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Akdeniz Universitesi
Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Boliimii Boliimii

| 1.SINIF G0z |

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

Topluma hizmet uygulamalarinin nemi, toplumun giincel sorunlarini belirleme ve ¢éziim liretmeye yonelik projeler hazirlama, panel, konferans, kongre,
sempozyum gibi bilimsel etkinliklere izleyici, konugmaci yada diizenleyici olarak katiima, sosyal sorumluluk gergevesinde gesitli projelerde gonilli olarak yer alma,
topluma hizmet galismalarinin okullarda uygulanmasina yonelik temel bilgi ve becerilerin kazanilmasi.

| Ders Kodu : SBMYO 101 | Ders Adi : 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 : MYO 119 | Ders Adi : Yénlendirilmis Calisma | T+U:0+0 | Kredi:1| Akts:1
Dersin icerigi :
Guincel konu ve yaklasimlar hakkinda 6grencilerin sunum, canlandirma, yazili 6dev hazirlamalarini saglayacak tekniklerin kullanimi saglamak

| Ders Kodu : TDB 101 | Ders Adi : Tiirk Dili 1 T+U:2+0 | Kredi:2 | Akts:2 |
Dersin icerigi :
Tirkgenin tarihi ve temel kurallari, 6rnek edebi ve bilimsel metinlerin okunmasi.

| Ders Kodu : YBD 123 | DersAdi : Almanca I | 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 tanididi, sahip olduklari ve benzeri temel sorular yoluyla iletisim kurma; somut gereksinimlerini
karsilayabilmek igin bilinen, giinliik ifadeleri ve gok temel deyimleri tanima ve kullanma becerileri kazandrilir.

| Ders Kodu : YBD 121 | DersAdi : ingilizce I | 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 tanididi, sahip olduklari 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 : TDB 115 | Ders Adi : Akademik Tiirkge I | T+U:2+0 | Kredi: 0| Akts:O0 |
Dersin icerigi :
Turk dilinin fonetik, morfolojik, semantik nitelikleri {izerine galismalar yapilmasi. Tiirk Dili ile akademik diizeyde metin okuma ve yazma galismalari yapilmasi.

| 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 Iglemler, Hukuk Kurallarinin
Siniflandirimasi (Ozel Hukuk-Kamu Hukuku-Karma Hukuk), Hukuk sistemleri, Hukukun Kaynaklari, Tirkiye Cumhuriyetinin Anayasal Ozellikleri, Aile Hukuku,
Ticaret Hukuku,Borg Iliskisi, Temel Haklar ve Hrriyetler.

| Ders Kodu : MBYA 121 | Ders Adi : Klavye Teknikleri | T+U:2+2 | Kredi:3 | Akts:4 |
Dersin icerigi :

Windows ve Word hakkinda bilgi, klavye tanitimi, oturus, durus klavyeye ellerin, parmaklarin yerlestirilmesi. Tuslarin calisiimasi. Metin galismalari.

| Ders Kodu : MBYA 101 | Ders Adi : Bilgisayar Biiro Programlari I | T+U:3+1 | Kredi:4 | Akts:4 |
Dersin icerigi :
Bilgisayar donanimi, yazilim ve igletim sistemi, internet ile ilgili temel kavramlar, kelime islemci, sunum hazirlama

| Ders Kodu : ATA 101 | Ders Adi : Atatiirk Ilkeleri ve inkilap Tarihi I | T+U:2+0 | Kredi:2 | Akts:2 |
Dersin icerigi :

Temel Kavramlar, Osmanli Devleti Ve Osmanlr'da Yenilesme Hareketleri Osmanli Devleti'nin Gerileme Nedenleri, Geng Osmanlilar, Mesrutiyet, ittihat Ve Terakki
Mesrutiyet Donemi, Trablusgarp Ve Balkan Savasgi, I. Diinya Savasi: Savasin Sebepleri, Osmanli Devleti'nin Savastigi Cepheler, Gizli Antlasmalar, Savasin Sonuglari,
Mondros Miitarekesi Ve Osmanli Devletinin Paylagiimasi, Milli Miicadele: Hazirlik Donemi, Cemiyetler, Kuvay—i Milliye, Kongreler: Bolgesel 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,
Gliney Ve Bati Cepheleri, Mudanya Miitarekesi Ve Lozan Antlagmasi

