Empatik iletisim, Tkna edici iletisim, Kurumsal iletisim, Kisiler aras1 iletisimde

catisma, Iletisim Engelleri, iletisim Engellerini Asma Yollart
ACBY181 Ofis Programlari-1 (1-1)2 (AKTS:2) (2)

Belge hazirlayip bicimlendirmek, Belge denetim yazimlarim1 kullanmak, Belgeye ekleme ve
diizenleme yapmak, Sayfa diizenlemesi yapmak, Belgeyi yazicidan ¢ikarmak, Belge icine tablo
olugturmak, Belgeyle ilgili karmasik uygulamalar yapmak, Klavye hizli erisim fonksiyonlar

tanmumlamak.
ACBY191 Klavye Egitimi-1 (2-1)3 (AKTS:3) (2)

Temel Klavye Bilgisi, Ulkemizde Klavye kullanim ile ilgili hukuksal diizenlemeler, Oturus ve Durusu
Ayarlama, Harf Tuslarim1 Kullanmak, Parmaklar1 Temel Siraya Yerlestirme, Temel Sira Harfleri,
NOKTA ve VIRGUL tuslari, I-R-S Harfleri, C-Z-D Harfleri, O-N-G Harfleri, C-G-H Harfleri, V-B-F

Harfleri, P-J-O Harfleri, Tekerleme ve diiz metin ¢alismast.
ATURK101 Turk Dili-1 (3-3)3 (AKTS:4) (02)

Yazi dilinin ve yazili iletisimin temel 6zellikleri, yazi dili ile sozli dilin arasindaki temel farklar.
Anlatim: yazili ve sozli anlatim; 6znel anlatim, nesnel anlatim; paragraf, paragraf tiirleri (giris-
gelisme-sonug paragraflar1). Metnin tanim1 ve metin tiirleri (bilgilendirici metinler, yazinsal metinler);
metin olma kosullar1 (baglasiklik, tutarlilik, amaglilik, kabul edilebilirlik, durumsallik, bilgisellik,

metinler arasi iligkiler
AYDBI101 ingilizce-1 (2-0)2 (AKTS:2) (0Z)

“be” present, 6zne adillar1 Sahiplik adillari, insanlar1 tanitma Emir climleleri, sayilar Sira sayilar,
insanlar ve yerler hakkinda bilgi verme ve isteme Sira sayilar, insanlar ve yerler hakkinda bilgi verme
ve isteme Sahiplik “have got/has got” Aile akrabalar, tarih, giinler, aylar ve saat, Yeterlilik “can/can’t”

Yeterlilik “can/can’t” Sifatlar zarflar, yetenekler Simdiki zaman Genis zaman, rutin aktiviteler,
AGME100 Genel ve Meslek Etigi (2-0)2 (AKTS:2) (0Z)

Etik tanim1 ve ilkeleri. Toplumsal ahlak ve ahlakin olusumunda rol oynayan faktorler. Toplumsal
norm ve kurallar. Sosyal sorumluluk kavrami. Etik deger catigmalari. Meslek ve meslegi olusturan
unsurlar. Meslek hayatinda etik dis1 davranislar ve sonuglari. Saglik hizmetlerinde ekip c¢alismasi.

Saglik personelinin toplumdaki yeri. Insan Haklar1 Evrensel Bildirgesi. Hasta haklari.

|
BURO YONETiIMi VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI



ATDP101 Toplumsal Duyarlhiik Projeleri (1-0)1 (AKTS:1) (OZ)(Ogrenci ders yiikiine dahil
degildir.)

AGOS *** (1-1)0, (AKTS:1) Ortak Se¢cmeli Ders

BiRINCI SINIF GUZ DONEMi SECMELI DERSLERIi

ASOZ001 MEDENIYET VE IKTISAT (2-0)2 (AKTS:1) (S)

Iktisat tarihinin dogusu ve konusu. Tarim devrimi ve sonuglari. Ilkcag ekonomileri.Roma
Imparatorlugu.Ticaret ve sanayi, sehirlerModern Cag’in baslarinda Avrupa Ekonomisi.Sanayi
Devrimi.Sanayi Devrimi’nden sonra niifus, sosyal ve ekonomik yapi.19. yiizyilda Sanayilesmenin
yayilmast ve gec¢ endiistrilesen {ilkeler.Yirminci yiizyilda Diinya Ekonomisi.I. Diinya Savasi’nin

ekonomik sonuglar1.Biiyiik buhran.
ACIL175 Arapga I (2-0)2 (AKTS:2) (S)

Arapca dilbilgisinde kelime tiiretme (morfoloji) ilmi olan sarfin temel kurallar1 ve kelime tiiretmede

kullanilan kavramlar ile bazi vezinlerin ezberlenmesi ve nehiv ilminin kurallarini incelenmektir.
ACBY107 is Sagh@ ve Giivenligi (1-1)2, (AKTS:3) (S)

