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LLYARIYIL

1. Sinif Giiz Donemi

ATA1001 Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi — I (2-0-2)

Osmanli imparatorlugunun dagihisi ve Tiirk Inkilabini hazirlayan sebepler, Osmanli Imparatorlugu’nun
parcalanmasi, Milli Miicadele i¢in ilk adim, Amasya Genelgesi, Erzurum Kongresi, Sivas Kongresi, Kuva-i
Milliye ve Miask-1 Milli, TBMM nin agilmasi, TBMM nin Istiklal Savasi’min ydnetimini ele almasi,
Sakarya Zaferine Kadar Milli miicadele, Egitim, Kiiltiir ve sosyal alanlarda Milli Miicadele, Atatiirk
Inkilaplar1, Milli Miicadele Sonras1 Dis Politika, Atatiirk Ilkeleri.

TUR1001 Tiirk Dili — 1 (2-0-2)

Dil ve dilin 6nemi, dillerin dogusu ve yayilis1, yapt bakimindan diller, Tiirk dili ve gelisimi, diger diller
arasindaki yeri ve yayildigi alanlar; Tiirk yaz1 dili ve 6zellikleri, fonetik ve morfolojik yapisi, Tiirk¢e dil
bilgisi, cimle ve paragraflar, okuma ve anlama, kelime c¢esitleri, 6zellikleri ve ciimlede kullanislari, imla ve
noktalama isaretleri. S6zlii ve yazili anlatim ve ozellikleri, kompozisyon denemeleri, dil bilgisi, imla ve
noktalama kurallarinin dogru kullanimi, sozliikler ve imla kilavuzu, konusma ve tartisma ilkeleri ve
teknikleri, davetiye, telgraf vb. Yazilar, Tiirk edebiyatindan se¢ilmis drnekler hakkinda tahlil ve elestiriler
yapma, metin okuma ve inceleme, islek bir yazi gelistirme yontemleri, kaynak tarama ve kaynakca

diizenleme ¢alismalari.

YBUR1009 Sekreterlik Bilgisi (3-0-3)
Sekreterligin tanimi, gesitleri, gelisim ve dnemi, sekreterin kisisel ozellikleri, sekreterde aranan davranis
ozellikleri, biligsel 6zellikleri, randevulara iligkin davramslarn, ziyaret¢i kabuliine iligkin davraniglar, is

arayan sekreter davraniglari.
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YDI1001 Ingilizce — I (2-0-2)

Verb “to be”, Possessive adjectives, Possessive’s, Adjectives, Present Simple, Articles, Plurals, Thre is-
There are, some-any, Can-can’t, The simple past tense-past forms of can: (could) and the verbs “be” was-
were, Prepositions of place, Describing places, people, Present continious, “Going to” near future, Question
words, Present perfect, verb patterns, Reportedspeech.

Karsilikli konugmalar ve kisa metinler araciligi ile temel gramer alt yapilarinin gelistirilmesi, TO BE fiil
formlar1 ile iletisim becerilerinin (sozlii-yazili ifadeler olusturmak, dinledigini ve okudugunu anlamak)

gelistirilmesi

YBIiL1028 Temel Bilgisayar Bilimleri (2-1-3)
Temel Bilgiler ,Bilgisayar donanim birimleri, Bilgisayar yazilimlari, Bilgisayar kullaniminda dikkat
edilecek hususlar , Klavye ve Mouse kullammi. Isletim sistemi. Office programlarinin tamtimi. Kelime

islemci programa.

YEKO1009 Ekonomi (3-0-3)
Ekonomi biliminin kapsami, temel kavramlart ve diger bilimlerle iligkisi. Temel iktisadi kavramlar, iktisadi
sistemler, fiyat mekanizmasinin isleyisi, talebin esaslari, arzin esaslar1 ve piyasa dengesi Arz ve Talep

esneklikleri, tiikketim teorisi, piyasa gesitleri. Gelirin boltisiimii sorunu, rant, iicret, faiz ve kar.

