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I. YARIYIL — GUZ DONEMI — DERS ICERIKLERI

DERSIN ADI

DERSIN ICERIGI

BYA-101iletigim

fletisimin ne oldugu, unsurlarmnin agilim, sozlii, sézsliz, yazili
iletisime deginilerek, yasamimiz boyunca iletisimin dnemine
vurgu yapilmaktadir. Aile igi iletigim, sosyal iletisim ve
drgiitsel iletisimde nasil etkili iletisim kurulur gibi konular
islenmektedir.

BYA-103 Klavye Teknikleri

Klavyenin tanitimi, 10 parmak yazi yazma teknikleri ve hiz
kazanma galigmalari.

BYA-105Y6netici Asistanlif

Y dnetici asistaninin kigisel ve mesleki ozellikleri ,ydnetici
asistaninin yonetsel fonksiyonlara katkisi. Ydnetici asistannin
imaj yonetimi hakkinda bilgi sahibi olma. Yonetici asistaninin
yonetsel fonksiyonlara katkis: konusunda bilgi sahibi olma.

ISY-103 Genel Hukuk Bilgisi

Ders; hukuk kurallarimn 8zellikleri ve diger sosyal diizen
kurallardan ayirimi; gagdas hukuk sistemleri, kamu hukuku,
zel hukuk, karma hukuk dallari ve alt ayrumlary; Tirk pozitif
hukuku ve sorunlary; hukukun gesitli agilardan uygulanmasi;
hak: hak sahipligi ve ehliyet kavramlari; sorumluluk ve
sorumlulugun isletiimesi gibi belli basl konulardan
olugmaktadir,

ISY-117 Igletme I

Isletmeciv!ige giris, Isletme kurulugu ve gesitleri, Yonetici ve
liderlik, Uretim ve pazarlama,

LOJ-109 Ekonomi

iktisadin temel kavramliar, fiyat teorisi ve fiyatin olugumu,
tiiketim ve iiretim teorileri, piyasa ¢esitleri, faktor fiyatlar ve
denge konulari tizerinde durulmaktadir. Milli Gelir ve Milli
Gelirin Olgiilmesi, Issizlik ve Enflasyon, Para ve Para
Politikalar1, Ekonomik Bilyiime ve Gelir Dagilimi, Toplam
Talep, Toplam Arz ve Enflasyon, Emek Piyasasi

MUV-115 Ticari Matematik

Ticari matematik, kesirler, oran ve oranti, faiz ve iskonto,
yatinm degerlendirme, kir hesaplart.

Osmanhinin ¢okiis sebeplerine genel bir bakig, Tiirkiye




fATA-lso Atatiirk 1ik.ve Ink.Tarihi |

Cumhuriyeti’nin kurulusuna giden yol, Osmanh’nim son
dénemindeki fikir akimlari, Mondros miitarekesi sonrasinda
iilkenin karst karstya kaldifi durum ve Atatiirl’tin Samsun
yolculugu, Milli Miicadelenin ilk adum, Milli gligler ve
Misak-1 Milli, TBMMnin kurulmasi, savagtn idaresini ele
almas: ve Bati Cephesindeki savaslar, Biiyiik Taarruz ve zafer
konularin igermektedir.

ING-101 Ingilizce

Elementary - Reading Al CEF -Speaking A1 CEF- Writing
Al CEF

TUR-170 Tiirk Dili 1

Dil nedic? Dillerin dogusu. Dil duygu diisiince baglantisi. Dil
kiiltiir baglantist. Dil toplum baglantist. Yerytiziindeki diller
ve Tiirkgenin bu diller arasindaki yeri. Imla ve noktalama
kurallari. Ses bilgisi-yap1 bilgisi-kelime-fiiller-kelime
gruplari-ciimle.

IL. YARIYIL —- BAHAR DONEMI - DERS ICERIKLERI

DERSIN ADI

DERSIN ICERIGI

BYA-102 Dosyalama ve Arsivleme

Ogrencilere dersin amacina yonelik belge yonetimi,
dosyalama ve argivleme islemleri konusunda beceri
kazandirmak. Kiymetli evraklart tanima

Belge ve evrak hizmetlerinin orgiitlenme sekillerini tantma.
Dosyalama ydntemlerini tanima. Arsiv ve argiv hizmetlerini
tanima. Mikrofilm iglemlerini tanima

