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Kodu Ders Adi [ ECTs | D+U+L | z/s Dili

Guiz Dénemi

AITB1001 | Atatiirk ilkelerive inkilap Tarihi - | 1 2 Zorunlu | Turkce

BBYA1001 | Meslek Etigi 3 2+0+0 | Zorunlu | Tirkce

BBYA1003 | Klavye Teknikleri | 6 2+2+ﬂ£)ru nlu | Tiirkge

BBYA1005 | isletme -1 \ 3 | 2+0+0 | Zorunlu | Tiirkge

BBYA1007 | Temel Hukuk \ 4 2+0+0 | Zorunlu TU@\
‘7BCMH1001 Protokol ve Sosyal Davranis Kurallari 2 2+0+0 | Zorunlu | Tirkee

BCMH1013 | Bilgive iletisim Teknolojileri 5 3+0+0 | Zorunlu \ Tirkge
%31001 Tark Dili - | 2 | 2+040 Zorunlu | Tirkge

YDB1001 | ingilizce - | 3 | 3+0+0 | Zorunlu Tiirkce
F Gz Donemi Toplami: | 30 \ 20+2+0

Bahar Dénemi

AITB1000 | Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi - Il 2 l 2+0+0 | Zorunlu

BBYA1000 | Dosyalamave Arsivieme 4 2+1+0 | Zorunlu | Turkge

BBYA1002 | Mesleki Yazismalar 6 2+2+0 | Zorunlu | Turkge
\:BBYA1004 Arastirma Yoéntem ve Teknikleri 2 2+0+0 | Zorunlu | Tirkee
| BBYA1006 | iletisim 3 | 2+0+0 | Zorunlu | Tirkce

BBYA1008 | Yonetici Asistanligl 4 3+1+0 | Zorunlu | Tirkge

BBYA1010 | isletme -1l 3 | 2+0+0 | Zorunlu | Tirkge

BBYA1012 | Toplanti Yonetimi 2 2+0+0 | Zorunlu | Tirkee

TDB1000 Tark Dili - 11 2 2+0+0 | Zorunlu | Tlrkee

YDB1004 ingilizce - Il 2 2+0+0 | Zorunlu | Tlrkee

Bahar Dénemi Toplami: | 30 21+4+0
YIL TOPLAMI: | 60 J
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Kodu Ders Adi ECTS | D+U+L Z/S Dili
Guz Dénemi
BBYA2001 | Mesleki ingilizce - | 4 | 2+2+0 | Zorunlu | Turkge
BBYA2003 | Ekonomi -1 4 2+0+0 | Zorunlu | Turkge
BBYA2005 | Biiro Yonetimi 3 3+0+0 | Zorunlu | Turkge
BBYA2007 | Teknoloji Kullanimi 3 2+0+0 | Zorunlu | Turkge
BBYA2013 | Muhasebe 4 3+1+0 | Zorunlu | Turkge
BBYA2015 | Mesleki Deneyim - | 3 0+2+0 | Zorunlu | Tirkgce
BBYA2017 | Etkili ve Glizel Konugma 3 2+0+0 | Zorunlu | Tlrkge
Seg¢meli-1 3 2+0+0 | Secmeli | Turkge
Se¢cmeli-2 3 2+0+0 | Se¢meli | Turkge
Secmeli Dersler
BBYA2009 | is ve Sosyal Guvenlik Hukuku 2+0+0 | Segmeli | Turkge
BBYA2011 | Musteri iliskileri Yonetimi 2+0+0 | Segmeli | Turkge
Gz Dédnemi Toplami: | 30 | 22+5+0
Bahar Donemi
BBYA2002 | Bilgi Yonetimi 2 2+0+0 | Zorunlu | Turkge
BBYA2004 | Bilgisayar Muhasebe Yazilimlari 6 3+1+0 | Zorunlu | Turkge
BBYA2006 | Mesleki Deneyim - I 3 0+2+0 | Zorunlu | Turkge
BBYA2008 | Orgiitsel Davranig 2 2+0+0 | Zorunlu | Tirkge
BBYA2010 | Ekonomi - Il 2 2+0+0 | Zorunlu | Turkge
BBYA2012 | Bilgisayar Buro Programlar 6 3+1+0 | Zorunlu | Turkge
BBYA2016 | Mesleki ingilizce - 11 3 2+2+0 | Zorunlu | Turkge
Segmeli-1 2 2+0+0 | Segmeli | Turkge
Segmeli-2 2 2+0+0 | Segmeli | Turkge
Secmeli Dersler
BBYA2014 | Kalite Yonetim Sistemleri 4 2+0+0 | Segmeli | Tirkge
BBYA2018 | Halkla iligkiler 2 | 2+0+0 | Secmeli | Turkge
Bahar Dénemi Toplami: | 28 | 22+6+0
YIL TOPLAMI: | 58
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BURO YONETIMi VE YONETICi ASISATANLIGI PROGRAMI