Ders Kodu : MBYA 214 Ders Adi : Yonetici Asistanhigi T+U : 2+2 Kredi:3 | Akts:5
Dersin Icerigi : o
Sekreterlik Mesleginin Tarihsel Gelisimi Anlami ve Tirleri, Orgiit Igindeki Yonetici Asistaninin Gorevi, Yonetici Asistaninin Kisisel ve Mesleki Nitelikleri, Yonetici
Asistaninin Roltiniin Ne Oldugu, Biiro Hizmetlerinin ve Biiro Araglarinin Organizasyonu ve Yonetimi.
| Ders Kodu : MYO 102 Ders Adi : CEVRE KORUMA T+U:1+0 | Kredi:1 | Akts:1
Dersin icerigi :
Cevre ile ilgili tanimlar, sektorlerin yarattigi gevre kirlilikleri ve ¢6zim oOnerileri




| Ders Kodu : MTOI 119 | Ders Adi : Genel fletisim | T+U:2+0 | Kredi:2 | Akts:2

Dersin Icerigi :
Iletisimin amaci ve dnemi, iletisimin temel 6zellikleri ve iletisim sekilleri, iletisimin fonksiyonlari, iletisim siirecinin temel 6geleri, iletisimin engelleri, dinleme ve
anlama, beden dili, érgiitsel iletisim, halkla iligkiler, etkili sunum teknikleri.

| 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 etidi, isletmelerin kurulus calismalari, isletmelerin islevleri ve tiirleri, isletme birlesmeleri, isletmelerin siniflandiriimasi, isletme kapasitesi,
kurulus yeri kavrami.

| 1.SINIF BAHAR

| Ders Kodu : MYO 204 Ders Adi : Arastirma Yontem ve Teknikleri T+U: 140 Kredi:1 | Akts:1

Dersin Icerigi :
ragtirma stirecini incelemek, belli bagl bilimsel arastirma yéntemlerini gézden gegirmek ve bir konu hakkinda arastirma yapabilmek igin gereken literatiir tarama,
veri toplama, verileri analiz etme ve rapor yazma tekniklerini 6gretmektir

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 : MYO 117 Ders Adi : Ticari Matematik T+U : 240 Kredi:2 | Akts:2

Dersin Icerigi :
Tam sayilar, dodal sayilar, Ustlii sayilar, rasyonel sayilar, denklemler, esitsizlikler, oran ve oranti

Ders Kodu : MYO 158 Ders Adi : Staj T+U: 0+1 Kredi:1 | Akts:1

Dersin Igerigi :
Odrenciler II. ya da IV. Yariyll sonunda siiresi 30 isgliniinden (240 saat) az, 60 isgtiniinden (480 saat) cok olmamak (izere istede badl olarak staj yapma
olanagina sahiptirler.

| Ders Kodu : SBMYO 112 | Ders Adi : Topluma Hizmet Uygulamalari II | T+U:1+1 | Kredi:2 | Akts:2

Dersin icerigi :

Topluma hizmet uygulamalarinin 6nemi, toplumun gtincel sorunlarini belirleme ve ¢dziim Uretmeye yonelik projeler hazirlama, panel, konferans, kongre,
sempozyum gibi bilimsel etkinliklere izleyici, konugsmaci yada diizenleyici olarak katiima, sosyal sorumluluk gergevesinde gesitli projelerde gondillii olarak yer alma,
topluma hizmet galismalarinin okullarda uygulanmasina yonelik temel bilgi ve becerilerin kazanilimasi.

