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I. YARJYIL - GiJZ DONEMI -,pERS iCERiKLqRi
DERSIN ADI DERSiN iCERiGi
eYa-t0tiletiqim iletigimin ne oldu!u, unsurlartntn agrhml, sdzlti, sdzsiz' yazrll

iletigime definilerek, yagamtmrz boyunca iletigimin Onemine

vurgu yaprlmaktadrr. Aile igi iletigirn, sosyal iletigim ve

tirgtitsel iletigimde nasrl etkili iletigim kurulur gibi konular

islenmekted ir.

BYA-103 Klavye Teknikleri Kt"t),"ttt t*,ttrrrr, l0 parmak yazr yazma teknikleri ve htz

kazanma Qalrsmalart.

BYA- I 05Ydnetici AsistanhSr Ytiretici asistanrntn kigisel ve mesleki dzellikleri ,yiinetici
asistanlnrn ydnetsel fonksiyonlara katkrsr' Y<inetici asistanlnln

imaj ydnetimi hakkrnda bilgi sahibi olma. Ydnetici asistantntn

vdnetsel fonksiyonlara katktst konulUn44 llglruhibi o q'

ISY-103 Genel Hukuk Bilgisi p",s: trunun tu.atlanmn 0zellikleri ve diler sosyal dtizen

kurallardan ayrrrmt; 9a[da9 hukuk sistemleri, kamu hukuku,

dzel hukuk, karma hukuk dallarr ve alt ayrtmlart; T0rk pozitif
hukuku ve sorunlan: hukukun geqitli agrlardan uygulanmasl;

hak; hak sahipli$i ve ehliyet kavramlarl; sorumluluk ve

sorumlulu$un igletilmesi gibi belli baqh konulardan

olu5maktadrr.

ISY-1 l7 lgletme I igletmecili$e girig, igletme kurulugu ve geqitleri, Yiinetici ve

Iiderlik, Uretim ve pazarlama.

LOJ-109 Ekonomi iktisadrn temel kavramlart, fiyat teorisi ve fiyatln oluqumu,

tiiketim ve 0retim teorileri, piyasa gegitleri, faktdr fiyatlan ve

dense konulart iizerinde durulmaktadrr. Milli Gelir ve Milli
Gelirin Olptilmesi, igsizlik ve Enflasyon, Para ve Para

Politikalan, Ekonomik Biiyiime ve Gelir Da[rlrmr, Toplam

Talep, Toplam Arz ve Enflasyon, Emek Piyasasl

MUV-I l5 Ticari Matematik Ticari matematik, kesirler, oran ve orantt, faiz ve iskonto,
yatrnm deferlendirme, kir hesaplarr.

Osmanlrntn qiikii$ sebeplerine genel bir bakrg' Tiirkiye



a".l*t'v&rtt" L,""l"i"na giden yol' osmanlt'ntn son

ddnemindeki fi kir akrmlarr. Mondros miilarekesl sonraslnoa

iitt*in t.utqt t utqrya kaldrfr durum ve Atatiirk'iin Samsun

""i."i"C", 
Milli Miicadelenin ilk adrmr' Milli giigler ve 

.

ilit"r,.-'-l,i i rr i, TBM M' nin kurulmast' savaSrn idaresitt i ele 
^

"ft"".t "" 
g"" C"phesindeki savaqlar, Biiytik T aarrtz ve zafer

a1a-169 Atattid( ilk.ve ink'Tarihi I

@kingAlcEF-Writing-l0l iueilizce I

6@u dii$iince bafllantrsr Dil

kiilttjr baglanrrsr. Dil toplum baglantrsr' Yeryiiztindekr dlller

"" 
itt.tqlnin bu diller arasrndaki yeri imla-ve noktalama

kurallan. Ses bilgisi-yapr bilgisi-keliure-fi iller-kelimeTUR-I70 Tiirk Dili I

II. YARIYIL _ BAHAR DONEMi - DERS iCERiKLERi

NT'DSiN I'Ii.RI(]IDERSIN ADI
6E *"iler" d.tri" amaclna y0nelik belge ydnetimi,

doivalama ve argivleme iglemleri konusunda beceri

kazandrrmak. Krymetli evraklarl tantma

Belge ve evrak hizmetlerinin Orgiitlenrre gekillerin i tantma 
.

Do$alarra ydntemlerini tantma. Argiv ve arqiv hizmetlerini

tanrna. Mikrofilm i9!9m lef!!i.!an tma .

