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METEB Ders Planı ve İçerikleri
	KODU
	DERSİN ADI
	T
	U
	Z/S
	AKTS
	KODU
	DERSİN ADI
	T
	U
	Z/S
	AKTS

	1.YARIYIL
	
	
	2. YARIYIL
	
	

	BİL 1300
	BİLGİSAYAR I
	1
	1
	Z
	2
	BİL 1302
	BİLGİSAYAR II
	1
	1
	Z
	2

	BYS 13001
	SEKRETERLİK BİLGİSİ
	2
	0
	Z
	2
	BYS 1300
	YÖNETİM VE ORGANİZASYON
	3
	0
	Z
	3

	BYS 13003
	KLAVYE TEKNİKLERİ
	1
	2
	Z
	3
	BYS 1306
	PROTOKOL BİLGİSİ
	3
	0
	Z
	3

	GİB 1300
	GENEL İŞLETME BİLİMİ
	3
	0
	Z
	3
	BYS 1308
	MESLEKİ YAZIŞMALAR
	1
	2
	Z
	3

	GMH 1300
	GENEL MUHASEBE
	2
	1
	Z
	3
	DAT 1300
	DOSYALAMA VE ARŞİVLEME TEKNİKLERİ
	3
	0
	Z
	3

	HTK 1300
	HUKUKUN TEMEL KAVRAMLARI
	2
	0
	Z
	2
	GNİ 1300
	GENEL İLETİŞİM
	2
	0
	Z
	2

	MAT 1301
	MATEMATİK
	3
	0
	Z
	3
	MAK 1300
	MAKROEKONOMİ
	2
	0
	Z
	2

	TDL 1001
	TÜRK DİLİ 
	4
	0
	Z
	4
	ATA 1300
	ATATÜRK İLK. VE İNK. TAR.
	4
	0
	Z
	4

	YDİ 1001
	YABANCI DİL 1
	2
	0
	Z
	2
	ATA 1300
	YABANCI DİL 2
	2
	0
	Z
	2

	
	
	
	
	
	
	EDÖ 1300
	EDÖ STAJ (6 HAFTA)
	0
	40
	S
	8

	3.YARIYIL
	
	
	4.YARIYIL
	
	

	BYS 2401
	MESLEKİ BİLGİSAYAR I
	2
	2
	Z
	4
	BYS 2400
	MESLEKİ BİLGİSAYAR II
	2
	2
	Z
	4

	BYS 2403
	MESLEKİ İNGİLİZCE I
	3
	0
	Z
	3
	BYS 2402
	MESLEKİ İNGİLİZCE II
	3
	0
	Z
	3

	BYS 2407
	BÜRO YÖNETİMİ
	3
	0
	Z
	3
	BYS 2408
	YÖNETİCİ SEKRETERLİĞİ
	3
	0
	Z
	3

	BYS 2409
	ETKİLİ VE GÜZEL KONUŞMA
	1
	1
	Z
	2
	BYS 2418
	ZAMAN YÖNETİMİ
	1
	1
	Z
	2

	BYS 2413
	BÜROLARDA TEKNOLOJİ KULLANIMI
	2
	0
	Z
	2
	BYS 2420
	ÇALIŞMA PSİKOLOJİSİ
	3
	0
	Z
	3

	BYS 2417
	YÖNETİM BİLİŞİM SİSTEMLERİ
	2
	0
	Z
	2
	HLK 2300
	HALKLA İLİŞKİLER
	2
	0
	Z
	2

	BYS 2421
	KAMU-ÖZEL KESİM YAPISI İLİŞKİLERİ
	3
	0
	Z
	3
	İŞG 2300
	İŞ VE SOSYAL GÜVENLİK HUKUKU
	3
	0
	Z
	3

	DRB 2300
	DAVRANIŞ BİLİMLERİ
	3
	0
	Z
	3
	KFY 2300
	KONGRE VE FUAR YÖNETİMİ
	2
	0
	Z
	2

	İKY 2300
	İNSAN KAYNAKLARI YÖNETİMİ
	2
	0
	Z
	2
	KSY 2300
	KRİZ VE STRES YÖNETİMİ
	2
	0
	Z
	2

	KYS 2300
	KALİTE YÖNETİMİ SİSTEMLERİ
	2
	0
	Z
	2
	SNT 2300
	SUNUŞ TEKNİKLERİ
	2
	1
	Z
	3

	İYD 2300
	İKİNCİ YABANCI DİL I
	3
	0
	S
	3
	EDÖ 2400
	EDÖ STAJ (6 HAFTA)
	0
	40
	Z
	8

	
	
