BASKENT UNIVERSITESi SOSYAL BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETIMi VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI

DERS TANIMLARI
ZORUNLU DERSLER
Ders Kodu ve Adi T-U-K AKTS
BYYA 101 GENEL EKONOMI 3-0-3 6
iktisat biliminin konusu, amaci. Fiyat mekanizmasi, firsat maliyeti, talep, arz, piyasa fiyati, talep ve arz
esneklikleri, tiketici davranislari, fayda ve talep, kayitsizlik egrisi, pazar ve rekabet, maliyet, en disik
maliyetle tretim gibi temel kavramlar.
BYYA 102 GENEL iSLETME 3-0-3 5
isletmecilik temel kavramlari ve tarihsel siirec. isletme ekonomisi ile ilgili temel kavramlar.
isletmelerde cevre, isletmelerin béliimlendirilmesi, isletmelerin amaglari, kurulusa iliskin yatirm
kararinin olusumu, kurulus yerinin belirlenmesi, isletmelerin hukuksal yapisi, blyiklik ve kapasite
kavramlari, isletmelerde bitiinlesme ve isbirlikleri. Yonetim dislincesinin tarihsel gelisimi, ydonetimde
karar verme, plan ve planlama, motivasyon ve liderlik.kullanma.
BYYA 103 GENEL MUHASEBE 3-0-3 6
Muhasebenin temel kavramlari. Genel kabul gérmis muhasebe ilkeleri. Tek Diizen Hesap Plani.
Muhasebe siirecinin isleyisi: glinlik ve blylk defter kayitlari, aylik mizanlar, kesin mizan cizelgesi,
bilanco ve gelir tablosu. Varlik hesaplarinin isleyisi. Kayit hatalarinin diizeltilmesi.
BYYA 104 DOSYALAMA VE ARSIVLEME 3-0-3 6
Dosyalama tanimi ve amaci, dosyalamaya konu olan belgeler, dosyalamada kullanilan donanimlar,
evrak akisi, evrak tirleri, gelen giden evrak, evraklarin kayit edilisi, evrakin goénderilmesi,
postalanmasi, imha edilmesi, dosyalamanin 6nemi ve 0&zellikleri, dosyalama sireci, dosya tasnif
sistemleri, dosyalama sisteminin &zellikleri ve sisteminin kurulmasi, arsivleme, amaci ve 6nemi,
arsivleme sureci, arsivleme sisteminin 6zellikleri ve arsiv yerinin segimi.
BYYA 105 SEKRETERLIK BILGISI 3-0-3 5
Sekreterlik meslegini genel hatlariyla tanitma, sekreterlik tirleri, gérevleri, sorumluluklari, sekreterin
tasimasi gereken oOzellikler, sekreterin mesleki nitelikleri, biiro hostesligi, nezaket ve gorgi
kurallarinin gosterilmesi.
BYYA 106 MESLEKI YAZISMALAR 2-2-3 6
iletisim tirlerini grenebilme ve bunlar icinde yazili iletisim konusunu érnekleriyle agiklayabilme, Is
yazilarinin ve resmi yazilarin tirlerini 6grenebilme, drnekleriyle agiklayabilme. kavrayabilme, rapor
hazirlama teknikleri, rapor hazirlama siireci, raporlarin sekil ve igerik yonleri.
BYYA 107 KLAVYE TEKNIKLERI 2-2-3 6
Laboratuvar uygulamalari ile klavyenin tanitilmasi, temel sira ¢alismalari, on parmak ve hizli klavye
kullanma becerisinin kazandirilmasi ve gelistirilmesi.
BYYA 120 STAJ 0-40-0 1
30 is glinlinden olusan zorunlu yaz staji.
BYYA 201 BURO YONETIMI 2-2-3 4
Bliro Sistemleri, yonetim ve islevleri, BlUro yonetimi kavrami, Biro isleri ve faaliyetlerinin
orgiutlenmesi, Bliro personelinin érglitlenmesi, Biiro gevresinin orglitlenmesi, Blironun orgiit yapisi ve
bolimlere ayrilmasi, Burolardaki iletisim, Bliro otomasyonu.
BYYA 202 MUSTERI iLISKILERI YONETIMI 3-0-3 6
Pazarlama kavrami. Musteri iliskileri yonetimi kavrami, amaglari, evreleri, basari prensipleri ve
faydalari. Musteri tatmini, sadakati ve misteri degeri kavramlarinin analizi. Hizmet, hizmet
pazarlamasi ve misteri hizmetleri kavramlari. Musteri iliskileriyle ilgili kavramlar: dogrudan
pazarlama, cagri merkezleri, misteri tutma ve kazanma sireci, teknoloji, reklam, halkla ilisiler, kisisel
satis ve fiyat. Musteri iliskileri yonetimi 6l¢im yontemlerinin irdelenmesi. Marka, marka degeri ve
agizdan agiza pazarlama kavramlari.
BYYA 203 HALKLA iLISKILER 3-0-3 4
Halkla iliskiler kavrami ve halkla iliskilerin tarihi. Halkla iliskilerin reklam, propaganda ve
pazarlamadan farki. Halkla iliskiler uygulamalarindaki dért model. Hedef kitle tanimi ve kampanyalar,
medya ile iliskiler, kriz yonetimi, sirket kimligi, sirket imaji ve halkla iliskilerde etik.
BYYA 204 YONETICi ASISTANLIGI 3-0-3 6

