BASKENT UNIVERSITESI SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETiIMi 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 ve amaci; fiyat mekanizmasi, firsat maliyeti, talep, arz, piyasa fiyati, talep ve arz
esneklikleri, tlketici davranislar, fayda ve talep, kayitsizlik egrisi, pazar ve rekabet, maliyet ve en disik
maliyetle Giretim gibi temel kavramlar.

BYYA 102 GENEL iSLETME 3-0-3 5
isletmecilik temel kavramlari ve tarihsel gelisimi; isletme ekonomisi ile ilgili temel kavramlar, isletmelerin
cevresi ve bolimlendirilmesi; isletmelerin amaclari, kurulusa iliskin yatinm karari ve kurulus yeri segimi;
isletmelerin hukuksal yapisi, bliytklik ve kapasite kavramlari; bitlinlesme ve is birlikleri, yonetim dislincesinin
gelisimi; yonetimde karar verme, planlama, motivasyon ve liderlik.

BYYA 103 GENEL MUHASEBE 3-0-3 6
Muhasebenin temel kavramlari; genel kabul gérmis muhasebe ilkeleri, Tek Diizen Hesap Plani; muhasebe
surecinin isleyisi (glinlik ve biyik defter kayitlari, aylik mizanlar, kesin mizan, bilango ve gelir tablosu); varlik
hesaplarinin isleyisi ve kayit hatalarinin diizeltilmesi.

BYYA 105 SEKRETERLIK BILGISI 3-0-3 5
Sekreterlik mesleginin genel tanitimi; sekreterlik tirleri, gérev ve sorumluluklari; sekreterin tasimasi gereken
kisisel ve mesleki nitelikler; biiro hostesligi, nezaket ve gorgi kurallarinin ofis ortaminda uygulanmasi.

BYYA 107 KLAVYE TEKNIKLERI 2-2-3 6
Laboratuvar uygulamalariyla klavyenin tanitilmasi; temel sira galismalari, on parmak yazim becerisinin
kazandirilmasi; hizli ve hatasiz klavye kullanma becerisinin gelistirilmesi.

BYYA 108 DOSYALAMA VE ARSIVLEME 2-0-2 3
Dosyalama tanimi ve amaci; dosyalamaya konu belgeler ve kullanilan donanimlar, evrak akisi ve evrak tiirleri;
gelen—giden evrakin kaydi, gonderilmesi, postalanmasi ve imhasi; dosyalamanin 6nemi ve o&zellikleri,
dosyalama siireci ve tasnif sistemleri; dosyalama sisteminin kurulmasi, arsiviemenin amaci ve 6nemi; arsivleme
siireci, arsiv sistemi 6zellikleri ve arsiv yerinin segimi.

BYYA 110 MESLEKi YAZISMALAR 2-2-3 5
iletisim tirleri icinde yazili iletisimin yeri; is yazilarinin ve resmi yazilarin tiirleri ve drnekleri; yazili metinlerin
icerik ve bigim 6zellikleri, rapor hazirlama teknikleri, rapor hazirlama siireci ve raporlarin sekil—igerik 6zellikleri.

BYYA 122 STAJ 0-0-0 5

30 is glinlinden olusan zorunlu yaz staji; 6grencilerin teorik bilgilerini is ortaminda uygulayarak

mesleki deneyim kazanmalarini amaglar.

BYYA 201 BURO YONETIMI 2-2-3 4
Biro sistemleri, yonetim ve islevleri; biro yonetimi kavrami, biro isleri ve faaliyetlerinin 6rgiitlenmesi; biro
personeli ve biiro gevresinin orglitlenmesi, blironun 6rgit yapisi ve béliimlere ayrilmasi; biirolardaki iletisim,
bliro otomasyonu uygulamalari.

BYYA 202 MUSTERI iLiSKILERI YONETiMI 3-0-3 6
Pazarlama kavrami; miusteri iliskileri yonetimi kavrami, amaglari, evreleri, basari ilkeleri ve faydalari; musteri
tatmini, sadakati ve musteri degeri; hizmet ve hizmet pazarlamasi, dogrudan pazarlama, ¢agri merkezleri,
misteri tutma ve kazanma sireci, teknoloji, reklam, halkla iliskiler, kisisel satis ve fiyat; musteri iliskileri
yonetimi 6l¢iim yontemleri, marka, marka degeri ve agizdan agiza pazarlama kavramlari.