YIiSL1005 Genel isletme (3-0-3)

Temel kavramlar, isletme biliminin diger bilim dallan ile iliskileri. Izlenen amaglar, isletmenin cevre ile
iligkileri ve sorumluluklari, isletme tiirlerinin siniflandirilmasi, isletmelerin yapisal ve fonksiyonel analizi,
isletmelerin kurulus ¢alismalar, isletme biiyiikliigli ve kapasite tiirleri, isletmenin islevleri, yonetim ve
organizasyon islevi, finansman islevi, iiretim islevi, pazarlama islevi, personel islevi. Arastirma ve

geligtirme islevi, halkla iligkiler.

YHUK1011 Temel Hukuk (2-0-2)

Hukuk kurallarnin 6zellikleri ve diger sosyal diizen kurallardan ayirimi; ¢agdas hukuk sistemleri; hukukta
derleme hareketi ve Tiirk Hukukunun derlenmesi; yaptirnm ve gesitleri; kamu hukuku, 6zel hukuk, karma
hukuk dallar1 ve alt ayrimlari; Tiirk pozitif hukuku ve sorunlari; hukukun cesitli agilardan uygulanmasi;

hak; hak sahipligi ve ehliyet kavramlari; sorumluluk ve sorumlulugun isletilmesi.

YMUH1011 Genel Muhasebe (2-1-3)

Ticaret kavram, ticari isler, ticari isletme, tacir, esnaf, ticari sirketler, kiymetli evrak, muhasebenin tanimi,
muhasebenin diger bilimlerle iligkisi, muhasebenin boéliimleri, muhasebenin temel kavramlart ve kabul
gormiis ilkeleri, bilangco kavramu, hesap kavrami, muhasebenin kayit yontemleri, varlik hesaplarinin

incelenmesi, monografi.


http://ubs1.cumhuriyet.edu.tr:8890/ects/ders_programi_detay.jsp?ogretim_yili=2012&donem_kodu=1&bolum_kodu=415&ders_kodu=YD*1001
http://ubs1.cumhuriyet.edu.tr:8890/ects/ders_programi_detay.jsp?ogretim_yili=2012&donem_kodu=1&bolum_kodu=415&ders_kodu=YB*L1028
http://ubs1.cumhuriyet.edu.tr:8890/ects/ders_programi_detay.jsp?ogretim_yili=2012&donem_kodu=1&bolum_kodu=415&ders_kodu=YEKO1009
http://ubs1.cumhuriyet.edu.tr:8890/ects/ders_programi_detay.jsp?ogretim_yili=2012&donem_kodu=1&bolum_kodu=415&ders_kodu=Y*%29L1005
http://ubs1.cumhuriyet.edu.tr:8890/ects/ders_programi_detay.jsp?ogretim_yili=2012&donem_kodu=1&bolum_kodu=415&ders_kodu=YHUK1011
http://ubs1.cumhuriyet.edu.tr:8890/ects/ders_programi_detay.jsp?ogretim_yili=2012&donem_kodu=1&bolum_kodu=415&ders_kodu=YMUH1011

1. Simif Bahar Donemi

ATA1002 Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi — 1l (2-0-2)
Tiirkiye Cumbhuriyeti devletinin kurulusunu saglayan Atatiirk Inkilaplari. Atatiirk dénemi
Tiirkiye Cumhuriyeti’nin dis politikasinin esaslar1. Atatiirk ilkelerini ve bu ilkelerin dogus

sebepleri.

TUR1002 Tiirk Dili — Il (2-0-2)
Tiirk dilinin sekil bilgisi, climlenin Ogeleri ve ciimle c¢esitleri, anlatim bozukluklari, imla-
noktalama isaretleri; sunum, siir, deneme, kompozisyon, hikadye, gazete, dergi caligmalar1 ve

uygulamalari.

YDi1002 Ingilizce — Il (2-0-2)

Tense (Zaman) kavraminin ve zamanlara bagli action (eylem) fiillerinin kullanimi. Guinliik
aktivitelerin genis veya simdiki zamanl ifadelerle anlatimi. Zarf ve sifatlar kullanimai.

