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I.YARIYIL DERS iCERIKLERI

Klavye Teknikleri (Keyboard Techniques) (21 3) (AKTS:5)

F ve Q klavyenin tanitimi. F klavye ile ilgili bilgiler, On parmak kullanma teknigi. On parmak
programi diizey calismalar1 (temel sira tuslari, {ist ve alt sira tuslari, bliyiik harf, noktalama
isaretleri ve semboller, yabanci dil harfleri, acemi, orta ve ileri diizey karisik metinlerin
hatasiz ve siiratli yazimi).Basit tablolar diizenleme, kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar, ¢cok
sayfalt mektuplar. Sekilsiz yazilarin sekillendirilerek yazilmasi ve ¢cogaltilmasi.

Protokol Bilgisi (Protocol Information) (3 0 3) (AKTS: 6)

Protokoliin Anlam ve Onemi, Sosyal Hayatta ve Is Ortaminda Protokol, Protokol Tiirleri ve
Sira Diizenleri, Toren Protokolii, Kurumsal Protokol Etkinlikleri, Protokol Yazilar1 ve Resmi
Yazilarda Protokol Kurallari, Sekreterlik Protokolii.

Genel Ekonomi (General Economy) (3 0 35) (AKTS: 5)

Iktisat biliminin temel kavramlari, piyasada fiyatin olusumu; arz ve talep kavramlari, tiiketim
ve Uretim teorileri, piyasalar, milli gelir, isttihdam, enflasyon ve para

Orgiitsel Davrams (Organizational Behavior) (2 0 2) (AKTS: 4)

Yonetim ve Orgiitsel Davranis, Kisinin Kendini Daha Iyi Tamimasi Igin Motivasyon, Is
Tatmini, Gruplar Ve Takimlar, Liderlik, Giig Ve Politika, Catisma ve Miizakere
Yénetimi,Insan Kaynaklar1 Politikalarmin Benimsetilmesi, Orgiitsel Degisim ve Stres
Yonetimi, Orgiitsel Iletisim, Orgiitsel Davramsta Giincel Konular ve Orgiitsel Davranis
Aragtirmalart gibi konulara deginilecektir.

Temel Hukuk (Basic Law) (3 0 3) (AKTS: 4)

Hukuk kavrami, Hukuk dallari, Hukuk sistemleri ve temel hukuk ilkeleri, Hukukun
kaynaklar, Tiirk devlet teskilati, Baz1 hukuki kavramlar ve hak kavrami, Kisiler hukuku,
Miras hukuku, Esya hukuku, Icra ve iflas hukuku, Sozlesme tiirleri, Borg iliskisi ve borcun
ifasi.

Atatiirk Tlkeleri ve inkilap Tarihi I (Ataturk's Principles and History of Turkish
Revolution 1) (2 0 2) (AKTS 2)

Bati kiiltiirleri ile Tiirk kiiltiiriiniin karsilagsmas1 sonucu ortaya ¢ikan siyasi, ekonomik, kiiltiirel
ve sosyo-psikolojik problemler karsisinda Osmanli devletinde ¢oziim arayislari ¢ergevesinde
yapilan reform hareketleri ile Mustafa Kemal Atatiirk’iin liderliginde verilen Milli Miicadele
sonucu Tirkiye Cumhuriyeti’nin kurulusu ele alinmaktadir. Osmanli Devleti’nden sonra
Mustafa Kemal Pasa dnderliginde verilen Istiklal savasinin geng nesillere dgretilmesi. Tiirkiye
ve Tiirk Diinyasimin Jeopolitigi, Fransiz ihtilali ve Onemi, Osnanli’ya Genel Bakis, Islahatlar,



Tanzimat ve Islahat Fermanlari, Birinci ve Ikinci Mesrutiyet, Devleti Kurtarmayi Yoénelik Fikir
Hareketleri, Birinci Diinya Savasi, Milli Miicadele Dénemindeki Gelismeler, Cumhuriyetin Ilani

Tiirk Dili I (Turkish Language I) (2 02) (AKTS 2)

Dil nedir ? Dilin sosyal bir kurum olarak millet hayatindaki yeri ve 6énemi. Tiirk dilinin diinya
dilleri arasindaki yeri ve Tiirk dilinin tarihi devreleri. Tiirkgede sesler ve smiflandirilmasi,
Tiirkgenin ses Ozellikleri ve ses bilgisi ile ilgili kurallar. Tiirk¢enin yapim ekleri ve
uygulamasi, kompozisyonla ilgili genel bilgiler. Kompozisyon yazmada kullanilacak plan ve
uygulamasi. Dilekge ve 6zge¢mis yazimi. imla ve noktalama.

