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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 CGaddas 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

Tirk milletinin bagimsizlik miicadelesini, Turkiye Cumhuriyeti’'nin kurulug siirecini, Atatlirk ilke ve inkilaplarinin anlamini ve 6nemini kavratmayl amaglar.
Bu ders, genglere tarih bilinci kazandirarak onlarin gegmisten ders gikarmalarini, milli birlik ve beraberlik duygusunu giiglendirmelerini ve cagdas,
demokratik, laik bir deviet anlayisi dogrultusunda sorumluluk Ustlenebilmelerini hedefler. Ayrica 6grencilerin, Atatlirk’tin liderliginde gergeklestirilen
inkilaplarin toplumsal, siyasal ve kiiltiirel boyutlarini kavrayarak giiniimiiz sorunlarina tarihsel perspektiften yaklasabilmeleri amaglanir.

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

Dilin tanimi, 6zellikleri, dil-kltir iliskisi, yeryliziindeki diller ve Tirkgenin dinya dilleri arasindaki yeri, Turk dilinin tarihi donemleri ve gelismesi,
Turkgenin ses Ozellikleri, ses olaylari, Tirkgenin sekil 6zellikleri, kelime tirleri, Tlrkcenin s6z varlidi ve anlatim giicti, kelime 6bekleri, ciimle bilgisi
(climleyi meydana getiren unsurlar), ciimle tiirleri, yazim kurallari, noktalama isaretleri, dil yanhslar (sese ve climleye dayall yanlislar, anlatim
bozukluklarr)

Ders Kodu Ders Adi - 1. Donem T U L K ECTS Tiir
YDI*101 Ingilizce 1 2 00 2.00 2.00 Zorunlu
Dersin icerigi

Greetings, - Names, - Countries and nationalities, - Classroom language, Numbers, - Classroom objects, Colors, - Personal items, - Jobs, - Adjectives, -
Telling the time The verb be (I, you, he, she, it, we, they) - Possessive adjectives (my, your, his, her, its, our, their), These/those, - Plurals, - The verb
can, - a/an, - Who Everyday activities, - Days of the week, - jobs, - Free-time activities, - Types of music, Types of films, - Technology words Present
Simple, - Prepositions of time. ? Would like to / want to, - like/love/enjoy/hate/can't stand + v(ing), Adverbs of frequency, - How often/once-twice, -
When? Family, - Furniture and appliances, - Rooms and parts of a house, - Prepositions of place, - Places in a town-city, - Seasons, - The weather, -
Letters and e-mails Present Progressive, whose? - Possessive pronouns, - There is/there are an/an/the, - Present simple vs Present Progressive, - why
/ because Containers, - Food and drink, - Food courses,- parts of the body, - Ailments, - Fitness words Countable/uncountable nouns: some/any/no, -
how much/how many Much/many/a lot of/lots of/a few/a little, - Object personal pronouns, - The verb should



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

Hukukun tanimi, hukukun toplum hayatimizdaki 6nemi 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; Tark
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 U L K ECTS Tiir
BYA-102 Klavye Teknikleri-II 2 2 0 4.00 4.00 Zorunlu
Dersin icerigi

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

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

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

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

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

Ders Kodu Ders Adi - 2. Donem T V) L K ECTS Tiir
TDi*102 Turk 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); glizel, 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

Ders Kodu Ders Adi - 2. Donem T U L K ECTS Tiir
YDI*102 Ingilizce II 2 0 2.00 2.00 Zorunlu
Dersin Igerigi

o

Ders Kodu Ders Adi - 3. Donem T U L K ECTS Tiir
BYA-201 Yonetici Sekreterligi Ve Etik 2 00 2.00 2.00 Zorunlu

Dersin igerigi

Yonetici sekreterinin genel bilgi ve becerileri, yonetici asistaninin genel tutum ve davranislari, yonetici sekreterinin genel olarak kullandigi arag-gereg ve

ekipmanlar, yonetici sekreterinin yaptigi gérev ve islemler, yonetici sekreterinin kisisel ve kurumsal imaj yonetimi, telefonla iletisim yontemleri, randevu
saptamalari, ziyaretgi kabulleri ve biiro hostesligi organizasyonu, etik, etigin unsurlari, meslek etigi konularini igermektedir.