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 olduklari 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 : YBD 124 | DersAdi : Almanca II | T+U:2+0 [ Kredi:2 | Akts:2

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, giinliik ifadeleri ve gok temel deyimleri tanima ve kullanma becerileri kazandirilir.

Ders Kodu : TDB 102 Ders Adi : Tiirk Dili 2 T+U : 2+0 Kredi:2 | Akts:2

Dersin icerigi :
Tirkgedeki tiimce yapilari ve bu yapilarla gelisen uygulayimlardan drnekler, anlama-anlatim uygulamalari, yaz tiirlerinin genel ézellikleri.

| Ders Kodu : TDB 116 | Ders Adi : Akademik Tiirkge II | T+U:2+0 [ Kredi:2 | Akts:2

Dersin icerigi :
Turk dilinin fonetik, morfolojik, semantik nitelikleri {izerine galismalar yapilmasi. Turk Dili ile akademik diizeyde metin okuma ve yazma galismalari yapilmasi.

Ders Kodu : MBYA 104 Ders Adi : Mesleki Yazismalar T+U : 242 Kredi:3 | Akts: 4

Dersin Igerigi :
Iletisim, yazim kurallar. Yazisma bicimleri. Resmi, is ve 6zel yazismalar. Raporlar.

Ders Kodu : MBYA 106 Ders Adi : Yonetim Organizasyon T+U : 240 Kredi: 2 | Akts:3

Dersin Igerigi :

Yonetim, yonetici, organizasyon, davranig, vb. temel 6rgiit diizeyi kavramlarin agiklanmasi; klasik, neoklasik, modern yonetim kuramlarinin ve 1970 sonrasi
yonetimde gevreye uyum yaklagimlarinin aktarilmasi; planlama, érgiitleme, yiiriitme, koordinasyon ve kontrol seklindeki yonetim fonksiyonlarinin ayrintil olarak
ele alinmasi ve drneklenmesi; stratejik yonetime iliskin temel kavramlarin ve yaklagimlarin aktariimasi; toplam kalite yonetimi, sebeke organizasyonlari, 6grenen
organizasyonlar vb. yonetim yaklagimlarinin tartisilmasi; is ahlaki ve sosyal sorumluluk konularinin tartisilmasi; Tirk isletmelerinin temel 6zelliklerinin ve
sorunlarinin tartigiimasi; ilgili tim konularda 6rnek olay ¢oziimlemelerinin ve belirli konular igin film gosterimlerinin yapiimasi.

| Ders Kodu : ATA 102 | Ders Adi : Atatiirk Ilkeleri ve inkilap Tarihi I | T+U:2+0 [ Kredi:2 | Akts:?2

Dersin Igerigi :

Siyasi Inkilaplar: Saltanatin Kaldirimasi, Cumhuriyetin Ilani, Halifeligin Kaldinimasi, Anayasal Hareketler, Cok Partili Hayata Gegis Denemeleri, Hukuk Alaninda
Yapilan Inkilaplar Ve Yeni Hukuk Diizeni, Egitim Ve Kiiltir Alaninda Yapilan inkilaplar, Sosyal Alanda Yapilan inkilaplar, Ekonomik Alanda Yapilan inkilaplar,
Atatiirk Dénemi Tiirk Dig Politikasi (1923-1938) ,Atatiirk Tlkeleri: Cumhuriyetgilik, Milliyetgilik, Halkgilik, Devletgilik, Laiklik, inkilapcilik, Biitiinleyici ilkeler, Atatiirk
Sonrasi Tirkiye (Ig Ve Dig Siyasi Gelismeler)




| Ders Kodu : MBYA 102 | Ders Adi : Bilgisayar Biiro Programlari II | T+U:3+1 | Kredi:4 | Akts:4 |
Dersin Icerigi :
Bilgisayarda matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak. Veri tabani Olusturmak.

| Ders Kodu : MBYA 108 | Ders Adi : Meslek Etigi | T+U:2+0 | Kredi:2 | Akts:2 |
Dersin Icerigi :

