T.C.
HARRAN UNIVERSITESI

SANLIURFA SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU

Dersin Adi

Ticari Matematik

Dersin AKTS’si

3

Dersin Yiriitiiciisii

Ogr. Gor. Dilek KUP

Dersin Giin ve Saati

Biiro Yénetimi (1.0.) 1.simf - CUMA SAAT: 17.00- 19.50

Ders Goriisme Giin ve
Saatleri

CUMA- 19.50 - 21.00

Iletisim Bilgileri dilekkup@harran.edu.tr
Ogretim Yéntemi ve Y1z yiize. Konu anlatimi, 6rnek sorular ve ¢ézlimler, soru tiplerini
Ders Hazirhk inceleme

Derse hazirlik asamasinda, 6grenciler dnerilen kaynaklardan her haftanin
konusunu derse gelmeden 6nce inceleyerek gelecekler. Her hafta konu ile
ilgili 6rnek sorular ¢oziilecek.

Haftalik ders konulari ile ilgili arastirma yapilacak. Ornek sorular
bulunacak.

Dersin Amaci

Bu derste; oran- oranti, yiizde binde hesaplari, alis, maliyet, satis ve kar
hesaplari, oranli bdélme kavrami ve sirketlerdeki kar ve zararin
hesaplanmasi, karisim ve bilesen problemlerini ¢6zmeyi dgrenmektir.

Dersin Ogrenme
Ciktilarn

1. Oran- orant1 hesaplamalari yapabilir.

2. Yiizde hesaplar1 yapabilir.

3. Alig, maliyet, satis ve kar hesaplari yapabilir.

4, Karigim, bilesim ve alagim problemlerini ¢6zebilir.
5. Faiz ve iskonto hesaplarini yapabilir.

Haftalik Ders Konular1

1.Hafta Oran- orant1

2.Hafta Oran- orantt

3.Hafta Yiizde hesaplari

4.Hafta Yiizde hesaplart

5.Hafta Alis, Maliyet, Satis ve Kar Hesaplar1

6.Hafta KISA SINAV Alis, Maliyet, Satis ve Kar Hesaplari
7.Hafta Oranli1 Bolme ve Sirketlerle Ilgili Hesaplamalar
8.Hafta Oranli Bolme ve Sirketlerle Ilgili Hesaplamalar
9.Hafta Ara smav

10.Hafta Karisim, Bilesim ve Alasim Problemleri
11.Hafta Karigim, Bilesim ve Alagim Problemleri
12.Hafta Faiz Hesaplar1 ve iskonto Hesaplart

13.Hafta Faiz Hesaplar1 ve iskonto Hesaplart

14.Hafta Genel tekrar

Olcme ve
Degerlendirme

Bu ders kapsaminda 1 (bir) Ara Sinav, 1 (bir) Kisa Sinav yapilacaktir. Her
bir degerlendirme kriterinin basar1 puanina etkisi yiizdelik olarak agagida
verilmistir.

Ara Sinav: %30

Kisa Smav: %20

Yariy1l Sonu Sinavi: % 50

Ara Sinav Tarih ve Saati: Birim tarafindan ilan edilecek tarih ve saatlerde
yapilacaktir,

Kisa Sinav Tarih ve Saati: 13 MART 2020 (DERS SAATINDE)

Kaynaklar

Cetiner, E. (2007). Ticari ve Mali Matematik. Gazi Yayinevi.
Kémiireii, C. (2009). Ticari Matematik. Ozbaran-Ofset.

Kiiciik, Y. Ureyen, M. Orhan, O. Senel, M. Ozer, O. Azcan, H.
(2001). Genel Matematik, Eskisehir: Anadolu Universitesi
Web-Ofset.




T.C.
HARRAN UNIVERSITESI )
SANLIURFA SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU

PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE
DERS OGRENIM KAZANIMLARI iLiSKiSi TABLOSU
PCl | PC2 | PC3 | PC4 | PC5 | PC6 | PC7 | PC8 | PC9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13 | PC14 | PC15

OK1 |5 5 5 5 5 5 5 5 5 4 4 4 5 4 5
OK2 |5 5 5 5 5 5 5 5 5 4 5 4 4 5 4
OK3 |5 5 5 5 5 5 5 5 5 4 4 4 3 3 3
OK4 |5 5 5 5 5 5 5 5 3 3 3 3 3 2 2
OK5 |5 5 5 5 5 5 5 5 5 3 5 3 5 5 3
OKé6 |5 5 5 5 5 5 4 5 5 4 5 5 4 4 4

OK: Ogrenme Kazammlar1 PC: Program Ciktilari
Katki | 1 Cok Diisiik 2 Diisiik 3 0Orta 4 Yiiksek 5 Cok Yiiksek
Diizeyi

Program Ciktilar: ve Ilgili Dersin Qliskisi
Ders PCl | PC2 | PC3 | PC4 | PC5 | PC6 | PC7 | PC8 | PCY | PC10 | PC11 | PC12 | PC13 | PC14 | PC15
TICARI 5 5 5 5 5 5 5 5 5 4 4 4 |4 4 4
MATEMATIK




Dersin Ad1 Bilgisayar Biiro Programlari

Dersin AKTS’si 5

Dersin Yiiriitiiciisii Ogr. Gor. Aysegiil AKMESE

Dersin Giin ve Saati Carsamba 17:00-20:50

Ders Goriisme Giin ve Saatleri Pazartesi 10:00-12:00

Iletisim Bilgileri aakmese21@harran.edu.tr 0414 318 30 00

Ogretim Yontemi ve Ders Hazirlk [Yiiz yiize. Konu anlatim, Soru-yamit. Derse hazirhik asamasinda, 6grenciler
ders kaynaklarindan her haftanin konusunu derse gelmeden oOnce
inceleyerek gelecekler. Haftalik ders konulart ile ilgili tarama yapilacak.

Bu ders ile 6grenciye, web islemleri yapma yeterlikleri kazandirilacaktir
Dersin Amaci

1. Elektronik sunu programlarini tanir ve kullanir.

Dersin Ogrenme Ciktilar 2. Word programinda metin hazirlar.

3. Power point programinda sunu olusturur.

4. Excell programinda tablo, dosya ve dokiiman olusturur.
5. Veri tabani olusturur.

6. Web islemleri yapar

Dersin Icerigi Microsoft Office (Word, Excel, Power Point), Internet
terimleri, yayin programi, web uygulamalar

1.Hafta Belge Hazirlama

2.Hafta Belge Hazirlama, Denetim Ve Hizli Erigim

3.HaftaDenetim Ve Hizli Erigim, Sayfa Diizeni Ve Yazdirma, Belgede
Cesitli Uygulamalar

Haftalik Ders Konulari 4.Hafta Belgede Cesitli Uygulamalar, Belge Gonderimi, Sunum Cihaz
Ve Yazilimlar

5.Hafta Sunum Hazirlamak, Sunum Yapmak

6.HaftaTablo Ve Grafik

7.Hafta Kisa smav-Tablo Ve Grafik

8.Hafta Hesaplama Yapma, Veri Girisi

9.Hafta Veri Tiirleri Ve Islem

10.HaftaVeri Tiirleri Ve Islem, Veriye Hizl1 Erisim

11.Hafta Rapor Ve Kayit, Veri Giivenligi, Web Sayfasi

12.Hafta Web Sayfas1 Hazirlama

13.Hafta Web Sayfas1 Hazirlama, Yaymn Ve Giincelleme

14. Hafta Sanal Yayinlar

15.Hafta Genel Tekrar

Ol¢me-Degerlendirme Bu ders kapsaminda 1 (bir) Ara Sinav, bilgisayar uygulama 6devlerini
kapsayan 1 (bir) Kisa Sinav yapilacaktir. Her bir degerlendirme
kriterinin bagar1 puanina etkisi yiizdelik olarak asagida verilmistir.
|Ara Smav : 30 %

Kisa Sinav: 20%

Yarryilsonu Smav: : 50 %

|Ara Smav Tarih ve Saati: Birim tarafindan ilan edilecek tarih ve
saatlerde

Kisa Smav Tarih ve Saati: 19.03.2020 (Ders Saatinde)

Kaynaklar

Tutar, H. ve Altindz, M. (2008). Biiro Yonetimi ve I‘letisim Teknikleri, Ankara: Se¢kin Yayinlari Tosun, G. v.d.,
(2006). Bilgi Iletisim Teknolojileri ve Yansimalari, Istanbul: Nobel Yaynlar




PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE
DERS OGRENIM KAZANIMLARI iLiSKiSi TABLOSU
PC | PC | PC | PC | PC | PC | PC | PC | PC PC PC PC | PC PC PC
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
OK1 2 2 4 4 4 1 1 5 1 1 1 1 1 1 5
OK2 2 2 4 4 4 1 1 5 1 1 1 1 1 1 5
0OK3 2 2 4 4 4 1 1 5 1 1 1 1 1 1 4
OK4 2 2 4 5 4 1 1 5 1 1 1 1 1 1 4
OK5 2 2 5 5 5 1 1 5 1 1 1 1 1 1 4
OK6 2 2 4 4 4 1 1 5 1 1 1 1 1 1 4
OK: Ogrenme Kazammlar1 PC: Program Ciktilari
Katki 1 Cok Diisiik 2 Diisiik 3 Orta 4 Yiiksek 5 Cok Yiiksek
Diizeyi
Program Ciktilar1 Ve flgili Dersin iliskisi
Ders PC1 | PC2 | PC3 | PC4 | PC5 | PC6 | PC7 | PC8 | PC9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13 | PC14 | PC15
Bilgi 2 2 4 4 4 1 1 5 1 1 1 1 1 1 4
Iletisim

Teknolojileri




DERS IZLENCESI

Dersin ad1

2202206 ISLETME II (Biiro Yon. Orgiin)

Dersin AKTS'si

3

Dersin yiiriitiiciisii

Ogr.Gér. Abdullah OZ

Dersin giin ve saati

Sali 10:00 - 11:50

Ders goriisme giin & saati

Sali 09:00 - 09:50

Iletisim bilgileri

e-mail: abdullahoz@harran.edu.tr tel: 0414 318 3995

Ogretim yontemi ve
ders hazirhik

Ytz ytize. Konu anlatim, Soru-yanit, 6rnek coéztmler,
dokliman incelemesi.

Derse hazirlik asamasinda, 6grenciler ders kaynaklarindan
her haftanin konusunu derse gelmeden 6nce inceleyerek
gelecekler. Haftalik ders konular ile ilgili tarama yapilacak.

Dersin amaci

Isletme yénetimi ile ilgili temel kavramlari, isletmenin
amaclarini, kurulus calismalarini ve fonksiyonlarini
kavrayabilme. Cagdas isletmecilik ve geleneksel igsletmecilik
ayirimini yapma ve cagdas isletmelerin faaliyet yontemlerini
kavrayabilme.

Dersin
ogrenme ciktilar:

1.Ogrencinin isletme ve isletmecilik egitimi tizerine glincel
bilgi ile desteklenmis kurumsal ve uygulamali bilgilere sahip
olmasi.

2. Isletme ve isletmecilik ile ilgili konularda diistincelerini ve
sorunlara iliskin ¢6ztim 6nerilerini uzman olan ve olmayan
kisilerle paylasabilme.

3. Girisimcilik diistincesinin gelistirilerek kendi isini
kurabilmeye tesvik etmek.

4. Ulkemizin genc girisimcilere ihtiyacinin oldugu bilinciyle
hareket ederek istihdam yaratici diistinceyi yayginlastirmak.

Haftalik
ders konulari

1. Hafta> Isletmelerde yénetim

Hafta-> Yonetim fonksiyonlari: planlama-6rgtitleme
Hafta—> Yonetim fonksiyonlar1: yliritme-kontrol
Hafta> Uretim fonksiyonuna giris

Hafta-> Uretim bicimlerinin siniflandirilmasi
Hafta—> Toplam kalite yonetimi (TKY)

Hafta-> Pazarlamanin temel kavramlari

Hafta—> Pazarlamanin gelisimi
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Hafta—> Pazarlama karmasi

[
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.Hafta-> insan kaynaklari islevi

[
[

.Hafta-> insan kaynaklar1 yénetim stireci

[
N

.Hafta-> Isletmelerde muhasebe islevi

[
W

.Hafta-> Finansal yonetim
.Hafta-> Odev teslimi
15.Hafta> Genel tekrar

[
N

Ol¢gme-degerlendirme

Her bir degerlendirme kriterinin basari puanina etkisi
yuzdelik olarak asagida verilmistir:

Odev: % 20
Ara sinav (Vize): % 30

Yariyil sonu sinavi (Final): % 50

Odev teslim tarihi: 11-15 Mayis 2020
Ara Sinav tarihi: Meslek Yuksekokulu tarafindan ilan
edilecek glin ve saatte

Yariyil sonu sinavi tarihi: 18 Mayis 2020 — 5 Haziran 2020
tarihleri arasinda Yuksekokul tarafindan ilan edilecek glin ve
saatte




Ogr. Goér. Abdullah OZin verdigi Isletme ders notlar:

Kaynaklar 2. Urper, Y. vd. (2014). Genel isletme. Eskisehir:
Acikogretim Faktltesi Yayini.
3. Mirze, K. (2014) isletme, Literatiir Yayincilik.
PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE
DERS OGRENIM CIKTILARI iLiSKiSi TABLOSU
PC|PC|PC|PC | PC|PC | PC|PC| PC|PCl|PCl| PCl|PCl| PCl
1 2/ 3|4 /5|6 | 7|8 9 o 1 2 3 4
6c1 2 4 3 3 4 3 3 2 2 2 4 2 5 4
oc2 2 4 3 3 4 3 3 2 2 2 4 2 5 4
o0c3 2 4 3 3 4 3 3 2 2 2 4 2 5 4
0c4 2 4 3 3 4 3 3 2 2 2 4 2 5 4
OK: Ogrenme Ciktilar1 PC: Program Ciktilar:
Katki
Diizeyi 1 Cok Dusuk | 2 Dusuk 3 Orta 4 Yuksek 5 Cok Yuksek
Program Ciktilar1 ve Ilgili Dersin Iliskisi
PC | PC|PC|PC|PC|PC | PC|PC| PC|PCl| PCl|PCl| PCl|PCl
1 2/ 3|4 /5| 6| 7|8 9 o 1 2 3 4
isletme II 2 4 3 3 4 3 3 2 2 2 4 2 5 4




DERS iZLENCESI

Dersin Ad1

2203207 Ekonomi-II

Dersin AKTS'si

2

Dersin Yiiriitiiciisii

Ogr.Gor. Yusuf Taha OKAN

Dersin Giin ve Saati

IPersembe 17:00 - 19:00

Ders goriisme giin & saati

Persembe 19:00 - 19:30

iletisim Bilgileri

ytokan@harran.edu.tr 0414 318 3995

Ogretim Yontemi ve Ders
Hazirhk

Yiiz yiize. Konu anlatim, Soru-yanit, 6rnek ¢oziimler, dokiiman

haftanin konusunu derse gelmeden 6nce inceleyerek gelecekler. Haftalik
ders konulari ile ilgili tarama yapilacak.

Dersin Amaci

Bu ders ile 6grencinin; ekonomi yonetimi ile ilgili bilgi kazanmasi ve
beceri gelistirmesi amaglanmaktadir.

Dersin Ogrenme Ciktilar

Bu dersin sonunda 6grenci;

1- Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve issizligi analiz eder.

2- D1s ticareti inceler. Para ve para ile ilgili kavramlari inceler.

3- Enflasyon, istihdam ve igsizligi analiz eder. Odemeler bilangosu ve
ekonomik biiylime ve kalkinmayi inceler.

Haftalik Ders Konular

Hafta—> Tiiketim Teorisi
Hafta=> Uretim ve Uretici Dengesi
Hafta> Uretim ve Uretici Dengesi
Hafta-> Makro Ekonomi
Hafta-> Milli Gelir
Hafta> Gayri Safi Milli Hasila ile Tlgili Kavramlar
Hafta=> Istihdam ile lgili Kavramlar
Hafta> Gelir Dagilimi
Hafta-> Gelir Dagilimi

. Hafta> Enflasyon ve Etkileri

. Hafta> Enflasyonla Miicadele

. Hafta> Dis Ticaret-Kisa Siav

. Hafta=> Dis Ticaret Teorileri

© ® Nk whE
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. Hafta> Ekonomik Bilyiime ve Ekonomik Kalkinma
15. Hafta-> Genel Tekrar

Ol¢me-Degerlendirme

Her bir degerlendirme kriterinin basar1 puanina etkisi yiizdelik olarak
asagida verilmistir:

% 20

Ara smav (Vize): % 30

Yaryil sonu smavi (Final): % 50

Kisa Sinav tarihi: 12. Hafta (Ders Saatinde)

Ara Simav tarihi: Meslek Yiksekokul tarafindan ilan edilecek tarih ve
saatlerde

Yariyil sonu sinavi tarihi: 18 Mayis 2020 — 5 Haziran 2020 tarihleri
arasinda Meslek Yiiksekokul tarafindan ilan edilecek saatte

Kisa smav:

Kaynaklar

1.0gr. Gor. Yusuf Taha OKAN’1 verdigi Ekonomi ders notlar1

2.Celik, K.(2009). Genel Ekonomi, Trabzon: Murathan Yayinevi

incelemesi. Derse hazirlik asamasinda, 6grenciler ders kaynaklarindan her




PROGRAM OGRENME CIKTILARI ILE
DERS OGRENIM KAZANIMLARI iLiSKiSi TABLOSU
PC | PC2 | PC3 | PC4 | PC5 | PC6 | PC7 | PC8 | PC9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13 | PC14 PC15
1
OK1 3 5 3 3 4 4 4 4 1 3 3 3 4 4
OK2 3 4 5 3 3 4 4 4 4 1 3 3 3 4 4
OK3 4 5 3 3 4 4 4 4 1 3 3 3 4 4
OK: Ogrenme Kazammlar1 PC: Program Ciktilari
Katki . - . .
Diizeyi 1 Cok Diisiik 2 Diisiik 3 Orta 4 Yiiksek 5 Cok Yiiksek
Program Ciktilar1 Ve ilgili Dersin iliskisi
Ders PC1 | PC2 | PC3 | PC4 | PC5 | PC6 | PC7 | PC8 | PC9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13 | PC14 | PC15
Ekonomi-| 3 4 5 3 3 4 4 4 4 1 3 3 3 4 4




DERS IZLENCESI

Dersin Adi

2203208 MESLEKI YAZISMA TEKNIKLERI

Dersin AKTS'si

4

Dersin Yiiriitiiciisii

Ogr.Gér. llker RAGBETLI

Dersin Giin ve Saati

Persembe 10:00 - 14:50

Ders goriisme giin & saati

Persembe 15:00 - 16:50

Iletisim Bilgileri

ilkerragbetli@gharran.edu.tr 0414 318 3995- 2683

Ogretim Yontemi ve
Ders

Hazirlik

Yuiz ytize. Konu anlatim, Soru-yanit, 6rnek céztmler,
doktiman incelemesi

Derse hazirlik asamasinda, 6grenciler ders kaynaklarindan
her haftanin konusunu derse gelmeden 6nce inceleyerek
gelecekler. Haftalik ders konular ile ilgili tarama yapilacak.

Dersin Amaci

Bu ders 6grenciye; bilgisayarda mesleki yazigmalari; resmi
yazilari, is yazilari ve 6zel yazilari, hizli ve etkin sekilde
yvapabilmeyi 6gretecektir

Dersin Ogrenme
Ciktilar

Bu dersin sonunda 6grenci;

1-Yazigma turlerini 6grenir,

2- Resmi yazisma kurallarini 6grenir,

3- Hizli ve etkili is yazisi ve 6zel yazilar hazirlar,

4- Yazismalar: gonderme ve alma islemlerini yapar.

Haftalik Ders Konular1

1. Hafta> (TICARI YAZILAR)IS MEKTUPLARI: - Kurallar -
Sayfa yapist — Tiirleri - Sekillendirme - Blok mektup yazma
caligsmalari

Hafta—> Blok mektup yazma ¢alismalar1 (konu devami)
Hafta—> Ortalama mektup yazma ¢alismalari

Hafta> Resmi yazilar

Hafta-> Resmi Yazilarin Boliimleri,

Hafta-> Resmi yazi yazma -Kisa stnav

Hafta—> Resmi yazi yazma uygulamalari

Hafta> Ozel yazilar

Hafta—> Alfabetik dizinleme, bibliyografya yazma

W ® NGk @D

.Hafta-> Dipnot ve alintilarin yazilmasi

-
= O

.Hafta-> Tez yazma ¢aligmalari
.Hafta-> Tezin boliimleri

13. Hafta-> Kompozisyon ¢aligmalari (diistiniileni ve sGyleneni
yazma)

14.Hafta—> Gelen evrak islemleri
15.Hafta> Genel tekrar

[y
N

Ol¢me-Degerlendirme

Her bir degerlendirme kriterinin basar: puanina etkisi
yuzdelik olarak asagida verilmistir:

Kisa sinav: % 20
Ara sinav (Vize): % 30

Yariyil sonu sinawvi (Final): % 50

Kisa Sinav tarihi: 12 Mart 2020 (Ders Saatinde)
Ara Sinav tarihi: Daha sonra ilan edilecek tarih ve saatte

Yariyil sonu sinavi tarihi: 18 Mayis- 05 Haziran 2020
tarihleri arasinda Yuksekokul tarafindan ilan edilecek tarih
ve saatte




1. Emel, B. (2016). Mesleki Yazismalar, Ankara: Detay
Kaynaklar Yayincilik.

PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE
DERS OGRENIM CIKTILARI iLiSKiSi TABLOSU
PC | PC | PC | PC | PC | PC| PC| PC | PC | PCl|PCl|PCl|PCl| PCl
1 2 3| 4 5| 6 7 8 9 o 1 2 3 4
0c1 3 4 3 3 4 3 4 S 4 3 4 2 5 4
0c2 4 4 3 3 4 3 3 2 3 2 4 2 5 4
ocs3 3 4 S 3 S 3 4 2 2 3 4 2 5 4
0c4 4 4 3 3 4 3 3 2 3 2 4 2 5 4
OK: Ogrenme Ciktilar1 PC: Program Ciktilar:
Katki
Diizeyi 1 Cok Diisiik| 2 Diisiik 3 Orta 4 Yiiksek 5 Cok Yiiksek
Program Ciktilar1 ve ilgili Dersin iliskisi
PC | PC | PC|PC|PC|PC|PC|PC| PC | PCl| PCl|PCl|PCl| PCl
1 2 3| 4 5 6 7| 8 9 0 1 2 3 4
Mesleki 3 4 3 3 4 3 4 2 3 3 4 2 S 4
Yazisma
Teknikleri




DERS iZLENCESI

Dersin Ad1

Biiro Yonetimi

Dersin AKTS'si

6

Dersin Yiiriiticiisii

Ogr.Gor.Muhammed Sami BELET

Dersin Giin ve Saati

Sal1 13:00 - 16:50

Ders Goriisme Giin ve

Sal1 10:00 - 11:50

Saatleri
Tletisim Bilgileri muhammedbelet@harran.edu.tr ~ 414.3183995 - 3998
Ogretim Yontemi ve Ders | Yiiz yiize. Konu anlatim, Soru-yamt, dokiiman incelemesi
Hazirhk Derse hazirlik asamasinda, 6grenciler ders kaynaklarindan her
haftanin konusunu derse gelmeden once inceleyerek gelecekler.
Haftalik ders konulari ile ilgili tarama yapilacak.
Dersin Amaci Bu ders ile 6grenciye, biro yonetimi islerini yapma yeterlikleri

kazandirilacaktir

Dersin Ogrenme Ciktilari

1- Blro yonetimiyle ilgili temel kavramlari analiz etmek,
2- Blroyu ergonomik sekilde diizenlemek,

3- is plani yapmak,

4-Biro yonetim ve tekniklerini 6grenmek.

Haftalhik Ders Konular:

1. Hafta Genel Olarak Yonetim ve Buro Yonetimi
. Hafta Biiro Yénetimi (Biiro Orgiitlenmesi, Biiro Tiirleri)

. Hafta Biiro Yénetimi( Biiro tiirleri ve Ozellikleri, Biiro isleri)
. Hafta Biiro Yoneticilerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

. Hafta Biiro Yoneticilerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
. Hafta Post Moden Biiro Tirleri (Sube-Mobil-Ev-Sanal)

. Hafta Post Moden Biiro Tirleri (Sube-Mobil-Ev-Sanal)

. Hafta Biirolarda Bilgisayar ve Biligsim Sistemleri

O© 00 N O O W DN

. Hafta Biirolarda Kullanilan Makine ve Malzemeler
10. Hafta Biirolarda Yerlesme Ilke ve Teknikleri - Ergonomi

;I.l."Hafta Biiro Yonetim Teknikleri (is Planlama-is Basitlestirme-
Is Orgiitleme-Is Diizenleme) (Kisa Sinav)

12. Hafta Biiro Yonetim Teknikleri (Is Verimini Yiikseltme—Is
Analizi-is Etiidii-Is Degerleme ve Ucretleme)

13. Hafta Resmi Yazisma ve Rapor Yazma (Yazisma Kurallari,
Mektuplar-Davetiyeler-Kartvizitler vb.)

14. Hafta Resmi Yazisma ve Rapor Yazma(Rapor-is Mektubu-
Resmi Yazi vb.)
15. Hafta Genel Tekrar

Ol¢me-Degerlendirme

Bu ders kapsaminda 1 (bir) Ara Sinav, Ders konularin1 kapsayan 1
(bir) Kisa Sinav yapilacaktir. Her bir degerlendirme kriterinin
basar1 puanina etkisi ylizdelik olarak agagida verilmistir.