BYYA 203 HALKLA iLISKILER 3-0-3 4
Halkla iliskiler kavrami ve tarihsel gelisimi; reklam, propaganda ve pazarlamadan farki; halkla iliskiler
uygulamalarindaki dort model, hedef kitle tanimi ve kampanya planlama; medya ile iliskiler, kriz iletisimi; sirket
kimligi ve sirket imaji, halkla iliskilerde etik ilkeler.



BYYA 204 YONETICi ASISTANLIGI 3-0-3 6
Yonetici sekreterlik kavrami; yonetici sekreterlik hizmetleri ve ofis hostesligi, toplanti organizasyonu; yonetici
sekreterlik meslegi ve imaj yonetimi, biiro yonetimi ve sekreterlik iliskisi; cagdas birolarda sekreterlik ve biiro
hizmetleri, yonetici sekreterin biro uygulamalarinda verimliligi; sekreterlik mesleginde stres ve zaman
yonetimi, orgltsel iletisim ve ydneticiyi destekleyici rol ve gorevler.

BYYA 205 ORGUTSEL DAVRANIS 3-0-3 5
Orgiitsel davranis kavrami ve 8rgiit arastirmalarinin tarihgesi; 6rgiit ve birey iliskisi, degerler, tutumlar ve is
tatmini; kisilik ve duygular, algi ve bireysel karar verme siiregleri; motivasyon, grup ve orgitsel iletisim; liderlik,
glic ve politika; orglitsel degisim, stres yonetimi ve ¢catisma; orglitsel 6grenme, orgiitlerde karar verme; orgitsel
vatandaslik davranisi ve 6rglitsel baglilik.

BYYA 206 YONETIM BiLGi SISTEMLERI 3-0-3 6
Veri ve bilgi kavramlari; sistem ve bilgi sistemi kavramlari, ¢cagdas bilgi sistemi yaklasimlari; yonetim bilgi
sistemlerinin isletme icindeki roli ve Onemi; yoneticinin karar verme fonksiyonunda bilgi sistemlerinin
kullanimi; YBS’ nin isletmedeki uygulama alanlari, YBS ile ilgili firsat ve tehditler; 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 iLETiSIiM 3-0-3 5
iletisim ve islevleri; iletisim modelleri; yapisal ve baglamsal 6zellikler; sézlii, sdzsiiz, yazili ve gorsel iletisim;
kisinin kendisiyle iletisimi; kisilerarasi iletisim; grup ve grup iletisimi; orglit ve orgltsel iletisim; Kkitle,
uluslararasi ve kamusal iletisim.

BYYA 152 YONETIM VE ORGANIZASYON 3-0-3 5

Bilimsel diistince; yonetim ve organizasyona iliskin temel kavramlar; karar verme siireci; yoneticilik, planlama
ve organizasyon; klasik ve neo-klasik orgit teorileri; sistem ve durumsallik yaklagimlari; proje yonetimi, matriks
organizasyonlar ve postmodern yaklagimlar; yonetimde iletisim, otorite, glic ve etkileme siregleri.

BYYA 154 iS VE SOSYAL GUVENLIK HUKUKU 3-0-3 5

is hukukunda temel ilkeler, kaynaklar ve kavramlar; is sézlesmesinin tanimi, hukuki niteligi ve tiirleri; taraflarin
borglari; is s6zlesmesinin sona ermesi ve sonuglari; ihbar, kdtl niyet ve kidem tazminatlari; sendikalar; toplu
is s0zlesmesi, grev ve lokavt; sosyal guivenlik hukuku ve sigorta turleri (issizlik, bireysel emeklilik, genel saghk
sigortasi).

BYYA 156 PROTOKOL VE SOSYAL DAVRANI$S KURALLARI 3-0-3 5

Sosyal davranis ve protokol kurallarinin tarihsel gelisimi; is ve sosyal yasamda protokol kurallarinin 6nemi; dis
gorinim ve giyim; tanisma ve tanistirilma; hitap ve selamlasma; karsilama ve ugurlama; makamda davranis
ve Ustlerle iliskiler; telefon, randevu ve yazili iletisimde protokol; is goriismeleri ve toplanti protokoli; resmi
davetler, is yemekleri, cicek ve hediye gonderme, tesekkiir etme; araglarda protokol kurallari.