	
	
	
	
	BDE 2300
	BEDEN EĞİTİMİ
	0
	2
	Z
	2

	
	
	
	
	
	
	GSM 2300
	MÜZİK
	0 
	2
	S
	2

	
	
	
	
	
	
	GSR 2300
	RESİM
	0
	2
	S
	2

	
	
	
	
	
	
	İYD 2301
	İKİNCİ YABANCI DİL
	3
	0
	S
	3



















DERS İÇERİKLERİ

	BİRİNCİ SINIF GÜZ YARIYILI

	BİL 1300
	BİLGİSAYAR I

	Bilgi Teknolojileri Kavramı, İletişim Teknolojileri Kavramı, Bilgisayar Kullanımı ve Dosya Yönetimi, Kelime İşlemcisi (MS Word), Sunum Hazırlama (MS PowerPoint).

	BYS 1301
	SEKRETERLİK BİLGİSİ

	Sekreter kavramı, sekreterlik mesleğinin tarihsel gelişimi, sekreterin özellikleri ve iş ahlakı, bürolarda iletişim, sekreterin büro yönetimi.

	BYS 1303
	KLAVYE TEKNİKLERİ

	F klavyenin karşılaştırmalı üstünlüklerini açıklayabilme. Klavye kullanım kurallarını uygulayabilme. Hızlı metin içinde tablo oluşturabilme.Hızlı dilekçe yazabilme.10 parmak F klavye ile 200 kelime/dakika yazabilme.

	GİB 1300
	GENEL İŞLETME BİLİMİ

	İşletmeciliğin temel kavramları ve tarihsel gelişim süreci, işletmecilik biliminin diğer bilim dalları ile olan ilişkisi, işletme amaçları, işletmelerin sorumlulukları, işletme türleri, işletmelerin hukuki yapıları, işletmenin yapısal ve fonksiyonel analizi, işletmecilik ilkeleri, işletmenin kuruluş çalışmaları, işletmelerde kuruluş yeri seçimi, işletme büyüklükleri, işletme kapasitesi ve kapasite türleri, işletme temel işlevleri.

	GMH 1300
	GENEL MUHASEBE

	Muhasebenin temel kavramları, muhasebe sistemi, hesaplar, şekli ve işleyiş kuralları, temel muhasebe tabloları, bilanço, dönen varlıklar, duran varlıklar, yabancı kaynak hesapları, öz kaynak hesapları, gelir tablosu hesapları, KDV hesapları, ticari belgeler (sipariş, irsaliye, kasa tahsil, tediye ve mahsup fişleri, proforma fatura, fatura, çek, senet, poliçe), gelir tablosu düzenleme ilkeleri, yevmiye defteri ve büyük defter düzenleme ilkeleri, mizanlar, finansal raporlar.

	HTK 1300
	HUKUKUN TEMEL KAVRAMLARI

	Hukukun kollara ayrılması, kamu ve özel hukuk kolları, hukukun temel kaynakları ve yasaların nasıl yapıldığı, haklar, özel hakların incelenmesi, kişilik kavramı, hak ehliyeti ve gerçek ve tüzel kişileri kavrama, hukuki eylemler, hukuki işler, hakların edinilmesi, iyi niyet kuralları, hakların yitirilmesi, hakların korunması ve ispat yükü

	MAT 1301
	MATEMATİK

	Yüzde ve binde hesaplarını kullanmak, Oran ve orantıyı hesaplamak, Karışım, bileşim ve alaşım hesaplamaları yapmak, Maliyeti ve satışı hesaplamak, Faiz hesaplarını uygulamak, Iskonto hesaplarını uygulamak.