Ara Sinav 140 %
Kisa Sinav : 10 % (Ders konularina yonelik)
Yariyilsonu Smavi:  : 50 %

Ara Smav Tarih ve Saati: Birim tarafindan ilan edilecek tarih ve
saatlerde
Kisa Sinav Tarih ve Saati: 11. Hafta (Ders Saatinde)

Kaynaklar

1 — Nihat Aytilirk, Biro Yonetimi ve Yonetici Sekreterligi, Nobel
Yainevi




PROGRAM OERENME CIKTILARI iLE
DERS OGRENIM CIKTILARI iLiSKiSi TABLOSU
PC1 | PC2 | PC3 | PC4 | PC5 | PC6 | PC7 | PC8 | PCY | PC10 | PC11 | PC12 | PC13 | PC14 | P15
oc1 5 4 3 1 1 4 4 2 5 1 2 4 4
oc2 5 5 4 1 1 1 1 1 1 1 1
6c3 5 1 5 1 1 4 1 1 1 1 3 1 3 1
6ca 5 1 3 4 1 4 1 1 1 1 3 1 3 1
OK: Ogrenme Ciktilari PG: Program Giktilari
Katki
Diizeyi 1 Cok Diisiik 2 Diisiik 3 Orta 4 Yiiksek 5 Cok Yiiksek
Program Ciktilar ve ilgili Dersin iliskisi
PC1 | PC2 | PC3 | PC4 | PC5 | PC6 | PC7 | PC8 | PCO | PC10 | PC11 | PC12 | PC13 | PC14 | PC15
BiroYonetimi | 5 | 3 | 4 | 4 | 2| 1] 3|2 |1]| 2 1 2 3 2




Dersin Adi

Kodu Yariyih T+U Kredisi A

Mesleki Yabanci Dil-I

2203401 4. Yariyil 2+2 4 3

On Kosul Dersler

Sali/ 17:00-21:00

Dersin Dili Ingilizce
Dersin Tiirii Mesleki
Dersi Veren Ogretim Goérevlisi Mehmet TUYSUZ

Ogretim elamam [letisim Bilgileri

mehmet.tuysuz@harran.edu.tr

Dersin Amaci

Bu derste 6grenciye; temel mesleki kavram ve tanimlari ile temel
dil bilgisi yeterliklerinin kazandirilmas: amaglanmisgtir.

Dersin Ogrenme Ciktilari

Bu dersin sonunda 6@renci;

1-Mesleki yabanci dil bilgisini kullanir,

2-Mesleki kavram ve tanimlar1 kullanir,

3-Okunan veya calisilan icerikleri simf i¢inde Ingilizce olarak tart
4-Terimleri anlamli tiimce i¢inde kullanir,

5-Metindeki bilinmeyen sdzciikleri baglam bazinda anlamlandirir.

Dersin Igerigi

Derste okuma, dinleme, kelime edinimi ve yazma becerileri, Isletr
hayati ile ilgili okunan makaleler, Bu iceriklere dayali kavrama, d
ve kelime aligtirmalari.

Haftalar Konular
1 Gelecekle ilgili planlari simdiki zaman yapisiyla ifade etme.
2 Tletisim kavramlari
3 Gegmis Zaman: Olumlu-Olumsuz ve Soru Hali-Okul Guinleri- Hikaye
4 Blro Yonetimi kavramlari
5 Gegmis Zaman: Soru Sorma ve Cevap verme
6 Medya ve Basina dair termoloji Ara Sinav
7 Mektup yazma
8 Sosyal bilimler literatiiri
9 Gelecek Zaman: Going To- Gelecekle Tlgili Planlar Hakkinda Kousma ve Yazma-Hikaye
10 Organizasyon faaliyetleri ve etkili iletigim
11 Sayilabilen ve Sayilamayan Isimler
12 Miktar Zarflari-
13 Ofis kavramlari-
14 Telefon agma veya cevap verme
15 Degerlendirme
Genel
Yeterlilikler

1- Biiro Yonetimi hakkinda yabanci dilde yeterli bilgi ve donanima sahip olur,
2- Biiro Yonetimi ile ilgili tanimlar1 ve kavramlari yabanci dilde iletisim kurarken kullanir.

Kaynaklar

Cotton, D.; Falvey D.,; Kent S., (2013). Pre-Intermediate Market Leader Business Engilsh Course Book, FT Publishing, Pearson E
Limited, 3.Edition,.

Degerlendirme Sistemi

Kisa Smav: %20
Ara Smav : % 30

Final

1 %50

Kisa siav :11.03.2020 tarihinde yapilacaktir.
Sinav 6dev, sunum seklinde olacaktir.




PROGRAM OGRENME CIKTILARI ILE
DERS OGRENIM KAZANIMLARI iLiSKiSi TABLOSU

PC | PC | PC | PC | PC | PC | PC | PC | PC PC PC | PC | PC | PC PC
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
OK1 2 1 1 1 1 5 1 1 1 1 2 1 1 3 5
OK2 1 1 1 1 1 5 2 1 1 1 2 2 1 3 5
0OK3 1 1 1 1 1 5 1 1 1 1 2 1 1 3 5
OK4 1 1 1 1 1 5 1 1 1 1 2 1 1 3 5
OKS5 1 1 1 1 1 5 1 1 1 1 2 1 1 3 5
OK: Ogrenme Kazamimlari PC: Program Ciktilar
Katki 1 Cok Diisiik 2 Diisiik 3 Orta 4 Yiiksek 5 Cok Yiiksek
Diizeyi
Program Ciktilar ile flgili Dersin iliskisi
Ders PC1 | PC2 | PC3 | PC4 | PC5 | PC6 | PC7 | PC8 | PC9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13 | PC14 | PC15
Mesleki 1 1 1 1 1 5 1 1 1 1 2 1 1 3 5
Yabanci

Dil-2




Dersin Adi

Bilgisayar Muhasebe Yazilimlari

Dersin AKTS’si

5

Dersin Yiiriitiiciisii

Uzman Necmeddin CAKIR

Dersin Giin ve Saati

Cuma 17:00-20:50

Ders Goriisme Giin ve Saatleri

cuma 17:00-20:50

Iletisim Bilgileri

info@urfamuhasebe.com 0414 318 30 00 — 0 532607 74 37

Ogretim Yontemi ve Ders Hazirhik

Yiiz yiize. Konu anlatim, Soru-yanit. Derse hazirlik asamasinda, dgrenciler|
ders kaynaklarindan her haftanin konusunu derse gelmeden Once
inceleyerek gelecekler. Haftalik ders konulari ile ilgili tarama yapilacak.

Dersin Amaci

Bu ders ile 6grencinin banka islemlerini ve muhasebe kayitlarin1 yapmasi
amaclanmaktadir.

Dersin Ogrenme Ciktilar

1- Stok takibi yapar, 2- Cari takibi yapar, 3- Cek ve senet takibi yapar, 4-
Banka takibi yapar, 5- Kasa takibi yapar.

Dersin Icerigi

Stok, cari hesap, ¢ek senet islemlerini yapmak

Haftahk Ders Konulari

1.Hafta Stok

2.Hafta Stok ve Stok Programlari

3.Hafta Stok Programlari

4.Hafta Cari Hesap Kartlari

5.Hafta Cari Hesap Programi

6.Hafta Cek ve Senetler

7.Hafta Kisa siav- Muhasebe Yaziliminda Kayitlar
8.Hafta Cek Senet Program

9.Hafta Banka

10.Hafta Banka Islemleri

11.Hafta Kasa Islemleri

12.Hafta Kasa Islmeleri Kasada Banka ve Cari
13.Hafta Kasada Banka ve Cari

14. Hafta Kasada Fatura

15 Hafta Yaril Y1l Sonu Simavi

Ol¢me-Degerlendirme

Bu ders kapsaminda 1 (bir) Ara Sinav, Muhasebe Yazilimlinda Kayitlart
kapsayan 1 (bir) Kisa Smav yapilacaktir. Her bir degerlendirme
kriterinin bagar1 puanina etkisi yilizdelik olarak agagida verilmistir.

Ara Smav : 30 %

Kisa Siav: 20%

'Yariyilsonu Sinav: : 50 %

Ara Smav Tarih ve Saati: Birim tarafindan ilan edilecek tarih ve
saatlerde

Kisa Sinav Tarih ve Saati: 20.03.2020 (Ders Saatinde)

Kaynaklar

Uygulama Bilgisayarlt Muhasebe 1 Yrd Dog¢ Dr Salahattin Altundag (2014) , Anonim Kaynaklar, Uygulamali

Anonim Kaynakgalar.




PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE
DERS OGRENIM KAZANIMLARI iLiSKiSi TABLOSU
PC | PC| PC | PC | PC | PC|PC|PC| PC PC PC PC | PC PC PC
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
OK1 1 1 1 1 1 5 1 4 1 1 4 1 1 1 1
OK2 1 1 1 1 1 4 1 4 1 1 4 1 1 1 1
OK3 1 1 1 1 1 5 1 4 1 1 4 1 1 1 1
OK4 1 1 1 1 1 4 1 4 1 1 4 1 1 1 1
OK5 1 1 1 1 1 5 1 4 1 1 4 1 1 1 1
OK: Ogrenme Kazamimlar1 PC: Program Ciktilari
Katki 1 Cok Diisiik 2 Diisiik 3 Orta 4 Yiiksek 5 Cok Yiiksek
Diizeyi

Program Ciktilar1 Ve flgili Dersin iliskisi

Ders PC1 | PC2 [ PC3 [ PC4 | PC5 | PC6 | PC7 | PC8 | PCY | PC10 | PC11 | PC12 | PC13 | PC14 | PC15

Bilgisayar 1 1 1 1 1 5 1 4 1 1 4 1 1 1 1
Muhasebe
Yazilimlari




T.C.
HARRAN UNIVERSITESI

SANLIURFA SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU

Dersin Adi

Kamu ve Ozel Kesim Yapisi

Dersin AKTS’si

3

Dersin Yiriitiiciisii

Ogr. Gor. Dilek KUP

Dersin Giin ve Saati

Biiro (1.0) 2.simf -CARSAMBA SAAT: 17.00- 19.50

Ders Goriisme Giin ve
Saatleri

Carsamba 20.00- 21.00

Iletisim Bilgileri

dilekkup@harran.edu.tr

Ogretim Yéntemi ve
Ders Hazirhk

Yiiz yiize. Konu anlatimi yapilacaktir.

Derse hazirlik asamasinda, 6grenciler 6nerilen kaynaklardan her haftanin
konusunu derse gelmeden 6nce inceleyerek gelecekler. Her hafta konu ile
ilgili 6rnek sorular ¢oziilecek.

Haftalik ders konulari ile ilgili aragtirma yapilacak.

Dersin Amaci

Bu derste; kamu ve 6zel kesim yapisi ve iliskilerine yonelik yeterlikler
kazandirilacaktir.

Dersin Ogrenme
Ciktilan

1. T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlari tanima ve iligkileri inceler.

2. Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi yonetim Ve tagra yonetimini tanima
ve iligkileri inceler.

3. Ozerk, bagimsiz ve kismen kamu yénetimi olan kurumlari tanimak
ve iligkileri inceler.

4. Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak
ve iligkileri inceler.

5.  Kamu ve 6zel kesim yapisini bilir.

Haftalik Ders Konular

1.Hafta Yasama, yiiriitme, yarg:

2.Hafta Yonetim yapisi ve iliskiler

3.Hafta Insan kaynaklar1 ve biirokrasi

4 Hafta Kamu iktisadi tesebbiisleri

5.Hafta Tasra ve yerel yonetimler

6.Hafta KISA SINAV Etkin yonetim

7.Hafta Ornek Soru Coziimii

8.Hafta Ozerk tarafsiz kurumlar, Bagimsiz diizenleyici iist kuruluglar
9.Hafta Birlikte yonetilen kurumlar

10.Hafta Kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslart

11.Hafta Siyasi partiler, Sendika ve konfederasyonlar

12.Hafta Temsilcilikler, Vakif, dernek, ekonomi, sanayi ve ticari kurumlar
13.Hafta Vakif, dernek, ekonomi, sanayi ve ticari kurumlar

14.Hafta Vakif, dernek, ekonomi, sanayi ve ticari kurumlar, Hizmet birimleri
15.Hafta Genel Tekrar

Olcme ve
Degerlendirme

Bu ders kapsaminda 1 (bir) Ara Sinav, 1 (bir) Kisa Sinav yapilacaktir. Her
bir degerlendirme kriterinin bagari puanina etkisi yiizdelik olarak agagida
verilmistir.

Ara Sinav: %30

Kisa Sinav: %20

Yariy1l Sonu Sinavi: % 50

Ara Sinav Tarih ve Saati: Birim tarafindan ilan edilecek tarih ve saatlerde
yapilacaktir,

Kisa Sinav Tarih ve Saati: 11 MART 2020 (DERS SAATINDE)

Kaynaklar

Karaca, P. (2015). Kamu ve Ozel Kesim Yapist ve Iliskileri, Ankara: Seckin
Yayincilik. )
Yildirim, H. (2016). Kamu ve Ozel Kesim Yapisi, Ankara: Detay Yayincilik.




T.C.
HARRAN UNIVERSITESI )
SANLIURFA SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU

PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE
DERS OGRENIM KAZANIMLARI ILISKISI TABLOSU
PCl | PC2 | PC3 | PC4 | PC5 | PC6 | PC7 | PC8 | PC9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13 | PC14 | PC15

OK1 5 5 5 5 5 5 5 5 5 4 4 4 5 4 5
OK2 5 5 5 5 5 5 5 5 5 4 5 4 4 5 4
(:)K3 5 5 5 5 5 5 5 5 5 4 4 4 3 3 3
OK4 5 5 5 5 5 5 5 5 3 3 3 3 3 2 2
OK5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 3 5 3 5 5 3
OK6 5 5 5 5 5 5 4 5 5 4 5 5 4 4 4

OK: Ogrenme Kazammlar1 PC: Program Ciktilari
Katki | 1 Cok Diisiik 2 Diisiik 3 Orta 4 Yiiksek 5 Cok Yiiksek
Diizeyi

Program Ciktilar ve llgili Dersin iliskisi
Ders PCl | PC2 | PC3 | PC4 | PC5 | PC6 | PC7 | PC8 | PC9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13 | PC14 | PC15
ISTATISTIK 5 5 5 5 5 5 5 5 5 4 4 4 4 4 4




DERS IZLENCESI

Dersin Adi

2203404 ORGUTSEL DAVRANIS

Dersin AKTS'si

2

Dersin Yiiriitiiciisii

Uzman Osman Mete KABASIN

Dersin Giin ve Saati

Pazartesi 15:00 — 17:00

Ders goriisme giin & saati

Persembe 10:00 - 11:50

Iletisim Bilgileri

kabasinosman@gmail.com 0553-673 63 63

Ogretim Yontemi ve
Ders Hazirlhik

Ders ogrencilere her hafta 6dev verilmesi suretiyle islenecektir.
Ogrenciler kendilerine verilen ddevleri duruma gore PowerPoint ile
sunacaklar veya hazirladiklart  6devleri  tahtaya ¢ikarak
anlatacaklardir. Ogrenciler her haftanin 6devini grup 6devi seklinde
hazirlayacaklar, = uygulamaya  yonelik  orneklerle  dersi
zenginlestirecekler ve sunumu ¢ikti olarak 6gretim gorevlisine teslim|
edeceklerdir.

Dersin Amaci

Orgiitlerdeki insan davranislarinin psikolojik, sosyolojik, ekonomik ve
[kiiltiirel yonleri hakkinda &grencilerin bilgi sahibi olmalarini temin|
etmek; insan davranislarinin yonlendirilmesi, degistirilmesi ve kontrol
edilmesi konularinda iletisim becerilerinin gelistirilmesini temin|
etmektir.

Dersin Ogrenme
Ciktilan

Bu dersin sonunda 6grenci;
1- Bireysel davraniglari inceler ve degerlendirir,
2-  Orgiitsel davranislart inceler ve degerlendirir.

