
DREAMWEAVER

WEB SAYFA TASARIMI DERSİ PLANI

	HAFTA
	KONU
	UYGULAMALAR

	1. Hafta
	Dreamweaver ve HTML’e Giriş

Dreamweaver Program Ortamı

Dreamweaver’ın Öncelikleri
	Not Defterinde Kod Yazmak

Dreamweaver’da Aynı Sayfanın Oluşturlması

Insert Bar, Paneller, Document Toolbar., Tag Selector, Cod Design View, Grid Guide Ruler

Preferences Dialog Penceresi, Web Sayfalarında Türkçe İçerik Göstermek



	2. Hafta
	Ne Amaçla Site Yapacağız?

İlk Sayfanın Oluşturulması

Table’ları anlamak 


	Firma Mı Kişisel Site Mı? Sitenin Dreamweaver’a Tanıtılması

Sayfada CSS’ler Kullanmak, Sayfaya Table Eklemek, Background İmage Eklemek

Hücre Genişlik Ve Yükseklikleri

	3. Hafta
	Sayfa Linkleri Oluşturmak
	Linklerin Ygulanması, Linklere Style Atamak

	4. Hafta
	Sayfaya İmaj Eklemek


	Sayfaya İmaj Eklemek, Alt Text, Border

	5. Hafta
	Sayfaya Text Eklemek


	Başlıklar Ouşturmak, Link Eklemek

	6. Hafta
	Diğer Sayfaların Oluşturulması

Template Dosyalarıyla Çalışmak


	Copy Paste Save As İle Diğer Sayfaların Oluşturulması

Editable Region Kullanımı



	7. Hafta
	Form Sayfaları Oluşturmak

Frame’li Sayfalar Oluşturmak

Layer’lara Hakimiyet


	Sayfaya Form Ve Form Elemanları Eklemek, Style Uygulamak

Hazır Şablonları Kullanmak

Layer’ların Eklenmesi, Kullanılması Ve Hizalanması


	8. Hafta
	Dreamweaver’da hazır yapılar


	Flash Buton Ve Text, İmage, Navigation Bar, Hotspot

	9. Hafta
	Uygulamalar

Sitenin Server’a atılması
	Anchor, Pop Up Pencere, Close Pop Up, Jump Menu, Harici Dosyalara Link Vermek, Photo Album

