DERS İÇERİKLERİ

AİİT101-2020 Atatürk İlkeleri ve İnkilap Tarihi I

Devlet, Monarşi, Oligarşi, Cumhuriyet, Laiklik, Demokrasi, İhtilal, Devrim, Ulus-devlet, Feodalizm, Haçlı Seferleri, Coğrafi Keşifler, Rönesans ve Reform Hareketleri, Fransız İhtilali, Sanayi Devrimi, Osmanlı Modernleşmesi, 19. Yüzyıldan 20. Yüzyıla uluslararası arenada yaşanan rekabet ve bunun Osmanlı Devleti'ne yansımaları, Birinci Dünya Savaşı'na giden süreçte emperyalizm, sömürgecilik, milliyetçilik ve bloklaşma, Trablusgarp ve Balkan Savaşları, Birinci Dünya Savaşı ve Osmanlı Devleti, Mondros Ateşkes Antlaşması ve işgal süreci, Mustafa Kemal'in mevcut duruma bakışı, amacı ve yöntemi, Milli Mücadele Döneminde yaşanan gelişmeler, Mudanya Ateşkes Antlaşması, Lozan Barış Antlaşması

İNG101-2020 İngilizce I
İngilizce dersinin amacı öğrencilere başlangıç üstü dil (A1-A2) düzeyinde dil becerileri kazandırmaktır. Güz dönemi sonunda öğrencilerin şimdiki zaman, geniş zaman ve geçmiş zamanı anlamaları ve iletişim ortamında kullanmaları beklenmektedir. Bunun yanısıra gözden geçirme ve tarama yöntemlerini kullanarak seviyelerine uygun metinleri okuyup anlamaları, verilen bir konu ile ilgili 80-100 kelimelik bir paragraf yazmaları hedeflenmektedir.Yazdıkları paragraflar bir yeri, bir nesneyi ya da bir kişiyi tasvir etmelerini gerektimektedir.Hedeflenen başlangıç düzeyi seviyesi gramer yapılarını tanıyarak çeşitli ifadelerin anlamlarını çözebildiklerini gösterme,
Hedeflenen başlangıç seviyesi gramer yapılarını çeşitli okuma parçalarını anlamak için kullanabilme,
Hedeflenen başlangıç seviyesi gramer yapılarını kompozisyon yazımında kullanabilme,
Hedeflenen başlangıç seviyesi gramer yapılarını akademik bir ders anlatımını dinlerken tanıyabilme,
Hedeflenen başlangıç seviyesi dilsel yapılarını kabul edilebilir bir doğruluk oranıyla konuşma esnasında kullanabilme.
Bir metne göz gezdirerek anafikrini bulabilme,
Belli bir bilgiyi metin içerisine bulabilmek için tarama yapabilme,
Metinde belirtilen ve belirtilmeyen bilgiyi ayırt edebilme,
Verilen fikir ve komutları seçmeli kullanarak sebep odaklı kompozisyon yazabilme,
Verilen fikir ve komutları seçmeli kullanarak sonuç odaklı kompozisyon yazabilme,
Dinlediğini anlayabilme,
Çeşitli diyalog türlerinde kendilerini akıcı bir şekilde ifade edebilme.

TDB101-2020	Türk Dili I
Dil ve Diller: Dil Millet Ilişkisi, Dil Kültür Ilişkisi Yeryüzündeki Diller ve Türk Dilinin Dünya Dilleri arasindaki Yeri; Kaynaklari bakimindan Dil AileleriTürk Yazi Dilinin tarihi gelişimi; Eski Türkçe, Orta Türkçe, Divanü Lügat-it Türk, Atabetü'l- Hakayik, Harezm Türkçesi, Eski Türkiye Türkçesi (Eski Anadolu Türkçesi) ; Yeni Türkçe Dönemi, Modern Türkçe Dönemi, Bati, Güney Bati Türkçesi) , Türkiye Türkçesi, Dogu ( Kuzey ) Dogu Türkçesi) , KaratayTürkçesi, Ses Bilgisi (FONETIK) , Ses ve sesin oluşumu, büyük ve küçük ünlü uyumu, Türkçedeki başlica ses olaylari; Türkçe'nin ses özellikleri, Türkçe'nin hece yapisi, cümle vurgusu. Şekil Bilgisi (MORFOLOJI- BIÇIM BILGISI) , şekil bakimindan kelimeler, kökler, gövdeler, ekler (yapim ekleri, çekim ekleri) , anlatim ve vazifeleri bakimindan kelimeler; isimler, sifatlar, zamirler, fiiller, fiil çekimi, şekil ve zaman ekleri, fiilimsiler, edatlar, fiilden türeyenler ve isimden türeyenler, anlam bilimi; kelimede anlam, kelimenin anlam çerçevesi, cümle bilgisi; cümle çeşitleri, cümle tahlilleri.

AİİT102-2020	Atatürk İlkeleri ve İnkilap Tarihi II
Türkiye´nin doğuşu ve gelişim süreci içindeki olaylar, fikirler ve Atatürk ilkeleri ve inkılapları devam bilgilerinin teorik ve pratik irdelemesi.