Haftalik Ders Konulari

Hafta—> Davranis Bilimleri Kavrami

Hafta—> Tarihsel Gelisimi ve Yeni Yaklagimlar
Hafta-> Orgiit i¢inde birey ve kisilik

Hafta-> Duygular, degerler ve is tatmini

o kr w b e

Hafta-> Orgiitsel 6grenme, orgiitsel vatandaslik ve orgiitsel
baglilik

6. Hafta> Orgiit kiiltiirii- Kisa Sinav

7. Hafta> Orgiitlerde gruplar ve takimlar

8. Hafta> Orgiitlerde liderlik kuramlari (Ara Sinav)
9. Hafta> Orgiitlerde catisma

10. Hafta=> Orgiitlerde gerilim ve yonetimi

11. Hafta=> Orgiit gelistirme ve orgiitsel degisim

12. Hafta=> Orgiitlerde etik davranislar ve yonetimi
13. Hafta=> Orgiitlerde gii¢ ve politika

14. Hafta-> Giidiileme

15. Hafta=> Genel tekrar

Ol¢me-Degerlendirme

Her bir degerlendirme kriterinin basar: puanina etkisi
yuzdelik olarak asagida verilmistir:

Kisa sinav: % 20

Ara sinav (Vize): % 30

Yariyil sonu sinawv1 (Final): % 50

Kisa Sinav tarihi: 09 Mart 2020 (Ders Saatinde)
Ara Sinav tarihi: 23 Mart 2020 (Ders Saatinde)

Yariyil sonu sinav1 tarihi: 18 Mayis -5 Haziran 2020
tarihleri arasinda Yuksekokul tarafindan ilan edilecek tarih
ve saatte




Kaynaklar

Mcgraw Hill, Steven L. Mcshane, Mary Ann Von, Orgiitsel
Davranis, Nobel Yayinlari, Ankara, 2016.
Ders Notlar1
Orgiitsel Davranis Konusunda Yazilmis Kitaplar

PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE

DERS OGRENIM KAZANIMLARI iLiSKiSi TABLOSU

PCIPC| PC [PC|PC|PC|PC|PC| PC | PC | PC | PC | PC | PC | PC
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
OK1 4 4 5 3 5 5 4 3 3 5 5 4 4 3 5
OK2 5 4 4 4 3 3 4 3 4 3 4 5 4 3 5
Katki 1 Cok Diisiik 2 Diisiik 30rta 4 Yiiksek 5 Cok Yiiksek
Diizeyi
Program Ciktilar: ve ilgili Dersin iliskisi
Ders PC1 | PC2 | PC3 | PC4 | PC5 | PC6 | PCT | PC8 | PC9 | PCI10 | PC11 | PC12 | PCI3 | PC14 | PCI5
Orgiitsel 5 4 5 4 4 4 4 3 4 4 5 5 4 3 5
Davranis




Dersin Adi

Bilgi Iletisim Teknolojisi

Dersin AKTS’si

3

Dersin Yiiriitiiciisii

Ogr. Gor. Aysegiil AKMESE

Dersin Giin ve Saati

Pazartesi 19:00-20:50

Ders Goriisme Giin ve Saatleri

Sal1 16:00-17:00

Iletisim Bilgileri

aakmese21@harran.edu.tr 0414 318 30 00

Ogretim Yontemi ve Ders Hazirhik

Yiiz ylize. Konu anlatim, Soru-yanit. Derse hazirlik asamasinda, 6grenciler|
ders kaynaklarindan her haftanin konusunu derse gelmeden Once
inceleyerek gelecekler. Haftalik ders konulari ile ilgili tarama yapilacak.

Dersin Amaci

Bu derste bilisim olanaklarini kullanarak kendini geligtirmek ile ilgili
yeterliklerin kazandirilmasi amaglanmaktadir.

Dersin Ogrenme Ciktilar

1. Bilgisayar ve donanimlarimi kavrayabilir.

Isletim sistemini etkin bir sekilde kullanabilir.

Interneti ve uygulamalarmi etkin bir sekilde kullanabilir.
Sunu programi ile iglevsel sunular hazirlayabilir.
Bilisim giivenlik politikalarini anlayabilir.

© bk wn

Calisma hayatinda ortaya c¢ikan temel bilgi teknolojileri
sorunlarint teshis edip,temel diizeyde yapict ve c¢odziimleyici
Oneriler getirebilir.

Dersin Icerigi

Calisma hayatinda ortaya ¢ikan temel bilgi teknolojileri sorunlarini teshis
edip,temel diizeyde yapici ve ¢oziimleyici Oneriler getirebilir. Bilgisayar ve
donanimlarint kavrama ve isletim sistemini etkin bir sekilde kullanabilme.

Haftahk Ders Konulari

1.Hafta Internet ve Internet Tarayicisi

2.Hafta Elektronik Posta Y6netimi

3.Hafta Haber Gruplari / Forumlar

4.Hafta Web Tabanli Ogrenme

5.Hafta Kisisel Web Sitesi Hazirlama

6.Hafta Elektronik Ticaret

7.Hafta Kisa sinav- Kelime islemci Programinda Ozgegmis
8.Hafta Kelime Islemci Programinda Ozgegmis
9.Hafta Internet Ve Kariyer, is goriismesine hazirlik
10.Hafta Islem Tablosu

11.Hafta Formiiller Ve Fonksiyonlar

12.Hafta Grafikler

13.Hafta Sunu Hazirlama

14. Hafta Tanitict Materyal Hazirlama

15.Hafta Genel Tekrar

Ol¢me-Degerlendirme

Bu ders kapsaminda 1 (bir) Ara Sinav, bilgisayar uygulamasina dayali
Odevleri kapsayan 1 (bir) Kisa Sinav yapilacaktir. Her bir degerlendirme
kriterinin bagar1 puanina etkisi yiizdelik olarak asagida verilmistir.

Ara Simav : 30 %

Kisa Smav: 20%

'Yariyilsonu Smav: : 50 %

IAra Simav Tarih ve Saati: Birim tarafindan ilan edilecek tarih ve
saatlerde

Kisa Sinav Tarih ve Saati: 17.03.2020 (Ders Saatinde)

Kaynaklar

Tutar, H. ve Altindz, M. (2008). Biiro Yonetimi ve Iletisim Teknikleri, Seckin Yay., Ankara.
Tosun, G. v.d., (2006). Bilgi Iletisim Teknolojileri ve Yansimalari, Nobel Yay., Istanbul.

PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE
DERS OGRENIM KAZANIMLARI iLiSKiSi TABLOSU

PC [PC| PC |[PC|PC[PC|PC[PC| PC | PC | PC | PC | PC | PC | PC




1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
OK1 2 2 4 4 4 1 1 5 1 1 1 1 1 1 5
OK2 2 2 4 4 4 1 1 5 1 1 1 1 1 1 5
OK3 2 2 4 4 4 1 1 5 1 1 1 1 1 1 4
OK4 2 2 4 5 4 1 1 5 1 1 1 1 1 1 4
OK5 2 2 5 5 5 1 1 5 1 1 1 1 1 1 4
O0K6 2 2 4 4 4 1 1 5 1 1 1 1 1 1 4
OK: Ogrenme Kazamimlar1 PC: Program Ciktilar
Katki 1 Cok Diisiik 2 Diisiik 30rta 4 Yiiksek 5 Cok Yiiksek
Diizeyi
Program Ciktilar1 Ve flgili Dersin iliskisi
Ders PCI [ PC2 [ PC3 [ PC4 [ PC5 | PC6 | PCT | PC8 | PC9 | PC10 | PCI1 | PCI2 | PCI3 | PC14 | PCI5
Genel 1 2 3 4 3 1 3 1 5 1 3 3 3 3 3
Muhasebe




T.C.HARRAN UNIiVERSITESI )
SANLIURFA SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETIMi VE YONETICi ASiSTANLIGI PROGRAMI

DERSIN ADI KODU YARIYILI T+U KREDISI AKTS
Miisteri Iliskileri Yonetimi 2211416 IV. Yariyil 2+0 2 2
[ ON KOSUL DERSLER [ -
DERSIN DILI Tiirkge
DERSIN TURU Mesleki
DERSIN KOORDINATORU
DERSI VEREN
DERSIN YARDIMCILARI
DERSIN AMACI Ogrencinin, Isletmenin hedef ve stratejilerine gore miisteriler ile iletisim kurabilmesini ve

miisterilerin 6zelliklerine gére smiflandirilmasina yardimer olabilmesini, online aligveris
sisteminin Ozelliklerine gore online tiiketici davranislarini, miisterilerin satin alma yontem
ve sikliklarma gore de geleneksel tiiketici davraniglarmi yorumlayabilmesini, randevu
alma ve verme kurallarina gore, randevu diizenleyebilmesini ve izleyebilmesini, agirlama
tekniklerine gore miisteriyi agirlayabilmesini, miisteriyi elde tutma programlarina gore,
miisteri degeri yaratmak konusunda ve miisteri memnuniyeti dlgme tekniklerine gore
miisteri memnuniyet 6l¢limiine yardimei olmay1 saglamaktir.

DERSIN OGRENME CIKTILARI VE ALT | Miisteri iliskileri yonetimi,

BECERILER 1- Miisteriyi tamimak,

2- Miisteri randevu ve kabul programi yapmak,

3- Miisteri memnuniyetini artirmak gibi yeterlikler kazandirilacaktir.