	TDL 1300
	TÜRK DİLİ 

	Dil nedir? Dilin özellikleri ve iletişim aracı olarak işlevleri, sosyal bir kurum olarak dilin ulus yaşamındaki yeri ve önemi, kültür ve kültürün özellikleri, yapısına ve dil ailelerine göre dünya dilleri, Altay dillerinin ortak özellikleri, konuşma dili:ağız, şive lehçe.Yazı dili, dilimizin yapısı ve zenginliği, Türk lehçeleri, Türk dilinin dünya dilleri arasındaki yeri, Türk dilinin tarihsel gelişimi, Türklerin kullandığı alfabeler,, Dilbilgisi; tanımı, işlevleri, bölümleri, Türkçe’de sesler ve sınıflandırılması, ses değişimleri, yazım kuralları ve uygulaması, Yazılı iletişim; konu, konunun sınırlandırılması, ana ve yan düşüncelerin saptanması, planlama, noktalama işaretleri ve uygulaması, Türkçe’nin biçim bilim özellikleri, sözcükler, kök, gövde, taban.Ekler, eklerin sınıflandırılması, anlatım biçimleri; açıklayıcı tartışmacı, öyküleyici, betimleyici anlatım, düşünceyi geliştirme yolları, anlatım bilgileri; öznel, nesnel anlatım, dilekçe örneği inceleme, yazma,kompozisyon ile ilgili genel bilgiler, kompozisyon nasıl yazılır?

	YDİ 1301
	YABANCI DİL  I

	Present Simple andPresentContinuous, ‘Life style’, Imperativesandshould-shouldn’t, formingnouns, pastsimple “BookWorms”, pastsimpleandusedto “A classicread”, going on pastsimpleandusedto, relativepronounsandadverbs, presentandpastparticiples “Who’swho?”, order of adjectives, pastcont.tense(was,were), future tense, conditional, linkerstoaddpoints/showcontrast/conclude), presentperfect tense(already, yet, just).

	


















BİRİNCİ SINIF BAHAR YARIYILI

	BİL 1302
	BİLGİSAYAR II

	Excel programını tanıma, dosyalar oluşturma – açma ve kaydetme, çalışma kitabı oluşturma ve sayfalarda çalışmayı uygulama, veri girme ve hücreleri seçme – veri doldurma, çalışma kitabında seçme ve gezinme – çalışma sayfalarını biçimlendirme, çalışma sayfası verilerini düzenleme, hücre ve veri ekleme – kopyalama – taşıma, Excel de formül oluşturma ve formülü girmeyi uygulama, grafiklerle çalışma, listeleri yönetme, yazdırma, uygulama.

	BYS 1300
	YÖNETİM VE ORGANİZASYON

	Yönetimin tanımı, anlamı ve özellikleri, Yönetim ve Örgüt Kuramları, Planlama, Örgütleme, Yöneltme, Eşgüdümleme, Denetim, Pazarlama Yönetimi, Üretim Yönetimi, Muhasebe Finansman, İnsan Kaynakları Yönetimi, Halkla İlişkiler.

	BYS 1306
	PROTOKOL BİLGİSİ

	Protokolün tanımı ve önemi, Sosyal davranışları düzenleyen kurallar, Protokol sıra düzeni, İş yaşamında sosyal davranış kuralları, Makamda ve taşıtlarda protokol, Resmi yazışmalarda protokol, Sözlü protokol, Toplantı protokolü, Kurumsal tören protokolü, Bayrak protokolü, Yönetici asistanlığı protokolü.

	BYS 1308
	MESLEKİ YAZIŞMALAR

	Yazışmaların niteliksel özellikleri, Yazışmalarda dilbilgisi ve imla kuralları, Yazı yazma süreci,Resmi yazıların 1. derece bölümleri, Resmi yazıların 2. derece bölümleri, Resmi yazı türleri, İş yazılarının bölümleri, İş yazılarının türleri, Özel yazı türleri, Gelen evrak işlemleri, Giden evrak işlemleri.