Verb “to be”, Possessive adjectives, Possessive’s, Adjectives, Present Simple, Articles,
Plurals, Thre is-There are, some-any, Can-can’t, The simple past tense-past forms of can:
(could) and the verbs “be” was-were, Prepositions of place, Describing places, people, Present
continious, “Going to” near future, Question words, Present perfect, verb patterns,

Reportedspeech.

YISL.1032 Yénetim ve Organizasyon (2-0-2)
Yonetimle ilgili temel kavramlar, yoOnetim teorisinin gelisimi, yonetim fonksiyonlari,

organizasyonlarin kurulus sekli ve yonetim uygulamalariyla ilgili cagdas yaklagimlar.

YBUR1008 Orgiitsel Davranis (2-0-2)

Orgiitsel davrams konusunda genel bir degerleme; Tarihsel ve kiiresel baglamda &rgiitsel
davrams; Orgiitlerde bireyler, algi, tutum, kisilik ve bireysel davranis, is doyumu, temel
motivasyon kavramlar1 ve oOrgiitler, calisanlar ve yoneticiler i¢in O6nemi, bireysel karar
olusturma; Orgiitlerde gruplar, grup davramsi, takimlar, iletisim, liderlik, giic ve politika,
catisma ve miizakere, stres; oOrgiitsel sistem, Orgiit yapisi, teknoloji ve is tasarimi, sosyo-

teknik sistem, orgiitsel kiiltiir, orgiitsel degisme ve gelistirme.
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YBUR1022 Bilgisayarl Biiro Programlar1 (2-1-3)

Belge hazirlama, denetim ve hizli erisim, sayfa diizeni ve yazdirma, belgede c¢esitli
uygulamalar, belge goénderimi, sunum cihaz ve yazilimlari, sunum hazirlamak, sunum
yapmak, tablo ve grafik, hesaplama yapma, veri girisi, veri tlirleri ve islem konularim

icermektedir.

YBUR1024 Dosyalama ve Arsivleme Teknikleri (3-0-3)
Dosyalama. Etkin bir dosyalama sisteminin &zellikleri. Dosyalamaya konu olan belgeler.
Dosyalama siireci ve agamalar1. Dosyalamada dikkat edilecek hususlar. Dosyalama sekilleri.

Arsivleme; amaci ve dnemi. Arsiv kavrami ve tarihgesi. Arsivleme siireci.

YBUR1006 Genel iletisim (2-0-2)

[letisim kavraminin tammu ve anlamu, iletisim kurma yollar1, engel ve problemleri, bireysel,
toplumsal ve oOrgiitsel iletisimin sozli, yazili, sozsiiz ve bilgi teknolojileri yoluyla kurulma
yontemleri, iletisim tiirleri ve modelleri, iletisim modellerinin iletisim bilimine getirdigi

yenilikler ve katkilar, orgiitsel iletisimin anlamu1 ve islevi konularini kapsar.

YBUR1026 Mesleki Yazisma ve Raporlama Teknikleri (3-1-4)

Genel olarak iletisim, yazili iletisim ve oOrgiitsel iletisim kavramlari, iletisim tiirleri, iletisimi
etkileyen faktorler, yazisma teknikleri, yazilarin sekil ve icerik yoniinden tasimasi gereken
ozellikler, yaz tiirleri, yazilarda etkinligin unsurlar1 ve etkinligi artiran faktorler, raporlar,

rapor yazma teknikleri, raporlarin sekil ve igerik yonii ile incelenmesini kapsar.