Is saglig1 ve is giivenliginin (isig) tarihsel gelisimi, genel bilgiler, is giivenligi kavramu, is kazalarinin
tanimi, nedenleri ve Onleme yontemleri, is giivenligi c¢aligmalarinin ig giicti verimliligi agisindan
Onemi, is giivenligi c¢aligmalarinin ekonomik a¢idan Onemi, is kazalarinin olusumu ve
siniflandirilmasi, tehlikeler ve tehlike ¢esitleri, kaza arasgtirmalarinda yontem ve ¢oéziimler, isig

alaninda planlama, is kazalar1 ve olaylar inceleme, kaza analiz yontemleri, saha denetimleri.
ACBY113 Sektor Uygulamalari-1 (2-0)2, (AKTS:2) (S)

Kurum disi, kurum i¢i ve miisterilerle olan iletisime yardimeci olmak, Halkla iligkiler faaliyetleri
yapmak, Protokol ve sosyal davranig kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklar takip etmek ve
yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivleme yapmak, Dosyalama ve

arsivleme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak.
ACBY115 On Muhasebe (2-0)2, (AKTS:3) (S)

Genel bilgiler, Bilango ve hesaplar, Muhasebe sistemi, Donen varliklar, Duran varliklar, Yabanci
kaynak hesaplari, Oz kaynak hesaplari, Gelir tablosu hesaplari, Ticari belgeler, Siparis-Irsaliye-Fatura,
Kasa iglemleri, Personele iligkin muhasebe islemleri, Cari hesap, Banka islemleri, Proforma fatura,

Finansal raporlar, Butceleme.
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BIiRINCI SINIF BAHAR DONEMi DERSLERI

ACBY104 Ekonomi-11 (3-0)3 (AKTS:3) (2)

Makroekonominin tanimi ve kapsami. Milli gelirin dlgiilmesi ve sorunlari. Istihdam ve issizlik. Basit
Keynezgil sistem: Tiiketim, tasarruf ve yatirnm fonksiyonlarinin analizi, milli gelir denge diizeyinin
belirlenmesi, ¢arpan mekanizmasi, kamu sektorii ve milli gelir. A¢ik ekonomide milli gelir. Uzun
donem tiikketim fonksiyonlari. Yatirim modelleri ve hizlandiran mekanizmasi, Basit klasik sistemde
denge. Para arz1 ve talebi. Neo-Klasik Keynezgil sentez (IS-LM analizi). Parasalci, Yeni Klasik ve
Yeni Keynezgil akimlar. Toplam arz teorisinde yeni gelismeler. Konjonktiir modelleri. Enflasyon

analizi. Makroekonomi politikalari. Ekonomik biiytiime.
ACBY106 isletme Yonetimi-11 (3-0)3 (AKTS:3) (2)

Planlama Yapmak. Orgiitleme Yapmak. Y&neltmek. Koordinasyon Saglamak. Denetim Yapmak. Is
Analizi Yapilmasim Saglamak. Insan Kaynaklarmm Planlamak. Is géren Adayr Bulmak. Is goreni
Secmek. Ise Alistirma(Oryantasyon) Egitimi Vermek. Is goren Performansini Degerleme. Is gorenin
Egitilmesini Saglamak. Kariyer Planlamasi Yapmak. Is Degerleme. Ucretlendirmek. Uretimi
Planlamak. Uretimin Gergeklesebilmesi i¢in Orgiitleme Yapmak. Kapasite ve Stok Planlamas1. Hedef
Pazar1 Belirlemek. Uriin Gelistirme. Fiyatlandirma Politikalarim Belirlemek. Tutundurma

Politikalarim Belirlemek. Dagitim Politikalarini Belirlemek. Miisteri iliskilerini Yonetmek.
ACBY132 Biro Yonetimi (2-0)2 (AKTS:2) (2)

Genel olarak yonetim ve biiro yonetimi, Biiro tiirleri ve sekilleri, Biiro ¢alisanlar1 kavrami, Zaman
yonetimi, Zaman ve hareket etiidii, Biirolarda ergonomik tasarim, Biirolarda is yOnetimi, Is

basitlestirme teknikleri.
ACBY142 Orgiitsel Davrams (2-0)2 (AKTS:2) (2)

Davrams Bilimleri kavrami, Algilama Kavrami, Algilama Kavrami, Toplumsal yapi, Orgiit yapilar1 ve

orgiit kiiltiirii, Orgiit i¢inde birey, Olumsuzluk kaynaklari, Olumsuzluk kaynaklari.
ACBY172 Toplant1 Yonetimi (2-0)2 (AKTS:2) (Z2)

Toplantinin iletilmesi, Toplantida kullanilacak materyaller, Toplanti mekanini toplantiya uygun
sekilde diizenlemek, Toplant1 sirasinda katilimcilarin soru ve cevaplarini not almak, Toplanti1 tutanak

ve kararlarim katilimeilara ulagtirmak, Toplantida alinan kararlar1 yoneticiye iletme.
ACBY182 Ofis Programlari-11 (3-1)4 (AKTS:4) (2)

Sunum cihazlar1 ve yazilimlar1 tamimak, Veri tabani programlarini tanimak, Web sayfasi islemleri

yapmak, Web sayfas1 yapmak, Web sayfalarim1 yaymlamak ve giincellemek.

