Ders igerikleri
Tiirk Dili I

Dil, diller ve Tark dili, dilbilgisi, sézcuk, cimle, kelime tarleri, anlatimin 6geleri ve anlatim tdrleri, dizgin ve
etkili konusmanin temel ilkeleri gibi konulari igerir. Fert ve millet hayatindaki dilin 6nemini kavrayabilme, dil
bilgisinin, s6zclk ve cimlelerin ne oldugunu, iletisim agisindan énemini kavrayabilme, kelimelerin olusumlarini,
gesitlerini ve nerede nasil kullaniimasi gerektigini uygulayabilme, yazili anlatimda basarili olmanin yollarini

kavrayabilme baslica amacidir.
Atatiirk Ilkeleri ve inkilap Tarihi I

Tirk Inkilabinin, 6zelliklerini ve benzer kavramlari tanima, Tirk inkilabi Oncesinde Osmanli Devletinin yaptigi
Islahatlar, Atatiirk Inkilaplarinin 8nemi, Atatiirkgii diisiince sisteminin ortaya gikmasi ve yeni Tirkiye
Cumbhuriyeti'nin yapacadi inkilaplara etkisi, Tirk Istiklal Savasi ve Cumhuriyet ve Atatiirk inkilaplarini tehdit

eden unsurlari igerir.
Temel Bilgisayar Becerileri

Bilgisayarin tarihi gelisimi ve bilgisayar teknolojisindeki yenilikler, bilgisayarin yapisi ve isleyisi, bilgisayar

isletim sistemi, komutlar, Word, Excel ve PowerPoint egitimlerini kapsar.
Yabanci Dil I

Bu dersin ana hedefi baslangig diizeyinde okuma, dinleme ve yazma becerilerini gelistirmek ve Ingilizce' de
etkin iletisim yetenegine katkida bulunmaktir. Bu amagla ingilizce kelime hazinesini gelistirmeye, temel yapilari
sunmaya ve bunlar degdisik baglamlarda kullanmaya vurgu yapilacaktir. Ogrencileri iyi bilinen konular ya da acil
ihtiyaclari ile ilgili basit soru-cevaplar kullanarak iletisim kurabilecekleri diizeye getirmek. Ogrencileri,
karsisindaki kisinin kendi ifadelerini yavaslatarak ve tekrarlayarak séylemesi ve onun sdylemeye calistigi

tiimceyi kurmasinda yardim etmesi durumunda temel seviyede iletisim kurabilecek diizeye getirmek.
iletisime Giris

Iletisim kavraminin tanimi ve anlami, iletisim kurma yollari, engel ve problemleri, bireysel, toplumsal ve
orgutsel iletisimin s6zll, yazih, sdzsiiz ve bilgi teknolojileri yoluyla kurulma ydntemleri, iletisim tlrleri ve
modelleri, iletisim modellerinin iletisim bilimine getirdigi yenilikler ve katkilar, 6rgltsel iletisimin anlami ve islevi

konularini kapsar.
Halkla iliskilere Giris

Halkla iliskiler nedir; halkla iliskiler ve tarihsel gelisimi, halkla iliskiler ve benzer kavramlar, halkla iliskilerle
karistirilan kavramlar, halkla iliskilerde kullanilan araglar, halkla iliskilerde hedef kitle ve 6nemi, halkla iliskilerde
etkin iletisim teknikleri, isletme ve 6rgitlerde halkla iliskiler uygulamalari, halkla iliskiler yoénetimi, 6rnek halkla

iliskiler galismalari unsurlarini igerir.



Genel Hukuk

Toplum ve hukuk, toplum dizeni, hukuk diizeni, hukuk ve hak kavramlari, hukuk kurallari ve nitelikleri,
hukukalaninda ki yaptirimlar, toplumu dtizenleyen diger kurallar, hukukun dayanadi ile ilgili kuramlar, hukukun
amaci, hukukun bilimsel olarak incelenmesi gibi baslica konulari kavratmak, hukukun kollara ayrilmasi ve
kaynaklari, hukukta temel kavramlar, miras, insan haklarinin korunmasi ve bireysel basvuru hakki konulari

islenecektir.