BIiRINCi YIL BiRINCi DONEM
DERS ADI: AITB1001 ATATURK iLKELERI VE INKILAP TARIHI -1
DERSIN iCERiGi: Osmanli imparatorlugu'nun Dagilii (XIX Yiizyil) . Tanzimat ve Islahat Fermani,
I. ve Il. Mesrutiyet, Trablusgarp ve Balkan Savaglari, I. Dinya Savasi, Mondros Ateskes
Antlasmasi, Wilson ilkeleri, Paris Konferansi, M. Kemal'in Samsun'a ¢ikisi ve Anadolu'daki
Durum, Amasya Genelgesi, Ulusal Kongreler, Mebusan Meclisi'nin Acilisi, TBMM'nin Kurulugu
ve ic isyanlar, Teskilat-1 Esasi Kanunu, Diizenli Ordunun Kurulusu, . inénl, Kitahya - Eskisehir,
Sakarya Meydan Muharebesi ve Blyik Taarruz, Kurtulus Savasi sirasindaki Antlagmalar,
Saltanatin Kaldirilmasi, Lozan Baris Antlagmasi, Cumhuriyet'in ilani.
DERS ADI: TDB1001 TURK DiLi -1
DERSIN iCERiGi: Dil ve Diller: Dil Millet iligkisi, Dil Kiltdir iliskisi Yeryiiziindeki Diller ve Tirk
Dilinin Diinya Dilleri arasindaki Yeri; Kaynaklari bakimindan Dil Aileleri Tirk Yazi Dilinin tarihi
gelisimi; Eski Turkge, Orta Tiirkge, Divan-i Liigat-it Turk, Atabetd'l- Hakayik, Harezm Turkgesi,
Eski Turkiye Turkgesi (Eski Anadolu Tiirkgesi) ; Yeni Tiirkge Donemi, Modern Tirkce Donemi,
Bati, Giiney Bati Turkgesi) , Tuirkiye Turkgesi, Dogu ( Kuzey ) Dogu Tirkgesi) , Karatay Tarkgesi,
Ses Bilgisi (FONETIK) , Ses ve sesin olusumu, biyiik ve kugtik tnli uyumu, Tirkgedeki baslica
ses olaylari; Turkge'nin ses ozellikleri, Tirkce'nin hece yapisi, climle vurgusu. Sekil Bilgisi
(MORFOLOIJI- BiGiM BILGISI), sekil bakimindan kelimeler, kokler, gdvdeler, ekler (yapim ekleri,
cekim ekleri) , anlatim ve vazifeleri bakimindan kelimeler; isimler, sifatlar, zamirler, fiiller, fiil
cekimi, sekil ve zaman ekleri, fillimsiler, edatlar, fiillden tlreyenler ve isimden tlreyenler,
anlam bilimi; kelimede anlam, kelimenin anlam cercevesi, ciimle bilgisi; ctimle cesitleri, cimle
tahlilleri.
DERS ADI: YDB1001 iNGILIZCE - |
DERSIN iCERiGi: Unit 1) Present Simple / Present Progressive Unit 2) Articles / Nouns Unit 3)
Some-Any-No-Every / Much-Many-A lot of-A few-A little / How much?-How many? Unit 4)
Object Pronouns / Possessive Adjectives / Possessive Pronouns / Possessive Case Unit 5)
Adjectives / Adverbs / Comparisons -- Revision Units 1-5 -- Unit 6) Past Simple / Past
Progressive Unit 7) Prepositions of Time / Prepositions of Place / Prepositions of Movement
ARA SINAV Unit 8) Relative Clauses / Relative Pronouns (who, which, that, whose) Unit 8)
Relative Clauses / Relative Pronouns (who, which, that, whose) Unit 9) Reflexive ? Emphatic
Pronouns / Which? / One - Ones -- Revision Units 6 ? 9 -- Unit 10 Present Perfect Simple Unit
11) Present Perfect Simple vs. Past Simple / The verb used to
DERS ADI: BBYA1001 MESLEK ETiGI
DERSIN iCERiGi: 1. Etik ve ahlak kavramlarini incelemek 2. Mesleki etik ilkelgr/@p.@,uy_mak