O.r.in rtn*, ogrencilere dilbilgisi d$retirni' resmi' i5 ve dzel

vazrlart vazma konulartnda temel bilgileri vermek ve bu

tilsileri kullanarak 6mek yaztlarr haztrlamalartnt saplayarak

selireterli[e hazrrlamaktlr. Resmi yazrlarln hazlrlanmast

konusundi bilgi sahibi olmak. Qeqitli ticari i9 yazllartntn

hazrrlanma telitikleri konusunda bilgi sahibi olmak' Imla

kurallarr hakktnda bilgi sahibi olmak' Rapor hazrrlama

teknikleri ve rapor 9e$itleri konusunda bi

BYA-102 DosYalama ve ArPivleme

BYA-104 Mesleki YaztEmalar

BYA- I 06 Teknoloji Kullantmt Bii.o ototutyonrnu yaztltm ve donanlm teknolojilerini

internet ve intraneti tantma ve kavrayabilme Bilgi
teknoloj ilerinin kullantmtnt dlrenrnek. Teknolojinin de$i9en i9

yasamrna uyumlandrrrl@
HIT-ll4 Protokol ve SosYal

Davrantg Kurallart
Protokol kautamt, temel protokol kurallarl, protokoliin

tarihgesi, protokol ile iligkili mevzuat, kurumsal ve mesleki

protokol, protokol denklik ve egitlik ilkeleri, srra belirleme,

orotokol listesi haztrlama, devlet ve duyuru ntektuplarr

Lazrrlama, toplantllarda oturma protokolii, toplantr

doki.irnanlan ikram, m<inii hazrrlanrnasr, toplantrda not tutma,

rapor ve karar hazrrlama, 9i9ek gdnderme ve tebrik ve Ozlir

miktubu haztrlama, ziyaretgilerle ilg

ISY- 106 Ytjnetim ve OrganizasYon YtjoreJilrr kuu.amt; klasik ydnetim kuramt; davrantqsal y6netlm

kuramr; sistem kuramr; durumsalhk kuramt; planlama;

iirgiitleme; kadrolama; liderlik; denetim; yetki iligkileri ve

orsan izasvon vapllart; ijrgijt ki.iltiirii.

ISY-l l4 lgletme II Cirisimcilik, l5letmelerde kaos ydnetlml. l$letmelerde

markala$ma ve insan kaYnaklart

MUV-lI0Muhasebe Mrh,"*dlt"ilgllt T"rrr"1 K"vramlar: Muhasebenin tantmt,

muhasebe ile ilgili gruplar, genel kabul gormiig muhasebe

ilkeleri ve uygulamaya ydn veren temel kavramlar, muhasebe

kaylt araglarl,
Muhasebe ile ilgili Hesaplar: Muhasebede hesap kavramt ve



Vi""" 
'X"V""f.f"r 

ve 6z kaynaklar ile ilgili muhasebe

ffianlardaki Milli

M",;."d"i;, .+,utilrk-'iin huyuu, Tlirk inkr labrnrn.slrat;j isi

ii"tii t"tt"i ".'ftltiirel've 
hukuk alandaki inkrlaplarr re bu

i"i,f"tf"r,i "ru 
surecini anlattr' Atatiirk donernindeki iq ve

l't .ii'"rf olaylarr Atatiirk' ijn dtinya barr5r iqin. gabalart'

liuiJrt itr..t"tln. ve tilkeye olan iq ve dr9 tehditlere kargt

genglili uyarmak ve Tiirkiye'nin jeopolitik konumu haKKrnoa

ATA-260 Atatiirk ilkeleri ve Inkilap

Tarihi li

@ngA2CEF.Wriring42

ffikumaveanlama, do$ru

ve atizel anlattm, yazr tiirlerini tantrna, dinleme ve s0zlti
TUR-270 Tiirk Dili lI

Ilr. YARTYIL - Giiz DoNEMi -DERS icnnixlEni

iXt- lr.*.fu", t" bii- y6*ttmini tjgretmeye ydneliktir'.

Siiro ue biiro tii.leri hakkl;da bilgi vermek Biirolarda iglerin

pfJ*u.t, Orgiitlemesi, koordinasyonu ve denetimi hakkrnda

Lilsi vermek" Biirolartn ergonomik tasartmt hakkrnda bilgi

veir,ek. Form tasarrmr hakkrnda bilgi vermek Orgiit

,"rnutunn,n haztrlanmast hakklnda bilgi vermek ig bdliimii' i9

akrsr ve rerimlilik Ydnetimi @

gVa-ZOtgl,to Yonetimi

B, d"trt., %'**t1*t" kendilerini ifade etme ve konusma

becerilerinin"Ogretimine yonelik bilgiler verilmektedir' Gtizel

konugmantn ig-yagamrndaki iinemi hakkrnda bilgi vermek'