Sitenin Server’a Dreamweaver İçinden Atılması

	10. Hafta
	HTML nedir?

Kodlamanın önemi

HTML elemanları

Basit HTML etiketleri  40

Metin Biçimlendirme  
	HTML Kodu Yazmak

HTML Elemanlarını Tanımak Ve Kullanmak

HTML Etiketleri Kullanmak, Metin Biçimlendirmek

	11. Hafta
	Özel Karakter Kullanımı  

Linkler

Çerçeveler


	Özel Karakter Kullanmak

Sayfaya Link Vermek

Sayfaya Çerçeve Eklemek

	12. Hafta
	Tablolar
	Sayfaya Tablo Eklemek

	13 Hafta
	Listeler
	HTML Sayfalarına Liste Eklemek

	14 Hafta
	Formlar

Formların Değerlendirilmesi   


	Sayfaya Form Eklemek

Eklenen Formların Değerlendirilmesi



	15 Hafta
	Resim Kullanımı
	Sayfaya Resim Eklemek

	16. Hafta
	Resim Haritaları   

Arka plan İşlemleri

Font İşlemleri
	Resimde Özel Bölgeler Belirlemek

Arkaplan Rengini Vedokusunu Değiştirmek

Font, Yazıtipi  Değişiklikleri Yapmak, Font Eklemek

	17. Hafta
	CSS Kullanımı  
	Stilleri Kullanmak

	18. Hafta
	Head Etiketleri

Meta Etiketler
	Head Etiketi Kullanmak

	19. Hafta
	Multimedya Kullanımı   

Standart Özellikler   
	Meta Etiketi Kullanmak

Sayfaya Ses, Video Dosyaları Eklemek Ve Oynatmak

Standat Etiketleri Kullanmak


Toplam 304 ders saati

FIREWORKS 

WEB SAYFA TASARIMI DERSİ PLANI

	HAFTA
	KONULAR
	ÖĞRENME -ÖĞRETME YÖNTEM VE TEKNİKLER

	1
	FIREWORKS 1
ÖĞRENME FAALİYETİ–1 
1. RESİM DÜZENLEME 

1.1. Temel Kavramlar 

1.1.1. Piksel 

1.1.2. Nokta ve Nokta Aralığı (Dot ve Dot Pitch) 

1.1.3. Çözünürlük 

1.1.4. Rezolasyon

1.1.5. LPI (Line Per Inch

1.1.6. DPI (Dot Per Inc

1.2. Görüntü Formatları 


	Anlatım ve Uygulama

	2
	1.2.1. PICT, 1.2.2. EPS, 1.2.3. TIFF, 1.2.4. JPG, 1.2.5. BMP

1.2.6. GIF, 1.2.7. PNG, 1.2.8. PSD

1.3. Başlangıç Sayfası 

1.3.1. Yeni Bir Belge Oluşturma 

1.4. Araç Kutusu Paneli 

1.5. Kayan ve Kenetlenmiş Panel Grupları

1.6. Özellikler (Properties) Paneli


	Anlatım ve Uygulama

	3
	ÖĞRENME FAALİYETİ–2 

2. ARAÇLAR PANELİ

2.1. Seçim Araçlarını (Marquee Tools) Kullanmak

2.2. Taşıma Araclar
2.3. Kırpma Aracı 

2.4. Sihirli Değnek (Magic Wand) Aracı 

2.5. Kement (Lasso) Araçları

2.6. Lastik Damga (Rubber Stamp) Aracı

2.7. Silgi (Eraser) Aracı 

2.8. Bulaştırma (Smudge) Aracı 

2.9. Kırmızı Göz Temizleyici (Red Eye Removal) Aracı 

2.10. Bitmap Nesnelerini Düzenlemek 

2.11. Görüntü Büyütme Oranını Değiştirme


	Anlatım ve Uygulama

	4
	2.12. Tuval Rengini (Canvas Color) Değiştirme 

2.13. Bilgi (Info) Paneli 

2.14. Seçimi Kaydetme 

2.15. Düzeyleri Ayarlama 

2.16. Gama Ayarı

2.17. Seçimler Ekleme ve Çıkarma

2.18. Resmi Ölçekleme (Scale

2.19. Resmin Boyutunu Değiştirme

2.20. Bir Seçimi Kopyalama

2.21. Bir Seçimi Taşıma

2.22. İlave Seçim Seçenekleri 

	Anlatım ve Uygulama

	5
	ÖĞRENME FAALİYETİ–3 

3. VEKTÖR ARAÇLARI 