DERS ADI: BBYA1003 KLAVYE TEKNiKLERi ’//

w77 T
Aynur BULU
2

Yiksek Okul Sekreter



T.C.
TRABZON UNIVERSITESI
BESIKDUZU MESLEK YUKSEKOKULU
BURO HIZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLOMU
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI PROGRAMI

¥

TRABZON
uN!VE\;K’S\XTlSX

DERSIN iCERi&i: Dokiiman Sekillendirme Kurallari, Duzeltme isaretleri, Miisveddeden yazi
yazma, Basit Tablolar Dlzenleme, Kurum ici ve Kurum Digi Yazismalar, Turk Standartlarina gore
yazi hazirlama, Farkli Dillerde Yazi Yazma, Cok Sayfali Mektuplar.

DERS ADI: BBYA1005 iSLETME - |

DERSIN ICERiGi: isletme, isletmecilik, girisimci ve yonetici, isletmelerin siniflandirmasi,
isletmenin masraflari, isletmenin gelirleri, isletme buylkligl, isletme kapasitesi, isletmenin
kurulus calismalari, kurulug yeri segimi, yatirm projeleri, yonetim fonksiyonu, Uretim
fonksiyonu, pazarlama fonksiyonu, finans fonksiyonu, insan kaynaklari yonetimi fonksiyonu,
muhasebe fonksiyonu, halkla iligkiler fonksiyonu, aragtirma-gelistirme fonksiyonu.

DERS ADI: BBYA1007 TEMEL HUKUK
DERSIN iCERI&i: Sosyal diizen ve hukuk, sosyal dizen kurallan ve hukuk kurallarinin
karsilastirimasi, hukukun amaci, hukukun kaynaklari, hukuk kurallarinin yapilmasi ve
denetimi, normlar hiyerarsisi, hukukun dallari, hak kavrami, hakkin kazanilmasi, hakkin
korunmasi, kisilik kavrami, kisilik turleri, kisiligin baslangici ve sona ermesi, mulkiyet ve miras
hakki, aile hukuku
DERS ADI: BCMH1001 PROTOKOL VE SOSYAL DAVRANI$ KURALLARI
DERSIN iCERI&i: Protokol kavrami ve tanimi, Sosyal hayatta protokolin yeri ve énemi, Kurum
ve kuruluslarda uygulanan protokol gesitleri ve zellikleri, Kurumsal etkinliklerde uygulanacak
protokol kurallari, il ve ilcelerde uygulanan protokol listeleri, Sekreterin kendi isinde
uygulayacagl protokol kurallari, Sekreterlikte etkili iletisim yollari, Agilis, torenler ve
konusmalarda protokol kurallart, bayrak protokolii, Sosyal hayatta ve is hayatinda protokolin
yeri ve dnemi, Protokol kurallar ve sekreter: Yiiz ylze ve telefonla iletisimde, Protokol
kurallari, Protokol kurallari ve sekreter: Toplantilar, Protokol kurallari ve sekreter: Ziyaret ve
ziyaretgilerle, randevularda, isletmelerin gevreleriyle iliskilerinde sekreterin iletisim saglama
gorevi
DERS ADI: BCMH1013 BiLGi VE ILETISIM TEKNOLOJILERI
DERSIN iCERiGi: A. Kelime islem Programinin (Microsoft Word) Kullanimi B. Calisma Tablosu
Hazirlama Programinin (Microsoft Excel) Kullanimi C. Sunu Programinin (Microsoft
PowerPoint) Kullanimi D. Veri Tabani Programinin (Microsoft Access) Kullanimi BiRINCI

