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[image: image3.png]Temel dil bilgisi kurallan, Kelime ¢esitleri, Zamanlar ve anlatim i¢inde zaman uygunlugu.
Diinya dil gruplan. Tirk¢e'nin diinya dil gruplan arasindaki yeri. S6zlii ve yazili anlatim
sekilleri. Imla, noktalama ve yazim kurallar. Dogru climle kurma, ciimle ¢éziimlemesi.

Atatiirk Ilkeleri ve inkilap Tarihi-1

Inkilap, ihtilal, Reform Kavramlari, 19.yy. Sonunda Osmanli Devleti’nin Durumu, 1.Diinya
Savasi ve Mondros Miitarekesi, Isgaller ve Tepkiler, Mustafa Kemal’in Samsun’a Cikasi,
Kongreler ve Tegkilatlanma, Misak-1 Milli ve Tirkiye Biiyiik Millet Meclisi'nin Actlisi,
Tirkiye Buytik Millet Meclisi'ne kars1 Ayaklanmalar, Milli Cepheler, Mudanya ve Lozan

ingilizce-I

Yabanct dilde yazi veya s6z ile anlatilmak isteneni dogru olarak anlayabilme, Amaca uygun
yazim teknigini kullanarak anlasilir sekilde yazabilme, Anlatilmak isteneni anlasthr bir
sekilde sozle ifade edebilme.

Genel Ekonomi

Ekonominin biitiiniiniin isleyisinin degerlendirilmesi, {iretim ve tiiketim fonksiyonu, yatinm
kavrami, devlet kesimi ve dis alem para arz ve talebi genel denge issizlik enflasyon biiyiime
ve kalkinma. Ekonominin biitiiniinii olusturan ekonomik unsurlarin davraniglarinin
degerlendirilmesi, fiyat mekanizmasmim isleyisi, tilketici davramslar teorisi tiretim ve firma
teorisi.

Sekreterlik Bilgisi

Ogrenciye, sekreterlik meslegini genel hatlariyla taniyabilme, sekreterlik tiirlerini, gorev ve
sorumluluklarini 6grenebilme, sekreterin tagimas: gereken Ozellikleri bilme, sekreterin
mesleki niteliklerini kavrayabilme, genel olarak sekreterin gorevlerini bilme, biiro hostesligi,

nezaket ve gorgii kurallarim kavrama ve uygulama yetenegi kazandirma. Bu  ders  temel
sekreterlik bilgi ve becerilerinin dgretimine yoneliktir.

Genel Muhasebe
Muhasebe ile ilgili temel kavramlar(bilanco, gelir tablosu,hesap kavramihesap plant.kayit

yontemleri vb) tek ve ¢ift tarafli kayit usulii ve muhasebede kullanilan belli bash belgeleri
kavrayarak diizenleyebilme

Temel Hukuk

Hukukun tanimi, hukukun toplum hayatimizdaki énemi ve ilkeleri. kurallari, sosyal hayati
diizenleyen diger sosyal diizen kurallar1 hakkinda bilgiler, hukukun bslimleri ve bu bélime





[image: image4.png]giren hukuk dallari,hukuk kurallarinin gesitleri, uygulanmasi ve yorumlanmas: ile Tiirk yarg:
sisteminin konulari; Tiirk pozitif hukuku ve sorunlar; hukukun ¢esith agtlardan uygulanmasi;
hak; hak sahipligi ve kisiligin baslangici ve sona ermesi, gergek kislerin hak ve eylem
ehliyeti, kisilik haklart ve korunma yollari ,sorumluluk ve sorumlulugun igletilmesi gibi belli
bagli konulardan olugmaktadir. Her seyden énce bu dersin igeriginde hukukta kullanilan temel
kavramlar ile Kamu Hukukunun bir alt dali olan ceza hukukunun ilkelerini, sorumluluk
kavramini ve 6zel hukukun bir alt dali olan Medeni Hukuk (Kigsiler, Aile, Esya ve Miras
Hukuklan) ve Borglar Hukuku (Sézlesme, Haksiz Eylem ve Sebepsiz Zenginlesme) ile ilgili
temel kavramlar irdelenecektir.