ACBY192 Klavye Egitimi-11 (2-1)3 (AKTS:3) (2)
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Sayilar ve hiz calismasi, Noktalama isaretleri, Yazim yanliglari, hiz ¢aligmasi, Alfabe caligmasi,
yiiksek siirat ¢caligmalari, Klavyede sayilar ve harfler arasinda parmaklarin gezdirilmesi, hiz ¢caligmasi,
Imla isaretleri- Cift tirnak ve tek tirnak, Imla isaretleri-Parantez agma kapama, Imla isaretleri-Egik

cizgi=Taksim isareti, Yaziya simge ekleme, Yazida ¢izgi cesitlerini kullanma, hiz ¢aligmasi.
AMUP188 Mesleki Uygulama Projesi (0-0)0 Kredisiz (AKTS:2) (0OZ2)

Mesleki Uygulama Projesi dersi, bir akademik danigsmaninin gézetiminde, 6grencinin mesleki alani ile
ilgili bir proje konusunda arastirma yapma yetenegi kazandirarak yaptigi arastirma ile bilgi ve

becerisini artirmay1 hedefler.
ATURKZ102 Turk Dili-11 (3-3)3 (AKTS:4) (0Z2)

Konusma becerilerinin gelistirilmesi ve degerlendirilmesi. Tiirkgenin dogru telaffuzunda 6nemli olan
hususlar. Diksiyon ve 6nemi. Dogru imla, dogru vurgu, dogru tonlama. Metin agirlikli uygulamalar.
Konusma bozukluklar1 ve giderilmesi. Diyalog, giizel konusmaya yardimci teknikler. Onemli giinler
icin konusma hazirlama. Konugma igeriginin diizenlenmesi. Konusmanin viicutla ilgili unsurlari.
Konusmay1 etkileyen faktorler. Siir okuma teknikleri. Miinazara, agik oturum, panel, forum,
sempozyum, konferans iizerine ¢alismalar. Anlatma Teknikleri: Okudugunu anlama, cesitli okuma

becerileri ve teknikleri.
AYDBI102 ingilizce-11 (2-0)2 (AKTS:2) (0Z)

Ogrencilerin orta diizeyde metinleri okuyup anlamalari, daha uzun ciimleler kurarak kompozisyon

yazabilmeleri.

ATDP101 Toplumsal Duyarhhk Projeleri 11 (1-0)1 (AKTS:1): (OZ) (Ogrenci ders yiikiine dahil
degildir.

AKYR100 KARIYER PLANLAMA (2-0)2 (AKTS:1) (0Z2)

Kariyer tanimi, kariyer Planlamasi ve Yonetimi nedir?, Kariyer Planlama ve Kariyer Gelisimi,
modelleri, Kariyer safhalar1 : Kisisel tercihlerini bilmek, Diinyaki kariyer egilimleri, Kariyer
kuramlar1 (J.Holland- Ann Roe, E. Schein), Ozgecmis, kapak yazis1 ve tesekkiir mektubu hazirlama
yontemleri, Is diinyasimin yeni mezunlardan beklentileri, Etkileyici bir is goriismesi nasil yapilir?
Miilakat teknikleri ile ilgili bilgiler, Ozgegmisin nasil doldurulacagini égrenmek. Internet araciligiyla
i bagvurusunda bulunmayir ve sirketlerin web sayfalarindaki is bagvuru formlarinin nasil
doldurulacagim &grenmek, s diinyasindan profesyonel bir ziyaretcinin derse katilimmin saglanmasi
ve is goriismelerinin aktarilmasi, Ise yerlesme ve Orgiitsel kariyer planlamasinin birey ve
organizasyon agisindan kariyer yonetimi, insan kaynaklari yonetiminde kariyer planlamasinin yeri,
calisanlarin, yoneticilerin ve IK uzmanlarinin kariyer yonetimindeki rolleri, Kariyer planlama
sorunlari, 6zel durumlar: ileri yastaki ¢alisanlar, her iki ebeveynin de calistig aileler, kariyer platosu,

becerilerin eskimesi, sinirsiz kariyer.
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BiRINCI SINIF BAHAR DONEMi SECMELI DERSLERI

AS0Z002 DIiN VE TOPLUM (2-0)2 (AKTS:1) (S)

Din ve Toplum ligkisi, Dinin Sosyolojik Tanimi, Din Sosyolojisinin Ortaya Cikis1, Din Sosyolojii ve
Dini Sosyoloji Farki, Dinin Sosyolojik Incelemesi, Klasik Sosyolojik Teorilerde Din, Din ve Siyaset,
Feodalizmden Kapitalizme Dinin Ekonomik Islevi, Dinin Toplum ve Diger Kurumlarla Iliskisi , Dinin
Orgiitlii Yapilar1 ve Dinsel Liderlik Kategorileri, Toplumsal Yapi, Degisim ve Tabakalasma
Baglaminda Din, Modernlesme Baglamiinda Din ve Sekiilerlesme, Geleneksel, Modern ve
Postmodern Toplumlarda Din/Islevsel Doniisiim.

