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DERS DERS ADI T/U |KREDI|BKTS|Z/S ICERIK
KODU
BY111 [Protokol ve Sos.Dav.Kur. 240 2 3 Z |Protokulun ve davranis kurallarinin 6gretilip uygulanmasinin saglanmasi.
BY135 |Genel Ekonomi 240 2 3 Z |Fiyat Mekanizmasi, Tiiketici Davranisi, Uretim ve Maliyet, Piyasa Cesitleri
Hukukun T [ K lari,Y Kollari,Mahk ler ,Hukukun K ki
BY137 |Temel Hukuk 30l 3 5 | 2 uu un Temel Kavram arl, argi Kollari,Mahkemeler ,Hukukun Kaynaklari,
Kisinin Haklari Ve Odevleri
. isletme ile ilgili temel k lari tanitmak,isletmenin kurul kad
BY139 |Genel isletme 30l 3 4 |z sletme ile ilgili temel kavramlari tanitmak,isletmenin kurulusuna kadar gegen

safhalarin incelenmesi ve isletme yasamini stirdirebilmesi igin yerine
getirmesi gereken isletme fonksiyonlarinin incelenmesidir.

inkilap kavrami Tiirk inkilabina yol acan etkenler ve Osmanli
imparatorlugu'nun ¢ékiis sebepleri Osmanli imparatorlugu'nu kurtarma
UAI101 |Atatirk ilkeleri ve inkilap Tarihi | 240 2 2 Z |c¢abalari Fikir Akimlari I. Diinya Savasi Mustafa Kemalin Anadoluya gegisi ve
Kongreler Turkiye Bliylik Millet Meclisinin agilisi 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 | o
dinleme-anlama ve konusma becerilerinin 6gretimini igerir.

Bu derste dil, dilin sosyal bir kurum olarak millet hayatindaki yeri ve 6nemi,
Turk dilinin dinya dilleri arasindaki yeri ve Tiirk dilinin tarihi devreleri,
Tirkgede sesler ve siniflandirilmasi, Tlrkgenin ses 6zellikleri ve ses bilgisi ile
ilgili kurallar, Tlrkcenin yapim ekleri ve uygulamasi, kompozisyonla ilgili genel
bilgiler. Kompozisyon yazmada kullanilacak plan, dilek¢e ve 6z ge¢mis yazimi,
imla ve noktalama konulari anlatiimaktadir.

UTD101 |Tirk Dili | 240 | 2 2 z

Yiizde ve binde hesaplarini kullanmak, oran ve orantiyi hesaplamak, karisim,
BY115 |Ticari Matematik 240 | 2 4 | S |bilesim ve alasim hesaplamalari yapmak, maliyeti ve satisi hesaplamak, faiz
hesaplarini uygulamak, iskonto hesaplarini

Etik ve ahlak kavrami, etik gesitleri, meslek etigi, mesleki etik ilkeler, is
hayatinda etik ilkeler, is hayatinda etik ve etik disi konular, mesleki yozlasma,
ahlaki karar alma yapisi, is yerinde meslek etigine uygun ortamda galisma ve is
ahlakina uygun kosullarin is ve is yerine etkisi, is hayatinda etik olmayan
davranislarin ¢oziimlenmesi, meslek hayatinda etik disi davranislarin
sonuglari, etik olmayan davranislarin dnlenmesi.

BY119 |Meslek Etigi 2+0| 2 4 S

BY141 |Ofis Yazilimlari 241 | 2,5 4 S |Word,Excel,Sunu Hazirlama,internet ve E-posta

is Hukukunun Calisma Hayatinda Yeri Ve Onemi, Hizmet Sézlesmesinin

BY108 |i S | Glivenlik Hukuk 2+0| 2 3|1z . .
3 Ve Sosyal buventik ukuku Kurulmasi Ve Sona Ermesi,Bireysel Ve Toplu Is Hukuku,ls Mahkemeleri

Ogrencilerin davranis kavrami, davranis diizlemleri ile ilgili bilgi sahibi olmasini
saglayabilme ve 6rgiit kiltlrt kavrami ve elemanlarini kavrayabilme. Algilama
kavrami ve 6grenme kavrami ve kuramlarini kavrayabilme. Konular; A-

BY110 |Orgiitsel Davranis 240 2 3 Z |Davranis kavrami, yontemi.B- Davranis diizlemi, sosyal stati ve rol
davranislar.C- Kiiltiir kavrami, 6rgit kiiltiirii. D- inang ve tutumlar.E- Kisilik ve
kisi 6rglt buttinlesmesinde kisilik faktori.F- Algilama ve 6grenme kuramlari.G-
Motivasyon kavrami.