YiL iKiNCi DONEM
DERS ADI: AITB1000 ATATURK iLKELERI VE INKILAP TARIHI - 11
DERSIN iCERIiGi: Siyasi alanda yapilan devrimler, siyasi partiler ve gok partili siyasi hayata gegis
denemeleri, hukuk alaninda yapilan devrimler, toplumsal yasayisin diizenlenmesi, ekonomik
alanda yapilan yenilikler, 1923-1938 Déneminde Tiirk dis politikasi, Atatrk sonrasi Tark dig
politikasi, Tlrk Devriminin ilkeleri: (Cumhuriyetgilik, Halkcilik, Laiklik, Devrimcilik, Devletgilik,
Milliyetcilik) . Bittinleyici ilkeler
DERS ADI: TDB1000 TURK DiLi -1l
DERSIN iCERiGi: imla, noktalama ve kompozisyon (noktalama isaretleri, diger isaretler), imla,
yazim kurallar (blyuk harflerin imlasi, sayilarin yaziligi, kisaltmalarin imlasi, alinti kelimelerin
yaziligl) , Kompozisyon (kompozisyonun amaci, kompozisyon yazmada yéntem) ,
kompozisyonda plan, giris, gelisme, sonug, Anlatim ozellikleri, anlatimda duruluk, anlatimda
sadelik, anlatimda agiklik igtenlik, Anlatim bozukluklari ( es anlamh kelinj,e(}e’r’iﬁ climle icinde
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kullanilist) , Deyimlerin yanls kullaniligi, Anlatim bigimleri (agiklama, hikaye, 6zl anlatim,
tasvir, hiciv, portre, kanitlama, konugma, manzum anlatim cesitleri) , S6zlu anlatim gegitleri
(gtinlik ve hazirliksiz konugma, hazirlikli konusma, agikoturum, minazara, panel) , Yazil
anlatim tirleri (mektup, telgraf, tebrik, davetiye, edebi mektup) , is mektuplari, resmi mektup,
dilekge, rapor, tutanak, karar, ilan, reklam, sohbet, elestiri, ani, gezi yazisi, réportaj, anket,
Otobiyografi, biyografi, roman, hikaye, masal, fabl, tiyatro, trajedi, dram, senaryo)
DERS ADI: YDB1004 iNGILIZCE - Il
DERSIN ICERIGi: Present Perfect (15,16,17) Present Perfect (18,19,20) Adjectives (85,86,87)
Adjectives & Adverbs (88,89,90) Adjectives & Adverbs (90,91,92) Passives (21) Passives (22)
Conditionals (99,100) Relative Clause (101) Relative Clause (102) Noun Clause (49) Reported
Speech (50) Gerunds And Infinitives (51,52)
DERS ADI: BBYA1000 DOSYALAMA VE ARSIVLEME
DERSIN iCERiGi: Bu derste; dosyalama kavrami, dosyalama sistemleri, merkezi ve birim arsiv
yonetim sistemleri, standart dosya plani, dosyalama slreci, arsiv ve arsivleme sistemleri,
dosyalama ve arsivleme malzemeleri, kurum ve birim arsivleri, tibbi dosyalama ve arsivleme
teknikleri konularina deginilecektir.
DERS ADI: BBYA1002 MESLEKi YAZISMALAR
DERSIN iCERiGi: Bu derste; iletisim kavrami ve tirleri, yazili iletisim ve dnemi, orgiitsel iletisim
kavramlari, resmi yazisma teknikleri, is mektuplari, yazisma turleri yazigmalarda etkinligi
artiran faktorler, rapor ve rapor tiirleri, rapor yazma teknikleri konularina deginilecektir
DERS ADI: BBYA1004 ARASTIRMA YONTEM VE TEKNIKLERI
DERSIN iCERiGi: Arastirma ydntem ve teknikleri Aragtirma raporu hazirlama Arastirma ile ilgili
sunum
DERS ADI: BBYA1006 iLETISIM
DERSIN iCERIGi: iletisim tanim ve geligimi, iletisim stireci, kisi ici iletisim, kigilerarasi iletigim,
érgut igi iletisim, kitle iletisimi, kitle iletisim araglar, iletisim modelleri, medya kuram ve
modelleri.
DERS ADI: BBYA1008 YONETICI ASISTANLIGI
DERSIN iCERiGi: Diinyada ve Turkiye'de sekreterlik meslegi Sekreterlik ile ilgili kavramlar
sekreterlik tiirleri Sekreterin kisilik ozellikleri Sekreterin mesleki ézellikleri Sekreterin mesleki
uygulamalari Yonetici asistanliginin tarihsel gelisimi Yonetici asistaninin yeri ve dnemi Yénetici
asistaninin ozellikleri Yonetici asistaninin diger calisanlardan fark iletisimde yonetici
asistaninin farki Yonetici asistaninin organizasyon yapma konusunda sorumlulugu Yonetsel
faaliyetlere yardimci olmak DERS ADL: BBYA1010 iSLETME - II
DERSIN iCERiGi: Yonetim fonksiyonu, tretim fonksiyonu, pazarlama fonksiyonu, finans
fonksiyonu, insan kaynaklari yénetimi fonksiyonu, muhasebe fonksiyonu, halkla iligkiler
fonksiyonu, aragtirma-gelistirme fonksiyonu
DERS ADI: BBYA1012 TOPLANTI YONETIMI
DERSIN ICERiGi: Toplanti, Toplanti Turleri, Toplantinin iletilmesi, Toplantida Kullanilan
Materyaller, Toplanti Mekanini Toplantiya Uygun $ekilde Diuzenlemek, Toplantida Alinan
Kararlari Yéneticiye Ve Katilimcilara iletmek

