T.C. BARTIN UNIVERSITESI
ULUS MEKLEK YUKSEKOKULU
Biiro Hizmetleri ve Sekterlik Boliimii / Biiro Yénetimi ve Yonetici Asistanligi

DERS iZLENCESi

Dersin Kodu Dersin Adi Dénemi Yariynh z/s Teori Uygulama Laboratuvar Kredi AKTS
BYA 120 iktisat Bahar 2 YA 3 0 0 3 3
Dersin Amaci Bu dersin amaci, ekonomiye girisi saglamak ve teorik olarak mikro ve makro ekonominin uygulamalarini ortaya koymaktir. Ayni zamanda s6z konusu dersle birlikte ekonomide

gelisen giincel olaylar incelenebilmekte ve ders 6grencilerin glincelligi analiz edebilmelerini ve degerlendirebilmelerini saglamaktir.

P.C. 3 : isletmenin ydnetim yaklasimi ve isletmeyi etkileyen ekonomik ve hukuki durumlarin farkinda olur.
P.C. 7 : Ticari hesaplamalar, arastirma ve degerlendirme yapar, meslek ve kariyer olarak kendini gelistirir.
P.C. 11 : isletmeyi etkileyen ulusal ve uluslararasi ¢agdas sorunlar ile gevre sorunlarini takip etme ve ¢éziim bulma konusunda duyarli olur.

Dersin Hedefledigi Program Yeterlilikleri

0.C.1: Uzun ve kisa vadede sirketlerin maliyet durumlarini bilmek.

0.C.2: Piyasa yapisinin 6zelliklerini siralayabilir.

0.¢.3: Rekabet piyasasini tanimlayabilir.

Dersin Ogrenme Kazanimlari 0.C.4: Monopol ve oligopol piyasayi tanimlar.

0.C.5: iktisatta kar maksimizasyonunun roliinii roliinii agiklar.

0.C.6: Issizlik tiirlerini tanimlayabilir.

0.C.7: Enflasyon tiirlerini siralar, kavrar ve enflasyon tiirlerine yonelik giiniimiiz piyasasi hakkinda yorum yapar.

Dersi Veren Ogretim Elemani Ogr. Gor. Hatice KARACA E-posta adresi:

|hkaraca@bartin.edu.tr

Haftalik Ders Icerikleri Ogrenme - Ogretme Yontemleri
Hafta
1. Hafta Uzun ve kisa vadede sirketlerin maliyetleri S6zIU anlatim
2. Hafta Piyasa yapisinin 6zellikleri S6zIi anlatim
3. Hafta Rekabet Piyasasi S6zIU anlatim
4. Hafta Monopol ve oligopol Sozll anlatim
5. Hafta Kar maksimizasyonun roll S6zIU anlatim
6. Hafta issizligin tirleri: friksiyonel, déngiisel, mevsimsel ve yapisal Sozll anlatim
7. Hafta issizlikle basa gikmak icin Uretilen ¢dziimler S6zIU anlatim
8. Hafta ARA SINAV
9. Hafta Enflasyon Turleri S6zIU anlatim
10. Hafta Keynes ve Monetar gorusleri S6zIU anlatim
11. Hafta Enflasyon ile basa ¢ikmak igin Uretilen ¢6ztimler S6zIU anlatim
12. Hafta issizligin, enflasyonun bireyler ve is diinyasi lizerindeki etkisi S6zIU anlatim
13. Hafta Mali politikanin amaglar S6zIU anlatim
14. Hafta Para politikasinin amaglari S6zIU anlatim
15. Hafta FINAL
Olgme - Degerlendirme Yontemi Yizdesi
Degerlendirme Olgiitleri Vize 40
Final 60

Kullanilacak Ders Kitabi veya Kaynaklar

ERYUZLU, Hakan, Genel Ekonomi, Seckin Yayinlari



mailto:hkaraca@bartin.edu.tr

T.C. BARTIN UNIVERSITESI
ULUS MEKLEK YUKSEKOKULU
Biiro Hizmetleri ve Sekterlik Boliimii / Biiro Yénetimi ve Ydnetici Asistanhgi

DERS iZLENCESi

Dersin Kodu Dersin Adi Do6nemi Yariyuh Z/s Teori Uygulama Laboratuvar Kredi AKTS
BYA 108 Yonetim ve Organizasyon Bahar 2 z 3 0 0 3 3
Dersin Amaci Yonetim ve organizasyonun temel kavramlarini, modern ve ¢agdas yonetim tekniklerini 6grenmeyi amaglar.