ACIL176 Arapca Il (2-0)2 (AKTS:2) (S)

Arapga dilbilgisinin kiiltiirel tarihi ve Arapca yazilmis edebi eserleri, edebi metin okumalarinda

kullanilan teknikler ve temel terimler.
ACBY108 Musteri Iliskileri (2-0)2, (AKTS:2) (S)

Miisteriler ile iletisim, Misterileri siiflandirmak, Online tiiketici davraniglari, Geleneksel tiiketici
davraniglari, Randevu ve agirlama, Miisteri degeri yaratmak, Miisteri memnuniyeti, Miisteri

sikayetleri.
ACBY110 Arastirma Yontem ve Teknikleri (2-0)2, (AKTS:3) (S)
Aragtirmada temel kavramlar, arastirmanin geregi ve dnemi, Arastirma konusu ve segimi, problem

climlesi, kaynak taramasi ve arastirmasi yapma, arastirma probleminin cevabi (hipotez), amag ve

ifadelendirilmesi, 6nem, varsayimlar, sinirliliklar, tanimlar.
ACBY112 Kalite Yonetim Sistemleri (2-0)2, (AKTS:2) (S)

Kalite kavrami, Standart ve standardizasyon, Standardin tiretim ve hizmet sektoriinde 6nemi, Ydnetim
kalitesi ve standartlari, Cevre standartlari, Kalite yonetim sistemi modelleri, , Stratejik yOnetim,

Stratejik yonetim, Yo6netime katilma, Siire¢ yonetim sistemi, , Efgm miikemmellik modeli.

IKINCI SINIF GUZ DONEMi DERSLERI

ACBY211 Mesleki Yazigsmalar (2-0)2 (AKTS:3) (2)

Yazigmalarin niteliksel 6zellikleri, Yazigmalarda dil bilgisi ve imla kurallari, Yazi yazma siireci, Yazi
yazma sireci, Resmi Yazilarin 1. Derece Boliimleri, Resmi Yazilarin 1. Derece Boliimleri, Resmi
Yazilarin 2. Derece Boliimleri, Resmi Yazilarin 2. Derece Boliimleri, Resmi Yazi Tiirleri, Resmi Yazi
Tiirleri, Resmi Yazi Tiirleri, Is Yazilarinin Béliimleri, Is Yazilarinin 2.Derece Béliimleri, Is Yazisinin

Tiirleri, Is Yazismin Tiirleri, Ozel yazi tiirleri, Gelen evrak islemleri, Giden evrak islemleri.

ACBY231 Etkili ve Giizel Konusma (2-0)2 (AKTS:2) (2)
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Nefes, Ses organlari, Ses organlari, Vurgu, Ulama, Tonlama, Protokol konusmasi, Protokol

konusmasi, Bilgilendirme konusmasi, Bilgilendirme konusmasi, Hazirliksiz konusmak.
ACBY241 Mesleki Yabanc Dil-1 (2-0)2 (AKTS:2) (2)

Telefonda goriisme, Not alma, Not alma, Metin okumak, Yazi yazma, Yaziy1 diizeltme, Ticari

yazigsmalar, Ticari yazigmalar, Standart yazilar, Dil farkliliklari, Deyimler, Yiiz yiize goriisme.
ACBY101 Muhasebe-I (3-1)4 (AKTS:5) (2)

Muhasebe kavrami, ilkeleri, ¢esitleri; Temel muhasebe esitligi ve bilanco; Muhasebe ile ilgili temel
kavramlar; Tek Diizen Hesap Plam1 hakkinda bilgi; Menkul kiymetler-ticari alacaklar ve diger
alacaklar; Stoklarin incelenmesi; Ticari mal hareketlerinin izlenmesinde kullanilan yontemler;
Devamli-Aralikli  envanter yontemi ve oOrnek ¢oziimler; Duran varliklar ile islemlerin
muhasebelestirilmesi; Bilango pasif hesaplarinin incelenmesi; Gelir Tablosu ve 6rnek ¢dziimler; Ornek

cozumler ve uygulama.
ACBY107 Matematik (2-0)2 (AKTS:4) (2)

Kiimelerle ilgili mesleginde uygulamalar yapmak. Sayilarla ilgili mesleginde uygulamalar yapmak.
Ondalik kesirler ile ilgili mesleginde uygulamalar yapmak, Karmasik sayilarin karmasik diizlem ile
ilgili temel islemlerini mesleginde uygulamak. Karmasik sayilarin kutupsal koordinatlart ile ilgili
mesleginde uygulamalar yapmak. Temel fonksiyon islemleri ile ilgili mesleginde uygulama.

