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Microsoft Word, Microsoft Excel ve Microsoft PowerPoint programlarinin
temel ve orta diizey 6zellikleri ile metin belgeleri hazirlama, tablo ve grafik
olusturma, veri analizi yapma, sunum tasarlama ve bu programlar arasinda
veri entegrasyonu gibi uygulamalar igerir.

0VS101 |Ofis Uygulamalari | 2+1 3 4 |z

Bu derste insan kaynaklari yénetiminin gergevesi ve is analizi, iK planlamasi,

0VS103 [insan Kaynaklari Yénetimi 2+0 2 3 Z . . e . L .
IK ise alim ve segimi, IK egitimi ve gelisimi gibi IK fonksiyonlari tartisilacaktir.

Ders kapsaminda bilgisayar tarihgesi, donanim ve yazilim yapisi, bilgi
sistemleri, isletim sistemleri (Windows, Mac OS, Linux ve mobil sistemler),

0OVS105 |Temel Bilgi Teknolojileri 1+1 2 3 Z |elektronik posta ve kisisel iletisim yonetimi, internet kullanimi ve givenligi,
bulut bilisim, ag teknolojileri ile yapay zeka uygulamalari gibi konular ele
alinmaktadir.

isletmelerin genel esaslari ve kavramlar, isletmelerin gevresi, isletmelerin
amaglar, isletmenin kurulusu, isletme tirleri, isletmelerin yasal yapisi,
isletmelerarasi isbirlikleri, isletmelerin ekonomi icindeki yeri, isletmenin
fonksiyonlari.

0VS107 |Genel isletme 240 2 4 |2z

Hukukun temel kavramlari, iletisim bilgisi, Halkla iliskiler, Toplanti ve sunu

0VS109 |Ofis Yonetimi 2+0 2 3 z I . ] . .
teknikleri, Dosyalama arsivleme, Mesleki yazismalar, ve Biro teknolojileri

inkilap kavrami Tiirk inkilabina yol acan etkenler ve Osmanli
imparatorlugu'nun ¢okiis sebepleri Osmanli imparatorlugu'nu kurtarma
UAI101 |Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi | 2+0 2 2 Z |cabalari Fikir Akimlari |. Diinya Savasi Mustafa Kemalin Anadoluya gegisi ve
Kongreler Tiirkiye Buyik Millet Meclisinin agiligi Kurtulus Savasi Dis politika
Mudanya Ateskesi Lozan Konferansi

Bu ders temel diizeyde ingilizce dilbilgisi ile birlikte okuma- anlama, yazma,

UIN101 |ingilizce | 240 2 2 |z, I
dinleme-anlama ve konusma becerilerinin 6gretimini igerir.
Bu derste dil, dilin sosyal bir kurum olarak millet hayatindaki yeri ve 6nemi,
Turk dilinin diinya dilleri arasindaki yeri ve Tirk dilinin tarihi devreleri,
UTD101 |Tark Dili 1 240 5 5 7 Turkgede sesler ve siniflandiriimasi, Tiirkgenin ses 6zellikleri ve ses bilgisi ile

ilgili kurallar, Trkgenin yapim ekleri ve uygulamasi, kompozisyonla ilgili
genel bilgiler. Kompozisyon yazmada kullanilacak plan, dilekge ve 6z ge¢mis
yazimi, imla ve noktalama konulari anlatilmaktadir.

Hukukun temel kavramlari, hukukun kaynaklari, yargi yetkisi ve yargi
0VS111 |Temel Hukuk 240 2 3 S [sistemleri, kisinin haklari ve 6devleri temel hukuk dersinin konusunu
olusturmaktadir.

Cevre tanimi ve kirliginin nedenleri yasal mevzuatlar, su, kati atik, hava,

0OVS113 K 240 2 3 S
Gevre Koruma toprak, gurultd kirligi tanimi ve 6nleme yontemleri hakkinda bilgilendirmek.

Bu ders, Etik ve ahlak kavramlarini, Etik sistemlerini, Ahlakin olusumunda rol
0OVS115 |Meslek Etigi 2+0 2 4 | S Joynayan faktérleri ve sosyal sorumluluk kavramini incelenmesini
icermektedir.