	DAT 1300
	DOSYALAMA VE ARŞİVLEME TEKNİKLERİ

	İşletmelerde kullanılan belgeler, Bilgi ve belge yönetimi ile ilgili kurallar, Form yönetimi, Dosyalama sistemleri, Kamuda dosyalamada standardizasyon uygulaması, Dosyalama süreci, Elektronik belgelerle işlem yapma, Sektör tanımları ve sınıflandırma, Arşiv tanımı ve çeşitleri, Belge saklama süreleri ve imha yöntemleri, İmha edilecek belgelerin düzenlenmesi, İmha komisyonlarının çalışma esasları.

	GNİ 1300
	GENEL İLETİŞİM

	İletişim kavramı, kapsamı, süreci. İletişim engelleri, İletişim ortam ve araçları, İletişim türleri: Yazılı ve sözlü iletişim, Kurumsal İletişim, Örgütsel İletişim, İkna Edici İletişim, Etkili İletişim, Sen Dili, Ben Dili, Etkin Dinleme ve Empati, İletişim Sorunları, İletişimsizlik.

	MAK 1300
	MAKROEKONOMİ

	Milli gelir ve temel kavramları, makro ekonominin ortaya çıkışı, para teorisi – doğuşu – tanımı ve işlevleri, Merkez Bankasının görevleri, para politikası – reeskont politikası ve para politikası araçları, istikrar politikaları, enflasyon – deflasyon – devalüasyon – stagflasyon, istihdam politikaları, istihdam teorileri, ekonomik büyüme ve kalkınma, dış ticaret politikası, dış ödemeler bilançosu, Türkiye ekonomisinin dünü bugünü, AB ve Türkiye ilişkileri.

	ATA 1300
	ATATÜRK İLKELERİ VE İNKILAP TARİHİ 

	Lozan Barış Antlaşması, Türk devrimi, hedefi, niteliği ve kavramlar, Türk devrimi: Uygulamalar(eğitim, kültür, hukuk ve toplumsal yaşamdaki düzenlemeler), Atatürkçü düşünce sistemi ve Laiklik ilkesi, Milliyetçilik ilkesi, devletçilik ilkesi, halkçılık ilkesi, cumhuriyetçilik ve inkılapçılık ilkesi, Atatürk dönemi dış politika ilkeleri ve 1923-1932 dönemi Türk dış politikası, 1932-1939 dönemi Türk dış politikası, Atatürk’ün düşünce sistemini oluşturan olaylar, düşünürler, kitaplar, II.Dünya savaşı ve Türkiye, 20.yy da Avrupa, Ortadoğu ve Türkiye, Türkiye’de çok partili hayata geçiş 1923-1950.

	YDİ 1302
	YABANCI DİL II

	Verb "to be", Possessiveadjectives, Possessive's, Adjectives, Present Simple, Articles, Plurals, There is - thereare, some-any, can-can't, Thesimplepast tense - pastforms of can: (could) andtheverbs "be" was-were, Prepositions of place, Desribingplaces, people, Presentcontinious, "goingto" nearfuture, Questionwords, Presentperfect,verbpatterns, Reportedspeech

	EDÖ 1300
	EDÖ STAJ 6 HAFTA

	Özel Sektör veya kamu kuruluşunun tanıtımı, Özel Sektör veya kamu kuruluşu uygulamaları, Staj raporunun hazırlanması.

	



















İKİNCİ SINIF GÜZ YARIYILI

	BYS 2401
	MESLEKİ BİLGİSAYAR I

	Netsis, Eta kullanımı.

	BYS 2403
	MESLEKİ İNGİLİZCE I

	Mesleki terimler ve yazışma bilgisi.

	BYS2407
	BÜRO YÖNETİMİ

	İşletme türlerine göre büro yapılanmaları ve özellikleri, Bürolarda iş akışları ve yönetimi, Bürolarda iş akışları ve yönetimi, Büro tasarımları, Ergonomi kavramı, Büroları ergonomik olarak tasarlamak, Zaman kavramı, Bireysel ve örgütsel zamanı yönetebilme, Kriz kavramı, nedenleri ve sonuçları, Örgütsel stresi yönetebilme, Stres kavramı, nedenleri ve sonuçları, Bireysel ve örgütsel stresi yönetebilme.