Dersin Hedefledigi Program Yeterlilikleri

P.C.3:isletmenin yonetim yaklasimi ve isletmeyi etkileyen ekonomik ve hukuki durumlarin farkinda olur.

P:C:6:Kurum ici ve disi bilgi ve belge akisini ve arsiv takibini yapar, isletmenin 6rgltlenme yapisina uygun dosyalama sistemi gelistirir.
P.C.8:Yazili ve sozlu iletisim kurallarini soyler ve uygular, kisiler arasi iletisimde birlestirici rol oynar.

P.C.11:isletmeyi etkileyen ulusal ve uluslararasi gagdas sorunlar ile gevre sorunlarini takip etme ve ¢dziim bulma konusunda duyarli olur.

Dersin Ogrenme Kazanimlari

0.C.1:Yénetimin dnemini, ydneticilerin gérevlerini ve konumlarini bilir.
0.C.2:Yénetimin fonksiyonlarini érgiitlere uygulayabilir.

0.C.3:Yénetim biliminin dogusunu, gelisimini agiklar.

0.C.4:Yénetim hakkinda son zamanlarda ortaya ¢ikan gelismeleri analiz eder.
0.¢.5:Cagdas yonetim yaklasimlarini tanimlar.

Dersi Veren Ogretim Elemani

Ogr. Gor. Erdal GULER

|E-posta adresi: |erdaI.gurel@bartin.edu.tr

Haftalik Ders igerikleri

Ogrenme - Ogretme Yontemleri

Hafta Konular

1. Hafta Temel yonetim ve organizasyon kavramlari S6zIi anlatim
2. Hafta Yonetim fonksiyonlari: planlama S6zIU anlatim,
3. Hafta Yonetim fonksiyonlari: planlama Sozll anlatim
4. Hafta Yénetim Fonksiyonlari: Orgiitleme (Organizasyon) S6zIU anlatim
5. Hafta Yonetim Fonksiyonlari: Yoneltme (Yonverme) S6zIU anlatim
6. Hafta Yonetim Fonksiyonlari: Esgiidiimleme (Koordinasyon) S6zIU anlatim
7. Hafta Yonetim Fonksiyonlari: Denetleme (Kontrol) Sozll anlatim
8. Hafta Ara sinav

9. Hafta Yonetim Kuramlari: Geleneksel (Klasik) S6zIU anlatim
10. Hafta Yénetim Kuramlari: insan iliskileri (Neoklasik) SozIi anlatim
11. Hafta Yoénetim Kuramlari: Modern Yonetim Kuramlari Sozll anlatim
12. Hafta Amaglara Gore Yonetim, Catisma Yonetimi S6zIU anlatim
13. Hafta Kriz ve Stres Yonetimi Sozll anlatim
14. Hafta Degisim Yonetimi, Orgiit Gelistirme S6zIU anlatim
15. Hafta Final

Degerlendirme Olgiitleri

Olgme - Degerlendirme Yontemi Yizdesi
Vize 40
Final 60

Kullanilacak Ders Kitabi veya Kaynaklar

Yonetim ve Organizasyon, Nurullah Geng, Seckin Yayincilik, Ankara: 2013.
Biirokrasi ve Otorite, Max Weber, Adres Yayinlari, istanbul: 2017.
Frederick W.Taylor, Bilimsel Yénetimin ilkeleri, Konya: Cizgi Kitapevi, 2007.
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T.C. BARTIN UNIVERSITESI
ULUS MEKLEK YUKSEKOKULU
Biiro Hizmetleri ve Sekterlik Boliimii / Biiro Yénetimi ve Yonetici Asistanligi

DERS iZLENCESi

Dersin Kodu Dersin Adi Dénemi Yariynh z/s Teori Uygulama Laboratuvar Kredi AKTS
BYA 132 Zaman Yonetimi Bahar 2 S 2 0 0 4 4
Dersin Amaci Bu dersin amaci, 6grencinin bireysel ve 6rgitsel olarak iyi bir zaman yoneticisi olmasini saglamaktir.

Dersin Hedefledigi Program Yeterlilikleri

P.C.3:isletmenin yonetim yaklasimi ve isletmeyi etkileyen ekonomik ve hukuki durumlarin farkinda olur.

P.C.4:inisiyatif kullanma, alaniyla ilgili 6zgiiven kazanma, yaraticilik becerisi kazanma ve sorumluluk alma konularinda istekli davranir

P.C.8:Yazili ve sozl iletisim kurallarini bilir ve uygular, kisiler arasi iletisimde birlestirici rol oynar.

