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Ders Igerikleri
| 1.SINIF GUZ |
| Ders Kodu : MYO 102 Ders Adi : CEVRE KORUMA T+U:1+0 | Kredi: 1| Akts:1 |
Dersin icerigi:
Gevre ile ilgili tamimlar, sektérlerin yarattigi cevre kirlilikleri ve ¢oziim 6nerileri
| Ders Kodu : MYO 113 Ders Adi : Temel Hukuk T+U:2+0 | Kredi: 2 | Akts:3

Dersin icerigi:

Toplum Diizeni ve Toplumsal Diizen Kurallari, Hukukun Tanimi ve Hukuk Kurallarinin Tirleri, Temel Hukuk Ilkeleri, Hak ve Hukuki isleg_mler, Hukuk Kurallarinin
Siniflandirimasi (Ozel Hukuk-Kamu Hukuku-Karma Hukuk), Hukuk sistemleri, Hukukun Kaynaklari, Ttrkiye Cumhuriyeti'nin Anayasal Ozellikleri, Aile Hukuku, Ticaret
Hukuku,Borg Iliskisi, Temel Haklar ve Hirriyetler.

Ders Kodu : MYO 119 Ders Adi : Yonlendirilmis Calisma T+U: 0+0 Kredi : 1 Akts : 1
Dersin icerigi:
Guincel konu ve yaklagimlar hakkinda 6grencilerin sunum, canlandirma, yazili 6dev hazirlamalarini saglayacak tekniklerin kullanimi saglamak

Ders Kodu : MBYA 214 Ders Adi : Yonetici Asistanligi T+U: 242 Kredi: 3 | Akts:5
Dersin icerigi: ) .
Sekreterlik Mesleginin Tarihsel Gelisimi Anlami ve Tiirleri, Orguit Icindeki Yonetici Asistaninin Gorevi, Yonetici Asistaninin Kisisel ve Mesleki Nitelikleri, Yonetici
Asistaninin Roliinlin Ne Oldugdu, Biiro Hizmetlerinin ve Biro Araglarinin Organizasyonu ve Yonetimi.

Ders Kodu : MiSY 105 Ders Adi : Genel isletme T+U: 3+1 Kredi: 4 | Akts : 4
Dersin Igerigi :
Isletmecilik kavrami ve isletme biliminin tanimlanmasi, isletmeyle ilgili temel kavramlar, isletmelerin fonksiyonlari ve bu fonksiyonlarin ayrintilari, is ahlaki, toplumsal
sorumluluk, is etigi, isletmelerin kurulus calismalar, isletmelerin islevleri ve tiirleri, isletme birlesmeleri, isletmelerin siniflandiriimasi, isletme kapasitesi, kurulus yeri
kavrami.

Ders Kodu : MTOI 119 Ders Adi : Genel iletisim T+U:2+0 | Kredi: 2 | Akts:2
Dersin Icerigi :
Iletisimin amaci ve 6nemi, iletisimin temel 6zellikleri ve iletisim sekilleri, iletisimin fonksiyonlari, iletisim slirecinin temel 6geleri, iletisimin engelleri, dinleme ve
anlama, beden dili, 6rglitsel iletisim, halkla iligkiler, etkili sunum teknikleri.

Ders Kodu : TDB 115 Ders Ad1 : Akademik Tirkge I T+U: 240 Kredi: 0 | Akts :0
Dersin icerigi :

Ders Kodu : YBD 121 Ders Adi : ingilizce I T+U: 240 Kredi: 2 | Akts:2
Dersin icerigi :
Bu derste 6grencilere konustugu kisilerin yavas ve anlasilir bir sekilde konusmasi ve yardima hazir olmasi halinde basit diizeyde iletisim kurma; kendini ya da
baskalarini tanitma, bu baglamda, nerede oturdugu, kimleri tanidigi, sahip olduklar ve benzeri temel sorular yoluyla iletisim kurma; somut gereksinimlerini
karsilayabilmek igin bilinen, glinliik ifadeleri ve gok temel deyimleri tanima ve kullanma becerileri kazandirilir.

Ders Kodu : YBD 123 Ders Adi1 : Aimanca I T+U: 240 Kredi: 2 | Akts :2
Dersin Icerigi :
Bu derste 6grencilere konustugu kisilerin yavas ve anlasilir bir sekilde konusmasi ve yardima hazir olmasi halinde basit diizeyde iletisim kurma; kendini ya da

baskalarini tanitma, bu baglamda, nerede oturdugu, kimleri tanidigi, sahip olduklari ve benzeri temel sorular yoluyla iletisim kurma; somut gereksinimlerini
karsilayabilmek igin bilinen, glinliik ifadeleri ve gok temel deyimleri tanima ve kullanma becerileri kazandirilir.

Ders Kodu : SBMYO 101 Ders Ad1 : Yasam Becerileri ve Sosyal Etkinlik I T+U: 1+1 Kredi: 2 | Akts :2
Dersin Icerigi :
Kendini tanima, iletisim ve etkilesim becerileri kazanma, kaygi 6fke stres ve diger zorlayan duygularla basedebilme, proje hazirlama ve sunma

Ders Kodu : SBMYO 111 Ders Adi : Topluma Hizmet Uygulamalari I T+U: 1+1 Kredi: 2 | Akts :2
Dersin icerigi :

Ders Kodu : TDB 101 Ders Adi : Tirk Dili 1 T+U: 240 Kredi : 2 Akts : 2
Dersin icerigi :
Tirkgenin tarihi ve temel kurallari, 6rnek edebi ve bilimsel metinlerin okunmasi.