BYA-104 Mesleki Yazigmalar

Dersin amaci dgrencilere dilbilgisi &gretimi, resmi, is ve dzel
yazilan yazma konularinda temel bilgileri vermek ve bu
bilgileri kullanarak 6rnek yazilar hazirlamalarini saglayarak
sekreterlige hazirlamaktir. Resmi yazilarin hazirlanmas
konusunda bilgi sahibi olmak. Cesitli ticari i yazilarimin
hazirlanma teknikleri konusunda bilgi sahibi olmak. Imla
kurallar! hakkinda bilgi sahibi oimak. Rapor hazirlama
teknikleri ve rapor gesitleri konusunda bilgi sahibi olmak

BYA-106 Teknoloji Kullanimi

Biiro otomasyonunu yazilim ve donanim teknolojilerini
internet ve intraneti tamima ve kavrayabilme. Bilgi
teknolojilerinin kullanimini grenmek. Teknolojinin degisen is
yasamina uyumlandirimasini kavrayabilmek

HIT-114 Protokol ve Sosyal
Davrams Kurallar

Protokol kavrami, temel protokol kurallari, protokoltin
tarihgesi, protokol ile iligkili mevzuat, kurumsal ve mesleki
protokol, protokol denklik ve esitlik ilkeleri, sira belirleme,
protokol listesi hazirlama, devlet ve duyuru mektuplar
hazirlama, toplantilarda oturma protokoli, toplanti
dokiimanlari ikram, ménit hazirlanmasi, toplantida not tutma,
rapor ve karar hazirlama, gigek gonderme ve tebrik ve Oziir
mektubu hazirlama, ziyaretgilerie ilgilenme

ISY-106 Yonetim ve Organizasyon

Yonetim kavramt klasik yonetim kurami; davramgsal ySnetim
kuramt; sistem kurami; durumsalbik kuramy; planlama;
drgiitleme; kadrolama; liderlik; denetim; yetki iliskileri ve
organizasyon yapular, drgiit kiltiird.

ISY-114 Isletme II

Girigimeilik, 1$l§tmelerde kaos yonetimi, Isletmelerde
markalagma ve Insan kaynaklari

MUV-110 Muhasebe

Muhasebe ile {1gili Temel Kavramlar: Muhasebenin tanimi,
muhasebe ile ilgili gruplar, genel kabul gérmils muhasebe
ilkeleri ve uygulamaya yon veren temel kavramlar, muhasebe
kayit araglari,

Muhasebe ile {lgili Hesaplar: Muhasebede hesap kavrami ve J




gruplandimlmasi, hesap plani ve hesaplarin isleyisi, Muhasebe
Kayitlart: Dénen varhklar, duran varhiklar, kisa ve uzun vadeli
yabanct kaynaklar ve 0z kaynaklar ile ilgili muhasebe

uygulamalart,

ATA-260 Atatiirk Iikeleri ve Inkilap
Tarihi Ii

Egitim, kiiltiir, sosyal ve ekonomik glanlardaki Milli
Miicadele, Atatiirk’iin hayat, Tiirk inkilabinin stratejisi,
Siyasi, sosyal ve kiiltiirel ve hukuk alandaki inkilaplar ve bu
inkilaplarin olug stirecini anlatir. Atatiirk dénemindeki i¢ ve
dis siyasi olaylar1 Atatirk®iin diinya barigt i¢in gabalari.
Atatiirk ilkelerine ve iilkeye olan i ve dis tehditlere karsgt
gengligi uyarmak ve Tiirkiye nin jeopolitik konumu hakkinda
bilgi vermek.

ING-102 ingilizce 11

Elementary, Reading A2 CEF, Speaking A2 CEF, Writing A2
CEF

TUR-270 Tiirk Dili I

Yazili ve sézli anlatimi dzellikleri, okuma ve anlama, dogru
ve giize! anlatim, yazi tiirlerini tanima, dinleme ve sozlil
anlatim.

IIL. YARIYIL — GUZ DONEMI — DERS f{CERIKLERI

DERSIN ADI

DERSIN ICERIGI

BYA-201Biiro Yonetimi

Biiro hizmetlerini ve biiro yonetimini &gretmeye yoneliktir.
Biiro ve biiro titrleri hakkimda bilgi vermek. Biirolarda islerin
planlamas, orgiitlemesi, koordinasyonu ve denetimi hakkinda
bilgi vermek. Biirolarin ergonomik tasarimi hakkinda bilgi
vermek. Form tasarimi hakkinda bilgi vermek. Orgit
semalarinin hazirlanmasi hakkinda bilgi vermek. is bolimi, is
akist ve verimlilik yonetimi hakkinda bilgi vermek

BY A-203Etkili ve Giizel Konusma

Bu derste, dgrenciterin kendilerini ifade etme ve konusma
becerilerinin dgretimine yonelik bilgiler verilmektedir. Giizel
konusmann i yasamindaki Snemi hakkinda bilgi vermek.
Tiirk dili ve isleyisi hakkinda bilgi vermek. Temel ses
caligmalar1 yaptirmak. Hece calismalari yaptirmak. Metin ve
sunu ¢alismalar yaptirmak