Genel Muhasebe

Muhasebe ile ilgili temel kavramlar (bilango, gelir tablosu, hesap kavrami, hesap plani, kayit yéntemleri vb), tek
ve cift tarafli kayit usuli ve muhasebede kullanilan belli bagh belgeleri kavrayarak diizenleyebilme. Bilangoda
yer alan hesaplarin 6zellikleri ile bir isletmenin belli ddnemlerde bir bilango cikarmak zorunda oldugu gercegini
kavrayabilme. Gelir tablosunda yer alan hesaplarin 6zellikleri ile bir isletmenin belli donemlerde bir gelir tablosu

diizenleme zorunlulugunu kavrayabilme.

Tiirk Dili 2

Yazili ve s6zli anlatim tirleri, noktalamanin yazili anlatimdaki 6nemi, yazim kurallarinin kullanimlari, dogru
anlatimin kisisel ve toplumsal iletisimdeki 6nemi, dilimizin baska dillerden etkilenmesinde ortaya ¢ikan anlatim

bozukluklarini taniyarak, dilimize 6zen gosterilmesi gerektigini agiklamak amaglanmaktadir.

Atatiirk Ilkeleri ve inkilap Tarihi 2

Atatiirk Dénemi Inkilaplan, Tirkiye Cumhuriyeti’'nin Atatiirk Dénemindeki Dis Siyaseti, Atatiirk ilkelerinin dogus
sebepleri ve ilkeler, Atatlrk ilkelerini ve Atatlirkgu dislinceye ydnelik tehlikelerdir. Bir devlet ydneticisi olarak

Atatlirk, Atatlrk ilkelerinin Tlrk milletinin tarihi ve kilttrel gergeklerini anlatir.

Yabancai Dil 2

Yabanci dili anlasilir bir sekilden konusabilme, normal hizda konusuldugunda konusmacidan gelen mesaji
anlayabilme, dil bilgisi ve yazim kurallarini uyarak amaca uygun yazabilme, yabanci dilde okuyabilme ve

okudugunu anlayabilme, kelime dagarcigini gelistirebilmeyi kapsar.

Genel isletme

Genel olarak isletmenin tanimi, kurulus amacglari, kiglik ve blyik 6lgekli isletmelerin kurulus asamalari,
nerelerde kurulmalari gerektigi, isletmelerin dlgeklerine gére siniflandiriimalar ve ekonomideki yeri, Isletme

fonksiyonlarini ve bunlar arasindaki iliskileri kavrayabilme yetenegini verir.

Klavye Teknikleri

Doklimanlari sekillendirme kurallari, yatay ve dikey ortalama, diizeltme isaretleri, biirodaki dokiimanlarin
hatasiz ve temiz olmasinin 6nemi, misveddeden yazi yazma, yazma becerisi, dikkatini verebilme &zelligi, basit
tablolar diizenleme. kurum igi vakurum disi yazismalar, Turk standartlarina gére yazi hazirlama, farkl dillerde

yazi yazma ve c¢ok sayfali mektuplar konulari islenecektir.



Mesleki Yazismalar

Genel olarak Iletisim, yazil iletisim ve &rgiitsel iletisim kavramlari, iletisim tirleri, iletisimi etkileyen faktérler,
yazisma teknikleri, yazilarin sekil ve igerik yoniinden tasimasi gereken o6zellikler, yazi turleri, yazilarda etkinligin
unsurlari ve etkinligi artiran faktorler, raporlar, rapor yazma teknikleri, raporlarin sekil ve icerik yonu ile

incelenmesini kapsar.

Genel Ekonomi

Ekonominin konusu ve kapsami, ekonomi ile ilgili temel kavramlar, fayda teorisi, talep ve arzin genel
esaslari,esneklikler, fiyat teorisi, Uretici teorisi, tiketici teorisi, milli gelir, istihdam, para politikasi,enflasyon,

ekonomik kalkinma ve buylme Uzerinde durulur.

Orgiitsel Davranis

Davranis ile ilgili temel kavramlar, davranis bilimlerinde yontemleri kavrama, davranis dizlemi, sosyal statl ve
rol davraniglari, rol kavraminin énemi ve rol belirsizliklerinin isletmenin yapisindaki énemi, kiltlr kavrami, érgit
kulturd,inang ve tutumlar, kisilik ve kisi 6rgat butinlesmesinde kisilik faktori,algilama ve 6grenme kuramlari,

motivasyon kavrami konularini kapsar.