iKiNCi YIL BIRINCi DONEM
DERS ADI: BBYA2001 MESLEKI INGILIZCE - |
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DERSIN iCERiGi: Telefonda gériigme, Not alma, Metin okumak, Yazi yazma, Yaziy dlizeltme,
Ticari yazismalar, Standart yazilar, Dil farkliiklari, Deyimler, Yuz yize gérlisme

DERS ADI: BBYA2003 EKONOM - |

DERSIN iCERIGI: iktisat iiminin konusu, tanimi, iktisadi sistemler, ana kavramlar, iktisat ilminde
kullanilan yéntemler ve iktisadi faaliyetlerin akimi, piyasa, talep, arz ve fiyat mekanizmasi,
marjinal fayda ve farksizlik egrileri, tiiketici dengesi ve tiiketici dengesindeki degismeler, cesitli
piyasa analizleri

DERS ADI: BBYA2005 BURO YONETIMI

DERSIN iCERIGi: Bu derste dgrenciler; biiro kavrami, biro tirleri, biiro malzemeleri, biiro
tasarimi ve biiro ergonomisi, ydnetim ve yonetimin fonksiyonlari, biiro yénetimi, érgtit turleri,
is tanimu, is planlama, is goriismesi ve turleri konularini 6grenirler.

DERS ADI: BBYA2007 TEKNOLOJI KULLANIMI

DERSIN iCERIGi: Teknoloji, islevleri ve degisen is yasami, Bilgi kavrami, bilgi isleme ve bilgi
toplumu, Bliro otomasyon kavrami, amaci, yararlari ve biiro otomasyonunda karsilasilan
zorluklar ile ¢oziim &nerileri, Biro makineleri, kullanimi ve satin aliminda dikkat edilecek
hususlar, Bilgisayar, yaziim ve donanim teknolojileri, Bilgisayar aglari, Internet ve intranet,
eticaret, e-alisveris ve e-devlet.