	BYS 2409
	ETKİLİ VE GÜZEL KONUŞMA

	Konuşma temel öğeleri, kendi sesini duyma temel çalışmaları, soluk alma – denetimli kullanma temel çalışmaları, aynı duruş denge noktaları, aynı sesi maskeleme – şiddet – tempo lama ek çalışmaları, perde – tını – artikülasyon çalışmaları, ses bozuklarının tespiti, konuşma, serbest konuşma, konuşmada düşünme becerisini geliştirme konuşmada ses dil yanlışları – dil tembelliği, öz güven çalışmaları

	BYS 2413
	BÜROLARDA TEKNOLOJİ KULLANIMI

	Bilim kavramı ve doğuşu, Bilimin tarihsel süreçteki gelişimi, Teknoloji kavramı ve doğuşu, Teknolojinin tarihsel süreçteki gelişimi, Bilim ve teknolojinin etkileşimi, İşletmelerde kullanılan teknolojiler, Teknolojinin temeli olarak buluşlar, Patent ve isim hakkı işlemleri, Patent ve isim hakkı işlemleri, İşletmelerde Ar-Ge çalışmaları, Nano Teknoloji, e-Yaşam.

	BYS 2417
	YÖNETİM BİLİŞİM SİSTEMLERİ

	Dünyada yeni ekonomi ve bilgi ekonomisine geçiş, Veri, enformasyon ve bilgi kavramları, Bilgi türleri, Bilginin bileşenleri, Bilgi işleme süreci, Bilgi işlem sistemleri ve uygulamaları, Veri madenciliği ve ver tabanı yönetimi, Bilgi işçisi kavramı ve bilgi okuryazarlığı, Yapay zeka ve sinir ağları.

	BYS 2421
	KAMU-ÖZEL KESİM YAPISI İLİŞKİLERİ

	Kamu ve özel sektörün tanımlanması, kamu sektörünün özellikleri, Türkiye’de kamu sektörü, kamu ve özel sektör ilişkilerinin tanımlanması.

	DRB 2300
	DAVRANIŞ BİLİMLERİ

	Algılama tanımı ve oluşum süreci, Algılamayı etkileyen faktörler ve algılama yeteneğinin geliştirilmesi, Algılamada bireysellik ve algılama hataları, Algılamanın davranışlar üzerindeki etkileri, Öğrenmenin tanımı ve içeriği, Öğrenmenin aşamaları, Öğrenme kuramları ve ilkeleri, Davranışsal öğrenme kuramlarının örgütlerde uygulanması, Kişilik ve benlik kavramlarının tanımı, Kişilik özelliklerinin belirlenmesi, Benliğin gelişimi ve önemi, Tutum kavramı ve tutumların oluşumu.

	İKY 2300
	İNSAN KAYNAKLARI YÖNETİMİ

	İnsan Kaynakları yönetimi kavramı ve tarihsel gelişimi, İşletmelerde İKY birimlerinin örgüt içindeki yeri ve önemi, İKY İşlevleri, teknikler ve yöntemler, İnsan Kaynağının Planlanması işlevi, İnsan Kaynağının Bulunması işlevi, İnsan Kaynağının Seçilmesi işlevi, İşe alıştırma, Eğitim – Geliştirme, Performans değerleme, Ücretlendirme, Çalışanların sağlık ve güvenliğinin korunması, Çalışma ilişkilerinin düzenlenmesi, İKY Bilgi sistemleri.

	KYS 2300
	KALİTE YÖNETİMİ SİSTEMLERİ

	Kalite kavramı, Standart ve standardizasyon kavramları, Yönetim kalitesi ve standartları, Çevre standartları, Kalite yönetim sistemi modelleri, Kalite yönetim sistemi modelleri ve stratejik yönetim, Süreç yönetim sistemi ve EFQM mükemmellik modeli, Üretimde kalite kontrol, muayene ve örnekleme, Toplam kalite kontrol, kontrol diyagramları, İstatistiksel dağılımlar, Kalite yönetiminde dokümantasyon.

	İYD 2300
	İKİNCİ YABANCI DİL I

	




















İKİNCİ SINIF BAHAR YARIYILI

	BYS 2400
	MESLEKİ BİLGİSAYAR II

	Netsis, Eta kullanımı.

	BYS 2402
	MESLEKİ İNGİLİZCE II

	Mesleki terimler ve yazışma bilgisi.

