Ders igerikleri
Tiirk Dili - I

Dilin, insan aklinin Grtnt oldugunu kavrayabilme, Turk dilinin yapisal 6zelliklerini ve zenginligini kavrayabilme,

yazil anlatimda basarili olmanin yollarini kavrayabilme, arastirma, okuma kabiliyetlerini gelistirebilme.
Atatiirk Ilkeleri ve inkilap Tarihi - I

Tirk Inkilabinin, ézelliklerini ve benzer kavramlar tanima, Tirk inkilabi Oncesinde Osmanli Devletinin Yaptigi
Islahatlar, Atatiirk Inkilaplarinin 8nemi, Atatiirkgii diisiince sisteminin ortaya gikmasi ve yeni Tirkiye
Cumbhuriyeti'nin yapacadi inkilaplara etkisi, Tiirk Istiklal Savasi ve Cumhuriyet ve Atatiirk inkilaplarini tehdit

eden unsurlari igerir.
Yabanci Dil - I (ingilizce)

Yabanci dili anlasilir bir sekilde konusabilmeyi, Normal hizda konusuldugunda konusmacidan gelen mesaji
anlayabilmeyi, Dil bilgisi ve yazim kurallarini uyarak amaca uygun yazabilmeyi, Yabanci dilde okuyabilme ve

okudugunu anlayabilmeyi kapsar.
Temel Bilgisayar Becerileri

Windows Isletim Sistemini diger paket yazilimlari kavrayabilecek seviyede kavrayabilme, Disket kullanimi
Microsoft Ofis paket programindaki (Word, Excel, Powerpoint, Outlook)programlari temel seviyede kullanabilme,

Internet Explorer ile ilgili temel islemleri yapabilme, Internet baglanti ayarlari yapabilme.
Sunum Teknikleri

Hazirlanma ve planlama yontemleri; sunumun amag, icerik ve organizasyonu lzerinde odaklanma; sunumun
gorsel-isitsel aracglari ve teknoloji ile desteklenmesi; fiziksel ve teknolojik donanim; izleyici ve katilimcilarin
tanimi; sunumun etkilesimli hareket plani; yazihm ve prova, belirli sorulari yanitladiktan sonra yéntem
saptama, PowerPoint slaytlarin yazilimi, gorsel-isitsel malzemenin segimi, sunum odasinin denetimi, sunucunun
kendini hazirlamasi, hazirlanan sunumun etkilesimle islevsellesmesi, 6zetleme ve geri besleme teknikleri,
izleyiciler yoninden sunumun dederlendirmesi, sunumlarda yapilmasi ve yapilmamasi gerekenler Gzerinde
durulmaktadir.

Genel Hukuk

Hukuk kavrami, baslica hukuk sistemleri, hukukta mueyyide, hukukun belli bagh alanlari, pozitif hukukun

kaynaklari, hukukun uygulanmasi, hak kavrami, hukukta sorumluluk ve sorumlulugun isletilmesi anlatilr.
insan Kaynaklari Yonetimine Giris

Insan kaynaklari yénetiminin gelisimi ve organizasyon yapisi icindeki yeri; insan kaynaklari yénetimi kavrami ve
amaci; insan kaynaklari yonetimini olusturan islevler; is analizleri ve is dizayni; insan kaynaklari planlamasi
(IkP); insan kaynaklari temin ve secimi; egitim, yetistirme ve gelistirme; egitimin énemi ve amaglari;
performans dederlendirme kavrami ve performans yonetim sistemi; performans dederlendirmenin amacglari ve

kullanim alanlari; kariyer planlama, isletmelerde Ucret yonetimi; tcret kavrami; is degerleme kavrami, is yapisi;



insan kaynaklari yonetiminde koruma islevi (is gltivenligi ve is goren saghgi);yonetim ve sendika (isgi-isveren)
iliskileri; insan kaynaklari bilgi sistemleri ve insan kaynaklari bilgi sisteminin isletme diizeyinde kurulmasi ve

insan kaynaklarinda yeni egilimler galisiimaktadir.

iletisime Giris

Iletisim kavraminin tanimi ve anlami, iletisim kurma yollari, engel ve problemleri, bireysel, toplumsal ve
orgutsel iletisimin s6zll, yazil, sdzsiiz ve bilgi teknolojileri yoluyla kurulma ydntemleri, iletisim tlrleri ve
modelleri, iletisim modellerinin iletisim bilimine getirdigi yenilikler ve katkilar, 6rgitsel iletisimin anlami ve islevi

konularini kapsar.

