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imha, Sektor tamumlan ve simiflandimmasi, Arsiv tammi ve gesitleri, Kayit sistemi, Arsivden belge yada dosyayr éding verme sistemlert,
Belgelen saklama siiresi ve imha yontemleri

2401250-2450250 MUHASEBE (4+0) :
Muhasebe ile ilgili temel kavramlar ve belgeler hakkinda genel bilgiler. Muhasebede kullamlan kayit yontemleri ve defter tutma

konusunda avrintili bilgilerin verilmesi. Finansal tablolardan gelir tablosu ve bilangoyu diizenleyebilme, hesap!mm isleyigleriyle ilgili bilgileri
kavravabilme. Tekdiizen hesap plam uygulamast, varlik, kaynak, sonug hesaplan ve maliyet hesaplarinin igleyisleri, donem sonunda hesaplann
kapamslan ve envanter iglemlert hakkinda aynntili bilgilerin aktarilmas:.

2401251-2450251 ORGUTSEL DAVRANIS (2+0) h _ )
Bu dersin amaci, grencilerin i§ hayatiun her alannda sik¢a kargilagilan Orgitsel davrams konular hakkindaki duyarhhklanm

artrarak, davrams bilimlerinin temel kavramlan ve uygulama teknikleri konusunda bilgilcndin_nci_ct}'r._ Ayrica, teorik ve pra_tik bilgilerin, takim
olusturma ve liderlik gelistirme alanlannda uygulanmasim saglamak, gelecegin lider ve }-‘0nelic1lerll i¢in algllama_, rol ve etkileme kavramlarimn
onemini vurgulamak, iletisim problem ¢ézme ve gatiyma yonetimi Konularinda bilgilendirmektir, I_3u ders, msan d_avramslaruu anlamaya,
tammlamaya ve gelecekteki davraniglarim tahmin etmeye yoneliktir. Dersin amaci orgat igerisindeki galigan bireylerin davramglanmn grup,
oraiit ve gevre degigkenlerini dikkate alarak incelenmesi ve analiz edilmesidir,

TD 102 TURK DILI IT (2+0) i _
fmla kurallarm, kompozisyonla ilgili genel kurallari, anlatim tirlerini, anlatim bozukluklarm, ctimle bozukluklarni, 1yi bir anlatimin

niteliklerini, yazih kompozisyon tirlerimi 6gretmek Imla kurallari Noktalama Isaretleri Kompozisyonla ilgili gene! pi]gilcr Kompozisyon
yazmada kullanilacak plan Genel anlatim Bozukluklan Ctimle bozukluklar Iyi bir anlatimin mtelikleri Anlatim ve gesitli anlatim bozukluklan
Yazili kompozisvon tilrleri (Dilekge, tutanak, mektup, fikra, makale, nutuk)

ATA 102 ATATURK VE INKILAP TARIHI 11 2+0) »

Osmanli Devletinin geri kalig sebepleri, 1. Diinya savasi, Mitareke donemi, Anadolu’da Milli Miicadelenin baglamasi, Milli Meclisin
agiligt, Milli Micadelenin felsefesi, Micadelenin vapilis sekli ve siireci, Bans aravislan ve Lozan Bang, Cumhuriyetin ilam, Cumhuriyet
déneminin sosyal, killtiirel ve ekonomik gelisimi ile i¢ ve dig politikadaki uygulamalann de@erlendirmektir

YD 102 YABANCI DIL IT (2+0)

Temel ditzeyde Ingilizee dilbilgisi ile birlikte okuma, yazma, dinleme ve anlama ve konusma becerilerini gelistirmek amaglanir. Ingilizce
baglangig sevivesinin belirli gramer kurallanm ve zaman kaliplarim 63renme ve bunlan okuma, vazma, dinleme ve konusma alanlannda
uygulayabilmek temel amagtir. Present to be (am,is,are,) Past to be (was,were), possessive “'s”, singular, plurals, numbers, days, months, seasons,
present simple tense, present continuous tense have/has got, articles, can/can’t, object pronouns, subject pronouns, adjective pronouns, there
is/are, some/any. countable and uncountable nouns. how much/many temel dil bilgisi konular islenir.