YMAT1030 Ticaret Matematigi (1-1-2)
Oran ve oranti, yizde ve binde hesaplamalari, ortalama, faiz hesaplamalari, karisim

hesaplamalari, maliyet ve satig hesaplari, yatirnm degerlendirme, iskonto hesaplamalari.
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2. Simif Giiz Donemi

YBUR2041 Pazarlama Y6netimi (2-0-2)

Pazarlama ile ilgili Temel Kavramlar; Pazarlama Fonksiyonlari; Pazarlamada Karar Verme;
Pazarlama Planlamasi; Pazarlama YOnetim Siireci; Pazarlamanin Cevre Kosullart; Satin Alma
Davranislar;; Hedef Pazar Kararlari; Pazarlama karmasi Elemanlarina iliskin Kararlar;

Pazarlama plani; Pazarlama Faaliyetlerinin Denetimi.

YBUR2037 Kamu ve Ozel Kesim liskileri (2-1-3)
Kamu ve &zel sektdr yonetimi, Ozel sektoriin orgiitsel yapisi, Kamu sektdriiniin Srgiitsel
yapisi, Kamu ve 6zel sektdr ayrimi, Merkezi yonetim ve isleyisi, Yerel yonetimler ve isleyisi,

Biirokrasi, Kamu ve 6zel kesim isletmelerinde isgdren yonetimi.

YBUR2029 Protokol Yénetimi (2-0-2)

Sosyal hayatta ve is ortaminda protokoliin yeri ve 6nemi. Kurum ve kuruluslarda uygulanan
protokol ¢esitleri ve oOzellikleri. Kurumsal etkinliklerde uygulanacak protokol kurallari.
Sekreterin kendi isinde ve kurumu temsil gorevinde uygulayacagi protokol kurallari. Davetler,
masa diizenleri ve oturma sekilleri, masa {istii diizenlemeleri, biifeli yemek davetleri,davet

sahiplerinin gorevleri, davetlilerden beklenenler, davetliler i¢in tesekkiir sekilleri.

YBUR2007 Biirolarda Teknoloji Kullanimi (1-1-2)
Biiro teknolojisini kurmak, biiro teknolojisini kullanmak, bakim ve onarim, iletisim
teknolojisi, bilgisayar teknolojisi, otomasyon teknolojisi, internet kullanimi, web hizmetleri,

cesitli teknolojik hizmetler.

YBUR2043 Toplam Kalite Y &netimi (2-0-2)

Kalite ve kalite yonetimi kavramlari. Tarihsel gelisim siireci ve bu siirecin asamalar1. Temel
kavramlar. Toplam kalite yonetiminin bir yOonetim sistemi olarak ozellikleri ve unsurlari.
Toplam kalite yoOnetiminin temel yaklasimlari. Toplam kalite yonetimi uygulamasinda
kullanilan temel arag¢ ve teknikler. Toplam kalite yonetimi ile ilgili Tiirkiye’deki uygulamalar,

bu uygulamalarda karsilasilan giigliikler ve ¢6ziim Onerileri.
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YBUR2005 Etkili ve Giizel Konusma (1-1-2)

Kendini ifade etme, konusma becerisi, Tiirk dilinin ses yapisi, diksiyon bilgisi, sunum
calismasi.

Nefes, ses organlar1, vurgu, ulama, tonlama, protokol konusmasi, bilgilendirme konusmasi,

hazirliksiz konusma yetenegi.

YBUR2049 Klavye Teknikleri (2-1-3)

Klavyenin tanittimi. On parmak kullanma teknigi. On parmak programi diizey g¢alismalari
(temel sira tuslari, iist ve alt sira tuslari, bliylik 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 yazigmalar, ¢ok sayfali mektuplar. Sekilsiz

yazilarin sekillendirilerek yazilmasi ve ¢ogaltilmasi.

YBUR2001 Biiro Y énetimi (3-0-3)

Yonetim Ve Biiro Yonetiminin Tanimi, Biiro Tirleri, Biiro YoOnetiminin Fonksiyonlari,
Biirolarin Ergonomik Tasarimi, Biirolarda Organizasyon Semalarinin Hazirlanmasi, Is
Analizi, Is Degerlemesi Ve Performans Analizi, Biirolarda Oryantasyon ( Ise Alistirma)
Egitimi, Biirolarda Esnek Calisma, Biirolarda Is Béliimii-Biirolarda Verimlilik Yénetimi, Ofis
Otomasyon Sistemleri Ve Araglari, Ofis Otomasyon Sistemleri Ve Araglari, Biirolarda Sik
Kullanilan Belgelerin Tasarimi Ve Hazirlanmasi, Biirolarda Sik Kullanilan Belgelerin

Tasarimi1 Ve Hazirlanmasi.