3.1. Cetveller ve Kılavuzlar 

3.2. Elips Aracı 

3.2.1. Elips Aracının Özellikleri 

3.3. Dikdörtgen (Rectangle) Aracı

3.4. Çokgen (Polygon) Aracı 

3.5. Ölçeklendirme (Scale) Aracı

3.6. Kopya Oluşturma 


	Anlatım ve Uygulama

	6
	3.7. Nesne Döndürme 

3.8. Geçmiş (History) Paneli

3.9. İçine Yapıştırma (Paste Inside) ile Maskeleme

3.10. Aktif Filtreler 

3.11. Stiller

3.12. Nesneleri Gruplama 

3.13. Grafikler

3.14. Tuvali Kırpma


	Anlatım ve Uygulama

	7
	ÖĞRENME FAALİYETİ–4 

4. KATMANLAR 

4.1. Katman (Layer) Paneli 

4.2. Katman Ekleme ve Adlandırma

4.2.1.Yeni Katman Ekleme

4.2.2. Katmanları Yeniden Adlandırma

4.3. Nesne Boyutunu ve Yerleşimin Ayarlama

4.4. Katman Kilitleme

4.5. Katman Gösterme ve Gizleme 

4.6. Renk Seçme 


	Anlatım ve Uygulama

	8
	4.7. Yuvarlak Köşeli Dikdörtgenler Çizme

4.8. Otomatik Şekiller 

4.9. Doku ve Gölge Ekleme

4.9.1 Doku Ekleme 

4.9.2. Gölge ekleme

4.10. Katman Yığın Sırası

4.11. Tek Katmanlı Düzenleme 

4.12. Varsayılan Renkleri Ayarlama

4.13. Nesneleri Hizalama 


	Anlatım ve Uygulama

	9
	ÖĞRENME FAALİYETİ–5 

5. METİN İŞLEMLERİ 

5.1. Metin Ekleme

5.2. Metin Hizalama ve Girinti Yapma

5.3. Yazım Denetimi 

5.4. Metin Alma 

5.5. Metin Düzenleyici

5.6. Çizgi Aracı 

5.7. Alt Seçim (Subselection) Aracı

5.8. Nitelik Yapıştırmayı Kullanma

5.9. Ok Başları Ekleme 


	Anlatım ve Uygulama

	10
	ÖĞRENME FAALİYETİ–6 

6. GELİŞMİŞ TEKNİKLER

6.1. Şekilleri Birleştirme 

6.2. Nesne (Repeat) Çoğaltma 

6.3. Bir CD Oluşturma 

6.4. Renk (Degrade) Tonlaması 
	Anlatım ve Uygulama

	11
	6.5. Matlık (Opaklık) Ayarı 

6.6. Bir Yol Boyunca Metin Ekleme

6.7. Kesişme (Intersect) ve Kırpma (Crop) Komutları 

6.8. Metni Yollara Dönüştürme 

6.9. Dönüşümler


	Anlatım ve Uygulama

	12
	FIREWORKS 2
ÖĞRENME FAALİYETİ–1 

1. DÜĞMELER

1.1. Düğme Düzenleyicisi (Buton Editor) 

1.2. Yeni Bir Düğme Ekleme

1.3. Düğmeleri Değiştirme

1.4. Düğmelere Ad Verme ve Bağlantı Ekleme

1.5. Düğmeleri Alma

1.6. Grafikleri Düğmeye Dönüştürme


	Anlatım ve Uygulama

	13
	ÖĞRENME FAALİYETİ–2 

2. DİLİMLER VE ETKİN BÖLGELER

2.1. Etkin Resim Bölgesi (Image Map) Oluşturma

2.2. WEB Katmanıyla Çalışma 


	Anlatım ve Uygulama

	14
	2.3. Resmi Dilimleme 

2.4. Dönüşümlü Resimler (Rollover) Oluşturma 

2.5. Kareler Ekleme 

2.6. Davranış Ekleme 

2.7. Tam Ekran Görüntüleme

2.8. Yeni Dilimler Ekleme 


	Anlatım ve Uygulama

	15
	ÖĞRENME FAALİYETİ–3 

3. OPTİMİZASYON VE AKTARMA İŞLEMİ 

3.1. Aktarma Sihirbazı (Export

3.2. Resmin Dosya Türünü Seçme

3.3. Ön İzleme Düğmesi 

3.4. Mevcut Optimizasyon Ön Ayarları


	Anlatım ve Uygulama

	16
	3.5. Aktarma İşlemleri 

3.5.1. JPEG Resimlerini Gönderme

3.5.2. Tarayıcıda Ön izleme

3.5.3. HTML Olarak Aktarma 