Etik ve Ahlak Kavramlari, Etik Sistemleri, Ahlakin Olusumunda Rol Oynayan Faktorler, Meslek Etigi, Mesleki Yozlasma ve Meslek Hayatinda Etik Digi Davranislarin
Sonuglari

| Ders Kodu : MBYA 205 | Ders Adi : Biiro Yénetimi | T+U:2+0 | Kredi:3 | Akts:3 |
Dersin Igerigi : o ]

Biiro ve yonetim kavrami Yonetim fonksiyonlar Ig Iyilestirme Teknikleri Ergonomi Orgitsel iletigim

| Ders Kodu : MYO 103 | Ders Adi : il Yardim | T+U:1+0 | Kredi:1 | Akts:1 |
Dersin icerigi :

Ik yardima giris, Ilk yardim kurallari ve 6nemi; felaket durumlarinin nedenleri ve felaket durumlarinda Ilk yardim; sivil savunma; yaralanmalarda, kanamalarda ve
sokta Ik yardim; solunum ve dolasim sistemleri ile ilgili Ik yardim uygulamalari; kirklar, gikiklar, burkulmalar ve kramplarda Ik yardim; kazazedeleri kurtarma ve
tasima yontemleri; yaniklar, donmalar ve elektrik garpmalarinda Ilk yardim; bocek sokmalarinda Ilk yardim; besin ve kimyasal madde zehirlenmelerinde

| Ders Kodu : MBYA 125 | Ders Adi : Protokol ve Sosyal Davranis Kurallari | T+U:1+1 | Kredi:2 | Akts:2 |
Dersin Igerigi: ] ]

Sosyal Hayatta ve Is Ortaminda Protokoliin Yeri ve Onemi, Kurum ve Kuruluglarda Uygulanan Protokol Cesitleri ve Ozellikleri, Kurumsal Etkinliklerde Uygulanacak
Protokol Kurallari, Sekreterin Kendi Isinde ve Kurumunda Temsil Gorevinde Uygulayacagi Protokol Kurallari.

| Ders Kodu : MBYA 130 | Ders Adi : Ekonomi | T+U:2+0 | Kredi:2 | Akts:2 |
Dersin icerigi :

Ekonominin temel ézelliklerini kavramak Tiketici ve Uretici davraniglarini analiz etmek; Piyasa dengesindeki degismeleri analiz etmek Makro ekonomik gostergeleri
analiz etmek Para ve maliye politikalarini takip etmek

| 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 (izerinde galismalar gergeklestirmek

| Ders Kodu : MiSY 215 | Ders Adi : Toplam Kalite Yonetimi T+U:2+0 | 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 :

Biiro iletigim ve iletisim catismalarinin dnlenmesine iliskin 6rnek olaylar, biiro yoneticisinin gérev ve sorumluluklarina iliskin érnek olaylar, Yetki ve sorumluluk
kavramina iligkin drnek olaylar, Telefonla etkile lesime iligkin 6rnek olaylar, Kriz ve stres yonetimine iliskin 6rnek olaylar, dosyalama ve argivleme tekniklerinin
kurumlarda etkin kullanimina iliskin 6rnek olaylar, zaman yonetiminin etkin kullanimina iliskin érnek olaylar, biirolarda ekipman kullaniminin énemine iliskin 6rnek
olaylar, motivasyonun énemine iliskin 6rnek olaylar, is ve 6zel yagsam dengesine iligkin drnek olaylar.

Ders Kodu : MBYA 261 Ders Adi : ORGUTSEL ILETISIM T+U:2+0 | Kredi:2 | Akts:4
Dersin Icerigi :
Orgiit ve iletisim kavramlari, orglitsel iletisimin kapsami, érgiitsel iletisimin amaci 6geleri ve iletisim stireci, orglitsel iletisim ve yénetim stiregleri, orglitsel gelisim
ve orgltsel iletisim, liderlik ve drgiitsel iletisim, orglit yapisi ve orglitsel iletisim, 6rgiit amaglari ve érgiitsel iletisim ve 6rgit iklimi ve drgiitsel iletisim.