Derste, iletisim olgu ve sireci, tlrleri ve 6zellikle yazili iletisim ile 6rgitsel
iletisim kavramlari ile ilgili temel bilgiler; yazisma teknikleri, yazisma tirleri,
yazismalarda etkinligi artiran faktorler; rapor yazma teknikleri, raporlarin sekil
ve icerik yoni ile verilmektedir.

BY112 [Mesleki Yazismalar 241 | 2,5 6 VA




BY120

isletme Yénetimi

2+0

isletme ile ilgili temel kavramlari tanitmak,isletmenin kurulusuna kadar gegen
safhalarin incelenmesi ve isletme yasamini siirdirebilmesi igin yerine
getirmesi gereken isletme fonksiyonlarinin incelenmesidir.

UAI102

Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi Il

2+0

Cumbhuriyetin ilani ve siyasal sosyal kilttrel inkilaplar ekonomik atilimlar
Lozan Baris Antlasmasinin ¢oziime ulastiramadigi sorunlar ve bunlarin
sonuglandiriimasi Yeni diizene karsi hareketler Cok partili hayat denemeleri ve
sonuclari Atatiirk dénemi Tiirk Dis Polikasi indnii dénemi ve ikinci Diinya
Savasi yillari Turkiyenin cok partili hayata gecisi Demokrat Parti donemi ve
sonrasi Atatiirkcilik ve Atatiirk ilkeleri

UIN102

ingilizce Il

2+0

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

UTD102

Tark Dili 1

2+0

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

BY118

iletisim

2+0

Ogrencinin cevresiyle baglanti kurmasini,kendisini rahat bir sekilde ifade
etmesini,grup icinde iletisim nasil gerceklesmesi gerektigini, bir catisma
aninda nasil bir strateji uygulamasi gerektigini ve iletisim bicimlerini en etkin
ve verimli bir sekilde kullanmasini bilmesi

BY130

Genel Muhasebe

1+1

1,5

Muhasebe bilgisi ve muhasebe kayitlari

BY205

Mausteri iliskileri Yonetimi

2+0

Musteriler ile iletisim Musterileri siniflandirmak Online tiiketici davranislari
Geleneksel tiiketici davranislari Randevu ve agirlama Musteri degeri yaratmak
Misteri memnuniyeti Musteri sikayetleri

BY261

Mesleki Yabanci Dil |

2+1

2,5

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

BY263

Kamu ve Oz.Kes.Yapisi

2+1

2,5

Yasama, ylriitme, yargl Yonetim yapisi ve iliskiler insan kaynaklari ve
blrokrasi Kamu iktisadi tesebbisleri Tasra ve yerel yonetimler Etkin yonetim
Ozerk tarafsiz kurumlar Bagimsiz diizenleyici (ist kuruluslar Birlikte ydnetilen
kurumlar Kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslari Siyasi partiler Sendika
ve konfederasyonlar Temsilcilikler Vakif, dernek, ekonomi, sanayi ve ticari
kurumlar Hizmet birimleri

BY265

Yonetici Asistanligi

2+1

2,5

Diinyada ve Tirkiye de sekreterlik meslegi Sekreterlik ile ilgili kavramlar
Sekreterlik tirleri Sekreterin kisilik 6zellikleri Sekreterin mesleki 6zellikleri
Sekreterin mesleki uygulamalari Yonetici asistanlhiginin tarihsel gelisimi
Yonetici asistaninin yeri ve 6nemi Yonetici asistaninin 6zellikleri Yonetici
asistaninin diger ¢alisanlardan farki iletisimde yénetici asistaninin farki
YoOnetici asistaninin organizasyon yapma konusunda sorumlulugu Yonetsel
faaliyetlere yardimci olmak

BY267

Klavye Teknikleri

2+1

2,5

10 parmak klavye kullanimi

BY269

Staj Degerlendirme

0+2

Tiim program disiplinlerini kapsayacak bicimde, her hafta laboratuvarda, sera
ve arazide ilgili 6gretim elamanlarinca yonetilir

BY211

istatistik

2+0

istatistikte kullanilan temel kavramlar, popiilasyon, parametre, érnek,
ornekleme, istatistik, verilerin siniflandiriimasi, merkezi egilim ve dagilis
Olcileri, frekans tablolari, kesikli ve siirekli olasilik dagilislari, olasilik,
regresyon ve korelasyon katsayilari

BY213

Hizli Yazma ve Ok.Tek.