Yonetici Sekreterlik kavrami, Yonetici sekreterlik hizmetleri ve ofis hostesligi, Toplantilar, Yonetici
sekreterlik meslegi ve imaj yonetimi, Bliro yonetimi ve sekreterlik, Cagdas birolarda sekreterlik ve
biro hizmetleri, Yonetici sekreterin biro uygulamalarinda verimliligi, Sekreterlik meslegi ve stres
ydnetimi, Sekreterlik mesleginde etkin iletisim yontemleri, Orgiitsel iletisim, Sekreterlik mesleginde
zaman yonetimi, Yonetici sekreterin etkinligi.




BYYA 205 ORGUTSEL DAVRANIS 3-0-3 5
Orgiitsel davranis kavrami, 6rgiit arastirmalarinin tarihgesi. Orgiit ve birey, deger, tutumlar ve is

tatmini. Kisilik ve duygular, algi ve bireysel karar verme, motivasyon. Grup, orgitsel iletisim, liderlik,

giic ve politika. Orgiitsel degisim ve stres yénetimi, 6rgiitlerde catisma, érgiitsel grenme. Orgiitlerde

karar verme. Orgiitsel vatandaslik davranisi ve érgiitsel baglilik konulari.

BYYA 206 YONETIM BiLGi SISTEMLERI 3-0-3 6
Veri ve bilgi kavramlari, sistem ve bilgi sistemi kavramlari, cagdas bilgi sistemi yaklasimlari. Yonetim

bilgi sistemlerini isletme igindeki roli ve ©6nemi, yoneticinin karar verme fonksiyonunda bilgi

sistemlerini 6nemi, YBS'nin isletme igindeki uygulama alanlari, YBS ile ilgili firsat ve tehlikeler.

Elektronik is yapma bicimleri: dijital isletme, e-devlet, e-ticaret ve sanal isletme kavramlari. isletme

bilgi sisteminin gelistirilmesi.

SECMELI DERSLER

Ders Kodu ve Adi T-U-K AKTS
BYYA 150 iLETiSiM 3-0-3 5
iletisim ve islevleri, modelleri, yapisal ve baglamsal &zellikleri. S6zlii, sdzsiiz, yazili ve gorsel iletisim.

Kisinin kendisiyle iletisimi, kisilerarasi iletisim, gruplar ve grup iletisimi, 6rgut ve 6rgutsel iletisim, kitle

iletisimi, uluslararasi iletisim, kamusal iletisim.

BYYA 152 YONETIM VE ORGANIZASYON 3-0-3 5
Bilimsel dislince. Yonetim organizasyon ile ilgili kavramlar. Karar verme siireci, yoneticilik, planlama,

organizasyon. Klasik yonetim organizasyon teorisi, neo-klasik organizasyon teorisi, sistem yaklasimi,

durumsallik yaklasimi. Proje yénetimi ve matriks organizasyonlar, post modern kavramlar yaklagimlar,

yonetimde iletisim, otorite, gli¢ ve etkileme.

BYYA 154 i$ VE SOSYAL GUVENLIK HUKUKU 3-0-3 5
is hukukunda temel ilkeler, kaynaklar, kavramlar. Is sézlesmesinin tanmimi, hukuki niteligi. is

sdzlesmesinin tirleri, is hukukunda taraflarin borglari. is s6zlesmesinin sona ermesi ve sonuclari.

ihbar, kétii niyet ve kidem tazminatlari. Sendikalar. Toplu is sézlesmesi, grev ve lokavt. Sosyal

Guvenlik Hukuku. Sigorta tirleri: issizlik sigortasi, bireysel emeklilik sigortasi, genel saglik sigortasi.

