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KAHRAMANMARAŞ SÜTÇÜ İMAM ÜNİVERSİTESİ
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	                                         I. YARIYIL


91101 Türk Dili – I-                                                                                                                                  AKTS 2
Dilin özellikleri ve sosyal hayatımızdaki yeri, Türkçenin tarihî dönemleri, ses bilgisi, anlam ve görevleri bakımından kelimeler, imlâ-noktalama işaretleri; sunum, şiir, deneme, kompozisyon, hikâye, gazete-dergi çalışmaları ve uygulamaları.

91103 Atatürk İlke ve İnkılap Tarihi-I
                    AKTS 2
Genel kavramlar, Türk İnkılabını hazırlayan iç ve dış sebepler, Büyük devletler in Osmanlı Devleti üzerindeki emelleri, XIX. Yüzyıl Osmanlı Devleti yenilik hareketleri, meşrutiyet dönemi, Osmanlı Devleti’ni kurtarmaya yönelik fikir akımları, I. Dünya Savaşı öncesi gelişmeler, I. Dünya Savaşı’nın sebepleri, Osmanlı Devleti’nin savaşa girişi, cepheler, Çanakkale cephesi, Osmanlı Devleti’ni paylaşma projeleri, I. Dünya Savaşı’nın sona ermesi, Mondros Mütarekesi, Mustafa Kemal’in Samsun’a çıkışı, Kongreler yoluyla teşkilatlanma, Kuvay-ı Milli’ye,  Misak-ı Millî ve TBMM’nin açılması.
91125 Yabancı Dil –I-
                AKTS 2
Bu derste esas alınan başlıca dil becerileri konuşma, dinleme, okuma ve yazma olmak üzere dört dil yeteneğine birden odaklanılır. Ders kitabının tasarımı da bu yöndedir. Bu esaslar çerçevesinde öğrencilerin yetiştirilmesine özen gösterilir.

13113 Ticari Matematik
AKTS 4
Oran, orantı, yüzde hesapları ve oranlı bölme, kar hesapları, şirket hesapları ve ortalama fiyat. Bileşim, karışım ve alaşım. Faiz, iskonto, denklemler, ortak vade, ortalama vade.
13115 Ekonomi
                      AKTS 2
İktisadın Temel Kavramları, Her Ekonominin Ana Sorunları, Talep ve Arz Kavramları, Tüketici ve Üretici Teorisi, Kısa ve Uzun Dönem Üretim Modelleri, Ekonomideki Piyasa Türleri, Gelir Dağılımı Politikası.
13125 Temel Hukuk
                      AKTS 2
Hukuk kavramı, hukuk teorileri, hukuk sistemleri, özel ve kamu hukuk ayrımının ölçütleri, özel ve kamu hukukunun alt dallarına ait açıklamalar, hukukta yaptırım ve çeşitleri, pozitif hukukun kaynakları, hak kavramı, hakların kazanılması ve korunması, hukukta sorumluluk ve sorumluluğun işletilmesi.
13119 İşletme –I-
                   AKTS 3
İnsan  ve  ihtiyaçlar, insan - toplum- ekonomi - üretim ilişkisi, işletme kavramının tanımı, temel kavramlar, işletme bilim dalı ve ilgili bilim dalları ile ilgisi ve işletmenin amaçları, işletmenin çevreyle ilişkileri ve sorumlulukları, işletme çeşitleri, yatırım çalışması, işletmelerde bütünleşme ve işbirlikleri, hukuk şekilleri bakımından işletme çeşitleri, işletmenin kuruluş çalışmaları, işletmenin kuruluş yerinin seçimi, işletme büyüklüğü, kapasite türleri, işletmenin işlevleri.
13127 İletişim
                 AKTS 3
İletişim kavramlarının tanımı, iletişim süreci, iletişim kurma yolları ve iletişim türleri, iletişim engelleri ve aşma yolları.
13123 Yönetici Asistanlığı                                                                                                                        AKTS 5
Sekreterlik mesleğinin anlam ve kapsamı, sekreterlik mesleğinin dünyada ve Türkiye’de tarihsel gelişimi, sekreterlik türleri, görev ve sorumlulukları, sekreterin kişisel özellikleri, yönetici asistanlığının tarihsel gelişimi, Yönetici asistanının yeri ve önemi, Yönetici asistanının özellikleri,Yönetici asistanının diğer çalışanlardan farkı, İletişimde yönetici asistanının farkı, Yönetici asistanının organizasyon yapma konusunda sorumluluğu, Yönetsel faaliyetlere yardımcı olmak.
13129 Girişimcilik      Seçmeli                                              
                 AKTS 2
Gelişen ve değişen dünyada önemi giderek artan girişimcilik konusunda teorik ve pratik çalışmalar yaparak, öğrencilerde girişimcilik duygusunu yerleştirmek.
13131 İş Sağlığı ve Güvenliği     (Seç.)                                                  
                  AKTS 2
İlk yardımın temel ilkeleri, temel yaşam desteği, yaralanmalarda ilk yardım, kırık, çıkık ve burkulmalarda ilk yardım, diğer acil durumlarda ilk yardım ve taşımalar ile ilgili yeterlikleri kazandırmak.        
13133 Bilgisayar I       Seçmeli                                               
                  AKTS 2
Elektronik sunu programları tanıma ve kullanabilme. Elektronik sunu tasarımı yapabilme ve elektronik sunu araçlarını tanıma , sunu gösterimi yapabilme, elektronik sunuya resim, metin ve efekt ekleme kullanma. Amaçlarıma uygun olarak elektronik sunu hazırlama
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91102  Türk Dili  -II-    