Fonksiyon cesitleri ile ilgili mesleginde uygulamalar yapmak.
ACBY114 istatistik (2-0)2 (AKTS:3) (2)

Tanimlayicr istatistiki bilgileri belirlemek Bulgularin yorumlanmasi ve raporlanmasi En uygun olan
tanimlayici istatistiki araglari tespit etmek ve kullanmak Arastirma amacini belirlemek Ana kiitle ve
uygun Ornek kitleyi belirlemek. Uygun veri toplamak Toplanan verilerin paket programlarla islenmesi
Toplanan iki degigkenli analizi Verilerin iki degiskenli belirlemek En uygun olan tanimlayicr istatistiki

araglar tespit etmek ve kullanmak.

ACBY111 Davrams Bilimleri (2-0)2 (AKTS:3) (2)

Organizasyonda guruplar; Birey, kurum ve toplum tg¢liisiiniin dengesi; Verimli takim ¢alismasi igin

tiyeler arast iliskiler; Orgiit ici giic miicadeleleri; Otorite ve etkileme.
ATURK?201 Tiirk Dili-111 (3-3)3 (AKTS:4) (0Z2)

Yazi dilinin ve yazil iletisimin temel &zellikleri, yazi dili ile sozlii dilin arasindaki temel farklar.
Anlatim: yazili ve sozlii anlatim; 6znel anlatim, nesnel anlatim; paragraf, paragraf tiirleri (giris-
gelisme-sonug paragraflar1). Metnin tanimi1 ve metin tiirleri (bilgilendirici metinler, yazinsal metinler);
metin olma kosullar1 (baglasiklik, tutarlilik, amaglilik, kabul edilebilirlik, durumsallik, bilgisellik,

metinler aras iligkiler.
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AAIIT201 Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi-1 (2-0)2 (AKTS:2) (OZ2)

Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi derslerini okutmanin amact, ihtilal ve Inkilap kavramlari, Atatiirk'iin
Tiirk Inkilabi hakkindaki goriisleri, Tiirk inkilabinn temel ozellikleri. Hafta Osmanli Devleti'nin
Yikiligim Saglayan Ig ve Dis Sebepler, Tanzimat ve Mesrutiyet Dénemleri, Mesrutiyet Donemi Fikir
Hareketleri. Trablusgarp, Balkan, 1. Diinya Savaslari ve Mondros Ateskes Antlasmasi Isgaller
Kargisinda Memleketin Durumu, Yararli ve Zararli Cemiyetler, M. Kemal'in Samsun'a Cikigi. M.
Kemal'in Karar1 Milli Miicadele, Amasya Genelgesi, Erzurum ve Sivas Kongreleri. Amasya
Gorligmeleri, Sivas Komutanlar Toplantisi, Temsil Heyeti'nin Ankara'ya Gelmesi, Misak-1 Milli'nin
Kabulii ve Istanbul'un Isgali. ilk TBMM'nin Agilmas1 ve Calismalari, Meclisin Yapisi, i¢ Isyanlar,
Nedenleri ve Sonuglari. Tiirk- Sovyet iliskileri, Dogu Cephesi, Moskova ve Kars Antlagmalari. Hafta
Ermeni Meselesi, Tirk- Ermeni Savasi ve Giimrii Antlasmasi. Giiney Cephesi- Ankara Itilaf namesi,
Bati Cephesi- 1. Inonii, Londra Konferansi, II. Inénii, Eskisehir- Kiitahya Savaslari. Sakarya
Mubharebesi, Biiyiik Taarruz, Mudanya Miitarekesi. Lozan Antlagsmasi, Lozan Gorlismeleri Oncesinde
Yasanan Sorunlar, Lozan Goriismelerinin Uzun Siirme Sebepleri. Hafta Lozan Antlasmasi1 Kararlar

ve Bu Kararlarin Misak-1 Milli A¢isindan Degerlendirilmesi.

iKiNCi SINIF GUZ DONEMi SECMELI DERSLERIi

ACBY275 Bilgi Yonetimi (2-0)2, (AKTS:2) (S)

Yayin belirleme, Yayinlan izleme, Karar alma, Yazili ve yazili olmayan kurallar, Memorandum

(Bildirge), Bilgi verme, Cevresel analiz teknikleri, Cevresel degiskenleri siniflama, Vizyon ve misyon.
ACBY277 Teknoloji Kullanim (2-0)2, (AKTS:2) (S)