3.5.4. Hızlı Aktarma Düğmesi


	Anlatım ve Uygulama

	17
	ÖĞRENME FAALİYETİ–4 

4. GIF ANİMASYONLARI

4.1. Animasyon Oluşturma 

4.2. Çoklu Çerçeve (Onion Skin) Kullanma 

4.3. Katman Paylaşma

4.4. Animasyon Sembolleri


	Anlatım ve Uygulama

	18
	4.5. Oynatımı Kontrol Etme

4.6. Bir GIF Animasyonunu Aktarma

4.7. Aktarma Ön İzlemesini Kullanma 

4.8. Ara Kareler Doldurmak (Tweening

4.9. Efektlere Dolgu Uygulama 


	Anlatım ve Uygulama

	19
	ÖĞRENME FAALİYETİ–5 

5. MASKELEME VE AÇILIR MENÜLER 

5.1. Bir Şablon Oluşturma

5.2. Bir Resmi Maskeleme

5.3. Katman Panelini Kullanarak Maskeleme Yapma 

5.4. Metni Bir Maske Olarak Kullanma

5.5. Metin Dilimi Oluşturma

5.6. Açılır Menü Ekleme

5.7. Açılır Menüyü Düzenleme


	Anlatım ve Uygulama


Toplam 152 ders saati

TICARET HUKUKU ve TÜRK TİCARET KANUNU
	HAFTA
	KONULAR
	ÖĞRENME -ÖĞRETME YÖNTEM VE TEKNİKLER

	1
	TİCARET HUKUKU 

TİCARİ İŞLETME HUKUKU

Ticari İşletme, Ticari İşletmenin Devri


	Anlatım ve Gösterim

	2
	Ticari İşletmenin Rehni, Tacir, Tacir Sıfatının Sonuçları, Ticari İşlerde Faiz, Ticaret Sicili, Ticari İşletmede Merkez Ve Şube, Ticaret Ünvanı


	Anlatım ve Gösterim

	3
	İşletme Adı, Haksız Rekabet, Ticari Defterler, Yevmiye Defteri (Günlük Defter): Defteri Kebir : Envanter Defteri : İşletme Defteri : Karar Defteri :Cari Hesap

	Anlatım ve Gösterim

	4
	TACİR YARDIMCILARI

Bağlı Yardımcılar

1. Ticari Mümessil, 2. Ticari Vekil , 3. Seyyar Tüccar Memuru, Ayrı Statüde Olan Yardımcılar, Bağlı Olmayan Yardımcılar

ŞİRKETLER HUKUKU
1. GENEL OLARAK

2. TİCARET ŞİRKETLERİ

1. Kollektif Şirket (TK.153-242)

2.Komandit Şirket ( TK.243-268,475-484 )

3. Anonim Şirket  (TK.269-474)

4. Limited Şirket ( TK.503-556)


	Anlatım ve Gösterim

	5
	KIYMETLİ EVRAK HUKUKU

I . Kıymetli Evraka İlişkin Genel Hükümler

II. Kambiyo Senetleri


	Anlatım ve Gösterim

	6
	TÜRK TİCARET KANUNU
BAŞLANGIÇ, BİRİNCİ KİTAP; Ticari İşletme

BİRİNCİ KISIM; Tacir, İKİNCİ KISIM; Ticaret Sicili, ÜÇÜNCÜ KISIM; Ticaret Unvanı ve İşletme Adı, DÖRDÜNCÜ KISIM; Haksız Rekabet, BEŞİNCİ KISIM; Ticari Defterler, ALTINCI KISIM; Cari Hesap, YEDİNCİ KISIM; Acentelik

	Anlatım ve Gösterim

	7
	İKİNCİ KİTAP; Ticaret Şirketleri, BİRİNCİ KISIM; Genel Hükümler, İKİNCİ KISIM; Kollektif Şirket, BİRİNCİ BÖLÜM; Şirketin Niteliği ve Kuruluşu, İKİNCİ BÖLÜM; Ortaklar Arasındaki İlişkiler, ÜÇÜNCÜ BÖLÜM; Şirketin ve Ortakların Üçüncü Kişilerle İlişkileri, DÖRDÜNCÜ BÖLÜM; Şirketin Sona Ermesi ve Ortağın Ayrılması, BEŞİNCİ BÖLÜM; Tasfiye, ÜÇÜNCÜ KISIM; Komandit Şirket

BİRİNCİ BÖLÜM; Şirketin Niteliği ve Kuruluşu, İKİNCİ BÖLÜM; Ortaklar Arasındaki İlişkiler, ÜÇÜNCÜ BÖLÜM; Şirketin ve Ortakların Üçüncü Kişilerle Olan İlişkileri, DÖRDÜNCÜ BÖLÜM; Şirketin Sona Ermesi ve Tasfiyesi