Ders Kodu : MISY 226 Ders Adi : insan Kaynaklari Yénetimi T+U : 240 Kredi:2 | Akts:2
Dersin Icerigi : _ _
Yonetilecek insan faktoriintin temel 6zellikleri ile tanimi, 1.K.Y. anlayisini doguran teorik ve uygulama siireci, I.K.Y. nin temel fonksiyonlari

Ders Kodu : MTOI 403 Ders Adi : Almanca 3 T+U : 242 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 oturdugdu, kimleri tanididi, sahip olduklari 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 : MYO 115 Ders Adi : Is ve Sosyal Giivenlik Hukuku T+U : 240 Kredi:2 | Akts:2
Dersin Igerigi :
Is Kanununda yer alan is s6zlesmesi tiirleri, is sozlesmesinin kurulmasi, taraflarin is s6zlesmesinden dogan borglari, is sézlesmesinin 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 gére 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 yavag ve anlasilir bir sekilde konusmasi ve yardima hazir olmasi halinde basit diizeyde iletisim kurma; kendini ya da
baskalarini tanitma, bu baglamda, nerede oturdugu, kimleri tanididi, sahip olduklari 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 : MBYA 203 | Ders Adi : Dosyalama ve Arsivieme | T+U:2+1 | Kredi:3 | Akts:4 |
Dersin Icerigi : _ ) _ )
Dosyalamanin ve Belgelerin Genel Islevleri, Onemi ve Kullanimi, Genel Olarak Belge, Belge Turleri, Belge Islem Stireci, Belge ve Dosya Hizmetlerinin Orgiitlenmesi,
Orglitlerde Dosyalama, Kullanilan Dosyalama Teknikleri, Kupiirleme Teknikleri, Arsivieme ve Orgiitlenmesi, Argivleme Sistemleri, Arsivieme Siireci, Arsivlerden
Yararlanma, Ulusal ve Uluslararasi Onemli Arsiv Birimleri, Elektronik Belge Yonetimi, Elektronik Imza Kanunu ve Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi, Sanal
Dosyalama Asamalari, Belge Tanima Sistemleri, Evrak ve Dosya Yonetiminde Verimlilik.

| Ders Kodu : MBYA 227 | Ders Adi : Zaman Yénetimi | T+U:2+0 | Kredi:2 | Akts:2 |
Dersin Icerigi :
Zamani iyi kullanmanin énemini daha iyi anlayabilme, zamani kullanma bigimlerinin dederlendirerek o konuda ne gibi iyilestirmeler yapabilecedi gérebilme, zamani
daha iyi kullaniimasini saglayarak hedeflere daha gok yaklastiracak planlar gelistirebilme, zamani daha iyi yonetebilmek igin béliimlendirebilme, yazili ve elektronik
ajandalardan yararlanabilme.

Ders Kodu : MBYA 124 Ders Adi : Orgiitsel Davranis T+U : 240 Kredi:2 | Akts:2
Dersin Icerigi :
Davranig bilimlerinin tanimi ve isletmelerdeki 6nemi, davranig bilimlerini olusturan disiplinler, yonetim agisindan 6rgiitsel davranisin 6nemi, psikolojinin yonetim ve
organizasyonlardaki yeri ve énemi, érgltlerde moral ve moral &lglimleri, moral diizeyini ylkseltici 6nlemler, orgiitsel davraniglar, grup dizenliligi ve yeniliklere karsi
tepkiler ve 6nlemler, orgiitlerde psikolojik sorun ve sikayetler, iste monotonluk sorunu ve dnlenmesi, ig ortaminin fiziksel sorunlari, bireyler arast iligkiler ve
haberlesme, drgitlerde catisma ve gatismanin dnlenmesi. Giidiler ve duygular ; Algilama ve Sosyal Algilama; Kisilik ; Ogrenme; Dil, Distinme ve Iletisim;
Tutumlar; Gruplar, Catisma; Isletme ve Cevresel Etkenler; Sosyoloji; Toplumlasma; Kurumlar; Toplum Davranigi Olarak Kiiltiir; Kiltiir-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, -Birolarin dogusu, -Biiro tipleri, -Biirolarda yapilan isler ve bu islerin yapilma bigimleri, -Gelisen
teknoloji ve biirolarin bu degdisime ayak uydurma bigimleri.