2+0

Okuma becerisinin kuramsal boyutlariyla agiklanmasi. Toplumda okuma
aliskanliginin yayginlagsmasi icin yapilmasi gerekenler ve okuma becerisine
yonelik tekniklerin incelenmesi. Okuma gesitleri ve amaca bagl olarak okuma
cesidinin sec¢imi. Turkge egitiminde okuma becerisini gelistirme calismalari.

BY229

Girisimcilik

2+0

Ders; girisimcilik kavrami ve ortaya c¢ikisi, kiiclik isletme cgesitleri, kurulusu,
yonetimi, yaraticilik ve girisimcilik, girisimcinin 6zellikleri, girisimcilik tirleri, is
plani hazirlama, girisimcilige destek saglayan kuruluslari ve sartlari konularini
kapsamaktadir.

BY233

Kalite Yonetim Sistemleri

2+0

Kalite Kavrami, Standart ve Standardizasyon, Uretimde kalite kontrolii
Muayene ve ornekleme, Toplam Kalite Kontrol




BY202

Mesleki Yabani Dil Il

2+1

2,5

Telefonda goriisme Not alma Yazi okuma ve yazma Yaziyi diizenleme Formati
secme Mesleki yazi yazma Gorlismeye hazirlik Gériisme yapma

BY204

Etkili ve Glizel Konusma

2+0

Ogrencinin Tiirkcenin fonetik yapisini kavrayarak,etkili ve giizel bir sekilde
konusmasini,kendini ifade edebilme becerisini kazanmasidir.

BY206

Dosyalama ve Arsivleme Teknikleri

2+1

2,5

Belge hareketliliginin agsamalari, dosyalama siirecinin asamalari,arsivieme
sureci

BY208

Bilgi Yonetimi

2+0

Yayin belirleme,Yayinlari izleme,Karar alma,Yazili ve yazili olmayan
kurallar, Memorandum (Bildirge),Bilgi verme, Cevresel analiz,Cevresel analiz
teknikleri,Cevresel degiskenleri siniflama,Vizyon ve misyon

BY210

Halkla iliskiler

2+0

Gorev ve sorumluluklar, Halkla iliskilerde mesaji, Kamuoyu ve medya ile
iliskiler, Sponsorluk.

BY212

Bilgisayarli Biiro Programlari

2+1

2,5

Microsoft word, excell ve power point programi tanitimi. Web sayfasi
hazirlama ve yonetimi.

BY214

Toplanti Yonetimi

2+0

Toplanti Toplantinin iletilmesi Toplantida kullanilacak materyaller Toplanti
mekanini toplantiya uygun sekilde diizenlemek Toplanti sirasinda
katilimcilarin soru ve cevaplarini not almak Toplanti tutanak ve kararlarini
katihmcilara ulastirmak Periyodik faaliyetleri gerceklestirebilmek igin
¢alisanlarla toplanti diizenleme Toplantida alinan kararlari yoneticiye iletme
Kriz degerlendirme toplantisi

BY220

Gonallalik Galismalari

1+2

Toplumun glincel sorunlarini belirleme ve bunlara yonelik ¢6zim 6nerileri
gelistirme, sivil toplum 6rgutlerini tanima ve birlikte galisma, sosyal
sorumluluk ¢ergevesinde yapilan projelerde gonilll olarak yer alma,
toplumsal duyarlilik projeleri olusturma

BY230

Marka Ve iletisim Tasarim

3+0

Bu ders; Marka, marka stratejileri, pazarlama, iletisim, kampanya, reklam ve
reklam stratejilerini kapsamaktadir.

Hazirlayan
Beyazit KURTARAN

ONAY

Kasim DAGLI
Yiiksekokul Sekreteri




