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Sayfanin Linki: Ders Bilgi Paketi

DERS ICERIKLERI
Ders Kodu Ders Adi - 1. Donem T U L K ECTS Tiir
BYA-101 Klavye Teknikleri-I 2 2 0 4.00 4.00 Zorunlu

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

Ders Kodu Ders Adi - 1. Donem T U L K ECTS Tiir
BYA-103 Bilgisayar Biiro Programlari-I 2 20 4.00 4.00 Zorunlu
Dersin Igerigi

Dersin igeridi, bilgisayarin tarihsel gelisiminden baslayarak, yapisi ve isleyisi, kelime islem programi, kelime islem programinda metin, tablo, grafik,
kopri gibi nesneleri bigimlendirme ve diizenlemeleri kapsamaktadir.

Ders Kodu Ders Adi - 1. Donem T U L K ECTS Tiir
BYA-105 Caddas Biiro Yonetimi Ve Sekreterlik 2 00 2.00 2.00 Zorunlu
Dersin igerigi

Genel olarak biiro yénetimi, biiro tirleri ve sekilleri, biiro calisanlari kavrami, zaman ydnetimi, zaman ve hareket ettidy, biirolarda ergonomik tasarim,
biirolarda is yonetimi, sekreterlik kavrami, sekreterlik mesleginin tarihi gelisimi, klasik ve cagdas sekreterlik kavramlari, sekreterlik tirleri, sekreterin
kisisel 6zellikleri, telefon konusmalari gibi sekreterlik mesleginde yer alan &nemli konulari 6gretmeye yonelik ders igerigine sahiptir.

Ders Kodu Ders Adi - 1. Donem T U L K ECTS Tir
BYA-107 Protokol Ve Sosyal Davranig Kurallari 4 00 5.00 5.00 Zorunlu
Dersin igerigi

Dersin taniimi, sosyal hayatta uygulanan kurallar, gorgii ve nezaket kurallari, sosyal davranis protokolii, protokol tiirleri, protokol sira diizenleri, makam
protokolii, tdren protokolli, davet ve ziyafet protokolii, ziyaret protokolii, hediyelesme ve cigek alip verme protokolii, bayrak protokol, tasit protokoli.

Ders Kodu Ders Adi - 1. Donem T U L K ECTS Tiir
BYA-109 Biirolarda Isletme Becerileri Ve Girigimcilik 2 00 3.00 3.00 Zorunlu
Dersin igerigi

Isletme ile ilgili temel kavramlar, isletmelerin amaglari ve sorumluluklari, isletmelerin siniflandiriimasi is plani yapma ve bir is fikri bulma, ekonomik
sistemler ve isletmecilik, isletmelerin kurulusu ile ilgili calismalar, isletme ve gevresi, isletmelerin fonksiyonlari: ydnetim, tiretim, 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 6nemi ve gelisimi

Ders Kodu Ders Adi - 1. Donem T U L K ECTS Tiir
ATA*101  Atatiirk ilkeleri ve Inkildp Tarihi I 2 00 2.00 2.00 Zorunlu
Dersin icerigi

Ders Kodu Ders Adi - 1. Donem T U L K ECTS Tir
TDi*101 Tirk Dili T 2 0 0 2.00 2.00 Zorunlu
Dersin icerigi

Okuma tiirleri ve okuma yoéntemleri; kompozisyon (tema, konu, hayal), kompozisyonda ana disiince ve yardimci disiinceler, diisiinceyi gelistirme yollari;
paragraf ve paragraf olusturma; anlatim diizeni ve bicimleri; edebi nitelik tagiyan yazilar (siir, destan, fabl, masal, hikdye, roman, tiyatro), diisiince ve
bilgi aktaran yazilar (makale, deneme, elestiri, fikra, sohbet, gezi, hatira, réportaj, biyografi), yazismalar (dilekge, 6z gegmis, resmi yazilar, mektup,
rapor, tutanak, karar, duyuru); giizel, etkili, dogru konusma; s6zlii anlatim tiirleri (acik oturum, miilakat, nutuk, seminer, konferans, panel, sempozyum,
miinazara)

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

Ders Kodu Ders Adi - 1. Donem T U L K ECTS Tiir
BYA-121 Ticari Matematik 2 0 0 3.00 3.00 Segmeli
Dersin icerigi

Oran ve Oranti kavramlari, dodru , 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 Bilesik faiz kavrami ve hesaplamalari Bilesik faiz kavrami ve hesaplamalari
Iskonto kavrami ve basit iskonto.

Ders Kodu Ders Adi - 1. Donem T U L K ECTS Tiir
BYA-123 Biiro Hizmetlerinde Temel Hukuk 2 00 3.00 3.00 Segmeli



Dersin igerigi

Hukukun tanimi, hukukun toplum hayatimizdaki &nemi ve ilkeleri, kurallari, sosyal hayati diizenleyen diger sosyal diizen kurallari hakkinda bilgiler,
hukukun bélumleri ve bu bdlime giren hukuk dallari,hukuk kurallarinin gesitleri, uygulanmasi ve yorumlanmasi ile Tirk yargi sisteminin konulari; Turk
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 olusmaktadir.

Ders Kodu Ders Adi - 2. Donem T ) L K ECTS Tiir
BYA-102 Klavye Teknikleri-II 2 2 0 4.00 4.00 Zorunlu
Dersin icerigi

Bu dersin icerigi, temel-alt-Ust siradaki harflerin vurus calismalari, rakamlar, semboller ve diizeltme isaretlerinin kullanimi, farkl dillerde yazi yazmayi
kapsamaktadir.