Genel Isletme

Isletme ile ilgili temel kavramlar. Isletmelerin amaglan ve sorumluluklari. Isletmelerin
suiflandinimasi. Girigimcilikle ilgili temel kavramlar, Is Plan1 yapma ve bir is fikri bulma,
Ekonomik sistemler ve igletmecilik, Isletmelerin kurulusu ile ilgili ¢aligmalar. Isletme ve
gevresi. Isletmelerin fonksiyonlari: yonetim, iiretim, pazarlama, Insan kaynagi, finansman,
muhasebe, arastirma-gelistirme ve halkla iliskiler fonksiyonlari. Y&netimin Fonksiyonlart
yoneltme, planlama, karar verme, organize etme, koordine etme, denetim.

Biiro Yoénetimi

Ogrencilere biirolar: tanitmak, biiro hizmetlerini ogretmek ve biiro yonetimi ile ilgili temel
bilgiler verilerek biiro yéneticiligine hazirlamaktir. Biiro hizmetlerini ve biiro ydnetimini
Ogretmeye yoneliktir.

2. YARIYIL

Tiirk Dili-1I

Ozel ve resmi ilanlar. Is ve is¢i arama ilanlart ile bunlarn anlasiimas:. hazirlanmasi. Bir
genelgenin, bir resmi yazinmn, diisiince yazisimin anlasilmasi, 6zetlenmesi. kaleme alinmast.
Bir is yerinin tanitilmasi. Bir diisiince veya gdriisii ileri siirmek. Bilgi derlemek. Bu bilgilerle
konusma yapmak.

Atatiirk [Ikeleri ve Inkilap Tarihi-II

Siyasal, Toplumsal, Hukuk, Ekonomi ve Egitim Alanlarinda Yapilan Inkilaplar, Tirkiye
Cumhuriyetine Kars1 Ayaklanmalar, Atatirk Dénemi’nin I¢ ve Dis Siyaseti, Atatiirk’iin
Oliimii, Tirkiye ve Diinyadaki Yankilari, Atatiirk [lkeleri, 2.Diinya Savas1 ve Tiirkiye, Cok
Partili Sisteme Gegis. 1960 ve 1982 Anayasalar

Klavye Teknikleri

Kelime islem programi iglemleri, Kelime iglemci belgede metni bigimlendirmek, Klavye
tuslarinin fonksiyonlari, Oturus ve durusu ayarlama, Harf tuglarimi kullanma, Harf tuslaring

)





[image: image5.png]kullanma harf tuglarimi kullanma, Noktalama isaretleri ve say1 tuglan, Metin yazma, Hiz
uygulamalar, Yabanci dilde yazi yazmak, el yazisi ve diizeltilmis yazilar, Farkli bilgisayar
yazihmlarmi kullanmak, Farkls yazilimlar ile calismak

Mesleki Yazismalar

Ticari yazismada uyulacak ana ilkelerin ve 1s mektuplarnmn yazimmin  gretilmesi
amaglanmaktadir. Yazigmada Uyulacak Ana lkeler, Is Mektuplarinin  Yazilmasi, Yazi
Diizenleme ve Telefon Gériismeleri, Uluslararas: Ticari Kisaltmalar Mesleki Yazisma
Teknikleri

Dosyalama ve Arsivieme
Dosyalama ve arsivleme tekniklerini 6greterek ogrencileri biiro ortamima hazirlamak.
Hizh Yazma ve Okuma Teknikleri

Ogrencilere, dersin amacma yonelik hizli okuma ve yazma becerisi kazandirmak ve bu
dogrultuda takim ¢alismalar yaptirmak.

Yonetici Asistanhg

Sekreterlik ve Yonetici Asistanlifi, Basarili Bir Sekreterin Kisisel ve Mesleki Ozellikleri,
Yonetici Asistanlarinin Gorev ve Sorumluluklari, Yonetici Ile Ortak Caligma, Takim
Calismasi dgrenir.

Insan Kaynaklar1 Yénetimi

Bu derste insan kaynaklar1 y$netiminin ortaya ¢ikisi, is analizi, IK planlama, IK temin ve
se¢imi, egitim ve gelistirme gibi IK fonksiyonlan ile ilgili konulara deginilecektir.