Ders Kodu Ders Adi - 3. Donem T U L K ECTS Tiir
BYA-203 Cevre Bilinci Ve Sosyal Sorumluluk 2 00 2.00 2.00 Zorunlu



Dersin igerigi
Bu derste, gevre ve gevre sorunlarinin 8nemi, isletmelerin gevreyle iliskileri, gevre kirliligi ve korunmasi konulari ele alinir. Tiirkiye’de gevre sorunlari,

gevre mevzuatl ve ilgili kurumlar tanitiir. Sosyal sorumluluk kavrami, isletmelerin bu alandaki rolleri ve gevre bilincine katkilari incelenir. Ayrica yesil
pazarlama, sirdurdlebilir tiketim ve bireysel gevre sorumlulugu gibi giincel konulara yer verilir.

Ders Kodu Ders Adi - 3. Donem T U L K ECTS Tiir
BYA-205 Insan Kaynaklari Ve Kariyer Yonetimi 4 00 5.00 5.00 Zorunlu
Dersin icerigi

insan kaynaklari ydnetiminin tanimi, kapsami, organizasyon yapis! icindeki yeri ve nemi, personel ydnetimi, insan kaynaklari ydnetiminin temelini
olusturan islevler; is analizleri ve is dizayni, insan kaynaklari planlamasi, insan kaynaklari temin siireci, performans degerlendirme sistemi, ticret
kavrami; Ucret sistemleri, is dederleme, is glivenligi ve isgoren saglidi, kariyer yonetimi ve kariyer gelistirme konulari dersin igerigini olusturmaktadir.

Ders Kodu Ders Adi - 3. Donem T U L K ECTS Tiir
BYA-261 Sektorel Is Saghg Ve Giivenligi 2 00 2.00 2.00 Zorunlu
Dersin icerigi

Is saglig ve giivenligi yasalarinin, ydnetmeliklerinin ve standartlarin grenilmesi dnerilmektedir, is saglidi ve giivenligi alaninda kavramlar ve konular
anlatilir.

Ders Kodu Ders Adi - 3. Donem T U L K ECTS Tiir
BYA-221 Hukuk Sekreterligi Ve Adli Yazismalar 2 20 5.00 5.00 Segmeli
Dersin icerigi

Hukuk Dili, Adli (Yargisal) Kararlar, Dilekge,icra ve iflasa Tliskin Belge Dokiiman Ornekleri, flanlar ve Tebli§ Belgeleri, Sézlesmeler, Noter Belgeleri, Resmi
Yazismalar, Adli yazisma tirleri

Ders Kodu Ders Adi - 3. Donem T U L K ECTS Tiir
BYA-223 Halkla Tliskiler 4 0 0 5.00 5.00 Segmeli
Dersin icerigi

Derste halkla iligkiler mesleginin tanimi, dogusu ve éneminin yani sira bu kavrama yakin diger kavramlar incelenecek ,farklar ortaya konulacak ve halkla
iliskiler meslegini icra edebilmek igin gerekli temel bilgiler verilecektir.

Ders Kodu Ders Adi - 3. Donem T U L K ECTS Tiir
BYA-225 Biirolarda Muhasebe Teknikleri 3 10 4.00 4.00 Segmeli
Dersin icerigi

Temel kavramlar ve muhasebe sistemi, muhasebe sistemi, muhasebede kayit usulleri, tek tarafli kayit, cift tarafll kayit, donen varliklar, duran varliklar,
bilango, muhasebe islemleri muhasebede kullanilan belgeler vergi usul kanununda yer alan belgeler, Tiirk Ticaret Kanununda yer alan belgeler, diger
belgeler, defterler: yevmiye defteri, biylik defter, isletme defteri, serbest meslek defteri ve dider defterler.

Ders Kodu Ders Adi - 3. Donem T U L K ECTS Tiir
BYA-227 Birolarda Web Uygulamalari 2 20 5.00 5.00 Segmeli
Dersin icerigi

Biirolarda web uygulamalarina yonelik temel kavramlar, dreamweaver programi temelleri,web sayfasi tasarlama, web sayfasi giincellemeleri,web
sayfasina buton ekleme, web sayfasina link ekleme, web sayfasina form ekleme, sayfalar arasi baglantilar kurma,mail hesabi ekleme,radyo diigmesi
ekleme