2401255-2450255 Sektiire Dayah Ogrenim-Staj) 30 iS GOUNU 240 SAAT
1L DONEM

240341-2450341 BURO YONETIMI (3+0)
Genel olarak yonetim ve biiro yonetimi, Biiro tirlen ve gekilleri, Biiro ¢ahisanlan kavrami, Zaman yonetini, Zaman ve hareket etidi,
Birolarda ergonomik tasarim, Biirolarda 1§ yonetim, Is basitlestirme teknikleri, Temel kavramlar, Kniz siirecinin asamalar, Stresi yonetme

2401342-2450342 PROTOKOL VE SOSYAL DAVRANIS KURALLARI (2+0)

S Bu ders dgrenciye Kurumu temsil etme ve diger galisanlara ornek olabilme adina resmi ortamlarda protokol bilgisini kazandirmak. bu
bilgileri uygun yer ve zamanda iletisim i¢inde bulundugu kisi ve kurumlarla gahgirken davranis olarak sergileme ve uygulama becerisini
kazandiracaktir,

2401345 -24503415 BILGi YONETIMI (2+0)
Bu dersin temel amac Bilgi, bilgi toplama teknikleri, bilgi asamalan, bilginin 6zellikleri ve bilgi isleme yorumlama, bilginin
dogrulugunu dlgme ve yonetimde bilgi kullanma tekniklerini 63rencilerin kullanimin saglamaktur

2401346-2450346 ILETISIM (2+0)

) Genel iletigim, iletigim kavrami, tanim ve simrlandirmalan, iletigim stireci ve temel 6Zeleri, iletisim kurma nedenleri ve savunma
mekanizmalar, iletigimdeki farkhiliklar ve nedenleri. kiiltiirel yagam, dilgiince, kitlltirel eviim ve iletigim iliskisi, sozlit ve vazih iletisimin
_unsu;}elm ve Ozelliklen, sozsiiz iletisimin ozellikleri, renklerin dili, zaman ve iletgim iliskisi, giyim-kusamdaki kodlama, i]éli;im slirecinin
?glc_.\-'l_smdc temel alman iletigim modeli, iletisim stirecinin temeli olarak ortak referans gevresi, iletisimdeki sorunlar ve ilkeler kapsaminda
iletisimin ""“".C’.-‘-“'I“ ilgili sorunlar, hedefle alicinin degigik olmasy, rol ve statii iligkilen, iletilerin diizenlenmesiyle ilgili ilkeler, ileti igerigindeki
_bozlubnalar. kigxle_r aras) iletigim ve empati kurma, savunucu iletigim ve vargilar ve gozlemlenn dile getjri]isi.ilelisih arag vc, yontemleri, kitle
iletisim araglani, iletigim ve propaganda, beden dili. ikna Kuramlari, tutarhlik kuramlan. iknava kars1 koyma, kitle iletigim 'araslmnda: tkna
yollar, tartisma ve drnek olaylar. Y e

2401354 -2450354 GIRISIMCILIK (4+0)
Cansimeilik kavram ve vaklosimmlan, oirisimeilil citpaed (5 ; 15 pl l

1! g m\rlm. b im.,m. yuklastmlan, girisimerhk séirect, fikir tretme. fizibilite analiz. is pam ve strale, organtzasvon tasann, veni 1s takung
HTiTe Anshy : akli NHASE. Vo 1 : 111 : & ; e :
\\'1;-;'::1* mansmin, 1k haklanm korunmas, yent is plantanun uygulanmava konmasy, oremmizasvonlarda movasyon ve degisim. yeni pazarlar
aratma, operasvone Juklar ve firsatl s isletmelerinin ooli o s 5 ttio s
i .J‘;lm wvonel f\lFJHt\J w ve firsatlar, aile isletneleninin gelisimi ve vonetimi. aile tyletmelerinde yasam dongusii, yonetim devri plans ve
profesyonet vonetime gegly, gitsimeilikte basan ve basansizlik drmeklen ‘ i l

2401351-2450351 ARASTIRMA YONTEM VE TEKNIKLERI (3+0)

2