	Anlatım ve Gösterim

	8
	DÖRDÜNCÜ KISIM; Anonim Şirket, BİRİNCİ BÖLÜM; Genel Hükümler, Kuruluş ve Temel İlkeler, İKİNCİ BÖLÜM; Yönetim Kurulu, ÜÇÜNCÜ BÖLÜM; Denetleme

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM; Genel Kurul, BEŞİNCİ BÖLÜM; Esas Sözleşmenin Değiştirilmesi, BİRİNCİ AYIRIM; Genel Olarak, İKİNCİ AYIRIM; Özel Değişiklikler


	Anlatım ve Gösterim

	9
	ALTINCI BÖLÜM; Pay ve Sermaye Koyma Borcu, BİRİNCİ AYIRIM; Pay, İKİNCİ AYIRIM; Pay Bedelini İfa Borcu ve İfa Etmemenin Sonuçları, YEDİNCİ BÖLÜM; Menkul Kıymetler, BİRİNCİ AYIRIM; Pay senetleri, İKİNCİ AYIRIM; İntifa Senetleri, ÜÇÜNCÜ AYIRIM; Borçlanma Senetleriyle Alma ve Değiştirme Hakkını İçeren Menkul Kıymetler


	Anlatım ve Gösterim

	10
	SEKİZİNCİ BÖLÜM; Kâr, Kazanç ve Tasfiye Payı, DOKUZUNCU BÖLÜM; Şirketin Finansal Tabloları, Yedek Akçeler, ONUNCU BÖLÜM; Sona Erme ve Tasfiye, ONBİRİNCİ BÖLÜM; Hukuki Sorumluluk, ONİKİNCİ BÖLÜM; Cezai Sorumluluk


	Anlatım ve Gösterim

	11
	BEŞİNCİ KISIM; Sermayesi Paylara Bölünmüş Komandit Şirket, ALTINCI KISIM; Limited Şirket, BİRİNCİ BÖLÜM; Tanım ve Kuruluş, İKİNCİ BÖLÜM; Şirket Sözleşmesinin Değiştirilmesi, ÜÇÜNCÜ BÖLÜM; Ortakların Hak ve Borçları, DÖRDÜNCÜ BÖLÜM; Şirketin Organları, BEŞİNCİ BÖLÜM; Sona Erme ve Ayrılma, ÜÇÜNCÜ KİTAP; Kıymetli Evrak, BİRİNCİ KISIM; Genel Hükümler, İKİNCİ KISIM; Nama Yazılı Senetler


	Anlatım ve Gösterim

	12
	ÜÇÜNCÜ KISIM; Hamile Yazılı Senetler, DÖRDÜNCÜ KISIM; Kambiyo Senetleri, BİRİNCİ BÖLÜM; Poliçe, BİRİNCİ AYIRIM; Poliçenin Düzenlenmesi ve Şekli, İKİNCİ AYIRIM; Ciro, ÜÇÜNCÜ AYIRIM; Kabul ve Aval, DÖRDÜNCÜ AYIRIM; Ödeme, BEŞİNCİ AYIRIM; Kabul Etmeme ve Ödememe Hâllerinde Başvurma Hakları, ALTINCI AYIRIM; Poliçe Nüshaları ve Suretleri, YEDİNCİ AYIRIM; Çeşitli Hükümler, SEKİZİNCİ AYIRIM; Kanunlar İhtilafı, İKİNCİ BÖLÜM; Bono veya Emre Yazılı Senet, ÜÇÜNCÜ BÖLÜM; Çek