Ders Kodu Ders Adi - 2. Donem T U L K ECTS Tir
BYA-104 Bilgisayar Biiro Programlari-II 2 20 4.00 4.00 Zorunlu
Dersin icerigi

Bu dersin icerigi, Excel'de temel kavramlar, veri girisi, sayfalarla galisma, hesaplamalar yapma, tablo olusturma ve tablolari bicimlendirme, grafiklerle
calisma, formdil kullanma ve ileri diizey hesaplamalar yapma konularini kapsamakta olup; ayrica sunu programinin temel kavramlari, sunu hazirlama,
slaytlarla galisma, slayt tasarimi yapma, animasyon ekleme, gorsel icerik ekleme, 6zel animasyonlarla galisma ve zaman ayarli sunumlar diizenleme gibi
konulari da igermektedir.

Ders Kodu Ders Adi - 2. Donem T U L K ECTS Tiir
BYA-106 Mesleki Yazismalar 2 2 0 5.00 5.00 Zorunlu
Dersin icerigi

Mesleki yazismalar dersinde yazisma teknikleri, yazisma tiirleri, yazismalarda etkinligi arttiran faktorler, raporlar, resmi yazilar, is yazilari ve ézel
yazilarin sekil ve igerik yoniinden diizenlenmesini iceren konular yer almaktadir.

Ders Kodu Ders Adi - 2. Donem T U L K ECTS Tiir
BYA-108 Dosyalama Ve Arsivieme Teknikleri 2 00 2.00 2.00 Zorunlu
Dersin icerigi

Bu dersin igeridi, bilginin elde edilmesi, tasnifi, kaydedilmesi, siniflanmasi, gruplandiriimasi ve kullanmaya hazir hale getirilmesi siireglerini kapsamanin
yani sira, bilgi, belge ve evrak yonetimi ile dosyalama planlarinin olugturulmasi, etkin arsivieme ydntemlerinin uygulanmasi ve belge yonetim
sistemlerinin kullanimina dair temel bilgileri igermektedir.

Ders Kodu Ders Adi - 2. Donem T U L K ECTS Tiir
BYA-110 Yonetimde Kalite Ve Liderlik 4 0 0 4.00 4.00 Zorunlu
Dersin icerigi

Bu ders; yonetim siireci, organizasyon yapilari, karar alma, koordinasyon, denetim, toplam kalite yonetimi ve liderlik kuramlarini kapsayarak, modern
yonetim anlayigini teorik ve pratik agidan ele almaktadir.

Ders Kodu Ders Adi - 2. Donem T U L K ECTS Tiir
ATA*102  Atatiirk ilkeleri ve inkildp Tarihi II 2 00 2.00 2.00 Zorunlu
Dersin icerigi

Ders Kodu Ders Adi - 2. Donem T U L K ECTS Tiir
TDi*102 Trk Dili IT 2 0 0 2.00 2.00 Zorunlu
Dersin Icerigi

Okuma tiirleri ve okuma yoéntemleri; kompozisyon (tema, konu, hayal), kompozisyonda ana dustince ve yardimci disiinceler, dusiinceyi gelistirme yollari;
paragraf ve paragraf olusturma; anlatim diizeni ve bigimleri; edebi nitelik tagiyan yazilar (siir, destan, fabl, masal, hikdye, roman, tiyatro), diisiince ve
bilgi aktaran yazilar (makale, deneme, elestiri, fikra, sohbet, gezi, hatira, réportaj, biyografi), yazigmalar (dilekge, 6z gegmis, resmi yazilar, mektup,
rapor, tutanak, karar, duyuru); gizel, etkili, dogru konusma; s6zli anlatim tirleri (agik oturum, miilakat, nutuk, seminer, konferans, panel, sempozyum,
miinazara)

Ders Kodu Ders Adi - 2. Donem T U L K ECTS Tiir
BYA-122 Tibbi Sekreterlik Ve Dokiimantasyon 4 00 5.00 5.00 Segmeli
Dersin Igerigi

Tibbi dokiimantasyon faaliyetlerinin yuritilmesinde sekreterin yeri ve 6nemi, tibbi dokiimantasyon hizmetlerinde planlamanin tasimasi gereken ozellikler,
tibbi dokimantasyon ve sekreterlik faaliyetlerinin organizasyonu, genel tibbi terminoloji

Ders Kodu Ders Adi - 2. Donem T U L K ECTS Tiir
YDi102 Ingilizce I 2 0 0 2.00 2.00 Zorunlu
Dersin Igerigi

Food and drink, - Containers, - Prices, Money: a/an/some, nouns - Countable/uncountable nouns, Some/any would like + noun, - How much/how many
- Jobs, - Skills and abilities, - Everyday activities, - Environment, - Weather, - Computer parts, - Numbers over a hundred - The verb can - Present
Progressive, Let's/how about? - Accidents and injuries, - Parts of the body, - Opinion adjectives, - Years, - Academic subjects, - Life events, - Sports -
Past Simple ? Time expressions: why?/because; past simple of the verb be, - Past Simple vs Present Simple - Seasons, - Months and dates, - Holiday
Activities, - Geographical features, - Ailments, - Sightseeing - Future going to, - Time expressions - Want to/would like to—the verb should