         2- 0-2  
Kelime grupları, kelimelerin gerçek, yan ve mecaz anlamları, deyimler, ikilemeler, terimler, dil yanlışları, Türkçenin cümle yapısı, cümle öğeleri, cümle çözümlemeleri, roman, makale, deneme, şiir gibi yazılı anlatım türleri, sunum, rapor ve tutanak örnekleri, dilekçe, iş mektubu ve Özgeçmiş (CV) yazma, karşılıklı konuşma ve tartışma gibi anlatım türleri.                                                                                                        91104   Atatürk İlk. Ve İnkılap Tarihi  -II-  






     AKTS 2  Başlıca ayaklanmalar, Sevr antlaşması, Kuvay-i Milliye ve önemi, Ermeni sorunu, Millî mücadelenin savaş dönemi, Mudanya ateşkesi, Lozan barış antlaşması, Siyasal, Sosyal, Eğitim, Hukuk alanında yapılan inkılâplar, Çok Partili Hayata geçiş denemeleri, Şeyh Sait ayaklanması, Menemen olayı, Atatürk dönemi Türk dış politikası ve Atatürk İlkeleri                                                                                                                    91126   Yabancı Dil –II-     








     AKTS 2 Bu derste esas alınan baslıca dil becerileri konuşma, dinleme, okuma ve yazma olmak üzere dört dil yeteneğine birden odaklanılır. Ders kitabinin tasarımı da bu yöndedir. Bu esaslar çerçevesinde öğrencilerin yetiştirilmesine özen gö
 13108 Örgütsel Davranış   







                       AKTS 2         Davranış kavramı, örgütlerde ilişkiler, toplumsal kurumlar, kültür ve davranış, örgüt kültürü ve örgütlerde insan ve davranışları gibi konular dersin içeriğini oluşturmaktadır.                                                                  
 13116   Ekonomi  -II-   








                     AKTS 2 
Piyasa dengesi  milli gelir, milli geliri belirleyen faktörler, para,  enflasyon,  istihdam ve işsizlik,  dış ticaret teorisi,  dış ticaret politikası,  döviz piyasası,  ödemeler bilançosu,  ödemeler bilançosu hesapları, ekonomik büyüme ve kalkınma,  ekonomik büyümenin ölçülmesi,  kalkınma modelleri.                                                
       13118   Bilgi Yönetimi  








          AKTS 2 Mesleki yayınlar, yayın belirleme, yayın izleme, karar alma, yazılı ve yazılı olmayan kurallar, memorandum (bildirge), bilgi verme, çevresel analiz, çevresel analiz teknikleri, çevresel değişkenleri sınıflama, vizyon ve misyon, örgütsel ve fonksiyonel bilgi işlem sistemleri                                                                                
  13120   İşletme  -II-   







                              AKTS 2  
İşletmenin gelirleri,  kar maksimizasyonu,  işletmenin performansı,  verimlilik,  yönetim fonksiyonu,  organizasyon,  tedarik fonksiyonu,  hammadde ve malzeme üretim fonksiyonu,  pazarlama fonksiyonu,  finansman fonksiyonu,  muhasebe fonksiyonu,  halkla ilişkiler fonksiyonu,  araştırma geliştirme fonksiyonu.      
   13122   Dosyalama ve Arşivleme Teknikleri   


                                 
 AKTS 2 
Bu ders, belgenin tanımı, çeşitleri, belge akış sistemleri, belge saklama, dosyalama ve daha uzun süreli saklama yani arşivlemenin anlatıldığı bir derstir.                                                                                              
13124  Toplantı Yönetimi  