Ders Kodu : MBYA 121 Ders Adi : Klavye Teknikleri T+U: 242 Kredi: 3| Akts : 4
Dersin icerigi :
Windows ve Word hakkinda bilgi, klavye tanitimi, oturus, durus klavyeye ellerin, parmaklarin yerlestiriimesi. Tuglarin galigiimasi. Metin calismalar.

Ders Kodu : HOBI 107 Ders Adi : Futbol T+U: 0+0 Kredi: 0 | Akts :2
Dersin icerigi :




Ders Kodu : HOBI 109 Ders Ad1 : Giig Gelistirme T+U: 0+0 Kredi: 0 | Akts:2

Dersin icerigi:

Ders Kodu : HOBI 113 Ders Adi : Dagcilik T+U: 0+0 Kredi: 0 | Akts:2

Dersin icerigi:

Ders Kodu : ATA 101 Ders Adi : Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi I T+U: 240 Kredi: 2 | Akts:2

Dersin Igerigi :

Temel Kavramlar, Osmanli Devleti Ve Osmanli’da Yenilesme Hareketleri Osmanli Devleti'nin Gerileme Nedenleri, Geng Osmanlilar, Mesrutiyet, ittihat Ve Terakki
Mesrutiyet Donemi, Trablusgarp Ve Balkan Savasi, I. Diinya Savasi: Savasin Sebepleri, Osmanli Devleti'nin Savastigi Cepheler, Gizli Antlagmalar, Savasin Sonuglari,
Mondros Miitarekesi Ve Osmanli Devletinin Paylagiimasi, Milli Miicadele: Hazirlik Dénemi, Cemiyetler, Kuvay—1 Milliye, Kongreler: Bélgesel Kongreler, Erzurum
Kongresi, Sivas Kongresi Son Osmanli Mebusan Meclisi Ve Misak-1 Milli, TBMM'nin Agilmasi Ve Yeni Tirk Devletinin Olusumu, Milli Miicadelede Cepheler: Dogu,
Giiney Ve Bati Cepheleri, Mudanya Miitarekesi Ve Lozan Antlasmasi

Ders Kodu : ENF 102 Ders Adi : Bilgi ve Iletisim Teknolojisi T+U: 3+0 Kredi: 4 [ Akts :4

Dersin Icerigi :
Bilgisayar donanimi, yazilim ve isletim sistemi, internet ile ilgili temel kavramlar, bilisim etigi, web tabanli grenme, kelime islemci, sunum hazirlama, islem tablosu,
bilgi ve iletisim teknolojisinde yeni gelismeler.

Ders Kodu : HOBI 105 Ders Adi : Basketbol T+U: 040 Kredi: 0 | Akts :2

Dersin Icerigi :

Ders Kodu : HOBI 149 Ders Adi : Tiirk isaret Dili 1 T+U:0+0 | Kredi: 0 | Akts:2

Dersin Icerigi :

Ders Kodu : HOBI 151 Ders Adi : Geleneksel Tiirk Okgulugu T+U: 0+0 Kredi: 0 | Akts :2

Dersin Icerigi :

Ders Kodu : HOBI 153 Ders Adi : Binicilik T+U: 0+0 Kredi : 0 Akts : 2

Dersin Icerigi :

Ders Kodu : HOBI 117 Ders Adi1 : Masa Tenisi T+U: 0+0 Kredi : 0 Akts : 2

Dersin Icerigi :

Ders Kodu : HOBI 121 Ders Ad1 : Tenis T+U: 0+0 Kredi : 0 Akts : 2

Dersin icerigi :

Ders Kodu : HOBI 125 Ders Ad1 : Voleybol T+U: 0+0 Kredi: 0 | Akts :2

Dersin icerigi :

| 1.SINIF BAHAR

| Ders Kodu : SBE 150 Ders Adi : Tiirk isaret Dili 2 T+U:2+0 | Kredi: 2| Akts:2 |

Dersin icerigi:
Kendisi ve gevresi ile ilgili tim ieltisim ihtiyacini Tiirk Isaret Dili(TID)isaret ve kavramlari ile isitme engellilere aktarabilmek.TID kavramlari; TID ilkeleri; TID
isaretlerinin gelisimi;TID bilmenin ve kullaniliyor olmasinin 6nem;TID 6grenme Siiregleri; TID isaretlerinin Dogru kulanilabiliyor olmasinin dederlendirilmesi

Ders Kodu : SBE105 Ders Adi : Basketbol II T+U: 240 Kredi: 2 | Akts:2

Dersin icerigi:
Temel basketbol becerileri, Basketbol oyun kurallari

Ders Kodu : SBE107 Ders Ad1 : Futbol II T+U: 240 Kredi: 2 | Akts:2

Dersin icerigi:
Beden egitimi ve spor ve egzersizin faydalarini 6gretmek. Futbol oyununun felsefesini, oyun kurallarini 6gretmek. Basit futbol alistirmalari ile temel teknikleri
O6gretmek. Editsel oyunlarla ve basit araglarla fiziksel uygunluk gelisimi saglamak.