Yabanci Dil I (Foreing Language I) (2 0 2) (AKTS 2)

Baslangic seviyesinde Ingilizce calisan dgrenciler tiim becerileri igeren bir derstir. Dilin hem
sOzllii ve hem de yazili formatta kullannminda ihtiya¢ duyulacak verimli ve kavrayissal
yetenekleri kazandirir. Ogrencilerin baslangic seviyesinden orta seviyeye getirmeyi hedefler.
Kelime ve okudugunu anlama becerilerini ylikseltmek i¢in seviyelerine uygun pasajlar
okunur. Ingilizce konusulacak bir ortamda konusabilecek diizeyde islevsel Ingilizce verilir.
Basit diyalog ¢alismalariyla dinleme ve konugma becerileri kazandirilir. Tekil, ¢ogullar, yer,
zaman edatlari, isimler, renkler, climle yapilari, soru, olumsuz, negatif ciimleler sayilabilir ve
sayllamayan isimler. Simdiki zaman, genis zaman, ge¢gmis zaman, gelecek zaman. Sifatlar,
zamirler, baglaclar, saat kavrami, belirtecler.

ILYARIYIL DERS iCERIKLERI

Arastirma Yontem ve Teknikleri (Research Methods And Techniques) (2 1 3) (AKTS: 5)

Arastirma Sorusu Tanimlanmasi; Gelistirilmesi, Arastirma Tasariminin Olusturulmasi, Veri
Toplama Yonteminin Gelistirilmesi, Orneklem Cercevesi Olusturulmasi, Veri Analizi
Yontemlerinin Belirlenmesi, Verilerin Yorumlanmast ve Arastirma Raporunun Yazilmasi
Siirecleri, Temel Arastirma Kavramlarmm Incelenmesi, Anket ve Icerik Analizi ve Internet
Arastirmalari

Isletme (3 0 3) (Business Management)(AKTS: 5)

Temel isletmecilik kavramlari, isletmelerin i¢ ve dis cevresi, tiirleri ve biiylimesi, fizibilite
etlidi, isletme fonksiyonlari.

Tletisim (Communication) (2 1 3) (AKTS: 5)

Iletisim Kavrami, Iletisim Cesitleri ve Modelleri, iletisim Kurma Yollari, Engel ve
Problemleri, Orgiitsel Iletisim Siireci, Iletisimde Bilgi Teknolojileri, iletisimde Yonetim ve
Biiro Yénetimi, Iletisimde Pazarlama, iletisimde Halkla iliskiler, Halkla Iliskiler ve Yakin
Kavramlar, Halkla Iliskiler ve Kriz Y®netimi, Halkla Iliskiler Siireci, Halkla Iliskiler
Mesleginde Orgiitlenme, Personel Gorevleri ve Ozellikleri

Mesleki Yazismalar (Professional Correspondence) (2 1 3) (AKTS:5)

Yazisma ve ¢esitleri. Ticari, resmi ve 0zel yazismalar (is yazilari, resmi yazilar ve 6zel
mektuplar). Is mektubu; tanimi, nitelikleri ve boliimleri. Is mektubu sekilleri. Is mektubu
tiirleri. Diger is yazilari. Is yazilarmin gonderilmesi ve alinmasinda yapilan islemler. Resmi
yazigmalar. Resmi yazigsmalarin nitelikleri, tiirleri, boltimleri ile ilgili bilgi vermek.



Atatiirk Ilkeleri ve inkilap Tarihi II (Ataturk's Principles and History of Turkish
Revolution I1) (2 0 2) (AKTS 2)

Tiirkiye Cumhuriyeti Devleti'nin kurulusunu gergeklestiren Atatiirk donemi inkilaplari,
Atatiirk'in izledigi dis siyaset. Atatlirk ilkelerinin dogus sebepleri ile bu ilkeleri
kavrayabilme.