    AKTS 2  Yönetimin tanımı ve tarihçesi, toplantı yönetiminin tanımı ve kapsamı, toplantı gündemini belirlemek, gündeme uygun şekilde hazırlanarak toplantıya katılmak ve toplantı tutanaklarını tutmak, departmanlar arası toplantı düzenlemek, toplantılarda başarılı gündem hazırlamak, toplantılarda fiziksel ortamı hazırlamak, toplantı türleri                                                                                                                                                      
13126    Protokol ve Sosyal Davranış Kuralları  


        AKTS 2 Protokolün tarihçesi, selamlaşma ve tanışma ile ilgili görgü ve protokol kuralları, hitap biçimleri ile ilgili ilkeler, konuşurken ve yazarken görgü ve protokol kuralları, büroda uyulması gereken görgü ve protokol kuralları, toplantılarda uyulması gereken görgü ve protokol kuralları, yemeklerde uyulması gereken görgü ve protokol kuralları   
13130    Müşteri İlişkileri Yönetimi  




                       
          AKTS 2 
Bu ders ile öğrenci Müşteri ilişkilerini yönetebilme yeterlikleri kazanacaktır. Müşteriyi tanımak, Müşteri memnuniyetini arttırmak.
13132 İş ve Sosyal Güvenlik Hukuku  




              
          AKTS 2 

Bu dersle öğrencinin iş yaşamı ve sosyal güvenliği ile ilişkili hukuki hak ve sorumluluklarını kavraması amaçlanmaktadır.
13134 Bilgisayar II       Seçmeli                                               
                  AKTS 2
İnternet üzerinden haberleşme yapabilme, internet üzerinden tanıtım yapabilme, tasarım programlarını kullanabilme, E mail hesabı açabilme, front page programını kullanabilme, on line yazışma programları, web sayfası tasarımı ve internette yayınlama

95104 Endüstriye Dayalı Eğitim                                                                                                               AKTS 8
Meslek Yüksekokullarında öğrenim gören öğrencilerin öğrenim süreleri içinde kazandıkları, teorik bilgi ve deneyimlerini, çeşitli sektörlerde geliştirme, görev yapacakları iş yerlerindeki sorumlulukları, ilişkileri, organizasyonları 30 iş günü staj ile kurumsal bilgilerle birlikte uygulamaya aktararak mesleki beceri ve davranış kazanmaları öngörülür. 
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 13245  Büro Yönetimi           





                               
AKTS 4

Yönetim ve büro yönetimi kavramları, Büro yönetiminin fonksiyonları, büro otomasyonu sistemleri, büroların ergonomik tasarımı, (bürolarda, büro çalışanlarının verimliliği ve etkinliği için çalışma ortamının çalışanların fizyolojik, psikolojik ve zihinsel sağlıklarını dikkate alınması ve önemi), büro çeşitleri, büro ortamında iletişim 
13251  Muhasebe   






                                            AKTS 5 Muhasebenin tanımı, muhasebenin temel özellikleri ve kavramlar, muhasebede kullanılan defter ve belgeler, muhasebede kullanılan hesaplar ve işleyişi, bilanço ve gelir tablosu, mizanın düzenlenmesi.
13253  Bilgisayarlı Büro Programları                            



                       AKTS 5
Bilgisayarda metin dosyaları oluşturmak, Sunu oluşturmak, Matematiksel ve mantıksal işlemler yaparak tablo, dosya ve doküman oluşturmak, Veri tabanı OluşturmakWeb işlemlerini yapmak 

13247   Klavye Teknikleri     
                                                                                                         AKTS 5
Bilgisayar temel bilgilerini aldığı ön koşulu ile bilgisayar klavyesini hızlı bir şekilde kullanmasını sağlamak amacıyla, belge açma ve temel düzenlemeleri yapmayı öğrettikten sonra klavye tuşlarının fonksiyonları, vuruş şekilleri ve tuşları kullanmayı öğrettikten sonra hız çalışması yaparak klavye kullanmayı hızlı ve mümkün olduğu kadar doğru yazabilmeyi sağlamak.    
13249 Halkla İlişkiler  








          AKTS 3
Bu ders ile öğrenci, halkla ilişkiler faaliyetleri yapma yeterlikleri kazandırılacaktır. Genel amaçlar. Görev ve sorumluluklar. Halkla ilişkilerde mesaj , Kamuoyu ve medya ile ilişkiler, Sponsorluk.

13255 Sektör uygulamaları I 








      AKTS 2 

Bu ders ile öğrenciye, Büro Ortamında, büro ve yönetici asistanlığı işlemlerine yardımcı olma yeterlikleri kazandırılacaktır.