Genel isletme

Temel kavramlar, konunun énemi ve incelenme bigimi; isletmecilik faaliyetlerinin tarihsel gelisimi; bir sistem
olarak isletme; isletmelerin amaglari ve siniflandiriimasi; isletme ve cevresiyle iliskileri; isletme biliminin diger
bilim alanlari ile iliskileri; hukuki sekilleri ve kurulus calismalari (fizibilite raporu, kurulus yerinin segimi,
konumluk yeri, organize sanayi bélgeleri); isletmelerin blyikligl, bluyime sekilleri ve islevleri (yonetim ve
organizasyon, Uretim, pazarlama, finansman, muhasebe, insan kaynaklari, halkla iliskiler, arastirma gelistirme);

isletme kapasitesi incelenmektedir.

istatistik

Istatistik tanimi, tarihgesi, islevleri ve énemi; istatistigin temel kavramlari; verilerin toplanmasi; siniflama ve
gruplama; betimsel istatistik; degiskenlik, simetri ve basiklik élgiileri; endeksler; ¢dziimsel istatistik, Ornekleme
teorisi; istatistiksel tahmin teorisi ve karar alma teorisi; kliglik 6rnekleme teorisi; ki-kare testi; regresyon ve

korelasyon analizi; zaman serileri gozimlemesi lGzerinde durulmaktadir.

Tiirk Dili - II

Yazili ve So6zIU Anlatim Turleri, Noktalamanin yazili anlatimdaki 6nemi, Yazim kurallarinin kullanimlari, Dogru
anlatimin kisisel ve toplumsal iletisimdeki énemi, Dilimizin baska dillerden etkilenmesinde ortaya gikan anlatim

bozukluklarini taniyarak, dilimize 6zen gosterilmesi gerektigini aciklar

Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi - II

Atatiirk Dénemi Inkilaplan, Tirkiye Cumhuriyeti'nin Atatiirk Dénemindeki Dis Siyaseti, Atatiirk ilkelerinin dogus
sebepleri ve ilkeler, Atatlrk ilkelerini ve Atatlirkgu dislinceye ydnelik tehlikelerdir. Bir devlet ydneticisi olarak
Atatlirk, Atatlrk ilkelerinin Tlrk Milletinin tarihi ve kiltlrel gergeklerini anlatir.

Yabanai Dil - II (ingilizce)

Konusma, Dinleme-Anlama, Yazma, Okuma-Anlama, Ogretilen yapilar kullanarak dogru telaffuz ve tonlamayla

uygun ortamda konusabilme. Herhangi bir yolla dinledigini anlayabilme. Ogretilen yapilari ve kelimeleri dogru

ve amacina uygun olarak yazabilme.



Toplam Kalite Yonetimi

Kalite kavrami, kalitenin tarihsel gelisimi, kaliteye ulasmada gerekli asamalar, kaliteyi etkileyen temel faktorler,
kalite maliyetleri, kalite konusunda cesitli bilim adamlari tarafindan ortaya cikarilan yaklasimlar (kalite yonetim
yazarlari); toplam kalite yénetimi hakkinda genel agiklamalar; toplam kalite yonetiminin tarihsel gelisimi,
Ogeleri, rekabet gliclini arttirmaya etkisi, Turkiye'deki uygulamalari ve sonuglari; klasik yonetim anlayisi
(Taylor Modeli) ile toplam kalite yonetiminin farklari; toplam kalite yonetim (kalite yénetim) ilkeleri; toplam
kalite yonetiminde: kalite kontrol cemberleri, editim, kalite gelistirme arag ve teknikleri; performans
dederlendirme (6z dederlendirme), performans sisteminin 6zellikleri, stirekli iyilestirme icin kiyaslama; kalite
standartlarinin gelisimi ve énemi; ISO 9000:2000 revizyonu, faydalari ve ISO 9000:1994 kalite glivence sistemi
ile karsilastirilmasi ve ISO 9000:2000 Kalite Yénetim Sistemi serisi standartlari incelenmektedir.