BYYA 158 TEMEL HUKUK 3-0-3 5
Sosyal diizen kurallari ve hukuk kurallari; hukukun kaynaklari ve boltimleri; hukuki iliskiler ve haklar; haklarin
kazanilmasi, kaybedilmesi ve korunmasi; 6zel hukuk (medeni hukuk — kisi, aile ve miras); borglar hukuku
(sozlesmeler, haksiz fiiller, sebepsiz zenginlesme); ticaret hukuku genel hikimleri; kamu hukuku (6zellikle
anayasa hukuku); ceza ve vergi hukukunda genel kavramlar; Tirk yargi sistemi.

BYYA 160 MUHASEBE PAKET PROGRAMLARI 3-0-3 5
Bilgisayarli muhasebe ile ilgili temel kavramlar; ETA programi ile bilango esasina gére muhasebe
uygulamalari; stok, cari, ¢cek, senet, banka ve kasa islemlerinin bilgisayar ortaminda kaydedilmesi.

BYYA 162 iTiBAR YONETIMI 3-0-3 5

Bu ders, kurumlarin sirdirilebilir basari ve glvenilirliginin temel unsurlarindan biri olan
kurumsal itibarin kavramsal ¢ergevesini, yonetim sireglerini ve paydas iliskilerini kapsaml bir
bicimde ele almaktadir. Ders kapsaminda 6grenciler; itibarin kurum kimligi, kurumsal imaj, marka



degeri ve iletisim stratejileri ile olan etkilesimini analiz edecek, kurumsal itibarin olusturulmasi,
yonetilmesi ve sirdirilebilmesi sireclerini 6greneceklerdir. Ayrica, itibar arastirmalarinin
degerlendirilmesi ve is sonuglari Gzerindeki etkilerinin tartisilmasi yoluyla 6grencilerin elestirel
disiinme ve stratejik yonetim becerileri gelistirilecektir.

BYYA 250 ARASTIRMA YONTEMLERI

Bilimsel arastirmanin nitelikleri, tiirleri ve yaklasimlari; bilimsel etik ve asirmacilik; arastirma siireci (problemi

tanimlama, literatir taramasi, hipotez olusturma, amag¢ ve o6nem, varsayimlar, sinirhliklar, 6rnekleme
yontemleri, veri toplama, 6lgme, analiz ve yorum); raporlastirma, makalenin fiziksel yapisi ve kaynak gésterme.

BYYA 251 GRAFIK TASARIM 3-0-3 5
Gorsel iletisim ve tasarim 6geleri; grafik ve gorsel tasarim kurallari; metin ve logo tasarimi; fontlarin tipografisi;
poster tasarimi; Photoshop ve benzeri programlarda kullanilan efektler; basih, dijital ve web ortamlarinda
gorsel materyal tasariminda dikkat edilmesi gerekenler.

BYYA 252 GiRiSIMCILIK VE LIDERLIK 3-0-3 5
Girisimcilik ve liderlik kavramlari; yonetim ve liderlik iliskisi; liderin yonetsel faaliyetleri; duygusal zeka ve liderlik
ozellikleri; girisimcilik bilgisi ve stratejik girisimcilik; inovasyon yetenekleri; 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, amaglar ve strateji olusturma;
endistri ve rekabet analizi; isletme analizi ve SWOT analizi; strateji ve rekabet avantaji; ¢rgitsel vizyon ve
misyon; temel, islevsel, is kolu ve kurumsal stratejiler; stratejik yonetim fonksiyonlari; rekabet stratejileri; temel
yetenekler; degisim mihendisligi ve 6rgitsel yapi; is etigi ve uluslararasi is etigi standartlari; stratejik liderlik.

BYYA 254 TiCARET HUKUKU 3-0-3 5
Ticaret hukuku kavrami; ticari isletme, tacir, ticaret unvani, isletme adi, marka, ticaret sicili; cari hesap, haksiz
rekabet, ticari mimessil ve vekil; adi, kolektif, komandit, anonim ve limited ortakliklar ve bunlara iliskin hukuki
islemler; kiymetli evrak tirleri ve hukuki sonuglari.

BYYA 255 KONGRE VE FUAR ORGANIZASYONU 3-0-3 5
Dinyada ve Tirkiye’de kongre ve fuar organizasyonlarinin sosyal, ekonomik ve kiiltiirel boyutlari; kongre ve
fuar organizasyonu ve yonetimi hakkinda uygulamali bilgi; 6grencilerin kongre veya fuar organizasyonlarinda
etkin rol alabilecek donanima sahip olmalari igin gerekli planlama ve yilritme siregleri.