Kalite kavrami, Standart ve standardizasyon, Yonetim kalitesi ve standartlari
0OVS117 |Kalite Yonetim Sistemleri 2+0 2 4 S |Cevre standartlari Kalite yonetim sistemi modelleri, Stratejik yonetim,
ybnetime, slirece katilma .




0VSs102

Ofis Uygulamalari Il

2+1

Bu ders, Excel, Word ve PowerPoint’in ileri seviye 6zelliklerini kullanarak
veri analizi, otomasyon ve profesyonel dokiiman-sunum hazirlama
becerilerini gelistirmeyi amaglar. Program boyunca katilimcilar, karmasik
fonksiyonlar, makrolar, veri gorsellestirme ve kurumsal sunum teknikleri
Uzerinde uygulamali galismalar yapar.

0VvS104

Topluluk Oniinde Konusma ve
Sunum Teknikleri

2+0

Ogrencilerin Sunumun Planlanmasi, Arastirma ve Sunuma Hazirlik,Materyal
Secimi, Gorsel-isitsel Araglar,Sunumda Dikkat Edilecek Noktalar, Beden
Dilinin OGnemi anlatilir.

0OVS106

Mesleki Yazismalar

2+0

Dersin igerigi resmi yazilar, is yazilari ve 6zel yazilar ile resmi yazisma
kurallarini belirleyen esaslardan olusur.

UAI102

Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi Il

2+0

Cumbhuriyetin ilani ve siyasal sosyal kiilttrel inkilaplar ekonomik atilimlar
Lozan Baris Antlagmasinin ¢éziime ulastiramadigi sorunlar ve bunlarin
sonuglandiriimasi Yeni diizene karsi hareketler Cok partili hayat denemeleri
ve sonuglari Atatiirk dénemi Tiirk Dis Polikasi inénii dénemi ve ikinci Diinya
Savasl yillari Turkiyenin g¢ok partili hayata gegisi Demokrat Parti donemi ve
sonrasi Atatiirkciliik ve Atatiirk ilkeleri

UIN102

ingilizce Il

240

Bu ders temel diizeyde ingilizce dilbilgisi ile birlikte okuma- anlama, yazma,
dinleme-anlama ve konusma becerilerinin 6gretimini igerir.

uTD102

Tark Dili Il

2+0

Bu derste, 6grencilere yazim kurallari, noktalama isaretleri, anlatimin
ozellikleri, anlatim tiirleri, Tirkcede genel anlatim bozukluklari ve bunlarin
nasil diizeltilecegi anlatilmakta, kompozisyonla ilgili genel bilgiler
Ogrencilere kazandirilmaktadir.

0OVS108

Temel Kodlama

2+1

Programciliga giris ,Kodlama 6ncesi program akisini tasarlamak ,Kontrol
deyimlerini kullanmak, Dizi islemleri yapmak, Alt programlarla galismak,
Dosyalama igslemleri

0OVS110

iletisim

2+0

Ogrencinin gevresiyle baglanti kurmasini,kendisini rahat bir sekilde ifade
etmesini,grup icinde iletisim nasil gerceklesmesi gerektigini, bir gatisma
aninda nasil bir strateji uygulamasi gerektigini ve iletisim bigimlerini en etkin
ve verimli bir sekilde kullanmasi gerektiginin 6gretilmesi.

0OvS112

Reklamda Hikaye Anlatimi

2+0

Hikaye yaratma pratigi, marka olusturma, tiiketiciyi hikayeye dahil etme
geleneksel hikaye anlaticiligl, anlati galismalari, dijital hikaye anlaticiligi

0OvSs114

Medya Okuryazarhgi

2+0

Bilgi okuryazarligi; internet ve sosyal medyanin bilingli kullanimi; sosyal
medyanin bireyler Gzerindeki etkileri; bilgi yayma ve yaniltma glicii; haber
yayma glicli; medya ve algi yonetimi; medya ve internete yonelik hukuki
haklar ve sorumluluklar; telif hakki; kisilik hakki; bilgi gizliligi; gizlilik ihlali;
medyada dil kullanimi; haberlerin degeri ve nitelik analizi; populer kiltar;
medyada kadin ve erkek rolleri; tiiketim kultiiri ve reklamlar; medyada
stereotiplestirme.