	Anlatım ve Gösterim

	13
	BİRİNCİ AYIRIM;Çeklerin Düzenlenmesi ve Şekli, İKİNCİ AYIRIM; Devir, ÜÇÜNCÜ AYIRIM; Ödeme ve Ödememe, DÖRDÜNCÜ AYIRIM; Çeşitli Hükümler, BEŞİNCİ AYIRIM; Kanunlar İhtilafı, BEŞİNCİ KISIM; Kambiyo Senetlerine Benzeyen Senetler ve Diğer Emre Yazılı Senetler, ALTINCI KISIM; Makbuz Senedi ve Varant, DÖRDÜNCÜ KİTAP; Taşıma İşleri, BİRİNCİ KISIM; Genel Hükümler, İKİNCİ KISIM; Eşya Taşıma, ÜÇÜNCÜ KISIM; Taşınma Eşyası Taşıması, DÖRDÜNCÜ KISIM; Değişik Tür Araçlar ile Taşıma, BEŞİNCİ KISIM; Yolcu Taşıma, ALTINCI KISIM; Taşıma İşleri Komisyoncusu, 

	Anlatım ve Gösterim

	14
	BEŞİNCİ KİTAP; Deniz Ticareti, BİRİNCİ KISIM; Gemi, BİRİNCİ BÖLÜM; Genel Hükümler

İKİNCİ BÖLÜM; Geminin Kimliği, ÜÇÜNCÜ BÖLÜM; Gemi Sicili

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM; Mülkiyet ve Diğer Ayni Haklar, BİRİNCİ AYIRIM; Uygulanacak Hükümler, İKİNCİ AYIRIM; Mülkiyet, ÜÇÜNCÜ AYIRIM; Gemi Rehni, DÖRDÜNCÜ AYIRIM; İntifa Hakkı, İKİNCİ KISIM; Donatan ve Donatma İştiraki, ÜÇÜNCÜ KISIM; Kaptan, DÖRDÜNCÜ KISIM; Deniz Ticareti Sözleşmeleri, BİRİNCİ BÖLÜM; Gemi Kira Sözleşmeleri, İKİNCİ BÖLÜM; Zaman Çarteri Sözleşmesi, 

	Anlatım ve Gösterim

	15
	ÜÇÜNCÜ BÖLÜM; Navlun Sözleşmesi, BİRİNCİ AYIRIM; Genel Hükümler, İKİNCİ AYIRIM; Yükleme ve Boşaltma, ÜÇÜNCÜ AYIRIM; Taşıyanın Sorumluluğu ve Haklar, 
DÖRDÜNCÜ AYIRIM; Taşıtanın ve Yükletenin Sorumluluğu, BEŞİNCİ AYIRIM; Yolculuğun Başlamasına veya Devamına Engel Olan Sebepler Yüzünden Sözleşmenin Sona Ermesi, ALTINCI AYIRIM; Denizde Taşıma Senetleri, YEDİNCİ AYIRIM; Emredici Hükümler, DÖRDÜNCÜ BÖLÜM; Zamanaşımı, BEŞİNCİ BÖLÜM; Deniz Yoluyla Yolcu Taşıma Sözleşmesi

	Anlatım ve Gösterim

	16
	BEŞİNCİ KISIM; Deniz Kazaları, BİRİNCİ BÖLÜM; Müşterek Avarya, İKİNCİ BÖLÜM; Çatma, ÜÇÜNCÜ BÖLÜM; Kurtarma, ALTINCI KISIM; Gemi Alacakları, YEDİNCİ KISIM; Sorumluluğun Sınırlanması ve Petrol Kirliliği Zararının Tazmini, SEKİZİNCİ KISIM; Cebrî İcraya İlişkin Özel Hükümler, ALTINCI KİTAP; Sigorta Hukuku, BİRİNCİ KISIM; Genel Hükümler, İKİNCİ KISIM; Sigorta Türlerine İlişkin Özel Hükümler, BİRİNCİ BÖLÜM; Zarar Sigortaları, İKİNCİ BÖLÜM; Can Sigortaları, SON HÜKÜMLER