| Ders Kodu : MBYA 230 | Ders Adi : Kamu ve Ozel Kesim Yapisi | T+U:2+1 [ Kredi:3 | Akts:4 |
Dersin igerigi :
Ozel ve kamu sektoriin orgltsel 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 Gruplari — Calisma Yontemleri -Anatomik Durug-Pozisyon ve Diizlemler -Viicudun
Bolimleri, Viicut Bogluklar -Organizmadaki Hareketleri Belirtmek Igin Kullanilan Terimler -Latin Dili-Latin Alfabesi -Kelime Yapisi Kokler- Ekler -Kisaltmalar

| Ders Kodu : MBYA 255 | Ders Adi : Tibbi Dékiimantasyon | T+U:2+0 [ Kredi:2 | Akts:4 |
Dersin icerigi :

Girig 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:2+0 | Kredi:2 | Akts:2 |
Dersin icerigi :

1. Kriz yénetimi konusunda temel yaklagimlan 6grenebilme, krizin analizi, kriz sistemleri ve krizin kaynaklarini kavrayabilme. 2. Kriz slirecinin agamalari ve
sonl_JgIar_ln_l Ogrenebilme, krizin nedenleri ve ¢oziimlerini kavrayabilme. 3. Stres kavrami ve yonetim ile iliskisi, stresin belirtileri, stres ile kriz arasindaki iligkiyi

[ Ders Kodu : MBYA 236 | Ders Adi : Finansman ve Finansal Yatinm Araglari | T+U:2+0 | Kredi:2 | Akts:4 |
Dersin Icerigi : . . _ .
Finansal Piyasa, Finansal Piyasa Oyunculari, Para Piyasasi, Sermaye Piyasasi, Oz sermaye ile Finansman, Oz Sermaye Ile Finansmanin Degerlendirilmesi, 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, Ttirk Bankacilik Sisteminde Kredilerin Gelisimi, Kisa, Orta Ve Uzun Vadeli Finansman Kaynaklar, Kisa ve Uzun Vadeli Finansal Yatirim

| 2.SINIF BAHAR |

| Ders Kodu : MBYA 289 | Ders Adi : Girigimcilik | T+U:2+0 | Kredi:2 | Akts:4 |
Dersin icerigi : )

Girisimcilik kavrami ve 6nemi, girisimcilik gesitleri, girisimcilik fonksiyonlari. Tiirkiye'de girisimcilik ve 6nemi. Is fikirleri {iretmenin énemi, girisimcilikte planlama
(yapilabilirlik arastirmasi). Girisimcilige baslamak icin yapilmasi gerekenler. Is plani icerisinde yonetim, yonetim ve yoneticilik, girisimcilerde bulunmasi gereken
yoneticilik &zellikleri. Is plani igerisinde (iretim, iiretim teknikleri, is plani icerisinde kapasite, ig plani igerisinde stok kontroli. Is plani icerisinde pazarlama, Is plani
igerisinde satis ve pazarlama, is plani igerisinde fiyatlandirma, is plani igerisinde tutundurma. Is plani igerisinde finansman, finansman teknikleri, finansman
saglayan kuruluslar, risk sermayesi ve 6nemi. Is plani icerisinde insan kaynaklar, personel kaynaklari, ticret ydnetimi, kariyer yonetimi. Tiirkiye'de girisimcilik
sorunlari ve ¢oziim yollari. Gelecekte girigsimcilik.

| Ders Kodu : MBYA 304 | Ders Adi : Hizli Klavye Kullanimi II | T+U:1+1 | Kredi:2 | Akts:4 |
Dersin icerigi :
Hizh klavye kullanimi igin gesitli uzunluktaki metinler (izerinde galismalar gergeklestirmek

| Ders Kodu : MBYA 287 | Ders Adi : Kariyer Yénetimi | T+U:2+0 | Kredi:2 | Akts:3 |
Dersin icerigi : .