0OVS116

is Saghigi ve Guvenligi

2+0

is Sagligi ve Giivenligi Mevzuati, is Hukukunun Konusu ve Uygulama Alani, is
Hukukunun Temel Kavramlari, is S6zlesmesi, is Sézlesmesinden Dogan
Borglar, isveren ve Calisanin Hak ve Sorumluluklari, is Kazasi ve Meslek
Hastaliklarinin Yasal Cergevesi konulari yer almaktadir.

0VS201

Mausteri iliskileri Yonetimi

2+0

Bu ders; Musteriler ile iletisim, Musterileri siniflandirmak, Online tiiketici
davranislari, Geleneksel tlketici davranislari, Randevu ve agirlama, Misteri
degeri yaratmak, Misteri memnuniyeti, Misteri sikayetleri gibi icerikleri
kapsamaktadir.

0VS203

Yonetici Asistanhg ve Protokol
Bilgisi

2+0

protokol kavrami, nezaket ve gorgi kurallari, devlet ve kurum protokold,
toplanti—davet—toren diizeni, yazili—sozli iletisimde protokol ve
ybnetici—sekreter iliskisi

0VS205

Veri Tabani Yonetimi Il

1+1

Bu ders, veri tabani sistemlerinin temel yapisini, veri modelleme tekniklerini
ve SQL kullanarak veri ydnetimini 6gretir. Ogrenciler, veriyi diizenleme,
sorgulama ve iliskilendirme becerileri kazanarak gergek diinya uygulamalari
icin veri tabani tasarlama yetkinligi gelistirir.

0VSs207

Halkla iliskiler

2+0

Bu ders Gorev ve sorumluluklar, Halkla iliskilerde mesaji, Kamuoyu ve
medya ile iliskiler, Sponsorluk konularini icermektedir.




0ovs211

Staj Degerlendirme

0+2

Staj déneminde Ogrenilen pratik bilgilerin degerlendirilmesini saglamaktir.

0VSs213

ileri Ofis Otomasyon Sistemleri

1+1

Bu ders, gelismis ofis yazilimlarinin etkin kullanimini kapsar. Ogrenciler
kelime islem, elektronik tablolar, sunum hazirlama ve veri analizi araglarini
kullanarak profesyonel dokiimanlar olusturmayi 6grenir. Ayrica ofis
otomasyon sistemleri ile is stireglerini dijital ortamda daha hizh ve verimli
yonetme becerisi kazanirlar.

0VS215

Dijital Dokiiman ve Veri Yonetimi

1+1

Bu ders, dijital dokiimanlarin olusturulmasi, saklanmasi, siniflandirilmasi ve
yonetilmesi siireclerini kapsar. Ogrenciler veri giivenligi, dosyalama
sistemleri ve dijital arsivieme tekniklerini 6grenerek bilgiyi diizenli ve verimli
sekilde yonetme becerisi gelistirir.

0VS209

imaj ve itibar Yonetimi

2+0

Bu ders kapsaminda kisilerarasi iliskiler baglaminda kisisel imaji olusturan
ogeler, ilk izlenimin 6nemi, imaj yonetimi ve kisisel imaj yonetiminde sdzsiiz
iletisimin dnemine glindelik yasamdan 6rneklerle kiltlrler ve kiltlrlerarasi
diizeyde ele alinmaktadir.

0vSs217

Web Tabanl Uygulamalar

1+1

Web Tabanli Uygulamalar dersi; web teknolojilerinin temelini olugturan
istemci—sunucu mimarisi ve HTTP protokolii ile baslayarak, HTML ve CSS ile
statik web sayfalarinin olusturulmasini, JavaScript ile kullanici etkilesimi ve
dinamik yapilarin gelistirilmesini kapsar. Ders kapsaminda Bootstrap
kullanilarak arayiiz tasarimi, sunucu tarafinda PHP veya Node.js ile uygulama
gelistirme, MySQL veritabani ile veri yonetimi, form islemleri ve CRUD
uygulamalari ele alinir. Ayrica temel web givenligi konulari ve gelistirilen
uygulamalarin yayinlanmasi siiregleri de ders igeriginde yer almaktadir.