Biiro Yonetimi ve Ergonomi

Blro Yonetimi ve Ergonomi dersiyle 6grenciye, blro yonetiminin amaglari ve yonetim bilgi sistemi igindeki yeri,
organizasyon ilkelerinin biro yénetimine uygulanmasi, organizasyonunun fiziki ve psiko - sosyal yapisi, biro
maliyetleri, bliro bltgelemesi, bliro raporlamasi, ergonomi, tanimi ve amaci, yerlesim ergonomisi, calisma
kosullarina etki eden ergonomik etkenler, blirootomasyonunda ergonomik unsurlar, cagdas biro tasarimlari

konularinda temel bilgiler kazandirilmaya gahlsilmaktadir.

Biirolarda Teknoloji Kullanimi

Teknoloji kavrami, islevleri ve degisen is yasami, bilgi kavrami, bilgi isleme ve bilgi toplumu, bliro otomasyonu
kavrami, amaci, yararlari, bliro otomasyonunda karsilasilan sorunlar ve ¢ézim Onerileri, bliro makinelerini
tanima, kullanma vesatin aliminda dikkat edilecek hususlar, bilgisayar teknolojisi, yazihm vedonanim

teknolojileri, bilgisayar aglari, internet ve internet, e-ticaret, e-alisveris ve e-devlet konularini kapsar.

Protokol Bilgisi

Sosyal hayatta ve is ortaminda protokolin yeri ve 6énemi, kamu veya 6zel bitliin kurum ve kuruluslarin is
ortaminda strdirdigu tim etkinliklerde uyulmasi gereken protokol bilgileri, protokol cesitleri ve 6zellikleri,
kurumsal etkinliklerde uygulanacak protokol kurallari, sekreterin glinlik islerinde, kendi blirosunda, kurumu

temsil gorevlerinde biro iginde uygulayacagdi protokol kurallari tizerinde durulur.



Yonetim ve Organizasyon

YOnetim ve organizasyonun temel kavramlari, organizasyon ve y6netim kavramlari arasindaki iliski, etkin bir
ybnetim ve organizasyon faaliyetinin yonetmeleri, yonetim kuramlari ve fonksiyonlari, yénetim kuramlarinin
genel ilkeleri, yénetim konusunda cagdas yaklasimlar, yonetimin tarihi slireg igerisinde gecirdigi asamalar,

cagdas yaklasimin geleneksel yaklasimdan farkli ve benzer yénleri (zerinde durulur.

Beden dili ve Etkili Konusma

Dilin tanimi, dilin dogusu, gelisimi ve Tlrkiye Tlrkgesi'nin diinya dilleri arasindakileri, dilin y6netici sekreteri
acisindan 6nemi, Turkge'nin fonetik yapisi, Turkge'nin diger diller arasindaki énemi, anlatim bilgisi, soyleyis

sanatl ve vurgu sanati, sdzcik vurgusu ve timce vurgusu Uzerine galismalari kapsar.

Zaman Yonetimi

Zaman kavrami, zaman hakkinda efsaneler, kisisel zaman analizini ylritmek, daha iyi organize olma, galisma
ortami, glinlik zaman kayit cetveli kullanimi, etkin planlama, planlama ve terimine baglama igin ipuglari, zaman

israfi, delegasyon, zorlu isleri yonetmek, liderin gérevleri, kararsizlik, uygulamalar konularina aciklik getirilecek.

Yonetici Asistanhigi

Sekreterlik mesledinin tarihsel gelisimi anlami ve tirleri, 6rgit icindeki sekreterin roll, yénetici sekreterinin
kisisel ve mesleki nitelikleri, yonetici sekreterinin yonetsel fonksiyonlara katkisi, etkin yénetimde ve iletisimde
yOnetici sekreterinin rolinin ne oldudu, blro hizmetlerinin ve bliro araglarinin organizasyonu ve yonetimi

konulari Gizerinde durulur.

Kamu-0Ozel Kesim Yapisi

Kamu Yonetimi’'nin niteligi ve érgiutlenmesi, devlet yapisi icerisindeki 6zel kurum ve kuruluslarin gérev ve
fonksiyonlari, kamu ve 6zel kurum ydnetiminin yapisi, merkezi ve yerel yonetimler, blirokrasi kavraminin tanimi
ve ozellikleri, blirokrasi ve siyasi kurumlar, kamu ve 6zel sektér kuruluslarinda personel yonetimi ve degisik

calisma statileri konularini kapsar.