BYYA 256 GORSEL SUNUM HAZIRLAMA 3-0-3 5

MS PowerPoint ile slayt olusturma; tablo ve grafik hazirlama; eylem digmeleri; miizik, ses ve video ekleme;
gorsel efekt kullanimi; ProShow ile fotograf ve video gosterisi hazirlama; gorsel malzemelerin dogru ve etkili
sunum ilkelerine uygun kullanimi.

BYYA 257 VERi TABANI YONETIMI 3-0-3 5
Microsoft Access programinin tanitimi; temel veritabani kavramlari; veritabani ve tablo olusturma; alan
ozellikleri ve birincil anahtar belirleme; tablolar arasi iliskiler kurma; Excel’den veri aktarimi; sorgu sihirbazi ve
tasarim goriinimiyle sorgu olusturma; farkli sorgu tirleri; form ve rapor tasarimi.

BYYA 258 PAZARLAMA YONETIMI 3-0-3 5
Pazarlamaya giris; pazarlama cevresi ve pazarlama arastirmasi; pazar bolimleme, hedef pazar secimi ve
konumlandirma; tliketici davranislari ve tiiketici pazarlari; satin alma davranigi; Griin ve markalama stratejileri;
fiyatlandirma ve tutundurma stratejileri.

BYYA 259 WEB TASARIMI 3-0-3 5

Web tasarimi ile ilgili temel kavramlar; temel internet protokolleri; web tasariminda kullanilan yazilimlar; web
tasarim siireci ve tasarimda dikkat edilmesi gerekenler; web mimarisi ve site analizleri; taslak/eskiz hazirlama;
gorseller ve renk biitlinlUgi; dosya transfer ayarlari, ylikleme ve test; hatalarin tespiti ve giderilmesi; web sitesinin
glincellenmesi ve yeni sayfa eklenmesi; ¢cevrim ici portfolyo hazirlama.



BYYA 260 CEVRE KORUMA 3-0-3 5
Kiresel ¢evre sorunlari ve bunlarin uluslararasi diizeyde ele alinisi; ¢cevre alanindaki uluslararasi ¢abalar ve
anlasmalar; ¢cevre sorunlarinin turizm sektériindeki boyutu; turizmin olumsuz sosyal, ekonomik ve gevresel
etkileri; stirdiirilebilir kalkinma baglaminda turizmin katkisi; cevre bilinci ve gevreci davranislarin
kazandirilmasi.

BYYA 261 INSAN KAYNAKLARI YONETiIMI 3-0-3 5
insan kaynaklari ydnetimiyle ilgili temel kavramlar; is analizleri ve is tanimlari; insan kaynaklari planlamasi,
ise alma, segme ve yerlestirme; is degerleme ve yontemleri; kariyer yonetimi; isgérenin egitimi ve
gelistirilmesi; Gcret yonetimi ve lcretlendirme yontemleri; motivasyon; disiplin, performans degerlemesi;
isgoren—isveren iliskileri; isgdren sagligi ve is glivenligi.

BYYA 262 SOSYAL MEDYA 3-0-3 5
Sosyal medyanin tarihi ve sosyal medyay etkileyen ana dinamikler; teknolojinin yondesmesi ve Web 2.0;
sosyal aglar, bloglar, wikiler, sanal gruplar, video paylasim ve sosyal imleme siteleri; sosyal medyanin kar
amaci giuden/gutmeyen kuruluglar (zerindeki etkileri; demokratiklesme ve kiresellesme egilimleri;
Pazarlama 2.0 ve Halkla iliskiler 2.0; mahremiyet ve giivenlik kaygilari.

BYYA 263 INTERNET BiLGi SISTEMLERI 3-0-3 5
internet ve temel bilesenleri; web sayfasi tasarim ilkeleri; statik ve dinamik web sayfasi tasarimi; markup
dilleri kullanarak sayfa olusturma; DHTML ile dinamik sayfalar tasarlama; dosya transfer programlari ve web
yayinlama; script kullanimi; Javascript, XHTML, DHTML ve Javascript’in birlikte kullanimi ile amaca uygun
web siteleri tasarlama.

BYYA 264 ORGUT KURAMI 3-0-3 5
Orgiit kavrami ve 6rgiit kurami; strateji, drgiit tasarimi ve etkililik; &rgiit yapisinin temelleri ve dis cevre; kosul
bagimhihk kurami, kaynak bagimhligi kurami, ag diizenegi kurami, popilasyon ekolojisi kurami, iktisadi 6rgiit
kuramlari ve kurumsal kuram; mikro 6rgiit kuramlarina genel bakis.