İNG102-2020	İngilizce II
Temel İngilizce okuma, anlama, yazma ve dinleme becerilerini içerir.
Introduction to the course
Verb to be /countries & Nationalities
Possessive adjectives & Personal information
a/an, plurals, this / that /these / those & Classroom language
Present simple tense, regular/ irregular plurals & Writing practice
a/an + jobs, possessive 's' & Family -Writing HMW1 Deadline
Review & Midterm
Adjectives, quite/ very
Telling the time, present simple & Daily routine
Adverbs of frequency & Time words and expressions
Prepositions of time & The date
Can/ can't & Verb phrases
Object pronouns: me, you, him, etc. & Love story phrases

TDB102-2020	Türk Dili II
Imla, noktalama ve kompozisyon (noktalama işaretleri, diger işaretler) , Imla, yazim kurallari (büyük harflerin imlasi , sayilarin yazilişi, kisaltmalarin imlasi,
alinti kelimelerin yazilişi) , Kompozisyon (kompozisyonun amaci, kompozisyon yazmada yöntem) , kompozisyonda plan, giriş, gelişme, sonuç,
Anlatim özellikleri, anlatimda duruluk, anlatimda sadelik, anlatimda açiklik içtenlik, Anlatim bozukluklari ( eş anlamli kelimelerin cümle içinde kullanilişi),
Deyimlerin yanliş kullanilişi, Anlatim biçimleri (açiklama, hikaye, özlü anlatim, tasvir, hiciv, portre, kanitlama, konuşma, manzum anlatim çeşitleri) ,
Sözlü anlatim çeşitleri (günlük ve hazirliksiz konuşma, hazirlikli konuşma, açikoturum, münazara, panel) , Yazili anlatim türleri (mektup, telgraf, tebrik,
davetiye, edebi mektup) , iş mektuplari, resmi mektup, dilekçe, rapor, tutanak, karar, ilan, reklam, sohbet, eleştiri, ani, gezi yazisi, röportaj, anket, Otobiyografi, biyografi, roman.

Klavye Teknikleri
F klavyeyi 10 parmak kullanabilmesi için gerekli bilgi ve teknikleri içerir.

Mesleki Yazışmalar
Yazının amacı ve önemi, yazım teknikleri imla kuralları, remzi yazılar, özel yazılar, raporlama süreci

Protokol ve Sosyal Davranış Kuralları
Resmi yaşamda protokol  kuralları,  sosyal yaşamda görgü  ve nezaket kuralları.

İşletme I
İşletme  tanımı, işletmenin kuruluş süreci, işletme türleri, İşletmelerde kapasite, büyüme ve birleşmeler.

İşletme II
İşletmede temel kavramlar ve yöntemler, yönetim, planlama ve karar verme, üretim ve lojistik, satış pazarlama, yatırım ve finansman, insan kaynakları yönetimi, halkla ilişkiler, işletmede güncel kavramlar hakkında temel bilgiler.

Dosyalama ve Arşivleme Sistemleri
Belge yönetimi, dosyalama ve arşivleme sistemleri

Büro Yönetimi
Yönetim kavramı ve tarihsel gelişimi, büro ve büro türleri, büro yönetimi, ergonomi, iş tasarımı, ofis tasarımı, iş analizi, iş değerleme.

Etkili ve Güzel Konuşma
Konuşmanın tanımı, etkili konuşma ilkeleri, konuşmada kullanılan edebi sanatlar, sözlü ve sözsüz iletişim teknikleri, yazılı iletişim, örgütsel iletişim.

Sektör Uygulamaları I
Büro yönetimi ve yönetici asistanlığı programı kapsamında farklı sektörlerden yönetim uygulamaları, sektörel inceleme

Sektör Uygulamaları II
Büro yönetimi ve yönetici asistanlığı programı kapsamında uygulamaya dönük konular ( Mesleki yazışmalar, dosyalama ve arşivleme, halkla ilişkiler…)  Farklı sektörlerde sosyal sorumluluk projeleri, sürüdürülebilir rekabete dönük uygulamalar, İş ve meslek etiği.

Bilgi Yönetimi
Bilgi, Bilgi Yönetimi Süreci, Bilgiyi Elde Etme Stratejileri, Bilgi çağı özellikleri, bilgi işçileri, bilgi yönetiminde başarı ilkeleri.

Halkla İlişkiler
Halkla ilişkiler kavramı, süreci, ilkeleri, halkla iletişimde kullanılan araçlar, medyanın önemi, temel halkla ilişkiler faaliyetlerini düzenleme ve yürütme görevini kuramsal ve uygulamaya dönük şekilde açıklamak.

Örgütsel Davranış
Örgütsel Davranış kavramı, amacı ve önemi, çalışanlara doğrudan performans sağlayacak ve çalışanların iş hayatında daha etkin olmalarını temin edecek İş tatmini, motivasyon, takım yönetimi ve yönetime katılma şeklinde örgütsel uygulama ve politikalar.