P.C.10:Biliroyu ergonomik sekilde diizenler, bliro hizmetlerini tanir, yoneticinin seyahat, randevu, toplanti gibi faaliyetlerini organize eder ve yoneticisinin yoklugunda biroyu
yoOnetir.

Dersin Ogrenme Kazanimlari

0.C.1:Zaman kavrami ve zamanin kaynak olma niteligini agiklar.

0.C.2: Zaman tiirlerini, zamanin bilesenlerini analiz eder.

0.€.3: Zaman ydnetiminin tanimi ve 6nemini agiklar.

0.C.4: Kisiden kaynaklanan zaman tuzaklarini érnekler iizerinden aciklar.

0.C.5:isten ve yoénetim anlayisindan kaynaklanan zaman tuzaklarini érnekler iizerinden tanimlar.

Dersi Veren Ogretim Elemani

Ogr. Gor. Erdal GULER

|E-posta adresi: |erdaI.gurel@bartin.edu.tr

Haftalik Ders igerikleri

Ogrenme - Ogretme Yontemleri

Hafta Konular
1. Hafta Zaman kavrami ve 6nemi Sozll anlatim
2. Hafta ihmal edilen zamanlar S6zIlU anlatim, 6rnek inceleme
3. Hafta Neye zaman harcarsan onu alirsin Sozll anlatim
4. Hafta Zaman yonetimi S6zIU anlatim, 6érnek inceleme
5. Hafta 0z yoénetim ve kendini tanima Sozll anlatim
6. Hafta Proaktif ve reaktif bakis agisi S6zIU anlatim, 6rnek inceleme
7. Hafta Gugli ve zayif yonler S6zIi anlatim
8. Hafta Ara sinav
9. Hafta Zaman tuzaklari Sozll anlatim
10. Hafta Hayir diyememek S6zIU anlatim, 6rnek inceleme
11. Hafta Zaman yonetimi teknikleri Uygulama
12. Hafta Zaman yonetimi teknikleri S6zIU anlatim
13. Hafta Meslekler ve zaman yonetimi S6zIU anlatim
14. Hafta Kitap analizi Ornek inceleme
15. Hafta Final

Degerlendirme Olgiitleri

Olgme - Degerlendirme Yontemi Yizdesi
Vize 40
Final 60

Kullanilacak Ders Kitabi veya Kaynaklar

Unver Unlii BAYRAMLI (2017), Zaman Ydnetimi, Ankara: Seckin Yayincilik
Ahmet Hamdi TANPINAR (2013), Saatleri Ayarlama Enstitiisi, istanbul: Dergah Yayinlari.
Antoine De Saint-Exupery, Kiiciik Prens, istanbul: Altin Kitaplari, 2016.
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T.C. BARTIN UNIVERSITESI
ULUS MEKLEK YUKSEKOKULU

Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Boliimii / Biiro Yonetimi ve Y6netici Asistanlig1 Programi

DERS iZLENCESi

|| Dersin Kodu Dersin Adi Do6nemi Yariyuh Z/s Teori Uygulama Laboratuvar Kredi AKTS
||BYA110 Dosyalama ve Arsivleme Bahar 2 z 2 1 0 3 3
Dersin Amaci Ogrenciye dosyalama ve arsivleme yapma, olusturma yeterliligini kazandirmaktir.

Dersin Hedefledigi Program Yeterlilikleri

P.C.1:
P.C.5:

Bulro Yonetimi ve Sekreterlik ile ilgili temel bilgi ve kavramlari agiklar.
Biliro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi alanindaki edindigi kuramsal ve uygulamali bilgileri kullanir ve karsilastigi problemlerde edindigi bilgileri kullanmayi aliskanlik

haline getirir.

P.C.6:
P.C.9:

Kurum igi ve disi bilgi ve belge akisini ve arsiv takibini yapar, isletmenin 6rgltlenme yapisina uygun dosyalama sistemi gelistirir.
isletmelerde alt, orta ve st diizeyde yoneticilik niteliklerine uygun biiro yénetimi ve asistanlik hizmetlerini yuriitir.

Dersin Ogrenme Kazanimlari

0.C. 1 : Dosyalamanin érgiit yasamindaki &nemini séyler.

0.C. 2 : Arsiv ydnetimi ve arsiv tiirlerini agiklar.

0.C. 3 : Dosyalama ve arsiviemede kullanilan sistemleri ve her birinin 6zelliklerini kavrar.
0.C. 4 : Dosyalama sistemlerine gére dosyalari diizenleyebilir.