Ders Kodu : MYO 203 Ders Adi : Meslek Etigi T+U: 1+0 Kredi: 1| Akts:1

Dersin icerigi:
Etik ve Ahlak Kavramlari, Etik Sistemleri, Ahlakin Olusumunda Rol Oynayan Faktorler, Meslek Etigi, Mesleki Yozlasma ve Meslek Hayatinda Etik Digi Davraniglarin
Sonuglari



Ders Kodu : MYO 204 Ders Adi : Arastirma Yontem ve Teknikleri T+U: 1+0 Kredi: 1| Akts:1
Dersin icerigi:
rastirma siirecini incelemek, belli bagh bilimsel arastirma yontemlerini gézden gegirmek ve bir konu hakkinda aragtirma yapabilmek igin gereken literatiir tarama, veri
toplama, verileri analiz etme ve rapor yazma tekniklerini 6gretmektir

Ders Kodu : SBE 148 Ders Adi : Spor Kiiltiri IT T+U: 2+0 Kredi: 2 | Akts:2
Dersin icerigi:
Spor tarihi gelisimi Tiirkiye de spor kiiltiir(i ve Tirk spor federasyonlari

Ders Kodu : SBE125 Ders Adi1 : Voleybol II T+U: 240 Kredi: 2 | Akts:2
Dersin icerigi:
Voleybol oyununun tanimi,tarihgesi ve oyun kurallarinin anlatimi,temel tekniklerin 6gretimi ve uygulamalarin yapilmasidir.

Ders Kodu : TDB 116 Ders Adi : Akademik Tirkge II T+U: 240 Kredi: 2 | Akts:2
Dersin icerigi:

Ders Kodu : YBD 122 Ders Adi : ingilizce II T+U: 240 Kredi: 2 | Akts:2
Dersin icerigi:
Bu derste 6grencilere konustugu kisilerin yavas ve anlasilir bir sekilde konusmasi ve yardima hazir olmasi halinde basit diizeyde iletisim kurma; kendini ya da
baskalarini tanitma, bu baglamda, nerede oturdugu, kimleri tanidigi, sahip olduklar ve benzeri temel sorular yoluyla iletisim kurma; somut gereksinimlerini
karsilayabilmek igin bilinen, glinliik ifadeleri ve gok temel deyimleri tanima ve kullanma becerileri kazandirilir.

Ders Kodu : YBD 124 Ders Adi : Aimanca II T+U: 2+0 Kredi: 2 | Akts:2
Dersin icerigi:
Bu derste 6grencilere konustugu kisilerin yavas ve anlasilir bir sekilde konusmasi ve yardima hazir olmasi halinde basit diizeyde iletisim kurma; kendini ya da

baskalarini tanitma, bu baglamda, nerede oturdugu, kimleri tanidigi, sahip olduklar ve benzeri temel sorular yoluyla iletisim kurma; somut gereksinimlerini
karsilayabilmek igin bilinen, glinlik ifadeleri ve gok temel deyimleri tanima ve kullanma becerileri kazandirilir.

Ders Kodu : SBMYO 102 Ders Adi : Yasam Becerileri ve Sosyal Etkinlik II T+U: 1+1 Kredi: 2 [ Akts :2
Dersin icerigi :
Karar verme becerileri, kendini ortaya koyma ve diger sosyal beceriler, kariyer planlama, proje hazirlama ve sunma.

Ders Kodu : SBMYO 112 Ders Adi : Topluma Hizmet Uygulamalar II T+U: 1+1 Kredi: 2 [ Akts :2
Dersin icerigi :

Ders Kodu : TDB 102 Ders Adi : Tiirk Dili 2 T+U: 240 Kredi : 2 Akts : 2
Dersin icerigi :
Tirkgedeki tiimce yapilar ve bu yapilarla gelisen uygulayimlardan érnekler, anlama-anlatim uygulamalari, yazi tirlerinin genel ézellikleri.

Ders Kodu : HOBI 126 Ders Ad1 : Voleybol T+U:0+0 | Kredi: 0| Akts:2
Dersin icerigi :

Ders Kodu : MBYA 102 Ders Adi1 : Bilgisayar Biiro Programlari T+U: 3+1 Kredi: 4 | Akts :4
Dersin icerigi :
Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak. Sunu olusturmak. Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak. Veri tabani Olugturmak.

Ders Kodu : MBYA 104 Ders Ad1 : Mesleki Yazigmalar T+U: 242 Kredi: 3 | Akts :4
Dersin Icerigi :
Iletisim, yazim kurallari. Yazisma bigimleri. Resmi, is ve 6zel yazismalar. Raporlar.

Ders Kodu : ATA 102 | Ders Adi : Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi II T+U:2+0 | Kredi: 2 | Akts:2
Dersin Icerigi : _
Siyasi In_klléplar: Saltanatin Kaldirimasi, Cumhuriyetin Ilani, Halifeligin Kaldirimasi, Anayasal Hareketler, Cok Partili Hayata Gegig Denemeleri, Hukuk Alaninda
Yapilan Inkilaplar Ve Yeni Hukuk Diizeni, Egitim Ve Kultir Alaninda Yapilan Inkilaplar, Sosyal Alanda Yapilan Inklléplar, Ekonomik Alanda Yapilan Inkilaplar, Atattirk
Dénemi Tirk Dig Politikasi (1923-1938) ,Atattirk Ilkeleri: Cumhuriyetgilik, Milliyetgilik, Halkgilik, Devletgilik, Laiklik, Inkildpgilik, Bitlinleyici Ilkeler, Atattirk Sonrasi
Tirkiye (Ig Ve Dig Siyasi Gelismeler)
| Ders Kodu : HOBI 106 | Ders Adi : Basketbol T+U:2+0 | Kredi: 0| Akts:0
Dersin icerigi:

Ders Kodu : HOBI 108 Ders Ad1 : Futbol T+U: 0+0 Kredi: 0 | Akts:2
Dersin icerigi:

Ders Kodu : MBYA 125 Ders Adi : Protokol ve Sosyal Davranis Kurallari T+U: 1+1 Kredi: 2 | Akts:2
Dersin Igerigi: ) )
Sosyal Hayatta ve I Ortaminda Protokollin Yeri ve Onemi, Kurum ve Kuruluslarda Uygulanan Protokol Cesitleri ve Ozellikleri, Kurumsal Etkinliklerde Uygulanacak
Protokol Kurallari, Sekreterin Kendi Isinde ve Kurumunda Temsil Gorevinde Uygulayacadi Protokol Kurallari.




Ders Kodu : MYO 103 Ders Adi : ilk Yardim T+U: 140 Kredi: 1 [ Akts:1
Dersin icerigi:
Ilk yardima giris, Ilk yardim kurallari ve 6nemi; felaket durumlarinin nedenleri ve felaket durumlarinda Ik yardim; sivil savunma; yaralanmalarda, kanamalarda ve
sokta Ik yardim; solunum ve dolasim sistemleri ile ilgili Ilk yardim uygulamalari; kirklar, gikiklar, burkulmalar ve kramplarda Ilk yardim; kazazedeleri kurtarma ve
tasima yontemleri; yaniklar, donmalar ve elektrik carpmalarinda Ik yardim; bocek sokmalarinda Ilk yardim; besin ve kimyasal madde zehirlenmelerinde

Ders Kodu : MYO 117 Ders Adi : Ticari Matematik T+U: 240 Kredi: 2 [ Akts :2
Dersin icerigi:
Tam sayilar, dodal sayilar, Ustli sayilar, rasyonel sayilar, denklemler, esitsizlikler, oran ve oranti

Ders Kodu : MYO 158 Ders Adi1 : Staj T+U: 0+1 Kredi: 1| Akts:1
Dersin Igerigi :
Odrenciler II. ya da IV. Yariyll sonunda stresi 30 isgliniinden (240 saat) az, 60 isgiiniinden (480 saat) cok olmamak (zere istege bagl olarak staj yapma olanagina
sahiptirler.

Ders Kodu : MBYA 130 Ders Adi : Ekonomi T+U: 2+0 Kredi: 2 | Akts:2
Dersin icerigi:
Ekonominin temel 6zelliklerini kavramak Tiiketici ve Uretici davranislarini analiz etmek; Piyasa dengesindeki dedismeleri analiz etmek Makro ekonomik gostergeleri
analiz etmek Para ve maliye politikalarini takip etmek

Ders Kodu : MBYA 205 Ders Adi : Biiro Yonetimi T+U: 240 Kredi: 3 | Akts :3
Dersin icerigi: o )
Biiro ve yonetim kavrami Yonetim fonksiyonlar Is lyilestirme Teknikleri Ergonomi Orglitsel iletisim

Ders Kodu : MiSY 201 Ders Adi : Yonetim Organizasyon T+U: 2+0 Kredi: 2 | Akts :4
Dersin icerigi:
Yonetim, yonetici, organizasyon, davranis, vb. temel 6rgiit diizeyi kavramlarin agiklanmasi; klasik, neoklasik, modern yénetim kuramlarinin ve 1970 sonrasi
yonetimde gevreye uyum yaklasimlarinin aktariimasi; planlama, érgltleme, yiriitme, koordinasyon ve kontrol seklindeki yonetim fonksiyonlarinin ayrintili olarak ele
alinmasi ve 6rneklenmesi; stratejik yonetime iligkin temel kavramlarin ve yaklagimlarin aktariimasi; toplam kalite yonetimi, sebeke organizasyonlari, 6grenen
organizasyonlar vb. yonetim yaklagimlarinin tartisiimasi; is ahlaki ve sosyal sorumluluk konularinin tartisiimasi; Tirk isletmelerinin temel 6zelliklerinin ve sorunlarinin
tartisiimasi; ilgili tim konularda drnek olay ¢éziimlemelerinin ve belirli konular igin film gésterimlerinin yapilmasi.

| 2.SINIF GUZ |
| Ders Kodu : MBYA 303 Ders Adi_: Hizli Klavye Kullanimi I T+U: 1+1 | Kredi: 2 | Akts :4 |
Dersin icerigi:

Hizli klavye kullanimi igin gesitli uzunluktaki metinler tizerinde galismalar gergeklestirmek

Ders Kodu : MiSY 215 Ders Adi1 : Toplam Kalite Yonetimi T+U: 240 Kredi: 2 | Akts:2
Dersin icerigi:
Kalite ve toplam kalitenin tarihsel gelisimi ve toplam kalite yonetimi konularina deginilecektir.