Kariyer Planlama dersi, Cumhurbagkanligi Insan Kaynaklari Ofisi tarafindan olusturulan taslak gercevesinde, her hafta igin hazirlanmis video ve etkinlikler ile
Universite 6gretim Uyeleri, sektor profesyonelleri, sivil toplum kuruluslar ve uluslararasi 6rgitlerden davet edilecek misafir editicilerle islenir. Ders kapsamina dahil
edilecek destekleyici faaliyetler 8grencileri profesyonel bagvurularda kullanilan yéntem ve araglar konusunda bilgilendirecek ve bunlar en etkin sekilde

kullanabilme becerisini kazandiracak sekilde tasarlanmis olup uygulamali etkinlikler ile desteklenmistir. Akdeniz Universitesi Kariyer Merkezi, 6grencilerin

becerilerini gelistirmelerine destek olacak deneyim imkanlari sunan faaliyetler ile dersi uygulamall olarak takip edecektir.

| Ders Kodu : MBYA 288 | Ders Adi : Yaraticilik ve Yenilik Yonetimi | T+U:2+0 | Kredi:2 | Akts:3 |
Dersin icerigi :

Yaraticilik ve Yenilik kavramlan gergevesinde, yaratici diisiince siirecinin érgitlerin yonetimi ve isleyisindeki rolliniin kavranmasini, glinimuz kosullarinda
orglitlerdeki gelisim igin 6Gneminin anlasiimasini saglamak; yonetim stirecinde yaratici distincenin yararli ve uygulanabilir sekilde yer edinmesini saglamak icin
gerekli bilgi ve gorislerin edinilmesini saglamak.




| Ders Kodu : MHIT 108 | Ders Adi : Halkla fliskiler Yonetimi | T+U:2+0 | Kredi:2 | Akts:

2|

Dersin Icerigi : ] _
Ders kapsaminda, Halkla Iliskiler'in tarihsel siirecte gecirdigi degisimler anlatilarak, islevleri ve iliskili oldugu alanlar ortaya konacaktir. Halkla Iliskiler disiplininin
uygulama alanlar ve kampanyalandirma stirecinde projelendirme asamalarinin 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 tanididi, sahip olduklari 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 | DersAdi : Almanca 4 | T+U:2+2 | Kredi:3 | Akts:4 |
Dersin Icerigi :

Bu derste 6grencilere konustugu kisilerin yavag ve anlasilir bir sekilde konusmasi ve yardima hazir olmasi halinde basit diizeyde iletisim kurma; kendini ya da
baskalarini tanitma, bu baglamda, nerede oturdugu, kimleri tanididi, sahip olduklari 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 : MISY 224 | Ders Adi : Isletmelerde Problem Gézme ve Karar Verme Siiregleri | T+U:2+0 | Kredi:2 | Akts:3 |

Dersin Igerigi : ) )
Problem Nedir, Problem Gdzme-Karar Verme Siireci, Problem Cozme Yontem ve Teknikleri, Fikir Uretme Teknikleri, Problem Analiz Teknikleri, Onceliklendirme
Teknikleri, Karar Verme Teknikleri, Veri Toplama/Veri Analizi Teknikleri.

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

4

Dersin Icerigi :

Teorik muhasebe bilgilerinin, paket programlar lizerinden (satin alma, Uretim, satis ve muhasebe-finans gibi) etkinlestirilerek, 6grencinin bu alandaki becerilerinin

gelismesini saglamak.

| Ders Kodu : MBYA 262 | Ders Adi : Etkili ve Giizel 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,

sOzclik ve timce vurgusunu kavrayabilme ve uygulayabilme. 4- Sdyleyis sanati ve vurgu sanatini kavrayabilme.