BYYA 156 PROTOKOL VE SOSYAL DAVRANIS KURALLARI 3-0-3 5
Sosyal davranis ve protokol kurallarinin tarihsel gelisimi. Sosyal yasama ve is ortamina uyumda

protokol kurallarini bilme ve uygulamanin 6nemi. Dig gorinimin 6nemi ve giyim. Tanisma ve

tanistirlma. Hitaplar ve selamlagma, karsilama ve ugurlama. Makamda davranis kurallari ve Ustlerle

iliskiler. Telefonda protokol. Randevu protokolii, yazili iletisimde protokol. is gériismeleri, toplanti

protokolli. Resmi davetler, is yemekleri, cicek, hediye verme, gonderme tesekkiir etme, araglarda

uygulanan protokol kurallari.

BYYA 158 TEMEL HUKUK 3-0-3 5
Sosyal diizen kurallari, hukuk kurallari, nitelikleri ve yaptirimlari. Hukukun kaynaklari ve boélimleri.

Hukuki iliskiler ve haklar. Haklarin kazanilmasi, kaybedilmesi ve korunmasi. Ozel hukukun béliimleri,

Medeni Hukuk (Kisi ve Aile Hukuku). Miras hukukunun genel hiikiimleri. Borglar Hukuku (s6zlesmeler,

haksiz fiiller, sebepsiz zenginlesme). Ticaret Hukukunun genel hikkiimleri. Kamu Hukukunun Boltimleri

(Anayasa Hukuku). Ceza Hukukunda genel kavramlar. Vergi Hukukunda genel kavramlar. Tirk Yargi

Sistemi.

BYYA 160 MUHASEBE PAKET PROGRAMLARI 3-0-3 5
Bilgisayarlh muhasebe ile ilgili temel kavramlar. “ETA” Programi ile bilgisayarda bilango esasina gore

muhasebe uygulamalari (Stok, Cari, Cek, Senet, Banka ve Kasa islemleri).

BYYA 250 ARASTIRMA YONTEMLERI 3-0-3 5
Bilimsel arastirmanin nitelikleri, tirler ve yaklasimlar. Bilimsel etik ve asirmacilik. Arastirma sireci:

problemi tanimlama, literatlir taramasi, hipotez olusturma, arastirmanin amaci, énemi, varsayimlari,

sinirhliklari, 6rnekleme yontemleri, verilerin toplanmasi, 6lgme, analiz ve bulgularin yorumlanmasi.

Raporlastirma, makalenin fiziksel yapisi, kaynak gésterme.

BYYA 251 GRAFIK TASARIM 3-0-3 5
Gorsel iletisim ve tasarim 6geleri, Grafik ve gorsel tasarim kurallari, metin tasarimi, logo tasarimi,

fontlarin topografisi, poster tasarimi, photoshop ve benzeri programlarda kullanilan efektler. Basili,

dijital veya web Uzerinde gosterilen materyaller hazirlanirken dikkat edilmesi gereken noktalar.

BYYA 252 GIiRiSIMCILIK VE LiDERLIK 3-0-3 5
Girisimcilik ve liderlik kavrami, yonetim kavrami, Liderlik kavrami, Liderin yonetsel faaliyetleri, Liderin

yonetsel faaliyetleri, Duygusal zeka, Liderlik o6zellikleri, Girisimcilik bilgisi ve stratejik girisimcilik,

inovasyon yetenekleri ve girisimcilik, Sosyal sermaye ve girisimcilik, is plani hazirlanmasi.

BYYA 253 STRATEJIK YONETIM 3-0-3 5




Stratejik yonetim kavrami ve teknikleri, stratejik yonetim sireci, Stratejik vizyon, amaclar ve strateji
olusturma, Endiistri ve rekabet analizi, isletme analizi-SWOT analizi, Strateji ve rekabet avantaji,
Orgiitsel vizyon ve misyon, Temel stratejiler islevsel stratejiler, is kolu stratejileri, kurumsal stratejiler,
Stratejik yonetim fonkisyonlari, Rekabet stratejisi Temel yetenekler, degisim mihendisligi ve 6rgltsel
yap! s etigi, uluslararasi is etigi standartlari, Stratejik liderlik

BYYA 254 TICARET HUKUKU

Ticaret Hukuku kavrami. Ticari isletme, tacir, ticaret unvani, isletme adi, marka, ticaret sicili. Cari
hesap, haksiz rekabet, ticari miimessiller, vekiller. Ortaklk kavrami, adi, kolektif, komandit, anonim ve
limited ortakliklar ve ilgili hukuki islemler. Kiymetli evraklar ve ilgili hukuki islemler.