	BYS2408
	YÖNETİCİ SEKRETERLİĞİ

	Geçmişten günümüze sekreterlik mesleğinde dönüşüm, Film Analizi: Şeytan Marka Giyer, İşletmecilikte yöneticilik ve liderlik, Yönetim kurulu toplantıları, Kurumsal yönetişim, Meslek etiği, Bireysel ve örgütsel imaj, Film Analizi: Şirket, Örgüt kültürü, Yönetsel karar süreçleri, Seyahat organizasyonu.

	BYS 2418
	ZAMAN YÖNETİMİ

	Zaman kavramı, zamanı etkin kullanmak için teknikler.

	BYS 2420
	ÇALIŞMA PSİKOLOJİSİ

	Çalışma yaşamı ve endüstriyel ilişkilerin tanımlanması, iş yerinde grup dinamiği ve iş etiği.

	HLK 2300
	HALKLA İLİŞKİLER

	Halkla ilişkiler kavramı ve gelişimi, Halkla ilişkinin önemi ve amacı, Halkla ilişkilerle ilgili diğer kavramlar ve ilkeler, Halkla ilişkiler süreci ve örgütlenme, Halkla ilişkiler ve iletişim, Halkla ilişkilerde kullanılan iletişim araçları, Medya ile ilişkiler, Medya ile ilişkilerde kullanılan yöntem ve araçlar, Halkla ilişkiler etkinlikleri, Halkla ilişkiler ve kurumsal sosyal sorumluluk, Halkla ilişkiler ve sponsorluk.

	EDÖ 2400
	EDÖ STAJ 6 HAFTA

	Özel Sektör veya kamu kuruluşunun tanıtımı, Özel Sektör veya kamu kuruluşu uygulamaları, Staj raporunun hazırlanması.

	İŞG 2300
	İŞ VE SOSYAL GÜVENLİK HUKUKU

	İş Hukukuna giriş, kaynaklar ve temel kavramlar, İş Kanunu’nun kapsamı ve iş sözleşmesi, İş sözleşmesinde tarafların borçları, çalışma ve dinlenme süreleri, İş sözleşmesinin sona ermesi, İş güvencesi, kıdem tazminatı, Toplu İş Hukuku, Sosyal güvenlik kavramı ve ülkemizde gelişimi, İş yerinin ve sigortalının kuruma bildirilmesi, primler ve prim belgesi, İş kazaları, meslek hastalıkları ve hastalık sigortaları, Malüllük, yaşlılık ve ölüm sigortaları, İşsizlik ve genel sağlık sigortaları.

	KFY 2300
	KONGRE VE FUAR YÖNETİMİ

	Kavramlar ve tanımlar; sergiler-panayırlar ve fuarlar, fuarcılığın tarihçesi ve İzmir de fuarcılık, fuarcılığın amaçları, ekonomik-kültürel ve sosyal fonksiyonları, fuarların pazarlama yönlü fonksiyonları, fuarların ulusal ve uluslararası tanıtımdaki önemi ve boyutları, fuar organizasyonu ve taraflar, katılımcılar-düzenleyenler-ziyaretçiler açısından fuarlara bakış, fuar katılımında planlama, fuar alanında düzenleme, stant satışı ve organizasyonu, organizasyonun finansal boyutunun uygulamaları ve hesapları düzenleme, tamamlayıcı hizmetler, fuar hostesliği hizmeti, fuar etkinliğinin değerlendirilmesi ve sonraki organizasyona hazırlık

	KSY 2300
	KRİZ VE STRES YÖNETİMİ

	Kriz olgusunun tanımlanması, kriz dönemi eylem planı oluşturma, stresin tanımlanması, iş yaşamında stres faktörlerinin belirlenmesi ve strese yönelik teknikler.

	SNT 2300
	SUNUŞ TEKNİKLERİ

	Sahne kullanımı, beden dili, sunum aracı olarak Microsoft Power Point kullanımı, afiş ve davetiye tasarımı.

	BDE 2300
	BEDEN EĞİTİMİ

	GSM 2300
	MÜZİK

	GSR 2300
	RESİM

	İYD 2031
	İKİNCİ YABANCI DİL II
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