DERSIN ICERIGI
HAFTA KONULAR
1 Miisteriler ile iletisim kurmak
2 Miisteriler ile iletigim kurmak
3 Miisterilerin siniflandirilmasina yardimei olmak
4 Miisterilerin siniflandirilmasina yardimei olmak
Online tiiketici davranislar ile ilgili bilgileri yorumlamak
5 Online tiiketici davranislari ile ilgili bilgileri yorumlamak
6 Geleneksel tiiketici davranislar ile ilgili bilgileri yorumlamak, kisa sinav
7 Miisteri tipleri hakkinda bilgi sahibi olmak
8 Randevu diizenlemek ve izlemek, Miisteriyi agirlamak
9 Miisteri degeri olusturma konusunda katki saglamak
10 Miisteri degeri olusturma konusunda katki saglamak
11 Miisteri memnuniyetinin dl¢limiine katki saglamak
12 Miisteri memnuniyetinin dl¢iimiine katki saglamak
13 Miisteri sikayetleri yonetimine katki saglamak
14 Miisteri sikayetleri yonetimine katki saglamak
15 Genel tekrar
GENEL YETERLILIKLER
Ogrenci:

1- Tsletmenin hedef ve stratejilerine gore miisteriler ile iletisim kurabilecektir.
2- Miisterilerin 6zelliklerine gore siniflandirilmasina yardimer olabilecektir.

KAYNAKLAR

ODABASI, Y. (2000) Satista ve Pazarlamada Miisteri Iliskileri Y¢onetimi, Sistem Yayincilik, Istanbul.

DEGERLENDIRME SiSTEMi

Kisa sinav : %20
Ara smav: % 30
Final: % 50

Kisa sinav tarihi: 09/03/2020 (ders saatinde)
Ara smav tarihi: daha sonra ilan edilecek
Yariyil sonu sinav tarihi : 18/05/2020-05/06/2020 tarihleri arasinda yiiksekokul tarafindan ilan edilecek tarih ve saatlerde.




PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE
DERS OGRENIM KAZANIMLARI iLiSKiSi TABLOSU

PC PC PC PC | PC PC PC PC PC PC PC PC PC PC PC
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
OK1 5 3 4 5 3 4 4 1 3 4 2 4 4 3 5
OK2 5 3 4 5 3 4 4 1 3 4 2 4 4 3 5
OK3 5 4 5 5 3 5 5 3 3 4 2 4 4 3 5
OK4 5 4 4 5 5 3 3 2 4 3 2 2 2 2 5
OK5 5 5 5 5 5 5 5 3 3 4 3 4 4 3 5
OK: Ogrenme Kazammlar1 PC: Program Ciktilar
Katki 1 Cok Diisiik 2 Diisiik 3 Orta 4 Yiiksek 5 Cok Yiiksek
Diizeyi
Program Ciktilar1 ve Ilgili Dersin iliskisi
Ders PC1 PC2 PC3 PC4 PC5 PC6 PC7 PC8 PCY PC10 PCl11 PC12 PC13 PC14 PC15
Sais | g 5 5 5 5 4 5 2 4 5 2 5 4 3 5
Yonetimi




Dersin Adi

Cevre Koruma

Dersin AKTS’si

2

Dersin Yiiriitiiciisii

Ogr. Gor. Aysegiil AKMESE

Dersin Giin ve Saati

Pazartesi 21:00-22:50

Ders Goriisme Giin ve Saatleri

Pazartesi 16:00-17:00

Iletisim Bilgileri

aakmese21@harran.edu.tr 0414 318 30 00

Ogretim Yontemi ve Ders Hazirhik

Yiiz ylize. Konu anlatim, Soru-yanit. Derse hazirlik asamasinda, 6grenciler|
ders kaynaklarindan her haftanin konusunu derse gelmeden oOnce
inceleyerek gelecekler. Haftalik ders konulari ile ilgili tarama yapilacak.

Dersin Amaci

Cevre ve insan saglig1 koruma kurallart ile ilgili bilgi ve becerileri
kazandirmak

Dersin Ogrenme Ciktilar

1. Cevre ve insan saglig1 koruma kurallarini kavrayabilir.
2. Sirketlerin ekolojik ¢evreye uymalarin gelistirebilirler.
3.Yakin ¢evrenin yasanabilir bir ortam olusmasina katki saglayabilir.

Dersin Icerigi

Cevre ve insan saglig1 koruma kurallar ile ilgili bilgi ve
becerileri kazandirmak

Haftahk Ders Konulari

1.Hafta Cevre yonetmelik bilgisi

2.Hafta Cevre yonetmelik bilgisi

3.Hafta Cevre yonetmelik bilgisi

4.Hafta Risk analizi

5.Hafta Risk analizi

6.Hafta Atik depolama

7.Hafta Kisa sinav- Atik depolama

8.Hafta Atik depolama

9.Hafta Kisisel korunma onlemleri

10.Hafta Kisisel korunma onlemleri

11.Hafta Kisisel korunma onlemleri

12.Hafta Uluslararasi saglik ve giivenlik ikazlar1, is¢i saghgi ve is
giivenligi yonetmeligi

13.Hafta Uluslararasi saglik ve giivenlik ikazlar1, is¢i saghgi ve is
giivenligi yonetmeligi

14. Hafta Uluslararas: saglik ve giivenlik ikazlari, is¢i saghgi ve is
giivenligi yonetmeligi

15.Hafta Genel Tekrar

Ol¢me-Degerlendirme

Bu ders kapsaminda 1 (bir) Ara Sinav, arastirma 6devlerini kapsayan 1
(bir) Kisa Sinav yapilacaktir. Her bir degerlendirme kriterinin basari
puanina etkisi yiizdelik olarak asagida verilmistir.

/Ara Smav : 30 %

Kisa Smav: 20%

'Yariyilsonu Smav: : 50 %

IAra Sinav Tarih ve Saati: Birim tarafindan ilan edilecek tarih ve
saatlerde

Kisa Sinav Tarih ve Saati: 17.03.2020 (Ders Saatinde)

Kaynaklar

Yilmaz, M., Yildiz, K., Sipahioglu, S. (2005). Cevre Bilimi ve Egitimi, Giindiiz Egitim ve Yayincilik




PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE
DERS OGRENIM KAZANIMLARI iLiSKiSi TABLOSU
PC | PC | PC3 | PC | PC | PC | PC7 | PC | PC9 | PC1 | PC1 | PC1 | PC1 | PC1 | PC1
1 2 4 5 6 8 0 1 2 3 4 5
OK1 | 1 1 1 1 1 1 4 1 1 1 1 1 1 1 1
OK2 | 1 1 1 1 1 1 4 1 1 1 1 1 1 1 1
OK3 | 1 1 1 1 1 1 4 1 1 1 1 1 1 1 1
OK4 | 1 1 1 1 1 1 4 1 1 1 1 1 1 1 1
OK5 | 1 1 1 1 1 1 4 1 1 1 1 1 1 1 1
OK: Ogrenme Kazanimlar1 PC: Program Ciktilar
Katki
Diize 1 Cok Diisiik 2 Diisiik 3 Orta 4 Yiiksek 5 Cok Yiiksek
yi
Program Ciktilar1 Ve flgili Dersin iliskisi
Ders PC |PC |PC |PC |PC |PC|PC|PC|PC| PC | PC | PC | PC | PC | PC
1 2 3 4 5 6 7 9 10 11 12 13 14 15
Cevre 1 1 1 1 1 1 4 1 1 1 1 1 1 1
Koruma




DERS iZLENCESI

Dersin Ad1

Sektor Uygulamalari - |1

Dersin AKTS'si

8

Dersin Yiiriiticiisii

Ogr.Gor.Muhammed Sami BELET

Dersin Giin ve Saati

Cuma 10:00 - 16:50

Ders Goriisme Giin ve

Sal1 10:00 - 11:50

Saatleri
Tletisim Bilgileri muhammedbelet@harran.edu.tr ~ 414.3183995 - 3998
Ogretim Yontemi ve Ders | Yiiz yiize. Konu anlatim, Soru-yamt, dokiiman incelemesi
Hazirhk Derse hazirlik asamasinda, 6grenciler ders kaynaklarindan her
haftanin konusunu derse gelmeden once inceleyerek gelecekler.
Haftalik ders uygulamasi sektorde yapilacaktir.
Dersin Amaci Bu ders ile 6grenciye, sektorel uygulamalar yapma becerisi

kazandirilacaktir.

Dersin Ogrenme Giktilari

Bu dersin sonunda 6grenci;

1- Mesleki etik degerleri kavrar,

2- Sekreterlik ve yonetici asistanligi islerine yardimei olur,

3- Teknolojik cihazlar kullanir,

3- Bilgisayar biiro programlarim kullanir,

4- Bilgisayar muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimet olur,

5- Sektoriin kamu ve 6zel kesim ile olan iliskilerinde yardimec1
olur.