Ders Kodu : MBYA 257 Ders Adi : Sekreterlikte Ornek Olay Analizi T+U: 1+1 Kredi: 2 | Akts :4
Dersin icerigi:
Buro iletisim ve iletisim gatismalarinin énlenmesine iligkin érnek olaylar, biiro ydneticisinin gérev ve sorumluluklarina iliskin érnek olaylar, Yetki ve sorumluluk
kavramina iliskin érnek olaylar, Telefonla etkile lesime iliskin 6rnek olaylar, Kriz ve stres yénetimine iliskin 6rnek olaylar, dosyalama ve arsivieme tekniklerinin
kurumlarda etkin kullanimina iliskin 6rnek olaylar, zaman yonetiminin etkin kullanimina iliskin 6rnek olaylar, biirolarda ekipman kullaniminin 6nemine iliskin 6rnek
olaylar, motivasyonun énemine iliskin 6rnek olaylar, is ve 6zel yasam dengesine iliskin 6rnek olaylar.

Ders Kodu : MBYA 261 Ders Adi : ORGUTSEL ILETISIM T+U:2+0 | Kredi: 2 | Akts:4
Dersin Icerigi :
Insanlar arasinda ortak simgelerle anlam ve bilgi alisverisi olan iletisim, bireysel, orgiitsel ve toplumsal yasamin vazgecilmez bir aracidir.

Ders Kodu : MiSY 226 Ders Adi : insan Kaynaklar Yénetimi T+U:2+0 | Kredi: 2 | Akts:2
Dersin Icerigi : _ _
Yonetilecek insan faktoriiniin temel 6zellikleri ile tanimi, LK.Y. anlayisini doguran teorik ve uygulama siireci, I.K.Y. nin temel fonksiyonlari

Ders Kodu : MTOI 403 Ders Adi : Almanca 3 T+U:2+2 | Kredi: 3| Akts:4
Dersin Icerigi :
Bu derste 6grencilere konustugu kisilerin yavas ve anlasilir bir sekilde konusmasi ve yardima hazir olmasi halinde basit diizeyde iletisim kurma; kendini ya da
bagkalarini tanitma, bu baglamda, nerede oturdugu, kimleri tanidigi, sahip olduklari ve benzeri temel sorular yoluyla iletisim kurma; somut gereksinimlerini
karsilayabilmek igin bilinen, glinliik ifadeleri ve gok temel deyimleri tanima ve kullanma becerileri kazandirilir.

Ders Kodu : MYO 115 Ders Adi : Is ve Sosyal Giivenlik Hukuku T+U: 2+0 Kredi: 2 | Akts:2
Dersin Icerigi :
Is Kanununda yer alan is sdzlesmesi tirleri, is s6zlesmesinin kurulmasi, taraflarin is sézlesmesinden dogan borglari, is s6zlesmesinin sona ermesi ve isin
diizenlenmesi gibi konularin yani sira sendikalar ve toplu is hukuku ile sosyal giivenlik hukuku konularini 6gretmek

Ders Kodu : MMVU 101 Ders Adi : Genel Muhasebe T+U: 3+1 Kredi: 4 [ Akts :4
Dersin Icerigi :
Muhasebe kavrami, ilkeleri ve standartlarinin agiklanmasi, varlik ve kaynak hesaplarinin tek diizen hesap planina gore tanimlanmasi, hesaplarin kullaniminin
gosterilmesi, bilango ve gelir tablosu dipnotlarinin agiklanmasi ve mali tablolarin diizenlenmesi.

Ders Kodu : MTOI 402 Ders Adi : ingilizce 3 T+U:2+2 | Kredi: 3| Akts:4
Dersin Icerigi :
Bu derste 6grencilere konustugu kisilerin yavas ve anlagilir bir sekilde konusmasi ve yardima hazir olmasi halinde basit diizeyde iletisim kurma; kendini ya da
baskalarini tanitma, bu baglamda, nerede oturdugu, kimleri tanidigi, sahip olduklari ve benzeri temel sorular yoluyla iletisim kurma; somut gereksinimlerini
karsilayabilmek igin bilinen, glinliik ifadeleri ve gok temel deyimleri tanima ve kullanma becerileri kazandirilir.




Ders Kodu : MBYA 203 Ders Adi : Dosyalama ve Arsivleme T+U: 2+1 Kredi: 3 | Akts :4
Dersin icerigi:
Dosyalamanin ve Belgelerin Genel Islevleri, Onemi ve Kullanimi, Genel Olarak Belge, Belge Tiirleri, Belge Islem Siireci, Belge ve Dosya Hizmetlerinin Orgiitlenmesi,
Orgiitlerde Dosyalama, Kullanilan Dosyalama Teknikleri, Kupiirleme Teknikleri, Argivieme ve Orgutlenme5| Arsivleme Sistemleri, Arsivleme Siireci, Arsivlerden
Yararlanma, Ulusal ve Uluslararasi Onemli Arsiv Birimleri, Elektronik Belge Yonetimi, Elektronik Imza Kanunu ve Devlet Arsiv Hizmetleri Yénetmeligi, Sanal
Dosyalama Asamalari, Belge Tanima Sistemleri, Evrak ve Dosya Yonetiminde Verimlilik.

Ders Kodu : MBYA 227 Ders Adi1 : Zaman Y0netimi T+U: 240 Kredi: 2 | Akts:2
Dersin Icerigi :
Zamani iyi kullanmanin 6nemini daha iyi anlayabilme, zamani kullanma bigimlerinin degerlendirerek o konuda ne gibi iyilestirmeler yapabilecedi gérebilme, zamani
daha iyi kullanilmasini saglayarak hedeflere daha gok yaklastiracak planlar gelistirebilme, zamani daha iyi yénetebilmek igin béliimlendirebilme, yazili ve elektronik
ajandalardan yararlanabilme.