0.C. 5 : Dosyalama ve arsivleme siireglerinin asamalarini siralar.

Kullanilacak Ders Kitabi veya Kaynaklar

Dersi Veren Ogretim Elemani Ogr. Gor. Aysenur ACIKEL |E-posta adresi: |aacikel@bartin.edu.tr
Haftalik Ders Igerikleri Ogrenme - Ogretme Yontemleri
Hafta Konular
1. Hafta Dosyalama, dosyalamanin amaci, dosya yonetimi Anlatim, Soru ve Cevap
2. Hafta Dosyalamada organizasyon tipleri Anlatim, Soru ve Cevap
3. Hafta lyi bir dosyalama sisteminde olmasi gereken 6zellikler Anlatim, Soru ve Cevap
4. Hafta Dosyalama sistemleri Anlatim, Soru ve Cevap
5. Hafta Dosyalama sistemleri karsilagtirilmasi Anlatim, Soru ve Cevap
6. Hafta Standart dosya plani Anlatim, Soru ve Cevap, Uygulama
7. Hafta Dosyalama siirecinin agamalari Anlatim, Soru ve Cevap, Uygulama
8. Hafta Ara Sinav
9. Hafta Arsivleme, arsivin 6nemi, arsiv malzemeleri Anlatim, Soru ve Cevap
10. Hafta Dosyalama ve arsiviemede yapilan hatalar Anlatim, Soru ve Cevap
11. Hafta Arsivleme yontemleri ve araglari Anlatim, Soru ve Cevap
12. Hafta Elektronik Dokiiman Yonetim Sistemleri (EDYS ) Anlatim, Soru ve Cevap
13. Hafta Dosyalama ve arsiviemede donanimlar Anlatim, Soru ve Cevap, Uygulama
14. Hafta Ayiklama ve imha slreci Anlatim, Soru ve Cevap
15. Hafta Final Anlatim, Soru ve Cevap
Olgme - Degerlendirme Yontemi Yizdesi
Degerlendirme Olgiitleri Vize 40
Final 60
ISLAM, Yiicel, (2014), Dosyalama ve Arsivleme Teknikleri, Seckin Yayincilik

Sen, Orkun, (2014), Dosyalama ve Arsivleme Teknikleri, Detay Yayincilik
Altindz, Mehmet (2017) Dosya ve Arsiv Yonetimi, Nobel Yayincilik
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T.C. BARTIN UNIVERSITESI
ULUS MEKLEK YUKSEKOKULU
Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Boliimii / Biiro Yénetimi ve Yonetici Asistanligi Programi

DERS iZLENCESi

Dersin Kodu Dersin Adi Do6nemi Yariyuh Z/s Teori Uygulama Laboratuvar Kredi AKTS
BYA124 Klavye Uygulamalari Bahar 2 z 2 2 0 3 4
Dersin Amaci Ogrencilere on parmak klavye kullanabilme yetenegi kazandirmak.

Dersin Hedefledigi Program Yeterlilikleri

P.C. 2 : Temel bilgisayar islemlerini yapar ve alaninin gerektirdigi diizeyde bilisim ve iletisim teknolojilerini kullanabilir ve yenilikleri takip eder.

P.C. 6 : Kurum igi ve digi bilgi ve belge akisini ve arsiv takibini bilir.
P.C. 8 : Yazili ve sozlu iletisim kurallarini bilir ve uygular, kisiler arasi iletisimde birlestirici rol oynar.

Dersin Ogrenme Kazanimlari

0.C. 1: Bilgisayarda belge agar ve temel islemler yapar.
0.C. 2 : F Klavye tuslaryla ilgili uygulamalar yapar.

0.C. 3: Yazi calismasi ve hiz ¢alismasi yapar.

0.C. 4 : Tablo diizenleme becerisi kazanir.

0.C. 5: Sembolleri ve noktalama isaretlerini kavrar.
0.C. 6 : Hesap makinesini hizli kullanir.