Yönetim ve Organizasyon
Yönetim kavramı, tarihsel gelişim süreci, yönetim işlevleri, yönetim kuramları, yönetimde güncel konular

Ekonomi I
Temel mikro ekonomik kavramlar (İhtiyaç, fayda, ekonomik büyüme, gelir, tasarruf, yatırım, harcama) arz, talep ve piyasada denge.

Temel Hukuk
Toplum ve hukuk kuralları, hukuk sistemleri ve hukukun dalları, hukuk kaynakları, hukukun uygulanma esasları, hukukun üstünlüğü ve hukuk devleti, hak, kişi, aile ve miras, mülkiyet ve eşya, hukuksal olay, eylem ve işlem, borç ve sözleşme, sorumluluk ve yaptırım, yargı örgütü ve dava türleri.

Bilgisayar Büro Programları
Word’de belge koruma, belge kurtarma, farklı belge kayıt formatları, pano kullanımı, stil oluşturma ve düzenleme, gelişmiş bul ve değiştir, tablo tasarım ve düzeni, grafik oluşturma, yer işaretleri ve köprüler, altbilgi ve üstbilgi yönetimi, denklem oluşturma ve kaydetme, simgelere kısa yol tuşu atama, efektli yazı biçimlendirme, tema yönetimi, sayfa yapısı, bölüm oluşturma, içindekiler, dipnot son not, alıntı ve kaynakça, şekil tablosu, yazım ve dilbilgisi, görünüm seçenekleri. Excel’de hücre biçimlendirme, koşullu biçimlendirme, satır-sütun ve sayfa işlemleri, gelişmiş bul ve değiştir, grafik işlemleri, formüller, hesaplama seçenekleri, sıralama ve filtreleme, veri doğrulama, sayfa – kitap koruma, görünümler ve yazdırma işlemleri. PowerPoint ’de slayt düzenleri, ekle menüsü, slayt tasarımı, geçişler ve animasyonlar, gösteri zamanlaması, not işlemleri.

Ekonomi II
Temel makro ekonomik kavramlar (GSMH,Milli gelir, Enflasyon, Para, dış ticaret) ekonomik büyüme, tüketim ve yatırım, toplam arz ve toplam talep.

İletişim
İletişim temel kavramları, iletişim türleri, etkili iletişim, etkili dinleme, iletişim engelleri ve çözüm yolları, empatik iletişim, çatışma yönetimi.

Ticari Matematik
Tüm problemlerde denklem kurma ve çözme işlemini yapabilir.  Problemdeki ifadeleri matematik eşitlik olarak yazabilir. Verilen denklemleri çözebilir. Problemleri çözebilir.

Araştırma Yöntem ve Teknikleri
Alanında  araştırma konularını seçme ve kaynak araştırması yapma, araştırma sonuçlarını değerlendirme ve rapor haline dönüştürme, sunuma hazırlık yapma ve sunumu yapma konularına yer verilmektedir.

Meslek Etiği
İş hayatında etik kurallara uygun çalışmaya yönelik bilgi ve becerileri kazandırmak; öğrencilerin iş yerinde, iş etiğine uygun ortam sağlamayla ilgili bilgi ve becerileri edinmesini sağlamak.

Muhasebe
Muhasebenin tanımı,fonksiyonları,amacı ve yararları,muhasebe türleri,muhasebe ile ilgili temel terimler, muhasebenin temel kavramları, Bilanço,Gelir tablosu ,Hesap kavramı,hesapların işleyiş biçimi ve hesapların sınıflandırılması, Tekdüzen hesap planı, dönen varlıklar.

Teknoloji Kullanımı
Bilgisayarın temel bileşenleri, işletim sistemleri ve uygulamaları, büroda kullanılan teknoloji araç gereçleri, dosya paylaşımı, İnternet ve e posta kullanımı ile ilgili uygulamalar.

Bilgisayarlı Muhasebe Yazılımları
Mikro Yazılım programının kurulumu, kullanımı,  kur tipi ve döviz tanımları, firma ve dönem tanımları, işlem noktası genel parametreleri, işlem noktası tanımları, cari tip tanımları, ödeme kartları, birim tanımları, stok tipi tanımları, stok yeri tanımları, cari kartlar, personel tanımları, bankalar, kasalar, fiyat listeleri, pencere menüsü, çalışma ön değerleri, alış işlemleri, satış işlemleri finans işlemleri ve raporlar.

Kalite Yönetim Sistemleri
Kalite, kalite kontrol, toplam kalite yönetimi, sorun çözme yöntemleri, yeni kalite araçları, kalite güvence sistemleri ve mesleğe göre standartları.

Yönetici Asistanlığı
Yönetici asistanlığı tarihsel gelişimi, yönetim kavramı, yönetim fonksyonları,yönetici asistanının sözlü-sözsüz-yazılı iletişim becerisi, randevu ve iş gezilerini düzenleme, imaj yönetimi, zaman yönetimi, kriz ve stres yönetimi, , dikkat edilmesi gereken görgü ve protokol kuralları, toplantı yönetimi