BYYA 255 KONGRE VE FUAR ORGANIZASYONU

Kongre ve fuarlarin gelisimi, Tlrkiye ve diinya istatistikleri, Tlrkiye’nin kongre potansiyeli, ulusal ve
uluslararasi kongre kuruluslari, kongre bitgesi, kongre organizasyonlari ve yonetiminin 6gretilmesi,
kongre turizminin stirdirilebilir turizme katkilari ve 6neminin incelenmesi.

BYYA 256 GORSEL SUNUM HAZIRLAMA

MS Power Point Programi ile slayt olusturma, tablo ve grafik hazirlama, eylem
digmeleri, multimedya ile muzik, ses, video ekleme, gorsel efektler, ProShow programi ile fotograf
ve video gosterisi hazirlama. Gorsel malzemelerin dogru kullanimi, etkili bir sunumun gerekleri.
BYYA 257 VERI TABANI YONETIMi

“Microsoft Access” programinin tanitimi, temel veritabani kavramlari, veritabani olusturma, tasarim
goriniminde tablo olusturma, alan ozellikleri, birincil anahtar olusturma, tablolar arasinda iliski
olusturma, “Excel” programinda hazirlanmis veri tabani dosyasini “Access” programina aktarma,
sihirbazi kullanarak sorgu olusturma, tasarim goriiniminde sorgu olusturma, sorgu tirleri ile
calismak (basit sorgu, parametre sorgusu, kayit gilincelleme sorgusu vb.). Sihirbazi kullanarak form
olusturma, tasarim goriiniminde form olusturma, arag kutusu, form sayfasina nesne ekleme, rapor
olusturma.

BYYA 258 PAZARLAMA YONETIMi

Pazarlamaya Giris, Pazarlama Cevresi, Pazarlama Arastirmasi, Pazar Bolimleme, Hedefleme,
Konumlandirma, Tiketici Davranislari, Tiiketici Pazarlari, Satin Alma Davranisi, Uriin ve Markalama
Stratejileri, Fiyatlandirma, Tutundurma Stratejileri

BYYA 259 WEB TASARIMI

Web tasarimi hakkinda bilgi, Temel Protokoller, Web tasariminda kullanilan yazilimlarin incelenmesi,
Web tasarimi nasil yapilir, Tasarimda dikkat edilmesi gerekenler, Web tasarimi mimarisi ve site
analizleri, Ornek web tasarimi eskizlerinin hazirlanmasi, Web tasariminda gdrseller ve renk biitiinligi,
Dosya transfer ayarlari ve ylikleme islemleri, Yiklenmis web sitesinin test edilmesi, Yikleme ile ilgili
hatalarin incelenmesi ve bu hatalarin giderilmesi, Web sitesinin glincellenmesi ve yeni sayfa
eklenmesi, Online portfolyo hazirlama ve yayinlama.

BYYA 260 CEVRE KORUMA

Klresel cevre sorunlari, bu sorunlarin uluslararasi boyutta ele alinis bigimi, ¢abalar ve yapilan
anlasmalar. Cevre sorunlarinin turizm sektoriindeki boyutu, turizmin olumsuz sosyal, ekonomik ve
cevresel etkileri, sirdurtlebilir kalkinma baglaminda sektérde katkisi. Cevre bilinci ve davranisinin
kazanilmasi.

BYYA 261 INSAN KAYNAKLARI YONETiMi

insan kaynaklari yonetimi ile ilgili temel kavramlar. is analizleri ve is tanimlari. insan kaynaklari
planlamasi, ise alma, secme, yerlestirme. is degerleme ve is degerleme yéntemleri. Kariyer ydnetimi,
isgdrenin egitimi, gelistirilmesi. Ucret yénetimi ve {cretlendirme ydntemleri. Motivasyonun
saglanmasi, insan kaynaklari yénetiminde disiplin, performans degerlemesi. isgdéren-isveren iliskileri.
isgdren sagligi ve is glivenligi.

BYYA 262 SOSYAL MEDYA

Sosyal medyanin tarihi ve sosyal medyayi etkileyen ana etkenler. Teknolojinin yondesmesi, Web. 2.0
teknolojileri, sosyal aglar, bloglar, wikiler, sanal gruplar, video paylasimi, sosyal imleme siteleri. Sosyal
medyanin kar amaci giden ve giltmeyen kuruluglar Uzerindeki etkisi. Demokratiklesme ve
kiiresellesme egilimleri. Pazarlama 2.0, Halkla iliskiler 2.0. Mahremiyet ve giivenlikle ilgili kaygilar.
BYYA 263 iINTERNET BILGI SISTEMLERI

interneti ve temel bilesenleri, Web sayfasi tasarim ve kurallari, Statik ve Dinamik web sayfasi
tasarlama, Markup dillerini kullanarak amacina uygun web sayfalari olusturma, Web sayfalarinda
DHTML kullanarak dinamik sayfalar olusturma, Dosya transfer programlari, web sayfalarini yayinlama,
Script kullanimi, Javascript, Xhtml, dhtml ve JavaScript'i bir arada kullanimi ve amacina uygun web
siteleri olusturma.