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

3]

Dersin icerigi :
Bilgi cadi ve bilgi toplumu, toplumlarin bilgi toplumuna gelis asamalari, asirn bilgi artisi, blyik veri, bilgi yonetimi, bilgi yonetimi modelleri, bilgi yénetimi siireci,

bilgi yonetimi stratejileri, Isletmelerde bilgi kullanimy, bilgi tiirleri, bilgi sistemleri, bilgi sistemlerinin kullanim alanlan, Bilgi isleme siireci, Bilgi Giivenligi ve bilginin

korunmasi, Rekabet unsuru olarak bilgi, Bilgi yonetiminde rekabet ve inovasyon, Kurumsal zeka ve 6grenen organizasyon yapisinda bilgi yénetiminin énemi

| 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 : Goniilliliik Calismalar | T+U:1+2 [ Kredi:3 | Akts:

3]

Dersin icerigi :
Sosyal Sorumluluk Tanimi, Sosyal Sorumluluk Tarihsel Gelisim Siireci, Sosyal Sorumluluk Cesitleri, Kurumsal Sosyal Sorumluluk, Bireysel Sosyal Sorumluluk,

GOnullilik Kavrami, Gondlliligin Tarihsel Gelisim Stireci, Gonulliiliik Psikolojisi, Gondillulik Cesitleri, Kurumsal Gonalllliik, Bireysel Gonulliliik, Gonllli Yonetimi
Yaklagimlari, GoniillG Yénetimi Kapsami, Gonuilli Yonetimi Modeli, Gonuillii Programi Yonetimi, Sivil Toplum Kurulusu Organizasyon Yapisi, Sivil Toplum Kurulugu

Faaliyetleri

| Ders Kodu : MBYA 202 | Ders Adi : Biiro Yénetimi Uygulamalari IT | T+U:0+2 | Kredi:3 | Akts:

4 |

Dersin icerigi :

Yonetim kavrami, -Yonetimin tarihsel gelisimi, -Yonetim modelleri, -Biirolarin dogusu, -Biiro tipleri, -Birolarda yapilan isler ve bu islerin yapilma bigimleri, -Gelisen

teknoloji ve biirolarin bu degisime ayak uydurma bicimleri.

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

4

Dersin icerigi :

Toplant, toplantinin iletilmesi, toplantida kullanilacak materyaller, toplanti mekanini toplantiya uygun sekilde diizenlemek, toplanti sirasinda katilimailarin 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 dider isletmelerden ayiran 6zelliklerin belirlenmesi, 2) Hastane isletmelerinin organizasyon yapisi 3) Hastane yéneticiliginin ézelliklerinin

belirlenmesi.

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

4

Dersin icerigi :
-Genel kavramlar -Saglik Bilgi Sistemleri hakkinda bilgi -Hastane Bilgi Sistemlerinin tanimi, tarihgesi, faydalar -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 Adi : Calisma Psikolojisi | T+U:2+0 | Kredi:2 | Akts:

4 |

Dersin Igerigi :

Calisma eylemine genel bakis, calismaya yonelik tutumlar, calisma nedenleri, calisma psikolojisinin diger bilim dallariyla iliskisi, calisma yasaminda sosyallesme,
bireyin kariyer gelisimi, motivasyon ve motivasyon kuramlari, is tutumlar, érgiitsel stres ve bag etme yollari, personel secim ve is tanim gereklilikleri, personel
seciminde kullanilan yontemler, performans degerlendirme yéntemleri, Is tatmini ve tatminsizligi, calisma yasaminda bireyin sorunlari, Calisma hayatinda
monotonluk ve yorgunluk, Is kazasi ve is glivenligi kavramlari, galisma yasaminda ergonominin 6nemi, calisma yasaminda is ve 6zel yasam dengesi.

| Ders Kodu : MBYA 241 | Ders Adi : Yénetim 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.