Biiro teknolojisini kurmak, Biiro teknolojisini kullanmak, Bakim ve onarim, Iletisim teknolojisi,
Bilgisayar teknolojisi, Otomasyon teknolojisi, internet kullanimi, Web hizmetleri, Cesitli teknolojik

hizmetler.
ACBY279 is ve Sosyal Gilvenlik Hukuku (2-0)2, (AKTS:2) (S)

Is sozlesmesi diizenlemek, Is sozlesmesinden dogan borglar1 yerine getirmek, Is iliskisini
sonlandirmak, Is iliskisini sonlandirmak, Sendikayla ilgili islemleri yiiriitmek, Sendikayla ilgili
islemleri yiiriitmek, 4/1-a belgeleri dlzenlemek, 4/1-b belgeleri dizenlemek, 4/1-c belgeleri

diizenlemek.
ACBY281 Kriz ve Stres Yonetimi (2-0)2, (AKTS:2) (S)

Kriz donemlerinde yonetim; Kriz siirecinin agamalari ve Krizin ydnetilmesi; Kriz ortaminda stres

yonetimi.
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ACBY283 Hizh Yazma Teknikleri-1 (2-0)2, (AKTS:2) (S)

Kelime islemci belgede metni bi¢cimlendirmek, On parmak hizli klavye kullanabilmek, Farkli dillerde
hizli yazi yazmak, Hiz calismalar1 yapmak, Resmi yazisma metinlerini diizenleyebilmek, Is

yazigmalar1 ve mizanpaj diizenlemeleri yapabilmek, Rapor hazirlamak.
ACBY285 insan Kaynaklar1 Yonetimi (2-0)2, (AKTS:2) (S)

Insan kaynaklar ile ilgili Temel Kavramlar, insan kaynaklar1 planlamasi, is analizi ve is tamimu, is

gbren bulma ve se¢me, Ise alistirma, Performans degerleme, Is degerleme ve iicret ydnetimi.

ACIL279 Arapca 111 (2-0)2 (AKTS:2) (S)

Arap edebiyatinda edebi bilgilerin tarihgesi sunulduktan sonra bu sahada kaleme alinmis eserler ile
miiellifleri ve kisaca tanitimlar1 yapilmaktadir. Arap edebiyatindaki edebi sanatlari, beyan, bedi ve

meani basliklar altinda 6gretilmektedir.

IKINCI SINIF BAHAR DONEMi DERSLERI

ACBY212 Dosyalama ve Arsivleme (2-0)2 (AKTS:3) (2)

Gelen belgeler, Giden belgeler, Dosyalama, Dosyalama sistemleri, Dosyalama sisteminin kurulmasi,
Dosyalama siireci, Belge degisim siireci, Elektronik belgelerle islem yapma, Elektronik belgeyi
koruyucu énlemler, Dijitallestirme, Elektronik belgeyi giincelleme, saklama ve imha, Sekt6r tanimlari
ve siniflandirmasi, Arsiv tanimi ve gesitleri, Kayit sistemi, Arsivden belge ya da dosyayi ddiing verme

sistemleri, Belgeleri saklama stiresi ve imha yontemleri.
ACBY222 Hizh Okuma Teknikleri (2-0)2 (AKTS:2) (2)

Okuma Tiirleri, Okuma Yontemleri, Hizli Okumanin &niindeki engelleri tanima, G6z tembelligini

gidermeye yonelik pratikler, Hizli okuma ¢aligmalari.
ACBY232 Sunu Teknikleri (2-0)2 (AKTS:2) (2)

Topluluk Oniinde Konusma Korkusunun Nedenleri, Sunumun Genel ve dzel amaglarini belirleme,
Sunum i¢in bilgi toplama, Dinleyicileri analiz etme, Sunumu yapilandirma, Sunumun destek 6geleri
belirleme, Sunun Yontemleri, Bilgi kartlarinin hazirlanmasi, Sunumda Beden dili, Sunum esnasinda

yasanan korku ve endiseden kurtulma yollart.

ACBY242 Mesleki Yabana Dil-11 (2-0)2 (AKTS:2) (2)
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Telefonda goriisme, Not alma, Yazi okuma ve yazma, Yaziy1 diizenleme, Formati segme, Mesleki yazi

yazma, Goriismeye hazirlik, Gorlisme yapma.
ACBY102 Muhasebe-I1 (3-1)4 (AKTS:5) (2)

Envanter-degerleme tanimi, ¢esitleri, nedenleri. Dénen varliklarda envanter ve degerleme, duran
varliklarda envanter ve degerleme, kisa ve uzun vadeli yabanci kaynaklarda envanter ve degerleme,
gelir tablosu hesaplarinin incelenmesi, gelir-gider hesaplarinin kapatilmasi, déonem net karinin

belirlenmesi, maliyet hesaplar1 - 7/A ve 7/B secgeneklerinin incelenmesi, genel uygulama.
ACBY108 Ticari Matematik (2-0)2 (AKTS:3) (2)