Ders Kodu : MBYA 124 Ders Adi : Orgiitsel Davranig T+U: 2+0 Kredi: 2 | Akts:2
Dersin Icerigi :
Davranis bilimlerinin tanimi ve isletmelerdeki 6nemi, davranis bilimlerini olusturan disiplinler, ydnetim agisindan oérgiitsel davranisin énemi, psikolojinin ydnetim ve
organizasyonlardaki yeri ve 6nemi, 6rgitlerde moral ve moral 6lglimleri, moral diizeyini ylikseltici onlemler, 6rglitsel davranislar, grup dizenliligi ve yeniliklere karsi
tepkiler ve énlemler, drgiitlerde psikolojik sorun ve sikayetler, iste monotonluk sorunu ve 6nlenmesi, is ortaminin fiziksel sorunlari, bireyler arasi iligkiler ve
haberlesme, 6rgiitlerde catisma ve gatismanin 6nlenmesi. Guddler ve duygular ; Algilama ve Sosyal Algilama; Kisilik ; Ogrenme; Dil, Disiinme ve Iletigim; Tutumlar;
Gruplar, Catisma; Isletme ve Cevresel Etkenler; Sosyoloji; Toplumlagma; Kurumlar; Toplum Davranisi Olarak Kdltir; Kiltlr- Yonetim Iligkisi.

| Ders Kodu : MBYA 201 | Ders Adi : Biiro Yonetimi Uygulamalari I T+U: 2+2 Kredi: 3 [ Akts :4
Dersin icerigi:

Yonetim kavrami, - Yonetimin tarihsel gelisimi, -Yonetim modelleri, -Biirolarin dogusu, -Biiro tipleri, -Blrolarda yapilan isler ve bu islerin yapilma bicimleri, -Gelisen
teknoloji ve biirolarin bu dedisime ayak uydurma bigimleri.

Ders Kodu : MBYA 230 Ders Adi : Kamu ve Ozel Kesim Yapisi T+U: 2+1 Kredi: 3 [ Akts :4

Dersin icerigi:
Ozel ve kamu sektdriin drgiitsel yapisini benimsetmek

Ders Kodu : MBYA 243 Ders Adi : Tibbi Terminoloji T+U: 2+0 Kredi: 2 | Akts :4

Dersin icerigi:
-Genel kavramlar -Anatomi Terimlerinin tarihsel geligimi -Anatominin Alt Gruplar — Calisma Yontemleri -Anatomik Durug-Pozisyon ve Duizlemler -Viicudun Boliimleri,
Viicut Bosluklari -Organizmadaki Hareketleri Belirtmek Igin Kullanilan Terimler -Latin Dili-Latin Alfabesi -Kelime Yapisi Kékler- Ekler -Kisaltmalar

Ders Kodu : MBYA 255 Ders Adi : Tibbi Dokiimantasyon T+U: 2+0 Kredi: 2 | Akts :4
Dersin icerigi:
Giris ve tibbi dokiimanlarla ilgili temel tanim ve kavramlar, tibbi dokiimanlarin tarihsel gelisimi, tibbi dokiimanlarin 6nemi, tibbi dokiimanlarda miilkiyet ve gizlilik,
tibbi dokiimanlarin mahkemelerde delil olarak kullaniimasi, tibbi dokiimanlarda sorumluluk, tibbi dokiimanlarin gesitleri ve standardizasyonu, hasta dosyalarinin
kapsami ve diizenlemesi, saglik kayit sisteminin kurulmasi

Ders Kodu : MBYA 232 Ders Adi : Kriz ve Stres Yonetimi T+U: 240 Kredi: 2 | Akts:2
Dersin icerigi :
1. Kriz yonetimi konusunda temel yaklagimlari 6grenebilme, krizin analizi, kriz sistemleri ve krizin kaynaklarini kavrayabilme. 2. Kriz siirecinin agamalari ve sonuglarini
ogrenebilme, krizin nedenleri ve gdziimlerini kavrayabilme. 3. Stres kavrami ve yonetim ile iligkisi, stresin belirtileri, stres ile kriz arasindaki iliskiyi agiklayabilme.

Ders Kodu : MBYA 236 Ders Adi : Finansman ve Finansal Yatirim Araglari T+U: 2+0 Kredi: 2 [ Akts : 4
Dersin icerigi : ) ) _ )
Finansal Piyasa, Finansal Piyasa Oyuncular, Para Piyasasi, Sermaye Piyasasi, Oz sermaye ile Finansman, Oz Sermaye Ile Finansmanin Dederlendiriimesi, Oz Sermaye
Ile Finansman Kararini Etkileyen Faktorler, Borglanma Ile Finansman, Finansal Kaldirag, Kredinin Tanimi, Kredi Cesitleri, Kredinin Faizi ve Tahmini, Nakdi Ve Gayri
Nakdi Krediler, Tiirk Bankacilik Sisteminde Kredilerin Gelisimi, Kisa, Orta Ve Uzun Vadeli Finansman Kaynaklari, Kisa ve Uzun Vadeli Finansal Yatirim Araglari.