YBUR2047 Halkla Iliskiler (2-0-2)

Halkla iliskiler Nedir?, Halkla iliskilere yakin kavramlar nelerdir?, Halkla iliskilerin
uygulama alanlari, Halkla iliskilerin tarihsel gelisimi ve halkla iliskilerin ilkeleri, Halkla
iliskilerde iletisim ve kamuoyu, Halkla iliskilerde arastirma, planlama ve yonetim, Halkla
iliskilerde medya iliskileri, Halkla iligkiler ortam ve araglari, Kurum i¢i halkla iliskiler,
Pazarlama amach halkla iliskiler ve sponsorluk, Kurumsal Kimlik, Kurumsal imaj, Kurumsal

Itibar, Kriz, Etkinlik Y&netimi, Ornek uygulamalar.
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2. Simif Bahar Donemi

YHUK2034 is ve Sosyal Giivenlik Hukuku (1-1-2)

Is Hukuku'nun temel kavramlarim, uygulama alanlarim, béliimleri olan bireysel is hukuku ve
toplu is hukukunu kavrayabilme, sosyal giivenlik sisteminin gelisimini, araglarini, hukuki
niteligini, sigorta kollanirin1 ve Tiirkiye'deki sosyal gilivenlik kurumlarini tamiyabilme, is
hukuku'nun tarihsel gelisimi, kavramlari, kaynaklar1 ve uygulama alani, bireysel is hukuku,
toplu is hukuku, sosyal giivenlik hukuku ve Tiirk sosyal gilivenlik sistemi uygulamasi

konularini kapsar.

YBUR2028 Yonetici Asistanligi (2-1-3)

Girig, Dersin Tanimi Ve Temel Kavramlar, Sekreterlik Mesleginin Anlami Ve Kavrami,
Sekreterlik Tiirleri, Gorev Ve Sorumluluklari, Profesyonel Sekreterlikte Baner Faktorleri,
Yonetici  asistamnin  Kisisel Ve Mesleki Ozellikleri, Yonetici asistaninin ydnetsel
fonksiyonlara katkisi, Yonetici asistaninin temsil gorevi, Sekreterlik Biirolariin Ergonomik
Tasarimi, Dikte Alma Teknikleri, Yonetici asistammnin Fiziki Goriiniimii Ve Imaji, Biiro
hizmetlerinin organizasyonu, Biiro araclarinin organizasyonu, Sekreterlik Mesleginde

Orgiitsel iletisim.

YBUR2008 Calisma Psikolojisi (2-0-2)
Calisma kavrami, is ve meslek kavrami, motivasyon kavrami ve motivasyon kuramlari,
bireyin isi girisi ve psikolojik sozlesme, kariyer ve bireyin kariyer gelisimi, tiikenmislik

sendromu, is yasaminda yasanan sorunlar.

YBUR2030 insan Kaynaklar1 Y6netimi (2-0-2)

Uluslararasi rekabet, yonetim ve iiretim anlayisindaki degisim, rekabet iistiinliigiiniin degisen
kaynagi, liretim ve iiretim teknolojisinin 6nemini yitirmesi, Pazar kavraminin degisen niteligi,
sermayenin kiiresellesmesi, insan unsurunun artan Onemi, insan kaynakalri yOnetiminin
kapsami, insan kaynakalr1 yonetim tanimi, personel yonetiminden insan kaynaklarina gegis,
Insan kaynakalrinin yonetim ilkeleri, Insan kaynaklar1 yonetim gevresi, Dis ¢evre etmenleri,
i¢ cevre temenleri, insan kaynagimin saglanmasi, insan kaynagin1 bulma ve se¢me, insan

kaynagimin yonlendirilmesi, sosyallesme, motivasyon kuramlar1 ve yonetsel uygulamalar.
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YBUR2022 Hizli Yazma ve Okuma Teknikleri (2-1-3)