Dersi Veren Ogretim Elemani

Ogr. Gor. Aysenur AGIKEL E-posta adresi:

|aacike|@bartin.edu.tr

Haftalik Ders igerikleri . v . .
Ogrenme - Ogretme Yoéntemleri
Hafta Konular
1. Hafta Bilgisayar ve klavye kavramlari ve 10 parmak klavye kullanmanin faydalari Anlatim
2. Hafta Bilgisayarda yazi yazmaya hazirlik ve dogru oturus sekilleri Anlatim, uygulama
3. Hafta Microsoft word yazi programinin kullanimina yénelik kiiglk ipuglari Anlatim, uygulama
4. Hafta F klavye temel sira tuslarinin kullanimi Gosterip yaptirma, uygulama
5. Hafta Ust sira tuglarinin kullanimi Gosterip yaptirma, uygulama
6. Hafta Alt sira tuslarinin kullanimi GoOsterip yaptirma, uygulama
7. Hafta Klavyede noktalama isaretlerinin kullanimi Gosterip yaptirma, uygulama
8. Hafta Ara Sinav
9. Hafta Serbest hizli yazi yazma galismalar Uygulama
10. Hafta Klavyede rakamlar ve sembollerin kullanimi Uygulama
11. Hafta Yazim yanlislari ve hiz hesaplamalari Uygulama
12. Hafta is yazilar 6rnekleri hazirlama Anlatim, uygulama
13. Hafta Tablo ve sekilli metin yazma Uygulama
14. Hafta Yabanci dilde metin yazma Uygulama
15. Hafta Final
Olgme - Degerlendirme Yontemi Yizdesi
Degerlendirme Olgiitleri Vize 40
Final 60

Kullanilacak Ders Kitabi veya Kaynaklar

Klavye Teknikleri (Bilgisayarda On Parmak F Klavye Kullanimi), Oznur KOG, Menekse Tarhan OZTOPRAK, Seckin Yayinlari
26 Saatte On Parmak Ogreniyorum, Ali UNLU, Yelken Yayinevi
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T.C. BARTIN UNIVERSITESI
ULUS MEKLEK YUKSEKOKULU
Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Boliimii / Biiro Yénetimi ve Yonetici Asistanligi Programi

DERS iZLENCESi

Dersin Kodu Dersin Adi Do6nemi Yariyuh Z/s Teori Uygulama Laboratuvar Kredi AKTS
BYA122 Mesleki Matematik Bahar 2 z 2 0 0 2 2
Dersin Amaci Bu ders ile 6grencinin; ticari matematik hesaplama islemleri yapma ile ilgili bilgi kazanmasi ve beceri gelistirmesini amaglanmaktadir.

Dersin Hedefledigi Program Yeterlilikleri

P.C. 7 :Ticari hesaplamalar, arastirma ve degerlendirme yapar, meslek ve kariyer olarak kendini gelistirir.

Dersin Ogrenme Kazanimlari

0.C. 1: Basit ve bilesik faiz hesaplari yapar.

0.C. 2 : Ticari matematikle ilgili problemleri ¢ézer.

0.C. 3 : Satin alma, maliyet, satis, kar hesaplari yapar.

0.C. 4 : Yuizde, maliyet, kar-zarar problemlerini ¢ozer.

0.C. 5 : Ticari matematikle ilgili hesaplama islemlerini yapar.

Dersi Veren Ogretim Elemani

Ogr. Gor. Dr. Kadri AKGALI

E-posta adresi:

|akca|i@bartin.edu.tr

Haftalik Ders igerikleri

Ogrenme - Ogretme Yontemleri

Hafta Konular

1. Hafta Oran ve oranti kavramlari S6zIU anlatim, soru - cevap
2. Hafta Dogru, ters ve bilesik oranti S6zIi anlatim, soru - cevap
3. Hafta Dogru, ters ve bilesik oranti S6zIU anlatim, soru - cevap
4. Hafta Oranli bélme Sozll anlatim, soru - cevap
5. Hafta Yiizde ve binde kavrami S6zIU anlatim, soru - cevap
6. Hafta Alis, maliyeti satis ve kar hesaplari Sozll anlatim, soru - cevap
7. Hafta Alis, maliyeti satis ve kar hesaplari S6zIU anlatim, soru - cevap
8. Hafta Ara Sinav

9. Hafta iskonto kavrami ve basit iskonto hesaplari S6zIU anlatim, soru - cevap
10. Hafta Faiz hesaplari S6zIU anlatim, soru - cevap
11. Hafta Basit faiz S6zIU anlatim, soru - cevap
12. Hafta Bilesik faiz So6zll anlatim, soru - cevap
13. Hafta Basit iskonto S6zIU anlatim, soru - cevap
14. Hafta Bilesik iskonto S6zIU anlatim, soru - cevap
15. Hafta Final

Olgme - Degerlendirme Yontemi Yizdesi
Degerlendirme Olgiitleri Vize 40
Final 60

Kullanilacak Ders Kitabi veya Kaynaklar

Prof.Dr.ErtugrulCetiner,Ticari ve Mali Matematik,Gazi,Ankara,2004
Senger,Ticari Matematik,ABP,Trabzon,2006vi
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