DERS ADI: BBYA2013 MUHASEBE

DERSIN ICERIGI: Muhasebenin tanimi, Genel kabul gormis muhasebe ilkeleri, Muhasebede
hesap kavrami ve gruplandiriimasi, Hesap planive hesaplarin isleyisi, Kayit Yéntemleri, Bilango
ve Gelir Tablosu, Kayit Tutma ve Defterler, Aktif, Pasif, Gelir ve Gider Hesaplarinin incelenmesi,
Ticari Mallarla ilgili Deger Hareketlerini Kaydetme Yontemleri, Katma Deger Vergisi ve
Muhasebe islemleri, Gesitli Uygulamalar.

DERS ADI: BBYA2015 MESLEKI DENEYIM - |

DERSIN iCERIGI: Staj, egitim programi esnasinda edinilen teorik bilgilerin uygulama agamasina
gecirilmesi alaninda 6grenciye olanaklar sunar. isle ilgili her turlt faaliyeti kapsar. Ogrenciler
staj kapsaminda ¢alisma alanlarini kapsayan her hangi bir is alaninda 60 is giind fiili olarak
calismak durumundadir. Yapilan is detayli bir sekilde glinlik olarak kaydedilir ve raporlanir. Bu
staj raporu g¢aligma ortamindaki ilgili kisi tarafindan onaylanir ve onaylanan rapor
degerlendirilir ve Uzere bolimdeki ilgili akademik personele teslim edilir.

DERS ADI: BBYA2017 ETKiLi VE GUZEL KONUSMA

DERSIN iCERiéi: Ders; 1. Diksiyon sanatinin énemi 2. Kelime ve S6z noktalari 3. Diksiyon ve ses
4. Solunum 5. Durak 6. Ton 7. Kelime elemanlari 8. Anlatim 9. Jest ve mimikler konularini
icermektedir.

DERS ADI: BBYA2009 i$ VE SOSYAL GUVENLIK HUKUKU

DERSIN iCERIGi: is Hukukunun kapsami, temel kavramlari ve kaynaklari, hizmet akdi, hizmet
akdinin sona ermesi ve hukuki sonuglari, isin duzenlenmesi ile ilgili (caligma streleri, Ucretli
izin) genel konular, toplu is hukuku (sendikalar, toplu is sézlegmeleri, uyusmazliklar ve ¢ozim
yollari).

DERS ADI: BBYA2011 MUSTERI iLISKILERI YONETIMI

DERSIN iCERIiGi: Tiiketici davranislarinin pazarlamada rolii, tiketici davranislarini etkileyen
faktorler, kultiirel ve sosyal faktérler, satin alma karar streci, tiketici davranig mpg:le_lleri, satin
alma davranis turleri, tiketici davranig arastirmasi ve tiiketicilik IKINCi YIL iKINCi DONEM
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DERS ADI: BBYA2002 Bilgi Yénetimi

DERSIN iCERiGi: Yayin belirleme, yayinlari izleme, karar alma, yazili ve yazili olmayan kurallar,
bilgi verme, cevresel analiz teknikleri, cevresel degiskenleri siniflama, vizyon ve misyon.

DERS ADI: BBYA2004 Bilgisayar Muhasebe Yazilimlari

DERSIN iCERiG: Stok programlari, Cari hesap kartlari, Cari hesap programi, Cek ve senetler,
Cek senet programi, Banka islemleri, Kasa islemleri, Kasada banka ve Cari Kasada fatura.
DERS ADI: BBYA2006 Mesleki Deneyim - ||

DERSIN ICERiGi: Staj, egitim programi esnasinda edinilen teorik bilgilerin uygulama asamasina
gecirilmesi alaninda 6grenciye olanaklar sunar. isle ilgili her turl faaliyeti kapsar. Ogrenciler
staj kapsaminda ¢aligma alanlarini kapsayan her hangi bir is alaninda 60 i gunii fiili olarak
calismak durumundadir. Yapilan is detayl bir sekilde gunlik olarak kaydedilir ve raporlanir. Bu
staj raporu caligma ortamindaki ilgili kisi tarafindan onaylanir ve onaylanan rapor
degerlendirilir ve lizere bélumdeki ilgili akademik personele teslim edilir.