Oran ve oranti, Ortalama, Yiizde ve binde hesaplari, Maliyet ve satis hesaplari, Maliyet ve satig

hesaplar1, Karisimi hesaplamak, Faiz hesaplari, , Iskonto, Uygulamalar.
ACBY112 Borglar ve icra iflas Hukuku (3-0)3 (AKTS:5) (2)

Borglar hukukunun genel prensipleri, ozellikle sozlesmeler, sozlesmenin kurulmasi, icap ve kabul,
sOzlesme yapma ehliyeti, esasli ve esasli olmayan hata, hile, tehdit, gabin, sézlesmeden dogan
ylikiimlilliikkler, sézlesme yapma Ozgiirligl, bu 6zgiirligiin kamu diizeni ve emredici hiikiimler
karsisinda siirlandirilmasi, bor¢ kavrami, tam borg ve eksik borg, alacak hakkinin temliki ve borcun
nakli, imkansizlik halleri, sozlesmenin tek tarafli ya da iki tarafli olarak sona erdirilmesi, fesih ve iptal,
[cra hukukunun kaynaklari, ilamsiz icra, genel haciz yolu, icra takibinin baslamasi, takip talebi, 6deme
emri ve kesinlesmesi, 6deme emrine itiraz, itirazin iptali davasi ve itirazin kaldirilmasi, haciz safhasi,
paraya ¢evirme, paralarin paylastirilmasi, kambiyo senetlerine mahsus haciz yolu ile takip, kiralar

hakkindaki 6zel hiikiimler, ilamli icra ve rehinin paraya ¢evrilmesi yolu ile takip.
ACBY110 Ticaret Hukuku (3-0)3 (AKTS:4) (2)

Ticaret hukukunun temel prensipleri, tacir kavrami, ticari igletme, ticaret unvani, ticaret unvaninin
korunmasi, marka, ticari muameleler, ticari defterlerin 6nemi, islevi ve delil olarak sunabilme imkani,
haksiz rekabet, cari hesap, adi kar ve toplam kar bu dersin konusunu olusturmaktadir. Ayrica derste
senet, ¢ek, police, bono gibi kiymetli evrak da incelenmektedir. Kiymetli evrakta sekil sartlari, ddeme

zamani, kabul etmeme ve 6dememe protestosu gibi konulara da yer verilmektedir.
AATIT202 Atatiirk ilkeleri ve inkilaplari Tarihi-11 (2-0)2, (AKTS:2) (0Z)

Atatirk Donemi-Cok Partili Hayata Gegis (Cumhuriyet Halk Firkasi, Terakkiperver Cumhuriyet
Firkasi, Serbest Cumhuriyet Firkas1), Halifeligin Kaldirilmasi), Tiirk inkilabina Kars1 Tepkiler (Seyh
Sait 1syan1, Takrir-i Siikun Kanunu, II. Dénem Istiklal Mahkemelerinin Kurulmasi, Izmir Suikasti,
Menemen Olay1), Tirkiye'de Anayasal Hareketler (1876 Anayasasi, 1921 Teskilat-1 Esasiye
Kanunu,1924 Anayasasi, 1961 Anayasasi, 1982 Anayasasi), Yeni Tiirk Devletinin Olusumu, Siyasal
Alanda Inkilaplar, (Saltanatin Kaldirilmasi, Cumhuriyetin [lan1, Hilafetin Kaldirilmas1), Hukuk
Alaninda inkilap Hareketleri, Egitim ve Kiiltiir Alaninda inkilap Hareketleri (Tevhid-i Tedrisat
Kanunu, Harf inkilabi, Tiirk Tarih ve Tiirk Dil Kurumlari. Toplumsal Alanda inkilap Hareketleri
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(Tekke ve Zaviyelerin Kapatilmasi, Sapka Inkilabi, Soyad: Kanunu, Kadin Haklar1, Uluslararas1 Olgii
ve Rakamlarm Kabulii), Ekonomik Alanda inkilap Hareketleri. Atatiirk Donemi Tiirk Dis Politikasi
1923-1932 Doénemi (Tirk- Ingiliz iliskileri ve Musul Meselesi, Tiirk-Yunan iliskileri, Tiirk-italyan
Iligkileri, Tiirk-Fransiz iliskileri, Islam Ulkeleriyle Iliskiler, Milletler Cemiyeti, Balkan Antanti,
Sadabad Pakt1). Atatiirk Donemi Tiirk Dis Politikas1 1932-1938 Donemi (Tiirk-Sovyet iliskileri, Tiirk
Italyan Iliskileri, Tiirk-Alman Iliskileri, Tiirk Ingiliz Iliskileri, Montrd Bogazlar Sozlesmesi, Tiirk-
Fransiz iliskileri ve Hatay Meselesi). Atatiirk Dénemi Sonras1 Turkiye-Inonii Dénemi Tiirkiye'sinin i¢
ve Dis Politikas, II. Diinya Savasi. Atatiirk ilkeleri, Tiirk inkilabinin Dayandig: Biitiinleyici Ilkeler
(Milli Bagimsizlik, Milli Hakimiyet, Milli Birlik), Cumhuriyetcilik ve Milliyet¢ilik. Halkeilik,
Devletgilik, Hafta Laiklik, inkilapgilik, Dénemin Degerlendirilmesi, Konularla ilgili Belgesel