	Anlatım ve Gösterim

	17
	D) Elektronik işlemler ve bilgi toplumu hizmetleri

I - İnternet sitesi

MADDE 1524 uygulamaları
	Anlatım ve Gösterim

	18
	D) Elektronik işlemler ve bilgi toplumu hizmetleri

I - İnternet sitesi

MADDE 1524 uygulamaları
	Anlatım ve Gösterim

	19
	D) Elektronik işlemler ve bilgi toplumu hizmetleri

I - İnternet sitesi

MADDE 1524 uygulamaları
	Anlatım ve Gösterim


Toplam 190 ders saati

MESLEKİ GELİŞİM 

	HAFTA
	KONULAR
	YÖNTEM VE TEKNİKLER

	1
	Sosyal Hayatta İletişim

1. İnsan İlişkilerini Düzenleyen Kurallar

A. Görgü kuralları; Toplumda dikkat edilmesi gereken görgü kuralları, Giyinme, Karşılaşma, selamlaşma, el sıkışma, Tanışma ve tanıştırılma, Hitap etme, Telefon konuşmaları, 
B. Gelenek ve görenekler,
	Anlatım 

	2
	C. Dinî kurallar, D. Ahlâk kuralları, E. Hukuk kuralları, F. Evrensel İnsan Hakları
	Anlatım

	3
	2. Kişisel özellikleri

A. İnsan psikolojisi

B. İnsan özellikleri; Beş duyu, Düşünme, Öğrenme, Zeka, Duygu, Dikkat, Unutma, Merak, Kıskançlık, Gelişme, Davranışlar, Güdüler, Değer yargıları, Şuur, Kişilik,

C. İnsan Hakları
	Anlatım

	4
	3. Birey ve toplum 

Toplumsal guruplar (Aile, komşu, arkadaş, meslek, baskı, oyun ve okul guruplar), Toplumsal etkileşim, Toplumsal rol, Toplumsal statü
	Anlatım

	5
	İş Hayatında İletişim

1. Etkili İletişim 

a. İletişim tanımı, 

b. Öğeleri; Kaynak, Mesaj, Kanal, Alıcı, Kod, Dönüt, Filtre, 

c. Etkin iletişim; İletişim engelleri, İletişimi kolaylaştırın yöntemler
	Anlatım

	6
	2. İş hayatında ilişkiler;

1.  İşletmelerin yapısı; a. İşletme tanımı, b. İşletmelerin organizasyonu, c. İşletmelerin yönetimi,  d. İşletmelerde denetim, 
	Anlatım

	7
	2. İç ilişkiler; Liderlik, Yetki, Disiplin, Yetki devri, Kontrol, Çalışanların eğitimi, Teşvik tedbirleri, Çalışanların birbirleri ile ilişkileri, Dayanışma, Davranış tahmini, Alışkanlık, İşe ve çevreye uyma, Ortak amaçlı kuruluşlar, 
	Anlatım

	8
	3. Dış ilişkiler; Müşterilerle ilişkiler, Ortaklarla ilişkiler, Rekabet
	Anlatım

	9
	Diksiyon

A. Diksiyon sanatının önemi; Dil ve diksiyon, Diksiyon ve ses, 
	Anlatım

	10
	B. Ses; Ses olayı, Solunum (* Solunum yöntemi,  * Soluk alma, * Solunum alıştırmaları, Selen (* Tanımı, * Kusurları, * Ses titrekliği, tiz ve keskin ses), Durak, Ton, Ses bükümü,
	Anlatım

	11
	C. .Kelime; Kelimenin elemanları, Türkçe’deki kalın ünlülerin ve yabancı kelimelerdeki incelerin çıkarılması, Söyleniş,
	Anlatım

	12
	Yazı dili ile konuşma dili arasındaki fark, Boğumlanma, Ulama tanımı, Sağdeyi,
	Anlatım

	13
	D. Söz noktaları; Kısa süreli duraklar, Normal duraklar, Uyum süreli duraklar
	Anlatım

	14
	İş Organizasyonu

A. Yönetim; 1-Yönetim ve yöneticinin tanımı,  2-Yönetimin tarihi gelişimi, 3-Yönetim ve organizasyon ilişkisi, 4-Yönetici Özellikler, 5-Organizasyonda iletişim ilişkileri, 6-Farklı sektör ve işletmelerdeki yönetim yapıları
	Anlatım