Pazarlama Yonetimi

Pazarlama ile ilgili Temel Kavramlar; Pazarlama Fonksiyonlari; Pazarlamada Karar Verme;
Pazarlama Planlamasi; Pazarlama Y énetim Siireci; Pazarlamanin Cevre Kosullan; Satin Alma
Davramglar;; Hedef Pazar Kararlari; Pazarlama karmasi Elemanlarina iligkin Kararlar;
Pazarlama plani; Pazarlama Faaliyetlerinin Denetimi konularini igerir.

Bilgi Yonetimi

Bu derste Bilgi ve Belge Yénetiminin genel olarak tanimi yapilarak, Bilgi ve Belge
Yonetiminin dnemlerine ve uygulamalari konusuna deginilecektir.

is Ortaminda Protokol ve Davrams Kurallar:

Gorgii ve Protokol Kavrami, Protokol ilkeleri ve Tarleri, Sosyal Yasamda ve is Yasamimda
Davranig Bigimleri ve Protokol, S6zsiiz lletisimde Davranis ve Protokol 6grenir.
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Ingilizce-1

Ogrencilere Ingilizce baslangi¢ seviyesinde temel iletisim becerilerini kazandirmak, somut
gereksinmelerini karsilayabilmek icin bilinen ginlik ifadeleri ve ¢ok temel kaliplar
anlayabilmesini ve kullanabilmesini, gecmisten, simdiden ve gelecek kaliplar 6grenir.

Bilgi ve Iletisim Teknolojisi I

Is hayatinda yazisma, hesaplamalar, sunum ve iletigim gibi degisik is aktivitelerinin bilgisayar

ortaminda daha etkin yiiriitiilebilmesi i¢in kullanilan ofis programlan ozellikle sektore ait

uygulamalar ile anlatilarak &grencilerin is hayatinda daha verimli ve iiretken olmalar
amaglanmaktadir.

Protokol Yénetimi

Protokoliin tanumi ve tiirleri, protokol listeleri, davranis ptotokolii, giyim ve bakim protokolii,
davet ve ziyafet protokolii, kurumsal téren protokolii, resmi yazisma protokoli, konuk ve

ziyaret protokolii, makam protokolii, toplant: protokolii, bayrak ve tasit protokold, is
miilakatlarinda davrams kurallari.

Sunum Teknikleri
Topluluk 6niinde sunum yapma becerisi ile ilgili temel bilgiler.

Etkili ve Giizel Konusma

Derste dogru ses ve nefes alistirmalar yapilarak, Tiirkgenin fonetik yapisi ve kurallan
incelenecek. Tiirkiye Tiirk¢esine 0zgii tonlama, vurgu, artikiilasyon kurallan cercevesinde
anlatim teknikleri ve iislup iizerine aligtirmalar yapilacak. Sézsiiz iletisim ( beden dili ), kigisel
imaj ve resmi ve sosyal protokol kurallarmna gore sunum yapma ve topluluk karsisinda

konugma aligtirmalan yapilacaktir.

Toplant1 Yonetimi

Toplanti Tiirleri, Toplantmin énemi, Basarih toplant1 giindem formu ve toplanti hazirlanmas:
ve toplantimin degerlendirilmesi konularini icermektedir.

Halkla iliskiler

Kamu kurumlan ve §zel sirketlerin sunduklar iiriin ve hizmetlerin i¢ ve dis hedef kitleye ve
kamuya tamtimmni yapmak, kamuoyu nezdinde kurum ve markaya karsi sempati, ilgi




[image: image7.png]olusturmak ve bunu siirekli kilmak amaciyla olusturulan Halkla Iliskiler departmanlarinda
istihdam edilecek ara elemanlara Halkla [liskiler bilimsel temel bilgileri vermek, Halkla
Hliskiler biliminin temellerini, dogus nedenlerini, Snemini ve ilkelerini kavratmak. Meslegin
icrasinda gerekli hedef kitle analizi, etkinlik tasarm ve yOnetimi, medya iliskileri hakkinda
donammh hale getirmek icin Halkla Hiskiler mesleginin tammi |, tarihsel gelisimi , halkla
iligkilerde kullamilan basili ve gérsel araglar hakkinda bilgi verilecektir.