Gosterim.
ATURK?202 Turk Dili-1V (3-3)3 (AKTS:4) (02)

Konusma becerilerinin gelistirilmesi ve degerlendirilmesi. Tiirk¢enin dogru telaffuzunda 6nemli olan
hususlar. Diksiyon ve 6nemi. Dogru imla, dogru vurgu, dogru tonlama. Metin agirlikli uygulamalar.
Konusma bozukluklar1 ve giderilmesi. Diyalog, giizel konusmaya yardimci teknikler. Onemli giinler
icin konusma hazirlama. Konugsma igeriginin diizenlenmesi. Konugmanin viicutla ilgili unsurlar1.
Konusmay1 etkileyen faktorler. Siir okuma teknikleri. Miinazara, agik oturum, panel, forum,
sempozyum, konferans lizerine ¢alismalar. Anlatma Teknikleri: Okudugunu anlama, ¢esitli okuma

becerileri ve teknikleri.

IKINCI SINIF BAHAR DONEMIi SECMELI DERSLERI

ACBY202 ilk Yardim (1-1)2, (AKTS:2) (S)

[k yardimin temel uygulamalari, birinci ve ikinci degerlendirme, yetiskinlerde temel yasam destegi,
cocuklarda ve bebeklerde temel yasam destegi, solunum yolu tinakilginda ilk yardim, dis ve i¢
kanamalar, yara ve yara gesitleri, bolgesel yaralanmalarda, bas ve omurga kiriklarinda ilk yardim,
kirik, cikik ve burkulmalarinda ilk yardim, acil bakim gerektiren hastaliklarda ilk yardim,
zehirlenmeler, sicak ¢arpmasi, yanik ve donmalar, yabanci cisim kagmalarinda ilk yardim, acil tagima

teknikleri, kisa mesafede hizli tasima teknikleri, sedye olusturarak hasta veya yaralilar1 tagima.
ACBY228 Girisimcilik (2-0)2, (AKTS:2) (S)

Girisimcilik kavrami ve ortaya ¢ikigi; Tirkiye'de Girisimei olma sekilleri, Risk sermayesi ve Tirkiye
de uygulama alani, Kiigiik isletme cesitleri, ekonomi ve sosyal sisteme katkilari, Kiiciik isletmelerin

kurulus siireci (kurulus yeri, alani, kapasite belirleme ve hukuki yapi).

ACBY272 Sektdr Uygulamalari-11 (2-0)2, (AKTS:2) (S)
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Mesleki etik ile ilgili uygulamalar, Sekreterlik ve yonetici asistanligi uygulama, Teknolojik cihazlarla
ilgili uygulamalar, Biiro bilgisayar programlar1 uygulamalari, Kamu ve 6zel kesim iligkileri ile ilgili

uygulamalar, Toplant1 ve organizasyonlarla ilgili 6n hazirliklar, Mesleki yabanc1 dil uygulamalari.
ACBY280 Kamu Ozel Kesim Yapisi (2-0)2, (AKTS:2) (S)

Yasama, yiiriitme, yargi, Yonetim yapist ve iliskiler, Insan kaynaklar1 ve biirokrasi, Kamu iktisadi
tesebbiisleri, Tasra ve yerel yonetimler, Etkin ydnetim, Ozerk tarafsiz kurumlar, Bagimsiz diizenleyici
ist kuruluslar, Birlikte yonetilen kurumlar, Kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslari, Siyasi
partiler, Sendika ve konfederasyonlar, Temsilcilikler, Vakif, dernek, ekonomi, sanayi ve ticari

kurumlar.
ACBY282 HalkKla iliskiler (2-0)2, (AKTS:2) (S)

Genel amaglar, Halkla Iliskilerin Temel Ilkeleri, Halkla iliskilere Yakin Kavramlar, Gorev ve

sorumluluklar, Halkla iligskilerde mesaji, Kamuoyu ve medya ile iligkiler, Sponsorluk.
ACBY284 Hizh Yazma Teknikleri-11 (2-0)2, (AKTS:2) (S)

fleri diizeyde hizl1 yazma uygulamalari, Yabanci dilde on parmak hizli yazma uygulamalari.
ACIL280 Arapca IV (2-0)2 (AKTS:2) (S)

Arap dili Belagat ile ilgili tarihsel ve kavramsal temel bilgilerin verilmesi, edebi sanatlarin 6rnekler

Uzerinde tanitilmasi.
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