Yonetim ve Organizasyon

YOnetim ve organizasyon kavrami ve tanimlari, yénetim duslincesinin tarihsel gelisimi; ydnetim dislncesine
bilimsel yaklagimlar, neo-klasik yonetim teorisi, modern yonetim diistincesi ve cagdas (post-modern) yonetim
dislncesi; yonetimin fonksiyonlari (planlama, 6rgitleme, yoneltme, koordinasyon ve denetim fonksiyonu);
post-modern 6rgltler ve yonetim yaklasimlari; post-modern yapilari ve yonetim uygulamalari; 6rgttsel
davranisin yénetimi; érgltsel motivasyon ve ydnetimi, érgutlerde gruplar ve gruplarin yénetimi, gatisma ve
gatismanin yonetimi, stres ve orgitsel stresin yonetimi, yaraticilik ve yonetimi, toplanti yénetimi, cagdas
yOnetim teknikleri; amaclara gore yonetim, 6rgltsel gelisme, 6rgitsel dedisim ve yénetimi, vizyon ydnetimi,
misyon ve ydnetimi, yonetim baglanti stiregleri; 6rgttsel iletisim, kriz yonetimi ve zaman y6netimi

cahisilmaktadir.

Girisimcilik

Girisim, girisimci, girisimcilik, girisimci ve yonetici (profesyonel yonetici) arasindaki benzerlik ve farklar,
girisimcinin isletme basarisindaki rolii ve énemi, girisimcilik ve kiiglik-orta boy isletmeciligi 6n plana gikaran
egilimler, kiresellesme; diinyada ve Tirkiye'de girisimcilik, girisimci ve KOBI'lerle ilgili gelismeler (toplam
istihdamda girisimcilerin payi, girisimci sayisindaki degisim), Turkiye'de girisimci adaylarina 6neriler, basarili

girisimcilerden ornekler, yenilik, yeni fikirler ve buluslar ve girisim riskleri lizerinde durulmaktadir.

Zaman Yonetimi

Zaman kavrami, zaman hakkinda efsaneler, kisisel zaman analizini ylritmek, daha iyi organize olma, calisma
ortami, guinlik zaman kayit cetveli kullanimi, etkin planlama, planlama ve terimine baglama igin ipuclari, zaman

israfi, delegasyon, zorlu igleri yonetmek, liderin gérevleri, kararsizlik, uygulamalar konularina aciklik getirilecek.

Calisma Ekonomisi ve Endiistriyel iliskiler

Emek piyasasi ve 6zellikleri, isglict hareketliligi, emek arzi ve talebi, issizlik tanimlari, Gcret ve Ucret sistemleri
ve verimlilik konulari, is piyasasi (teorik olarak ve is kollarina gore incelenmesi), meslege yoneltme ve mesleki
egitim, emek arzi(emek arzini tayin eden unsurlar, istihdam seviyesi ve isgliciniin muhtevasi),issizlik, Gcretler
(kavramsal yaklasim, Ucret teorileri, tcretlerin blnyesi), Ucret sistemleri; endustri iliskileri kavrami, teorik
yaklasimlar, endistrilesmenin etkileri, sendikacilik hareketinin dogusu, sendika kavrami, sendika hakki ve
tirleri, sendika teorileri, sendikalarin amaglari ve faaliyet alanlari, sendikaya lGye olma nedenleri, yonetim
acisindan sendika Uyeliginin anlami ve isyeri sendika temsilciligi, toplu pazarlik, toplu is s6zlesmesi, toplu is

uyusmazlhklari ve ¢é6zim yollari incelenmektedir.



Biiro Yonetimi ve Ergonomi

Blro Yonetimi ve Ergonomi dersiyle 6grenciye, biiro yénetiminin amaglari ve yénetim bilgi sistemi igindeki yeri,
organizasyon ilkelerinin biro yénetimine uygulanmasi, organizasyonunun fiziki ve psiko - sosyal yapisi, biro
maliyetleri, bliro bitcelemesi, bliro raporlamasi, ergonomi, tanimi ve amaci, yerlesim ergonomisi, calisma
kosullarina etki eden ergonomik etkenler, bliro otomasyonunda ergonomik unsurlar, gagdas bliro tasarimlari

konularinda temel bilgiler kazandirilmaya gahlsilmaktadir.

isci Saghg: ve Giivenligi

is guvenligi; isci saghginin tanimi, isci ve isveren agisindan énemi ve genel bir degerlendirme; isci saghiginin ve
is guvenliginin yonetimi, is glvenligi ve is goren saghgi (koruma) islevinin insan kaynaklari yonetiminin diger
islevleri ile iligkisi; is gtivenligi acisindan is kazalari ve bu kazalarin nedenleri; saglik ve meslek hastaliklari,
meslek hastaliklarinin tanimi ve tirleri, koruma islevine yonelik destekleme calismalari; koruma islevi ve

maliyetler, koruma islevi ve yasalar, tilkemizde ve diinyada is glivenligi ve saghgi tizerinde durulmaktadir.