13257   Mesleki Yabancı Dil                       



                                           AKTS 2  

Bu ders ile öğrencinin; yabancı dilde mesleki uygulamaların nasıl yapıldığı ile ilgili bilgi kazanması ve beceri geliştirmesi amaçlanmaktadır

13259   Pazarlama İlkeleri                       



                                           AKTS 2  

Öğrencinin, işletmenin mevcut pazarlama anlayışını analiz ederek, pazarlama anlayışı belirleyebilmesini, faaliyet gösterdiği sektör ve hedef pazarına göre pazarlama çevresini analiz edebilmesini, işletmenin kontrol edemeyeceği değişkenleri belirleyebilmesini, pazar bölümlerini değerlendirebilmesine, uygun bölümlerin hedef pazar olarak saptanmasına katkı sağlayabilmesini, ürünün farklılaştırılmasına ve konumlandırılmasına, katkıda bulunabilmesini, amaçlamaktadır.
13261   Bankacılık ve Kambiyo İşlemleri              



                                           AKTS 2  

Banka ve bankacılık sistemini tanıtma, bankaların işlemlerini açıklama, yabancı para birimlerini tanıtma, yabancı para birimleri ile yapılan işlemleri açıklama, bankların yabancı para ile ilgili işlemlerini açıklamak.
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13248 Mesleki Yazışmalar   




                 
              AKTS 5  

Kamu ve özel kesimde yapılan yazışmaların çeşitlerinin ve nasıl yapıldığının anlatıldığı bir derstir. Bunlar dışında kullanılan ve her iki sınıfa girmeyen diğer yazışmalar da ele alınarak incelenmekte ve örnekler verilmektedir. Bu konulardan önce genel tanımlar ve yazı yazarken dikkat edilecek dil ve imla kurallarına da değinilmektedir.                                                                                                                                                    13250 Kamu ve Özel Kesim Yapısı  




                               AKTS 4 
Türkiye’nin yönetim yapısı, yasama, yürütme, yargı, anayasa, kamu yönetimi, merkez ve taşra kuruluşları, kamunun ve özel kesimin etkin yönetimi, ekonominin önemi ve etkisi, ekonomi politikaları     

13252  Etkili ve Güzel Konuşma  






                   AKTS 2 
Etkili ve Güzel konuşma yöntemleri, etkili ve güzel konuşma yaparken dikkat edilmesi gereken hususlar, etkili ve güzel konuşma yaparken görsel malzeme kullanımı, topluluk karşısında konuşma yeteneğinin geliştirilmesi.       

13254  Bilgisayarlı Muhasebe Yazılımları  





                       AKTS 5                     Temel Kavramlar ve Muhasebe Sistemi. Bilanço ve  Gelir Tablosu Paket Program Kullanımı.                                                                                                                                                                                                                            13256 Teknoloji Kullanımı   






                     AKTS 3 
Bürolarda kullanılan teknolojik araçların kurulmasını, kullanımını ve bakımını yapmak için başta bilgisayar olmak üzere diğer büro makineleri gösterilmekte ve uygulayarak öğretilmektedir.                                                                                             13258 Sektör Uygulamaları –II-  






                       AKTS 2 
Mesleki etik değerler hakkında bilgi vermek ve uygulamak, sekreterlik ve yönetici asistanlığı işlerliğine yardımcı olmak, teknolojik cihazları kullanmak, bilgisayar büro programlarını kullanmak, bilgisayarlı muhasebe kayıtlarını yapmak, kamu-özel kesim ilişkilerine yardımcı olmak ve toplantı organize etmek. Bunlar yanında mesleki yabancı  dili kullanmak.           

13260 Kalite Yönetim Sistemleri  






                       AKTS 3
Bu derste, kalite yönetim sistemlerinin uygulamama yeterliklerinin kazandırılması amaçlanmaktadır.
13262 Ticaret Hukuku  






                                      AKTS 2
Tacir sıfatlarını ticari yargı hükümlerini incelemek Ticari defterleri ve haksız rekabet hallerini ve ortaklık işlemlerini sonuçlandırmak Kıymetli evrakları incelemek, Şirketler hukuku

13264 Çalışma Psikolojisi  






                       AKTS 2
    Çalışma Psikolojisinin Kapsam Ve Gelişimi, Motivasyonel Davranış Ve Çalışma Motivasyonu, İş Tatmini Ve Tatminsizliği, İş Stresi Ve İş Ve İş Tükenmişliği, İş Monotonluğu Ve Yabancılaşma, Ergonomik Çalışma, Yorgunluk Ve İş Kazalarına Etkisi.                                                                                                              

13266 Elektronik Ticaret  






                       AKTS 2
Bu ders ile öğrencinin internet ortamında alış ve satış işlemleri yapabilmesi amaçlanmaktadır. E-ticaret faaliyetlerini planlamak E-ticaret faaliyetlerini yürütmek