BY A-205 Bilgisayar Biiro
Programlar

Bilgisayarla ilgili genel bilgiler, Bilgisayar mimarisi ve
isleyisi, Sistem Unitesi ve birimleri, Girig-gikis birimleri ve
arabirimler, bilgisayar sistemlerinin montajs, Bilgisayar
donaniminda kullanilan birimleri, kartlarin ve cihazlarin
vapilarini, ¢aligmalarin ve kullanimlarim kavrayabilme.
Isletim sistemleri hakkmda genel bilgi ve Windows XP
kullanmimu.

UO0S-800 MYO Ortak Segmeli Ders

BYA-219 ileri Klavye Teknikleri

Klavyenin tanitimy, 10 parmak yazi yazma teknikleri ve hiz
kazanma c¢aligmalar.

BYA-207Sektér Uygulamalan 1

Ogrencilerin galigma olsili1 olan sektorlerde is baginda egitim
almalar: amaglanmaktadir.

ISY-237 Arastirma Y8ntem ve
Teknikleri

Ogrencinin Merak Ettigi Alanlarda Arastirma Yapmasini,
Rapor Hazirlamasini Ve Sunug Yapmasin Saglamak
Amaciyla Plan, Hazirhk Ve Yazim, Anlatim Konularinda
Ogrencilerin Sectikleri Konulara Gore Uygulamalar yapmak.
Bagimsiz ¢alisma ve kendi kendine dgrenme yetenegi
kazanmak igin. Mesleki ilgi ve 6grencilerin bilgi derinligini
arturmak igin.




IV. YARIYIL —- BAHAR DONEMI - DERS iCERIKLERI

DERSIN ADI

DERSIN ICERIGI

BYA-202 Kamu ve Ozel Kesim
Yapisi

Tirkiye nin yonetsel yapist hakkinda genel bilgi vermek.
Merkezi yonetim ve isleyisi hakkinda bilgi sahibi olmak.
Yerel yonetimler ve isleyisi hakkinda bilgi sahibi olmak.
Meslek kuruluslan hakkinda bilgi sahibi olmak

BYA-204 Orgiitse! Davranig

Davranis kavrami, yontemi, Davranig diizlemi, sosyal statii ve
rol davranisian, Kiiltiir kavrami, érgiit kiiltiri, fnang ve
tutumlar, Kisilik ve kigi orgut biitinlesmesinde kisilik faktori,
Algilama ve 6grenme kuramlar1, Motivasyon kavrami

MYQ-500 Kurum Staji -

Teorik olarak elde edilen bilgilerin, uygulama alninda
degerlendirilmesi amaci ile boliim ve yiiksekokul
miidiirliigiiniin onayiyla ilgili kurum ve kuruluglarda
gergeklestirilen 30 isgiinlitk egitimi icerir.

REK-202 Bilimsel ve Kiiltiirel
Etkinlikler

Universite icerisinde gergeklestirilen kiiltirel etkinliklere
katlyim amaglanmaktadir.

BY A-214 Etkili Sunum Teknikleri

Relirlenen konu iizerinde, bilgisayar teknaojileri kullanilarak

yada alternatif yontemlerle konunun ilgililere dogru ve etkin
aktarumni.

BYA-206 Sektor Uygulamalan 11

Ogrencilerin ¢aligma olsihigi olan sektorlerde is basinda egitim
almalar1 amaglanmaktadir,

BYA-218 Seminer ve Rapor
Hazirlama

Arastirma konusu belirleme, arastirmanin planlanmasi
kaynak taramasi, kaynak taramasi, aragtirma siireci, aragtirma
siireci, aragtirma sonucunun raporlastirilmasi, sunum

ISY-202 Is ve Sosyal Giivenlik
Hukuku

Hizmet sozlesmesinin tesisi, szlesmenin sona erme sonuglar,
caligima, dinlenme siireleri, tatiller, tazminatlar ve genel olarak
caliganlarin hukuki haklari, sosyal riskler ve bu riskler
karsisinda sigortaliya saglanan yardim ve hizmetleri
igermektedir.

HIT-230 Halkla Iliskiler

Bu ders, halkla iligkiler caligmalarindaki temel konularin
dgretimine ve gliniimiiz uygulamalarina yer vermektedir.
Halkla iliskiler ve temel ilkeleri hakkinda bilgi sahibi olmak.
Halkla iliskiler caligmalarinin planlanmasi ve organizasyonu
hakkinda bilgi sahibi olmak