Mesleki ingilizce - I

Genel Ekonomi

Ekonomik kavramlar; tercihler, firsat maliyeti ilkesi, kit kaynak kavrami, mal, hizmet ve fayda, ekonomi
biliminde yéntem, ekonominin dallari; talep, bireysel talep ve grup talebi, piyasa talebi ve talep edrisi, talebi
etkileyen faktorler; arz, firma arzi, endlstri arzi ve endUstri arz egrisi, arzi etkileyen faktorler ve arz egrisinden
kaymalar; piyasa kavrami, talep ve arz gizelgesi, denge fiyatinin olusumu agisindan piyasada fiyatin olusumu ve
piyasa mekanizmasi; talep ve arz esneklikleri; esneklik kavrami; talebin fiyat esnekligi, talebin gelir esnekligi,
talebin capraz esnekligi, arzin fiyat esnekligi, arzin capraz esnekligi; fayda kavrami, marjinal fayda ve kayitsizlik

teorisi ve Uretim ekonomisi lizerinde durulmaktadir.

Kriz YOonetimi

Kriz ve kriz yénetimi, kriz yénetiminin 6nemi, basari kosullari ve evreleri; kriz donemleri, isletmeyi krize
surukleyen faktorler; isletme dis gevresindeki ve kriz faktorleri ve isletme igi kriz faktorleri, streg olarak kriz
yOnetimi, stres, stresin benzer kavramlarla iliskisi, stresin asamalari ve genel uyum sendromu, stres faktorleri;

bireysel, cevresel ve 6rgltsel stres faktorleri, stresin sonuglari ve 6rgltsel stres yonetimi incelenmektedir.

Orgiitsel Davranis

Orgutsel davranisin tanimi, bilimsel temelleri, bes temel baglaci, arastirma teknikleri ve tarihsel gelisimi;
orgltsel davranista yeni yaklasimlar; érgtt iginde birey ve kisilik, tutumlar ve is tatmini; bireysel farkhliklarin
temelleri, biyografik karakteristikler, yetenekler ve 6grenme; 6rgut kiltlrt; érgltlerde: grup ve grup siregleri,
grupla galisma teknikleri, glidileme sireci ve kuramlari, liderlik ve kuramlari, gatisma, stres ve yénetimi, glg

ve politika, etik davranislar ve yénetimi; orgitsel degisme, gevre ve teknoloji calisilmaktadir.



insan Kaynaklari Planlamasi

insan kaynaklari planlamasinin tanimi, énemi, amaci, kapsami ve bitiinsel icerigi; insan kaynaklari planlamasini
etkileyen faktorler; insan kaynaklari planlamasinda: analiz yéntemleri, kavramsal modeller ve kullanilan sayisal
teknikler; insan kaynaklari ihtiyacinin planlamasi, insan kaynaklari ihtiyacinin planlanmasinda ayrinti modeller,
isyUku ve isgict analiz yéntemi, yer planlamasi yontemi (is analizi, yer planlamasi yontemi), is analizi slreci ve

is tanimi, insan kaynaklari planinin uygulanmasi ve sonuglarinin degerlendirilmesi incelenmektedir.