Tiirk Dili II (Turkish Language II) (2 0 2) (AKTS:2)

Kendilerini ve bilgilerini anlasilir bir dil ile kolayca ifade edebilmelerini saglamak. Yazili ve
sOzlii kompozisyon bilgi sahibi olmalarini saglamak. Tiirkge’dogru ve giizel kullanma
yetenegi kazandirabilmek. Ana dil suuruna sahip gengler yetistirmek. Anlatim ve climle
bozukluklari. ilmi yaz1 &rneklerini inceleme. Edebiyat ve diisiince diinyasiyla ilgili eserlerin
okunup incelenmesi. S6zlii kompozisyon tiirleri ve uygulamasi

Yabana Dil I (Foreign Language 11) (2 0 2) (AKTS:2)

Yabanci dili anlasilir bir sekilde konusabilme. Normal hizda konusuldugunda konugsmacidan
gelen mesaj1 anlayabilme. Dil bilgisi ve yazim kurallarini uyarak amaca uygun yazabilme.
Yabanci dilde okuyabilme ve okudugunu anlayabilme, kelime dagarcigini gelistirebilme.

Zaman Yonetimi (Time Management)(1 1 2) (AKTS:4)
Zaman Kavrami ve Onemi, Zaman Tiirleri ve Bilesenleri, Zaman Tuzaklar1 ve Bu Tuzaklara
Kars1 Alinabilecek Onlemler, Orgiitsel Zamani Etkili Kullanma Yollar

Matematik (Mathematics) (2 0 2) (AKTS:4)

Giris (oran, oranti, Olciiler, zincir kurali, yiizde hesaplar1 ve oranli bélme, kar hesaplari, sirket
hesaplar1 ve ortalama fiyat). Bilesim, karisim ve alasim (Faiz, iskonto, denklemler, ortak
vade, ortalama vade, cari hesaplar)

IILYARIYIL DERS iCERIKLERIi

Is Hukuku (Labour Law) (3 0 3) (AKTS: 6)

Is hukukunun tanim, yeri, tarihsel gelisimi ve kaynaklari, Is hukukunun temel nitelikleri, Is
hukukunun temel kavramlari, Is sozlesmesi, Is s6zlesmesinden dogan bor¢lar, Ucret, Calisma
siireleri ve izinler, Is sézlesmesinin feshi, Toplu is hukuku.

Biiro Yonetimi (Office Management) (3 1 4) (AKTS:8)

Yeni Yaklasimla Biironun Temel Kavramlari, Biirolarda Planlama, Biirolarm Orgiitlenmesi,
Biirolarda Yéneltme, Biirolarda Denetim, Biirolarda Is Y&netimi, Bilgi Sistemleri ve Biiro
Otomasyonu, Biirolarda Iletisim, Yazisma Teknikleri, Biirolarda Dosyalama

Halkla iliskiler (Public Relations) (3 1 4) (AKTS:7)

Halkla iliskilerin Tarihsel Gelisimi, Cagdas Anlamda Halkla Iliskiler, Halkla Iliskilerin
Onemi ve Ortak Prensipler, Halkla Iliskiler ve Yakin Kavramlar, Halkla iliskiler ve Kriz
Y&netimi, Halkla liskiler Siireci, Halkla Iligkiler Mesleginde Orgiitlenme, Personel Gorevleri
ve Ozellikleri.



Dosyalama ve Arsivleme Teknikleri (Filing And Archiving Techniques) (1 3 5)
(AKTS:7)

Etkin bir dosyalama sisteminin ozellikleri, dosyalamaya konu olan Belgeler, dosyalama siireci
ve asamalari, dosyalamada dikkat edilecek hususlar, dosyalama Sekilleri hakkinda bilgi verir.
Arsivleme; amaci1 ve onemi, arsiv kavrami ve tarihgesi, arsivleme siireci, arsivlemede dikkat
edilecek hususlar, dosyalama ve arsivlemede donanimlar hakkinda bilgi verir.

Meslek Etigi (Professional Ethics) (2 0 2) (AKTS 2)

Etik ve ahlak kavrami, etik ve ahlak iliskisi, meslek etigi kavrami, meslek etigi ilkeleri, is
hayatinda ve yonetimde etik ve etik dis1 davraniglar, mesleki yozlasma, sosyal sorumluluk.

