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Sayfanin Linki: Ders Bilgi Paketi

DERS ICERIKLERI

Ders Kodu Ders Adi - 1. Donem T U K ECTS Tiir
BYA-101 Klavye Teknikleri-I 2 2 4.00 4.00 Zorunlu

Dersin icerigi

Genel klavye ve dogru oturus bilgisi, belge sekillendirme, temel-alt-st siradaki harflere vurus calismalari, hizli yazma teknikleri, hatasiz yazma teknikleri
bilgisi icermektedir.

Ders Kodu Ders Adi - 1. Donem T U K ECTS Tiir
BYA-103 Bilgisayar Biiro Programlari-I 2 2 4.00 4.00 Zorunlu
Dersin icerigi

Dersin iceridi, bilgisayarin tarihsel gelisiminden baslayarak, yapisi ve isleyisi, kelime islem programi, kelime islem programinda metin, tablo, grafik,
koprii gibi nesneleri bicimlendirme ve diizenlemeleri kapsamaktadir.

Ders Kodu Ders Adi - 1. Donem T U K ECTS Tiir
BYA-105 Caddas Buro Yonetimi Ve Sekreterlik 2 0 2.00 2.00 Zorunlu
Dersin icerigi

Genel olarak biiro yénetimi, biiro tiirleri ve sekilleri, biiro calisanlari kavrami, zaman yonetimi, zaman ve hareket etiidii, biirolarda ergonomik tasarim,
blirolarda is yonetimi, sekreterlik kavrami, sekreterlik mesledinin tarihi gelisimi, klasik ve cagdas sekreterlik kavramlari, sekreterlik tirleri, sekreterin
kisisel ozellikleri, telefon konusmalari gibi sekreterlik mesledinde yer alan énemli konulari 6gretmeye yénelik ders igerigine sahiptir.

Ders Kodu Ders Adi - 1. Donem T U K ECTS Tiir
BYA-107 Protokol Ve Sosyal Davranis Kurallari 4 0 5.00 5.00 Zorunlu
Dersin icerigi

Dersin tanitimi, sosyal hayatta uygulanan kurallar, gérgi ve nezaket kurallari, sosyal davranis protokoli, protokol tiirleri, protokol sira diizenleri, makam
protokold, téren protokolii, davet ve ziyafet protokoldi, ziyaret protokoli, hediyelesme ve gigek alip verme protokolii, bayrak protokoldi, tasit protokold.

Ders Kodu Ders Adi - 1. Donem T U K ECTS Tiir
BYA-109 Biirolarda Isletme Becerileri Ve Girisimcilik 2 0 3.00 3.00 Zorunlu
Dersin icerigi

Isletme ile ilgili temel kavramlar, isletmelerin amaclari ve sorumluluklari, isletmelerin siniflandiriimasi is plani yapma ve bir is fikri bulma, ekonomik
sistemler ve isletmecilik, isletmelerin kurulusu ile ilgili calismalar, isletme ve cevresi, isletmelerin fonksiyonlari: yénetim, iiretim, pazarlama, insan
kaynadi, finansman, muhasebe, arastirma-gelistirme ve halkla iliskiler fonksiyonlari, yonetimin fonksiyonlari: yoneltme, planlama, karar verme, organize
etme, koordine etme, denetim, girisimcilik ile ilgili kavramlar, girisimciligin Gnemi ve gelisimi

Ders Kodu Ders Adi - 1. Donem T U K ECTS Tiir
ATA*101 Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi I 2 0 2.00 2.00  Zorunlu
Dersin Icerigi

Ders Kodu Ders Adi - 1. Donem T U K ECTS Tiir
TDi*101 Turk Dili I 2 0 2.00 2.00 Zorunlu
Dersin Igerigi

Ders Kodu Ders Adi - 1. Donem T U K ECTS Tiir
YDI*101 ingilizce T 2 0 2.00 2.00 Zorunlu
Dersin Igerigi

Ders Kodu Ders Adi - 1. Donem T U K ECTS Tiir

N
o

BYA-121 Ticari Matematik 3.00 3.00 Segmeli

Dersin igerigi

Oran ve Oranti kavramlari, dogru , ters ve birlesik oranti Maliyet ve Satis Hesaplamalari; maliyet (izerinden verilen orana gore kar zararin hesaplanmasi
Faiz kavrami ve basit faiz hesaplamalari Basit faiz ve basit faiz hesaplamalari Bilegik faiz kavrami ve hesaplamalar Bilesik faiz kavrami ve hesaplamalari
Iskonto kavrami ve basit iskonto.

Ders Kodu Ders Adi - 1. Donem T U K ECTS Tiir
BYA-123 Biiro Hizmetlerinde Temel Hukuk 2 0 3.00 3.00 Segmeli



Rssindsssiai Ders Adi - 1. Donem T U K ECTS Tiir

Hukukun tanimi, hukukun toplum hayatimizdaki 6nemi ve ilkeleri, kurallari, sosyal hayati diizenleyen diger sosyal diizen kurallari hakkinda bilgiler,
hukukun béltmleri ve bu béliime giren hukuk dallari,hukuk kurallarinin gesitleri, uygulanmasi ve yorumlanmasi ile Turk yargi sisteminin konulari; Tirk
pozitif hukuku ve sorunlari; hukukun gesitli agilardan uygulanmasi; hak; hak sahipligi ve kisiligin baslangici ve sona ermesi, gergek kislerin hak ve eylem
ehliyeti, kisilik haklari ve korunma yollari ,sorumluluk ve sorumlulugun isletilmesi gibi belli basl konulardan olugsmaktadir.