Kriz ve Stres Yonetimi

Kriz ve kriz yénetimi, kriz yénetiminin 6nemi, basari kosullari ve evreleri; kriz donemleri, isletmeyikrize
surikleyen faktorler; isletme dis gevresindeki ve kriz faktorleri ve isletme ici kriz faktorleri, slireg olarak kriz
yonetimi, stres, stresin benzer kavramlarla iliskisi, stresin asamalari ve genel uyum sendromu, stresfaktérleri;

bireysel, gevresel ve orgltsel stres faktorleri, stresin sonuglari ve drgitsel stres yonetimi incelenmeketdir.
is ve Sosyal Giivenlik Hukuku
Is Hukuku’nun temel kavramlarini, uygulama alanlarini, bélimleri olan Bireysel Is Hukuku ve Toplu is

Hukukunu kavrayabilme, Sosyal Glvenlik Sisteminin gelisimini, araglarini, hukuki niteligini, sigorta kollanirini ve

Tirkiye'deki sosyal giivenlik kurumlarini taniyabilme, Is Hukuku'nun tarihsel gelisimi, kavramlari,kaynaklari ve



uygulama alani, Bireysel Is Hukuku, Toplu Is Hukuku, Sosyal Giivenlik Hukuku ve Tiirk Sosyal Giivenlik Sistemi

uygulamasi konularini kapsar.

Dosyalama veArsivieme Teknikleri

Dosyalama ve arsivleme ile ilgili temel kavramlar, iyi bir dosyalama sisteminde bulunmasi gereken
Ozellikler,dosyalama sistemleri ile ilgili ilkeler, dosyalama ve arsivieme slreglerinin asamalari, dosyalanmasi
gereken belge tirlerini ve belgelerin dosyalara girinceye kadar gectigi asamalar, dosyalama ve arsiviemede

kullanilan donanimlari ve yardimci araglari tanima konulari Gzerinde durulur.

Kriz ve Stres Yonetimi

Kriz yonetimi ile ilgili temel kavramlar (krizin tanimi ve anlami, krizin analizi, kriz sistemleri, kriz kaynaklari),
krize neden olan ig ve dis gevre faktorleri, kriz slirecinin asamalari ve krizin yénetilmesi, krizin nedenleri, kriz
ortaminda stres ydnetimi, stresin birey ve 6rgit Gzerindeki etkileri, stresle basa gikma ydntemleri Gzerinde

durulacak.

Toplam Kalite Yonetimi

Kalite ve kalite ydnetiminin tarihi gelisim silrecini ve bu sliregteki asamalar, toplam kalite yénetimi konusundaki
temel kavramlar, yaklasimlar ve toplam kalite yonetiminin bir ydnetim sistemi olarak 6zelliklerini ve unsurlarini
aciklar. Toplam kalite yonetimi uygulamasinda kullanilan temel arag ve teknikleri, gelistirme sirecini ve
organizasyonlarda toplam kalite kdltirinin olusturulmasini, kalite maliyet iliskileri ve kalite maliyet sistemini,
toplam kalite yénetimi ile ilgili Tirkiye'deki uygulamalari iSO 9000 standartlar serisini, kalite glivencesi sistemi

kurulus calismalarini ve belgelendirmeyi agiklar.

Ornek Olay Analizi

Blronun iletisimi saglama gorevi (telefon gériismeleri, mektuplar, musteri siparisleri, reklamlar vb.), biiro
yoneticisinin temel gérev ve sorumluluklari, yetki devri, bina ici yerlesim, blro makinelerinin yerlestirilmesi,
blro formlarinin tasarlanmasi, dosyalama, is dnceliklerini belirleme, kizgin bir arayan ile ilgilenme, bir

toplantinin iptali 6rnekleri Gizerinde analiz yapma.
Hizli Okuma ve Yazma Teknikleri
Okuma, okuma ve anlama, hizh okuma, g6z egzersizleri, kelime okuma, satir okuma, paragraf okuma, gazete

ve dergi okuma, bilimsel yayin okuma, yazma, hizl yazma ve kullanilan araglar, kisaltmalar, semboller lizerine

galismalari kapsar.