Kalite Yonetim Sistemleri

Rekabet ve kalite kavramlar, kalitenin tarihsel gelisimi ve kalite gurulari, Toplam Kalite
Yonetimi Felsefesi ve Ilkeleri, Organizasyonlarda kalite kiiltiirii ve faaliyetlerdeki kalite
sorumluluklan, siirekli iyilestirme (Kaizen), kalite maliyetleri, Toplam Kalite Yonetiminde
Tedarikgiler, EFQM Milkemmellik Modeli, Kalite Yonetim Sistemleri, ISO 9001, ISO 14001,
ISO 27000, OHSAS 18001, SA:8000 Standartlart

Miisteri Iliskileri Yénetimi

Miisteri iliskileri yOnetimi siireci, miisteri istek ve ihtiyaglari, miisteri tipi ve davranislarn,
MIY bilesenleri, miisteri deger yOnetimi, miigteri memnuniyeti, tatmin ve sadakat
programlar, misteri sikayeti yonetimi, MIY ve bilgi teknolojileri, MIY " e elestirel yaklasim

Kamu ve Ozel Kesim Yapisi

Tirkiye'nin yonetsel yapisi, merkezi yénetim, yerel yonetimler, sendikalar, tniversiteler ve
STK lar ve igleyisini icerir.

Kriz Iletisimi ve Yénetimi
Is yasaminda karsilasilan kriz ve stres kavramlarinin ogretilmesi.

Isletmelerde Sosyal Sorumluluk ve Etik

Is dinyasma iliskin temel bilgi birikimine sahip olmak ve bu birikimi gerektiginde
kullanabilmek, Is hayatindaki sorunlan tammlayip bunlara iligkin gegerli ¢6ziim &nerileri
sunabilmek, Cagdas kiiresel is diinyasiun dinamiklerini betimleyip yerel uygulamalarla
kargilastirarak farkli yonlerini ortaya koyabilmek, Meslegiyle ilgili etik ilkeleri tamimlayarak
igyerinde bu ilkelere uygun hareket edilmesini saglayabilmek amaciyla Etkili ve ikna edici
iletisim yontemleri dgretilir.

4. YARIYIL

Ingilizce-1T





[image: image8.png]Yabanci dilde yazi veya soz ile anlanlmak isteneni dogru olarak anlayabilme, Amaca uygun

yazim teknigini kullanarak anlasihr gekilde yazabilme, Anlatilmak isteneni anlagihr bir
sekilde sozle ifade edebilme.

Bilgi ve Iletisim Teknolojisi-IT

Is hayatinda yazisma, hesaplamalar, sunum ve iletisim gibi degisik is aktivitelerinin bilgisayar
ortaminda daha etkin yiritilebilmesi icin kullanilan ofis programlarn ozellikle sektére ait
uygulamalar ile anlatilarak 6grencilerin is hayatinda daha verimli ve iiretken olmalar
amaglanmaktadir

lletisim ve Etik

jletisimin temel Ogeleri, isleyis agisindan iletisim, orglit ve grup icinde iletisim kurma becerileri, iletisimi
engelleyen yada aksatan statii farklilikiari dil ve anlatim glcliklerinden kaynaklanan kisitlamalar ve

bunlarin ortadan kaldirimasina yénelik gahsmalar, yazili, sézIU ve sézsiz iletisimin dnemi ve kullanilan
teknikler.

Orgiitsel Davrams

Orgiitsel davrams konusunda genel bir degerleme; Tarihsel ve kiiresel baglamda orgiitsel
davrams; Orgiitlerde bireyler, algi, tutum, kisilik ve bireysel davrams, is doyumu, temel
motivasyon kavramlar ve orgiitler, caliganlar ve yoneticiler icin Snemi, bireysel karar
olugturma; Orgiitlerde gruplar, grup davramgi, takimlar, iletigim, liderlik, gii¢ ve politika,
gatisma ve miizakere, stres; Orgiitsel sistem, Srgiit yapisi, teknoloji ve is tasarimi, sosyo-
teknik sistem, drgiitsel kiiltiir, 6rgiitsel degisme ve gelistirme.

Diksiyon

Konusurken ses tonunun dogru kullaniimasi, sézciik vurgusunun yerinde ve dogru yapilmasi,
tim bunlarin jest ve mimik hareketleriyle de desteklenebilecegi guzel konusma sanatidir.
Gergeklestirilebilmesi icin teknik ve ybntemlerin 6gretiimesi

Zaman Yo6netimi

Zaman tuzaklari ve bu tuzaklara kars: alinabilecek 6nlemlere yoneliktir.