0VS219

Canva

2+1

Egitimde gorsel ve dijital araglarin kullanimini kolaylastiran bir yaklagimi
ifade eder. Ogretmenler icin ders plani, sunum ve dl¢gme-degerlendirme
araclari sunarken; 6grenciler igin proje hazirlama, yaraticilik gelistirme ve is
birligi imkani saglar. EBA entegrasyonu sayesinde glvenli ve licretsiz erisim
sunan Canva, 14 haftalik dénem planlarini gérsel tablolarla diizenlemeyi,
ders amaglarini netlestirmeyi ve 6grenme siirecini daha ilgi ¢ekici hale
getirmeyi hedefler. Ozetle, Canva icerikleri hem 6gretmenlerin derslerini
daha etkili planlamasina hem de 6grencilerin dijital becerilerini gelistirerek
aktif katilim saglamasina yardimci olur.

0VS202

Toplanti Yonetimi

2+0

Bu ders; toplanti ve toplantinin yapisal ve islevsel boyutu ile ilgili teorik ve
pratik bilgileri icermektedir.

0VS204

Kariyer Planlama ve CV Hazirlama

2+0

Kariyer Merkezi faaliyetleri, 6z farkindalik, kariyer segceneklerinin
kesfedilmesi, kendini ifade etme ve etkili iletisim becerileri, profesyonel
iliski aglari, destek birimleri, etkin kaynak kullanimi

0VS206

Etkili ve Glizel Konusma

2+0

Etkili ve glizel konugma dersi, dogru nefes ve diksiyon teknikleriyle akici
konusmayi, beden dili ve hitabet yontemleriyle de etkileyici iletisimi
gelistirmeyi icermektedir.

0VS208

Dijital Dosyalama ve Arsivleme

2+0

Bu ders gelen giden belge, dosyalama sistemleri, dosyalama sistemi segim
ilkeleri, sektor tanimlari ve siniflandiriimasi, arsiv tanimi ve gesitleri
konularini igermektedir.

0VSs214

Ofis Teknolojileri Proje Gelistirme

2+1

Bu ders kapsaminda; proje kavrami, proje tirleri, ihtiyag analizi, proje
planlama siregleri, ofis yazihmlari ile proje gelistirme, veri toplama ve
analiz, raporlama teknikleri ve sunum hazirlama konulari ele alinir.
Ogrenciler ddnem boyunca bireysel veya grup halinde bir proje gelistirerek,
ofis teknolojileri araglarini kullanarak uygulamal ¢alisma yapar ve proje
¢iktisini sunar.

0VS216

Sosyal Medya Yénetimi ve icerik
Uretimi

3+0

Ogrencilerin sosyal medya platformlarini stratejik bir sekilde yénetme ve
hedef kitleye uygun etkili icerikler liretme becerisi kazanmalarini
saglamaktir. Ogrenciler; dijital iletisim, marka y&netimi, icerik planlama,
analiz ve raporlama siireglerini 6grenerek sosyal medya araglarini
profesyonel diizeyde kullanma yetkinligi kazanir.

0VS210

Girisimcilik ve inovasyon

3+0

Bu ders girisimcilik, girisimcilik stireci, modeli, girisimcilik tiirleri, is modeli, is
plani girisimcilik finansmani, franchising, is ahlaki, kadin girisimciligi, yeni
ekonomi ve girisimcilik, inovasyon kavrami, inovasyon stireci ve gesitleri,
inovasyon kaynaklari ve inovasyonun korunmasi konularini icermektedir.




0VS212

Gonallalik Calismalar

1+2

S [Toplumsal duyarlilik projeleri olusturma

0VS218

Yonetsel Karar Verme Teknikleri

2+0

Karar verme, karara etki eden faktorler, kisi-grup karari, Pareto teknigi, grup

S [tartismasi teknigi, beyin firtinasi, sebep-sonug analizi, ok kriterli segme

matrisi, SWOT analizi, risk ve karar verme, karar agaci teknigi.
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