	15
	B. Planlama; 1-Planlamanın tanımı, 2-Planlamanın aşamaları, 3-Planlama çeşitleri, 4-Çeşitli sektörlerden  plan örnekleri
	Anlatım

	16
	C. Örgütleme; 1-Tanımı, 2-Örgütlemenin özellikleri, 3-Örgütleme türleri, 4- Örgütlemenin faydaları, D-Yöneltme 1-Emir, komuta, 2-Emir özellikleri, 3-Üstün emir verme türleri
	Anlatım

	17
	D. Denetleme; 1-Tanımı, 2-Denetimin özellikleri, 3- Denetimin çeşitleri, 4-Kalite denetiminin özellikleri, F-Modern Yönetim ve Organizasyon (1-Kalite yönetimi, 2-Toplam kalite yönetimi, 3-Demokratik Organizasyon)
	Anlatım

	18
	Müşteri Memnuniyeti

1. PORTFÖYDEKİ MÜŞTERİLER

1.1. Müşterinin Farklı Yönleri, 1.2. İnsan İlişkileri, 1.2.1. Yüzyüze, 1.2.2. Telefon, 1.2.3. Bilgisayar

2. EMPATİ KURMAK 

2.1. İtiraz Karşılama Teknikleri 

2.2.1. İtirazı Dinlemek, 2.2.2. Soruya Dönüştürmek, 2.2.3. Sebebini Öğrenmek, 2.2.4. Anlayışla Karşılamak, 2.2.5. Dürüst Cevaplamak 
	Anlatım

	19
	3.DİKSİYON

3.1. Konuşma Hızı, 3.2. Ses Tonu, 3.3. İletişim; 3.3.1. İletişim Süreci, 3.3.2. İletişimde Engeller, 3.3.3. İyi Bir İletişim İçin Gerekli Adımlar 
	Anlatım


Toplam 76 ders saati

BİLGİSAYARDA İLETİŞİM
	HAFTA
	KONULAR
	YÖNTEM VE TEKNİKLER

	1
	ÖĞRENME FAALİYETİ-1; 1. ŞİMDİ İNTERNET ZAMANI
	V

	2
	1.1. İnternet Ne Zaman, Nerede, Nasıl
	Anlatım

	3
	1.2. Tarayıcı (Browser)
	Anlatım

	4
	ÖĞRENME FAALİYETİ-2; 2. ARAMA MOTORLARI
	Anlatım

	5
	ÖĞRENME FAALİYETİ-2; 2. ARAMA MOTORLARI
	Anlatım

	6
	ÖĞRENME FAALİYETİ-3; 3. E-POSTA
	Anlatım

	7
	ÖĞRENME FAALİYETİ-3; 3. E-POSTA
	Anlatım

	8
	ÖĞRENME FAALİYETİ-3; 3. E-POSTA
	Anlatım

	9
	ÖĞRENME FAALİYETİ-4; 4. MİCROSOFT OUTLOOK
	Anlatım

	10
	ÖĞRENME FAALİYETİ-4; 4. MİCROSOFT OUTLOOK
	Anlatım

	11
	ÖĞRENME FAALİYETİ-5; 5. ADRES DEFTERİ
	Anlatım

	12
	ÖĞRENME FAALİYETİ-5; 5. ADRES DEFTERİ
	Anlatım

	13
	ÖĞRENME FAALİYETİ-6; 6. E-POSTA GÖNDERMEK VE ALMAK
	Anlatım

	14
	ÖĞRENME FAALİYETİ-6; 6. E-POSTA GÖNDERMEK VE ALMAK
	Anlatım

	15
	ÖĞRENME FAALİYETİ-7; 7. TAKVİM
	Anlatım

	16
	ÖĞRENME FAALİYETİ-7; 7. TAKVİM
	Anlatım

	17
	ÖĞRENME FAALİYETİ-8; 8. GÖREVLER
	Anlatım

	18
	ÖĞRENME FAALİYETİ-8; 8. GÖREVLER
	Anlatım

	19
	ÖĞRENME FAALİYETİ-8; 8. GÖREVLER
	Anlatım


Toplam 38 ders saati
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