Egitim, Gelistirme ve Kariyer Yonetimi

Egitimin tanimi, 6nemi, yakin kavramlarla iliskisi, amaglari, planlamasi ve uygulanmasi; egitimde: izlenen
ilkeler, 6rgttlenme, 6lgme ve dederlendirme; egitim prosedirlerinin hazirlanmasi, egitim ihtiyacinin analizi,
egitim butgesinin hazirlanmasi, insan kaynaklari yonetimi ve kariyer iligkisi, kariyer kavrami hakkinda genel
bilgiler, kariyerle ilgili konularin kavramsal temelleri; 6rgltlerde kariyer yonetiminin gelisimi, kariyer
yonetiminin kavramsal icerigi, kariyer yonetim sureci, kariyer planlamasi ve kariyer gelistirme; 21. ylzyilda

kariyer yonetimi ve glincel sorunlar galisiimaktadir.

is ve Sosyal Giivenlik Hukuku

Is hukuku kavrami, is hukukunun &zellikleri, uygulanma alanlari ve kaynaklari; calisma yasaminin érgitleri,
bireysel is hukuku kavrami ve kapsami; hizmet s6zlesmesi, hizmet s6zlesmesinden dogan haklar/borglar,
hizmet s6zlesmesinin sona ermesi ve bunun sonuglari; kidem tazminati, calisma (is)sureleri, toplu
issizlesmelerinin 6zellikleri, toplu is s6zlesmelerinin yapilmasi; is uyusmazliklari ve toplu is uyusmazhgi kavrami

ve bu uyusmazhgin ¢ézimu; grev ve lokavt kavramlari galisiimaktadir.

Performans Degerlemesi (Degerlendirmesi) ve Ucret Yonetimi insan kaynaklari yénetiminde performans
yonetim sistemi; performans degerlendirme kavrami; isletmelerde performans yénetim sisteminin kullanim
alanlari ve yararlari; performans yonetim sisteminin bazi temel 6zellikleri, performans ydnetimi sisteminin
gelistiriimesi, ilgili kisi ve cevrelerin performans yonetimi sisteminden beklentileri, degerlemede kullanilacak
kriter ve standartlarin belirlenmesi, performans dederleme sirecinde yapilan hatalar, dederlendirmelerin kimler
tarafindan yapilacaginin belirlenmesi, performans dederlendirme yéntemleri, performans yonetimi sisteminin
ylrattlmesi, performansin planlanmasi ve dederlendirilmesi, performans yonetimi sisteminin basarisini
etkileyen temel gergekler; is dederleme kavrami, is degerlemesinin 6nemi, amaclari, kapsami, sireg ve
asamalari; is dederleme yontemleri, Ucret kavrami, tcret yonetiminin amacglari ve Ucretleme ilkeleri,
isletmelerde lcret ve maas politikasini etkileyen faktorler, Gcret yapisinin kurulmasi ve Ucret sistemleri

incelenmektedir.

Stratejik Yonetim

Stratejik yonetim, ilgili terim ve kavramlar, stratejik yénetim silireci ve unsurlari, dis gevre analizi, gevre
unsurlarinin élgtilmesi ve durum belirleme matrisleri, stratejik yonlendirme, temel stratejiler ve alt gruplari, st
yonetim stratejileri: kurumsal stratejiler, is yonetim stratejileri: rekabet stratejileri, islevsel yonetim stratejileri:
bolimsel stratejiler; yonetim stratejilerinin uygulanmasinda kullanilan teknikler, stratejilerin uygulanmasi,

stratejik degerlendirme ve kontrol, kurumsal yénetisim ve y6netsel etik lizerinde durulmaktadir.



Miizakere Teknikleri

Miizakere siireci, mlizakere slrecinin temel unsurlari, mizakerenin 6nemi, miizakere slirecinde karsilasilan
temel sorunlar, mizakere amaglari, niteligine goére mizakere amaglari, mizakereye katilanlar, mizakerede
dikkat edilmesi gereken unsurlar, miizakere sirecinin asamalari, mizakere stratejileri, miizakerede manevralar
ve oyunlar, mizakere taktikleri, mizakere becerileri, alternatif miizakere sekilleri, idari ve ticari mizakereler,

miuzakere sirecinde yasal faktorler ve mizakerelerde etik galisiimaktadir.

Mesleki ingilizce - II

Miilakat Teknikleri

isletmelerde miilakat kavrami ve énemi; insan kaynaklari segiminde miilakatin yeri, milakat sirecinin kullanim
sebepleri ve sinirlari; milakat dncesi basvuran adayin yapmasi gerekenler; mulakat strecinde beden dilini

kullanma, mulakat streci, milakat teknikleri; milakatcida bulunmasi gerekenler; milakatin gecerliligi ve

guvenirliligi; mulakat hatalari ve 6rnek mulakat sorulari islenmektedir.