Tiirk dili ve igliyigi hakkrnda bilgi verrnek' Teme.l ses

galrgrnalan yaptirmak. Hece galtqrnalan yaptrnnak' Metin ve

BYA-203Etkili ve Giizel Konuqma

Bi|er; l bilgiler. Bilgisayar mitnarisi ve

ilteliii. Sist"'n Unitesi ve birirnleri. G irig-9 rkr$. birirn leri ve

uiuUliirrrt"., bilgisayar sistemlerinin montajr, Bilgisayar

donanrmrnda kullanrlan birimleri, kartlartn ve cihazlartn

r aDrlartnr, caltsmalarlnt ve kullanltnlartnt kavrayabilme

isletim sistemliri hakkrnda genel bilgi ve Windows XP

BYA-205 BilgisaYar Biiro
Programlart

UOS-SOO l4VO Ortak Seqmeli Ders

K 1""1,e 
" 
l" tril'rn'. I 0 p"tt".k yazt yazma tekn ikleri r e h lz

We-ZtS ileri Klarrye Tekniklerr

ll.*r ,"ttst" "l"li[r olan sektorlerde i9 bagrnda elitim

almalan amaQlanmaktadlr.
BYA-207Sektdr UYgulamalan I

Rinor Hazrrlamasrnt Ve Sunuq Yapmastnt Sa$lamak

Amacrvla PIan, Hazrrlrk Ve Yaztm, Anlattm Konulartnda

OArencilerin Segtikleri Konulara Gdre Uygulamalar yapmak'

Bifrmsrz gahgma ve kendi kendine dErenme yeteneEi

kainmak-iqin. Mesleki ilgi ve d[rencilerin bilgi derinli!ini

in Merak Etti[i Alanlarda Araqtrma Yapmaslnt,
ISY-23? Aragtrrma Ydntem ve

Teknikleri



rv. v.qmYIL - BAHARDdNEYi - ?PI9J
i@genel bilgi rermek'

Merkezi lonetim ve ieleviEi lrakkrnda bilgi t"llill :l:11
Y;;.1 -i;il;i;; u. iiteviei hakkrnda bilgi sahibi olmak

Mesle'k kuruluglarr hakklnda bilgi sahibi olmqk .

g--yA-202 Kumu ve Ozel Kesim

ifi;tt k#"t, yorrt6| D-ranrq dtiflemi' sosval statii ve

rol dauranrglan, Kiilttir kavramr, Orgiit kiiltiirii' 1't":1": , -, ,,

i"t-.f"r, fitlfii 
"e 

ki$i tjrgtit biitiinleqrnesinde kigilik faktdr0'

Alsrlama ve OErenme kuramlarl, Motiva

eYA.-ZO+ Orgiitsel Davrantq

rn-ii?iiritl*iiniin onayryla il gi li kurum ve kuru luqlarda

ffik "l.t";tdt 
.d,t"" btlgtterin, uygulama alnrnda

deferlend irilmesi amacr ile btiltim ve yiiksekokul 
,

tulYO-SOO Kurum Stajr

tvefiGftrtstnde g"rrekleqtirilen kiiltiirel etkinliklere

katrlrm arnac lanmaktad tr.
f.Ef-ZOZ Bilimsel ve Kiiltiirel

jffi teknoj i leri kullanrlarak

yJa alternatif yontemlerle konunun ilgililere dofru ve etkin
g-yAr14 gttiti Sunum Tekniklerr

l.-r ,"tt$rn" "t-.rftE-1"" 
tektdrlerde i9 bagrnda e!itim

almalart amac lanmaKtaotr.
eYn-ZOo Sektdr UYgulamalarr Il

A.a$x"t" k"tus, b"lht"me, aragtirmanin planlanmasi

kaynak tararnasi, kaynak taramasi, araglrma.stireci, aragtirmaBYA-218 Seminer ve RaPor

Hazrrlama

nffigrnenin sona erme sonuglart.

gahgma, dinlinme stireleri, tatiller, tazminatlar ve genel olarak

galrganlarrn hukuki haklarr, sosyal riskler ve bu riskler

kargrsrnda sigortahya sallanan yardlm ve hizmetleri

-SV-zOZ i9 ve Sosyal Gtivenlik

ifi d*r, t 
"tkl" 

itirktler gahgmalartndaki temel konularrn

d[retimille ve gtiniimiiz uygulamalarrna yer vermektedir'

Hilkla iliqkiler ve temel ilkeleri liakkrnda bilgi sahibi olmak'

Halkla ili5kiler galtqmalarttttn plattlanmast re organizasyonu

HIT-230 Halkla Iligkiler