BYYA 264 ORGUT KURAMI
Orguitler ve Orgiit Kuramu, Strateji, Orgiit Tasarimi ve Etkililik, Orgiit Yapisinin Temelleri ve Orgiitiin
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Dis Cevresi, Kosul bagimlilik Kurami Kaynak Bagimlihgi Kurami Ag Diizenegi Kurami Popilasyon
Ekolojisi Kurami iktisadi Orgiit Kuramlari Kurumsal Kuram Mikro Orgiit Kuramlarina Genel Bakis.
BYYA 265 ETKIiLi VE GUZEL KONUSMA

Konusma kavrami. Konusma-dinleme becerisinde esas unsurlar. Diksiyon kavrami ve dnemi. Agzin
kullanimi, sesin kullanimi, nefesin kullanimi. Tiirkgenin 6zellikleri. Unli harflerin kullanimi. Tiirkgede
yanlis kullanilan sézcliik ve deyimler. Soyleyis, bogumlama, ¢éziimleme ve desifre. Vurgu, sozcik
vurgusu, ciimle vurgusu. Ulama ve konusma ve okumaya katkilari.

BYYA 266 iNSAN BILGISAYAR ETKILESIMI

insan bilgisayar etkilesiminin bilesenleri, Ara yiiz ve etkilesim, insan bilgisayar etkilesimi bilgisinin
etkin kullanimi, interaktif sistemlerin kullanilirhg, esaslar, prensipler ve teoriler, Gelistirme siiregleri:
Tasarim slreglerinin yonetimi, araylz tasarimlarinin degerlendirmesi, Etkilesim stilleri: Dogrudan
idare ve sanal ortamlar, meni secimi, form doldurma ve diyalog kutulari, Komut ve dogal diller,
Etkilesim aygitlari, isbirligi ve sosyal medya katilimi Bilgi arama, Bilgi gortintiileme.

BYYA 267 E- iISLETMECILIK

E-isletmelerin tasarlanmasi ve kurulmasi, Veri tabani yénetimi, Veri tabani yénetiminin E-isletmeler
tizerindeki etkileri, E-isletme modelleri, E-Odeme modelleri, E-Msteri ilisikleri kriterleri, Elektronik
isletmecilikte veri madenciligi, internet yoluyla pazarlama, Elektronik medya ve elektronik pazarlama,
Elektronik glvenlik.

BYYA 268 MUZAKERE TEKNIKLERI

Miizakerenin Dogasl, isbirligi ve Rekabet, Dagitici Uzlasma Strateji ve Taktikleri, Butiinlestirici Uzlasma
Strateji ve Taktikleri, Uzlasmanin Planlanmasi ve Strateji, Uzlasmanin Bozulmasi: Nedenleri ve Cozim
Yollari, iletisim Siiregleri, ikna Etme Siireci, Uzlasmanin Sosyal Yapisi ve Bireysel Farkliliklar, Uzlasmada
Guig iliskileri, Uzlasmaya Miidahaleler, Uzlasmada Etik, Uluslararasi Uzlasma.

BYYA 269 MESLEK ETiGi

Etik ve ahlak kavramlari, toplumsal kurallar, toplumsal normlar, degerler, hukuk ve ahlak arasindaki
iliski, etik ilkeleri, meslek etigi, etik kuramlari tarihcesine bakig, farkli yaklagimlar: deontolojik-
teleolojik etik. iletisim etigi ve modernlesme, popiilere kiiltiir ve etik, alan arastirmalari.

BYYA 270 CAGDAS YONETIM TEKNIKLERi

Yonetim Anlayisinin Gelisimi, Toplam Kalite Yonetimi, Balanced ScoreCard, Benchmarking, Dis Kaynak
Kullanimi, Degisim Miihendisligi, Tedarikgi-Misteri iliskileri Yonetimi, Yalin Organizasyonlar, Ogrenen
Organizasyonlar, Sanal Organizasyonlar, Personel Gli¢glendirme, Yeniden Yapilanma, 6 Sigma
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