DERS ADI: BBYA2008 Orgiitsel Davranig

DERSIN iCERiGi: Davranis bilimlerinin alani ve kapsami; davranig bilimlerinin diger bilimlerle
iliskisi ve alt dallari; davranig bilimlerinin farkll akimlari; davranis bilimlerinin yéntem ve
teknikleri; davranis ve gelisimi; 6grenme ilkeleri ve dusiinme; dil ve iletisim; gdi; duyu; algl
ve bicimleri; psikolojik testler; kisilik.

DERS ADI: BBYA2010 Ekonomi - I

DERSIN iCERIGi: iktisat ilminin konusu, tanimy, iktisadi sistemler, ana kavramlar, iktisat ilminde
kullanilan yontemler ve iktisadi faaliyetlerin akimi, piyasa, talep, arz ve fiyat mekanizmas, King
Kanunu, Orimcek A& Kurami, marjinal fayda ve farksizlik egrileri, tiiketici dengesi ve tiketici
dengesindeki degismeler.

DERS ADI: BBYA2012 Bilgisayar Bliro Programlari

DERSIN iCERiGi: HTML 1 A. Internet Ortami ve Web Tasarimi 1.Internet 2.Web Tarayicilar
3 Arama Motorlari 4.Web Tasarimi; B. HTML (Hyper Text Markup Language) Temel Etiketleri
1. HTML Komut Yapisi 2. Listeleme Etiketleri; C. Metin ve Goériinim Dizenleme Etiketleri 1.
Metin Duizenleme Etiketleri 2. Gériiniim Dizenleme Etiketleri; D. Baglanti (Kopri) Olugturma
1.Sayfa i¢ci Baglanti Olusturma 2.Sayfa Digi Baglanti Olusturma 3.E-Posta Adresine Baglanti
Olusturma, E. Tablolar; HTML 2 A. Formlar, B. Cerceveler; C. Stil Sablonlari D. Coklu Ortam
Araclari; Web Tasarim Editérd 1 A. Editér Temel Araclari B. igerik islemleri, C. Resimler D.
Baglantilar; Web Tasarim Editori 2 A. Tablolarla Tasarim; B. Stil Sayfalari C. Kiitliphane Ogeleri;
Web Tasarim Editéri 3 A. Sablonlar B. Cergeveler; Web Tasarim Editéri 4 A. Formlar B.
Kullanici Etkilesimi; C. Site Yénetimi D. Erisilebilirlik Ve Test; E. Kodlar Duzenlemek

DERS ADI: BBYA2016 Mesleki ingilizce - Il

DERSIN iCERiGi: Telefonda goriisme, Not alma, Yazi okuma ve yazma, Yazlyl dizenleme,
Formati secme, Mesleki yazi yazma, Gorigsmeye hazirhk, Gérigsme yapma

DERS ADI: BBYA2014 Kalite Yonetim Sistemleri

DERSIN ICERi&i: Standardizasyon, toplam kalite y&netimi ve tiketici haklariyla ilgili
kavramlarin giinlik yasanti ve ¢alisma hayatinda uygulanabilirligi.

DERS ADI: BBYA2018 Halkla iliskiler P e




1.C.
TRABZON UNIVERSITESI
BESIKDUZ(0 MESLEK YUKSEKOKULU
BURO HIZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI PROGRAMI

DERSIN iCERiGi: Halkla iliskiler kavrami, reklam, propaganda, davranis bilimleri ile iliskisi,
iletisim, aktivite diizeyleri, gérevleri, teknikleri, araclari, organizasyonu, kriz dénemlerinde

uygulanmasi, haber yazma kurallari ve uygulamasi
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