Haftalhik Ders Konular

1. Hafta Mesleki etik on bilgiler, Mesleki etik ile ilgili
uygulamalar

2. Hafta Sekreterlik ve yonetici asistanligi on bilgiler, Sekreterlik
ve yonetici asistanligi uygulama

3. Hafta Sekreterlik ve yonetici asistanligi uygulamalar
4. Hafta Sekreterlik ve yonetici asistanligi uygulamalar

5. Hafta Teknolojik cihazlar ile ilgili 6n bilgiler, Teknolojik
cihazlarla ilgili uygulamalar

6. Hafta Teknolojik cihazlar ile ilgili 6n bilgiler, Teknolojik
cihazlarla ilgili uygulamalar

7. Hafta Biiro bilgisayar programlari ile ilgili onbilgiler, Biiro
bilgisayar programlari uygulamalari

8. Hafta Biiro bilgisayar programlari ile ilgili onbilgiler, Biiro
bilgisayar programlari uygulamalar1

9. Hafta Bilgisayar muhasebe yazilimlari uygulamalart

10. Hafta Kamu ve 6zel kesim iligkileri ile ilgili onbilgiler, Kamu
ve Ozel kesim iliskileri ile ilgili uygulamalar

11. Hafta Kamu ve 6zel kesim iligkileri ile ilgili onbilgiler, Kamu
ve 0zel kesim iligkileri ile ilgili uygulamalar (Kisa Sinav)

12. Hafta Toplant1 ve organizasyonlarla ilgili 6n hazirliklar,
Toplant1 ve organizasyon uygulamalari

13. Hafta Toplant1 ve organizasyonlarla ilgili 6n hazirliklar,
Toplant1 ve organizasyon uygulamalari

14. Hafta Toplant1 ve organizasyonlarla ilgili 6n hazirliklar,
Toplant1 ve organizasyon uygulamalari
15. Hafta Genel Tekrar

Bu ders kapsaminda 1 (bir) Ara Sinav, Ders konularin1 kapsayan 1
(bir) Kisa Smav yapilacaktir. Her bir degerlendirme kriterinin




Olcme-Degerlendirme

Ara Simav
Kisa Sinav
Yariyisonu Smav:
Ara Smav Tarih ve Saati: Birim tarafindan ilan edilecek tarih ve
saatlerde
Kisa Sinav Tarih ve Saati: 11. Hafta (Ders Saatinde)

140 %
: 10 % (Ders onularina yonelik)
150 %

basar1 puanina etkisi ylizdelik olarak agagida verilmistir.

Kaynaklar

1- Sektor Onciilerinin agiklamalari, Sirket tanitici
sunumlari, Kisisel gelisime yonelik yayinlar

PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE
DERS OGRENIM CIKTILARI iLiSKiSi TABLOSU
PGC1 | PC2 | PG3 | PC4 | PC5 | PC6 | PC7 | PGC8 | PGC9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13 | PC14 | PC15
6c1 5 1 2 1 1 1 5 1 1 1 1 1 4 5
6¢2 5 5 4 3 1 1 5 4 1 1 1 1 1 1 1
oc3 5 1 5 1 1 1 5 1 1 1 1 1 1 2
oca 5 1 5 1 2 5 1 2 1 1 2 1 1 1 1
6¢s 5 1 3 1 1 1 1 1 5 1 1 2 1 3 3
OK: Ogrenme Ciktilari PC: Program Ciktilari
Katki
Diizeyi 1 Cok Diistik 2 Dusiik 3 Orta 4 Yiiksek 5 Cok Yiiksek
Program Ciktilar ve ilgili Dersin iliskisi
PC1 | PG2 | PC3 | PC4 | PC5 | PC6 | PC7 | PC8 | PC9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13 | PC14 | PC15
Sektdr s |2 (3|21 2|3|3]|2]1 1 1 2 2 2

Uygulamalari-Ii




DERS iZLENCESI

Dersin Ad1 2203408
Sektor Uygulamalar - 11
Dersin AKTS'si 8

Dersin Yiiriitiiciisii

Ogr.Gor.S. Sabri KURKCUOGLU

Dersin Giin ve Saati

Persembe 17:00 - 22:50

Ders Goriisme Giin ve Saati

Sal1 21:00 - 21:50

Tletisim Bilgileri

sabriharran@harran.edu.tr 0414.3183987

Ogretim Yontemi ve Ders
Hazirhk

Yiiz yiize. Konu anlatim, Soru-yanit, dokiiman incelemesi

Derse hazirlik asamasinda, 6grenciler ders kaynaklarindan her haftanin
konusunu derse gelmeden Once inceleyerek gelecekler. Haftalik ders
uygulamasi sektorde yapilacaktir.

Dersin Amaci

Bu ders ile o0grenciye, sektorel uygulamalar yapma becerisi
kazandirilacaktir.

Dersin Ogrenme Giktilari

Bu dersin sonunda 6grenci;

1- Mesleki etik degerleri kavrar,

2- Sekreterlik ve yonetici asistanligi iglerine yardimei olur,

3- Teknolojik cihazlari kullanir,

3- Bilgisayar biiro programlarim kullanir,

4- Bilgisayar muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimer olur,

5- Sektoriin kamu ve 6zel kesim ile olan iliskilerinde yardimci olur.

Haftalik Ders Konular1

1. Hafta Mesleki etik 6n bilgiler, Mesleki etik ile ilgili uygulamalar

2. Hafta Sekreterlik ve yonetici asistanligi 6n bilgiler, Sekreterlik ve
yOnetici asistanligi uygulama

3. Hafta Sekreterlik ve yonetici asistanligi uygulamalar

4. Hafta Sekreterlik ve yonetici asistanligi uygulamalar

5. Hafta Teknolojik cihazlar ile ilgili 6n bilgiler, Teknolojik cihazlarla
ilgili uygulamalar

6. Hafta Teknolojik cihazlar ile ilgili 6n bilgiler, Teknolojik cihazlarla
ilgili uygulamalar

7. Hafta Biiro bilgisayar programlart ile ilgili 6nbilgiler, Biiro bilgisayar
programlar1 uygulamalari

8. Hafta Biiro bilgisayar programlart ile ilgili 6nbilgiler, Biiro bilgisayar
programlar1 uygulamalari

9. Hafta Bilgisayar muhasebe yazilimlari uygulamalari

10. Hafta Kamu ve 6zel kesim iliskileri ile ilgili 6nbilgiler, Kamu ve
0zel kesim iligkileri ile ilgili uygulamalar

11. Hafta Kamu ve 6zel kesim iliskileri ile ilgili 6nbilgiler, Kamu ve
ozel kesim iliskileri ile ilgili uygulamalar (Kisa Sinav)

12. Hafta Toplant:1 ve organizasyonlarla ilgili 6n hazirliklar, Toplant1 ve
organizasyon uygulamalari

13. Hafta Toplant1 ve organizasyonlarla ilgili 6n hazirliklar, Toplant1 ve
organizasyon uygulamalari

14. Hafta Toplant1 ve organizasyonlarla ilgili 6n hazirliklar, Toplant1 ve
organizasyon uygulamalari

15. Hafta Genel Tekrar

Ol¢me-Degerlendirme

Bu ders kapsaminda 1 (bir) Ara Sinav, Ders konularinm1 kapsayan 1 (bir)
Kisa Sinav yapilacaktir., Her bir degerlendirme kriterinin basari puanina
etkisi yiizdelik olarak agagida verilmistir.

Ara Smav 140 %
Kisa Sinav : 10 % (Ders konularina yonelik)
Yariyilsonu Smav: 50 %

Ara Smav Tarih ve Saati: Birim tarafindan ilan edilecek tarih ve
saatlerde
Kisa Sinav Tarih ve Saati: 19.03.2020

Kaynaklar

-Sektor onciilerinin agiklamalari, Sirket tanitict sunumlari, Kisisel
gelisime yonelik yayinlar




PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE
DERS OGRENIM CIKTILARI iLiSKiSi TABLOSU

PC1 | PC2 | PC3 | PC4 | PC5 | PC6 | PC7 | PC8 | PCY9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13 | PC14 | PC15
ocCl1 5 1 2 1 1 1 5 1 1 1 1 1 4 5 1
0C2 5 5 4 3 1 1 5 4 1 1 1 1 1 1 1
0C3 5 1 1 5 1 1 1 5 1 1 1 1 1 1 2
OC4 5 1 5 1 2 5 1 2 1 1 2 1 1 1 1
OC5 5 1 3 1 1 1 1 1 5 1 1 2 1 3 3
(")C: (")grenme Ciktilar: PC: Program Ciktilari
Katk
Diizeyi 1 Cok Diisiik 2 Diisiik 3 Orta 4 Yiiksek 5 Cok Yiiksek
Program Ciktilan ve Ilgili Dersin fliskisi
PC | PC | PC | PC | PC | PC | PC | PC | PC | PC | PC | PC | PC | PC | PC
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
Sektor
Uygulama 5 2 3 2 1 2 3 3 2 1 1 1 2 2 2
lar1-11