Hizli yazma ve okumanin 6nemi ve dersin araglari,Etkin yazma ve okumanin 6nemi, etkin yazma ve
okumaya engel olusturan faktorler, Hizli yazma teknikleri, Hizli Not Alma Teknikleri, Yazilanlarin
Diiz Yaziya Cevrilmesi, Kisaltarak yazma teknikleri, Hizli okuma ve yazmanin temel degiskenleri;
hiz, kavrama ve hatirlama , Hiz igin géz egzersizleri, yatay ve dikey okuma, gbze ritim kazandirma
teknikleri, Yazinin ana temasini bulma, yazinin kavramlarini gikartabilme teknikleri, Yazinin ana
temasin1 bulma, yazinin kavramlarim g¢ikartabilme teknikleri, Ustiin okuma teknikleri, Atlayarak

okuma teknikleri, Segerek okuma teknikleri, Okuma hizini arttirma ¢alismalari: drnek uygulamalar.

YBUR2006 Kriz ve Stres Y &netimi (1-1-2)

Krizin Tanimlan Ve Ozellikleri-Analizi, Krizin Kaynaklari, Kriz Siireci Ve Sonuglar, Kriz Ve Plan
Degisimi Yonetimi, Kriz Déneminin Yénetimi Ve Asamalari, Kriz Dénemlerinde Insan Kaynaklari
Yonetimi, Kriz Sonrast Yonetimi, Kriz Ortaminda Stres Yonetimi, Stres FaktOrleri. Stres Tirleri Ve
Orgiitsel Stres. Stres Tiirleri Ve Bireysel Stres. Stresle Basa Cikma. ( Stresin Yonetimi), Kriz Ve Stres

Yonetiminin Genel Degerlendirmesi.

YBUR2026 Ticari Belgeler (1-1-2)
Ticari isletmeler, Ticari belge tanmimi, Ticari belge mahiyeti, Tiim ticari belgeler, Ticari belgelerin
uygulamali olarak tamtilmasi, Ticari belgelerin uygulamali olarak gosterilmesi, Ticari belge 6rnekleri ,

Beyannameler, Uygulamal1 6rnekler.

YBUR2016 Sunu Teknikleri (2-0-2)

Sunum Yontemleri (diiz anlatim, tartisma, soru-cevap, Ornek olay, canlandirma, gosterim), etkili
sunum siireci, sunuma hazirlik, sunum akisinin ¢ikarilmasi, dikkat ¢ekici baglangig; akilda kalict son;
sunumlarda sik yapilan hatalar; gorsel-isitsel araglarin segimi; bilgisayar destekli sunumlarin
hazirlanmas1 ve gergeklestirilmesi; sunum yazilimlan, gorsel-okuryazarlik; gorselleri yaratmak,

gorselleri yorumlamak, Microsoft Office Powerpoint programi ile sunu hazirlamak.

YBUR2024 Ornek Olay Analizi (1-1-2)

Halkla iligkiler ile ilgili Ornek Olay Coziimii, Halkla liskiler ile ilgili Ornek Olay Coziimii, Kriz
Yénetimi le Tlgili Omek Olay Coziimii, Stres Yonetimi Ilgili Omek Olay Coziimii, Stres Y&netimi
Ilgili Ornek Olay Céziimii, Zaman Y&netimi 1lgili Ornek Olay Coziimii, Sekreterlik Islemleri ile Tlgili
Ornek Olaylar1 Coziimii, Sekreterlik Islemleri ile Tlgili Ornek Olaylar1 Céziimii, Uygulamali Toplant:
Organizasyonu, Biiro Ortaminda Kullamlabilecek Formlarin Tasarimi, Biiro Ortaminda

Kullanilabilecek Formlarin Tasarimi, Sinirli Miisteri Ile Diyalog Kurma Yéntemleri, Etkili Konusma.
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