| 2.SINIF BAHAR |

| Ders Kodu : MBYA 304 Ders Adi _: Hizli Klavye Kullanimi II T+U: 1+1 Kredi: 2 [ Akts :4 |
Dersin Icerigi :
Hizli klavye kullanimi igin gesitli uzunluktaki metinler izerinde galigmalar gergeklestirmek

| Ders Kodu : MBYA289 Ders Adi : Girisimcilik T+U:2+0 | Kredi: 2 | Akts:4
Dersin icerigi :

Girisimcilik kavrami ve &nemi, girisimcilik gesitleri, girisimcilik fonksiyonlari. Tiirkiye'de girisimcilik ve &nemi. Is fikirleri tretmenin énemi, girisimcilikte planlama
(yapilabilirlik arastirmasi). Girisimcilige baslamak igin yapilmasi gerekenler. is plani igerisinde ydnetim, ydnetim ve yoneticilik, girisimcilerde bulunmasi gereken
yoneticilik &zellikleri. Is plani igerisinde Gretim, tretim teknikleri, is plani igerisinde kapasite, i plani igerisinde stok kontrolii. Is plani igerisinde pazarlama, is plan
icerisinde satis ve pazarlama, is plani icerisinde fiyatlandirma, is plani igerisinde tutundurma. Is plani icerisinde finansman, finansman teknikleri, finansman saglayan
kuruluslar, risk sermayesi ve dnemi. is plani icerisinde insan kaynaklari, personel kaynaklari, ticret yonetimi, kariyer ydnetimi. Tiirkiye’de girisimcilik sorunlari ve
Gozum yollar. Gelecekte girisimcilik.

Ders Kodu : MBYA 287 Ders Ad1 : Kariyer Yonetimi T+U: 2+0 Kredi: 2 | Akts :3
Dersin icerigi:
calisma hayatinin pratiklerinde 6nemli bir konusu olan kariyer yonetimi uygulama becerisinin kazandiriimasidir

Ders Kodu : MBYA 288 Ders Ad1 : Yaraticilik ve Yenilik Yonetimi T+U: 2+0 Kredi: 2 | Akts :3
Dersin icerigi:
Yaraticilik ve Yenilik kavramlari gergevesinde, yaratici diisiince sirecinin orgtlerin yonetimi ve isleyisindeki roliiniin kavranmasini, glinimiiz kosullarinda érgtitlerdeki
gelisim igin 6neminin anlagiimasini saglamak; ydnetim sirecinde yaratici diigtincenin yararli ve uygulanabilir sekilde yer edinmesini saglamak igin gerekli bilgi ve
gorislerin edinilmesini saglamak.

Ders Kodu : MHIT 108 Ders Adi_: Halkla iligkiler Yénetimi T+U:2+0 | Kredi: 2 | Akts:2
Dersin icerigi : ) )
Ders kapsaminda, Halkla Iliskiler'in tarihsel slirecte gecirdigi degisimler anlatilarak, islevleri ve iliskili oldugu alanlar ortaya konacaktir. Halkla Iliskiler disiplininin
uygulama alanlar ve kampanyalandirma siirecinde projelendirme agamalarinin 6grenilmesi saglanmaktadir.




Ders Kodu : MTOI 406 Ders Adi : ingilizce 4 T+U:2+2 | Kredi: 3| Akts:4

Dersin icerigi:

Bu derste 6grencilere konustugu kisilerin yavas ve anlagilir bir sekilde konusmasi ve yardima hazir olmasi halinde basit diizeyde iletisim kurma; kendini ya da
baskalarini tanitma, bu baglamda, nerede oturdugu, kimleri tanidigi, sahip olduklar ve benzeri temel sorular yoluyla iletisim kurma; somut gereksinimlerini
karsilayabilmek igin bilinen, giinliik ifadeleri ve gok temel deyimleri tanima ve kullanma becerileri kazandirilir.

Ders Kodu : MTOI 407 Ders Adi : Aimanca 4 T+U: 2+2 Kredi : 3 Akts : 4

Dersin icerigi:

Bu derste 6grencilere konustugu kisilerin yavas ve anlasilir bir sekilde konusmasi ve yardima hazir olmasi halinde basit diizeyde iletisim kurma; kendini ya da
baskalarini tanitma, bu baglamda, nerede oturdugu, kimleri tanidigi, sahip olduklar ve benzeri temel sorular yoluyla iletisim kurma; somut gereksinimlerini
karsilayabilmek icin bilinen, glinlik ifadeleri ve gok temel deyimleri tanima ve kullanma becerileri kazandirilir.

Ders Kodu : MiSY 224 Ders Adi : Isletmelerde Problem Cézme ve Karar Verme Siiregleri T+U: 2+0 Kredi: 2 [ Akts :3

Dersin icerigi:
Problem Nedir, Problem Gézme-Karar Verme Siireci, Problem C6zme Yéntem ve Teknikleri, Fikir Uretme Teknikleri, Problem Analiz Teknikleri, Onceliklendirme
Teknikleri, Karar Verme Teknikleri, Veri Toplama/Veri Analizi Teknikleri.

Ders Kodu : MMVU 211 Ders Adi : Bilgisayarll Muhasebe T+U: 3+1 Kredi: 4 | Akts : 4

Dersin icerigi:
Teorik muhasebe bilgilerinin, paket programlar (izerinden (satin alma, tiretim, satis ve muhasebe-finans gibi) etkinlestirilerek, 6grencinin bu alandaki becerilerinin
gelismesini saglamak.