Kalite Yonetim Sistemleri (Quaity Management Systems) (2 0 2) (AKTS: 2)

Kalite Kavrami, Sandart ve Standardizasyon, Standardin Uretim ve Hizmet Sektériinde
Onemi, Yonetim Kalitesi ve Standartlari, Cevre Standartlari, Kalite Yonetim Sistemi
Modelleri, Stratejik Yonetim, Yonetime Katilma, Siire¢ Yonetim Sistemi, Kaynak Yonetimi
Sistemi, Efqm Miikemmellik Modeli

Medya ve Toplum(Media and Society) (2 0 2) (AKTS:2)

Medya Calismalarindaki Konu ve Tartigmalar, Kiiresel Medya Sirketleri, Tiiketici Giicti,
Medyanin Etkilerine Iliskin Yaklasimlar, Unliiler, Habercilik ve Yeni Medyanin Temel
Ozellikleri.

IV.YARIYIL DERS ICERIKLERI
Yonetici Asistanhg1 (Executive Assistant) (4 0 4) (AKTS:7)

Bilgi Cag1 Orgiitleri ve Yonetimi, Bilgi Caginda Yonetim ve Yonetici Sekreterligi, Yonetici
Sekreterinin Ozellikleri, Yonetici Sekreterligi Beceri ve Yetenekleri, Yonetici Sekreteirinin
Orgiitsel Gorevleri, Insan1 Tamima ve Yonetme Becerisi, Yonetici Sekreterligi ve Insan
Kaynaklar1 Yonetimi, Orgiitsel Davranis Y&netimi, Moral ve Motivasyon, Verimlilik ve
Etkinlik Y6netimi, Yonetici Sekreterliginde Itibar ve Imaj Yonetimi

Reklam ve Tanitim (Advertising And Promotion) (3 0 3) (AKTS: 5)

Reklamin Tanimmi, Kapsami ve Tarihsel Gelisimi, Iletisim ve Reklam, Reklamin
Simniflandirilmasi, Reklam Yonetimi, Iletisim Planlamasi, Reklam Araglar1, Reklammn Etkileri,
Reklam ve Halkla Iliskiler.

Muhasebe (Accounting) (314) (AKTS: 4)
Muhasebenin tanimi, tarihsel gelisimi, muhasebenin temel kavramlari. Muhasebe politikalari.
Mali tablolar (Bilanco, Gelir tablosu) Tiiccarlarin siniflandirilmas: siniflara gore tutulacak

defter hakkinda genel bilgiler, Tek diizen hesap planinda yer alan hesaplarin gruplara gore
incelenmesi ve bilgisayarla muhasebe kayitlari.

Insan Kaynaklar1 Yonetimi (Human Resources Management) (3 0 3) (AKTS: 4)



Yonetim, Insan Kaynaklar1 Y6netimi, insan Kaynaklar1 Yonetiminin Islevleri, isgoren Bulma,
Se¢me ve Egitme, Ucret Yonetimi, Isci ve Isveren Iliskileri.

Etkili ve Giizel Konusma (Effective Speech) (2 1 3) (AKTS: 2)

Giizel ve etkili konugsmanin temel ilkeleri, Sozlii anlatimda basarinin yollar1 (¢alisma),
Dinleyiciye Hakimiyet/Dinleyiciyi kavramak, Is Goriismelerinde Beden Dili, Kitleye,
Gruba, Bireye Kars1 Etkin ve Giizel Konusmanin Temel Adimlari, Kendini ifade Edise
Yonelik Sunuslar

Pazarlama Teknikleri (Techniques of Marketing) (3 0 3) (AKTS: 2)

Yeni pazarlama kavramimin unsurlari, pazarlama cevresi ve stratejik planlama, pazarlama
bilgi sistemi, pazarlama arastirmasi, pazarlama karmasi, e-pazarlama ve uluslar arasi
pazarlama.

Kriz ve Stres Yonetimi (Crisis and Stress Management) (2 1 3) (AKTS: 2)

Krizin Tanimlar1 ve Ozellikleri-Analiz, Kriz Siireci Ve Sonuglari, Kriz Déneminin Yénetimi
ve Asamalari, Stres Faktorleri Is Yasaminda Karsilasilan Kriz ve Stres Kavramlarinin
Ogretilmesi.