Is ve Seosyal Giivenlik Hukuku

Is hukuku dersi bireysel is hukuku ve toplu ig hukuku adi altinda iki farkl: baglik altinda
ogretilmektedir. Bireysel is hukuku dersinin igeriginde, genel olarak is hukukunun konusu, i$
hukukunun tarihsel gelisimi, is hukukunun is¢i-igveren- isveren vekili- isyeri-igletme gibi
temel kavramlari, 4857 sayili Is kanunu ve diger is kanunlarimin kapsanu, is sOzlegsmesinin
tammi-unsurlari-nitelikleri-tiirleri, is  sozlesmesinin  sona ermesi Jdhbar va kidem
tazminatlankavramlar drnek olay ve bu konudaki yarg: kararlar1 ¢ergevesinde incelenecektir.





[image: image9.png]Toplu is hukukunun igeriginde ise toplu is hukukunun genel kavramlar, toplu is iliskilerinin
Onemi, Gilkemizdeki tarihsel gelisme, sendika hakki, sendika iiyeligi ve kurucusu kavramlari,
sendika hakkma iliskin ilkeler, sendika 0zglrligl, isyeri sendika temsilcisinin giivencesi,
sendika yoneticisinin giivencesi, sendikalarin kurulusu, kurulus esasi ve usulii, sendika
yeligin kazanilmas, liyelikten dogan hak ve borglar, iiyeligin sona ermesi. konfederasyon ve
kamu gérevlileri sendikalari, toplu is sézlesmesi kavrami, toplu is s6zlesmesinin hukuki
niteligi, 6zellikleri, tarihsel gelisimi, kapsami, diizeyi, toplu is sozlesmesi ehliyeti ve yetkisi,
yetki tespiti usulii, toplu i3 sbzlesmesinin hiikiimleri, toplu is sOzlesmesi ile is sézlesmesi
arasmndaki iliski, toplu is sézlesmesinin yer ve toplu is uyusmazlhklarimn barisci yollarla
¢6zimi (arabuluculuk, tahkim), toplu is uyusmazliklarinin miicadeleci yollarla ¢oziimii (grev,
lokavt), grev hakki, grev karar ve uygulanmasi, grevin sonuglart, grev hakkmin koétiiye
kullanilmasi, grevin sona ermesi, yasadis1 grev, lokavt kavrami, lokavtin uygulanmas: ve
sonuglart incelenmektedir. Sosyal givenlik hukukundaysa genellikle hizmet tespit
davalan,issizlik ve genel saglik sigortast kavramindan s6z edilmektedir.

Miisteri Iliskileri Yonetimi

Musteri iliskileri yonetimi siireci. miisteri istek ve ihtiyaglari, miisteri tipi ve davranislari,
MIY bilesenleri, misteri deger ydnetimi, miisteri memnuniyeti, tatmin ve sadakat
programlari, miisteri sikayeti yonetimi, MIY ve bilgi teknolojileri, MY e elegtirel vaklasim

Toplam Kalite Yonetimi

Rekabet ve kalite kavramlari, kalitenin tarihsel geligimi ve kalite gurular, Toplam Kalite
Yonetimi Felsefesi ve lkeler, Organizasyonlarda kalite kiiltiirii ve faaliyetlerdeki kalite
sorumluluklan, siirekli iyilestirme (Kaizen), kalite maliyetleri, Toplam Kalite Yénetiminde
Tedarikgiler, EFQM Miikemmellik Modeli, Kalite Yonetim Sistemleri, ISO 9001, ISO 14001 \
ISO 27000, OHSAS 18001, SA:8000 Standartlar

Girisimcilik
Bu derste girisimcilikle ilgili temel kavramlar, bir is fikri bulabilme amactyla yaraticilik,
yenilike¢i diigiinme, is fikrinin hayata gegirilebilmesi icin ise proje bazh diisiinme, planlama

yapabilme, bir isi orgiitleyebilme, bir is kurmanin yasal ¢er¢evesi hakkinda teorik ve pratik
bilgiler verilmektedir.

Satrang

Satrang ile ilgili temel kavramlar . Satrancin tarthgesi . Temel becerileri, saha, malzeme ve
kural bilgisi . Stratejik ve taktik uygulamalar . Satrang ile ilgili etik ve kiiltiirel bilgiler