Ders Kodu : MBYA 262 Ders Adi : Etkili ve Glzel Konusma T+U: 2+0 Kredi: 2 [ Akts :2

Dersin igerigi:
1- Ogrencilerin dilin tanimi, dogusu ve gelisimi ile ilgili bilgi sahibi olmasini saglayabilme. 2- Tiirkgenin fonetik yapisini kavrayabilme. 3- Tiirkgenin séyleyis, vurgu,
sOzciik ve tiimce vurgusunu kavrayabilme ve uygulayabilme. 4- SGyleyis sanati ve vurgu sanatini kavrayabilme.

Ders Kodu : MBYA 204 Ders Adi : Bilgi Yonetimi T+U: 2+0 Kredi: 2 | Akts :3

Dersin igerigi:

Bilgi gagi ve bilgi toplumu, toplumlarin bilgi toplumuna gelis agamalari, agiri bilgi artisi, bliylk veri, bilgi yonetimi, bilgi ydnetimi modelleri, bilgi ydnetimi siireci, bilgi
yonetimi stratejileri, Isletmelerde bilgi kullanimi, bilgi tlrleri, bilgi sistemleri, bilgi sistemlerinin kullanim alanlari, Bilgi isleme siireci, Bilgi Glivenligi ve bilginin
korunmasi, Rekabet unsuru olarak bilgi, Bilgi yonetiminde rekabet ve inovasyon, Kurumsal zeka ve 6grenen organizasyon yapisinda bilgi yonetiminin 6nemi

Ders Kodu : MBYA 206 Ders Adi : Teknoloji Kullanim T+U: 1+1 Kredi: 2 [ Akts :3

Dersin Icerigi : _
Temel bilgisayar bilgileri, Windows XP, Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Powerpoint, Internet kullanimi.

Ders Kodu : GNC 223 Ders Adi : Goniilliilik Calismalari T+U: 142 Kredi: 3 | Akts :3

Dersin Icerigi :

Ders Kodu : MBYA 202 Ders Adi : Biiro Yonetimi Uygulamalar IT T+U: 0+2 Kredi: 3 [ Akts :4

Dersin Icerigi :
Yonetim kavrami, - Yonetimin tarihsel gelisimi, -Yonetim modelleri, -Birolarin dogusu, -Biiro tipleri, -Birolarda yapilan isler ve bu iglerin yapilma bigimleri, -Gelisen
teknoloji ve burolarin bu degisime ayak uydurma bigimleri.

Ders Kodu : MBYA 208 Ders Ad1 : Toplanti Yonetimi T+U: 240 Kredi: 2 | Akts :4

Dersin Icerigi :
Toplanti, toplantinin iletiimesi, toplantida kullanilacak materyaller, toplanti mekanini toplantiya uygun sekilde diizenlemek, toplanti sirasinda katilimcilarin soru ve
cevaplarini not almak,toplanti tutanak ve kararlarini katiimcilara ulagtirmak, periyodik faaliyetleri gergeklestirebilmek igin galisanlarla toplanti diizenlemek.

| Ders Kodu : MBYA 250 Ders Adi : Hastane Yonetimi ve Organizasyonu | T+U: 2+0 Kredi: 3 [ Akts :4

Dersin Icerigi :
1) Hastane isletmelerinin diger isletmelerden ayiran ozelliklerin belirlenmesi, 2) Hastane isletmelerinin organizasyon yapisi 3) Hastane yoneticiliginin ozelliklerinin
belirlenmesi.

| Ders Kodu : MBYA 252 Ders Ad1 : Hastane Bilgi Sistemleri | T+U:2+0 | Kredi: 3| Akts:4

Dersin Icerigi :

-Genel kavramlar -Saglik Bilgi Sistemleri hakkinda bilgi -Hastane Bilgi Sistemlerinin tanlml,vtarihgesi, faydalari -Hastane Bilgi Sistemini genel 6zellikleri -HBS
yazilimlarinin temel gereksinimleri -HBS’ nde bulunmasi zorunlu modiillerin tanitiimasi -SAGLIK-NET Hakkinda bilgi, -MEDULA hakkinda bilgi -Saglik alaninda yeni
teknolojilerin tanitiimasi

| Ders Kodu : MBYA 234 Ders Ad1 : Calisma Psikolojisi T+U: 2+0 Kredi: 2 | Akts :4

Dersin Igerigi :

Calisma eylemine genel bakis, calismaya yonelik tutumlar, calisma nedenleri, galisma psikolojisinin diger bilim dallaryla iliskisi, calisma yasaminda sosyallesme,
bireyin kariyer gelisimi, motivasyon ve motivasyon kuramlari, is tutumlari, érgtitsel stres ve bas etme yollari, personel segim ve is tanim gereklilikleri, personel
seciminde kullanilan ydntemler, performans dederlendirme ydntemleri, is tatmini ve tatminsizligi, calisma yasaminda bireyin sorunlari, Calisma hayatinda
monotonluk ve yorgunluk, s kazasi ve is giivenligi kavramlari, calisma yasaminda ergonominin énemi, calisma yasaminda is ve 6zel yasam dengesi.

| Ders Kodu : MBYA 241 Ders Adi : Yonetim Hukuku T+U:2+0 | Kredi: 3| Akts:4

Dersin icerigi:
Bir kamu hukuku dali olarak Yonetim hukuku, idarenin tegkilatina, faaliyetlerine, personeline ve denetimine uygulanan hukuk kurallarini igerir.