BYYA 265 ETKILI VE GUZEL KONUSMA 3-0-3 5
Konusma kavrami; konusma—dinleme becerisinde temel unsurlar; diksiyon kavrami ve 6nemi; agzin, sesin
ve nefesin dogru kullanimi; Tiirkgenin ses 6zellikleri ve Gnli harf kullanimi; yanhs kullanilan sozciik ve
deyimler; soyleyis, bogumlama, ¢6ziimleme ve desifre; sdzciik ve ciimle vurgusu; ulama ve
konusma/okumaya katkilar.

BYYA 266 iNSAN BiLGISAYAR ETKILESIMI 3-0-3 5
insan—bilgisayar etkilesiminin bilesenleri; arayiiz ve etkilesim kavramlari; etkilesimli sistemlerin
kullanilabilirligi ve temel ilkeleri; tasarim siireglerinin yonetimi ve araytiz tasarimlarinin degerlendirilmesi;
etkilesim stilleri (dogrudan idare, sanal ortamlar, menu secimi, form doldurma, diyalog kutulari, komut ve
dogal dil); etkilesim aygitlari; isbirligi ve sosyal medya katilimi; bilgi arama ve bilgi gériintileme.

BYYA 267 E- ISLETMECILIK 3-0-3 5
E-isletmelerin tasarlanmasi ve kurulmasi; veritabani yonetimi ve e-isletmeler Uzerindeki etkileri; e-isletme
modelleri; e-6deme modelleri; e-musteri iliskileri kriterleri; elektronik isletmecilikte veri madenciligi; internet
yoluyla pazarlama; elektronik medya ve elektronik pazarlama; elektronik giivenlik.

BYYA 268 MUZAKERE TEKNiKLERi 3-0-3 5

Muzakerenin dogasi; isbirligi ve rekabet; dagitici ve bitlinlestirici uzlasma strateji ve taktikleri; uzlasmanin
planlanmasi ve stratejisi; uzlasmanin bozulma nedenleri ve ¢6ziim yollari; iletisim stregleri ve ikna; uzlasmanin
sosyal yapisi ve bireysel farkhliklar; giic iliskileri; uzlasmaya miidahaleler; uzlasmada etik; uluslararasi miizakere
suregleri.

BYYA 269 MESLEK ETiGi 3-0-3 5

Etik ve ahlak kavramlari; toplumsal kurallar, normlar ve degerler; hukuk ve ahlak iliskisi; etik ilkeler; meslek
etigi; etik kuramlarinin tarihsel gelisimi; deontolojik ve teleolojik etik yaklasimlar; iletisim etigi ve modernlesme;
popdler kiltir ve etik; alan arastirmalarinda etik sorunlar.



BYYA 270 CAGDAS YONETiIM TEKNIKLERi 3-0-3 5

Yonetim anlayisinin gelisimi; toplam kalite yonetimi; Balanced Scorecard; benchmarking; dis kaynak kullanimi;
degisim muhendisligi; tedarik¢i—-musteri iliskileri yonetimi; yalin ve 0grenen organizasyonlar; sanal
organizasyonlar; personel gliclendirme; yeniden yapilanma; Alti Sigma yaklasimi.

BYYA 271 PSIKOLOJi 303 5
Psikolojinin tanimi, temel konulari ve ilgi alanlari; psikolojinin tarihsel gelisimi; arastirma yontemleri; duyum ve
algi; 6grenme, bellek ve motivasyon; gelisim psikolojisi; kisilik kuramlari ve psikopatoloji konularina giris.

BYYA 272 SOSYOLOJi 3-0-3 5
Toplum bilimine giris; sosyolojide temel kavramlar, yontemler ve yaklasimlar; sosyal, kiiltiirel ve politik sistemler
ve yapilar; sosyal ¢atisma ve sosyal kurumlar; aile, egitim, toplumsal cinsiyet, irk ve etnisite, toplumsal sinif,
ekonomi, érgitler, sosyal gruplar, yaslanma ve kusaklar; sosyolojinin dogusu ve kurucular; toplum tirleri, modern
toplum kuramlari, yapi—aktor—degisme iliskisi; sosyallesme, benlik ve kimlik.

BYYA 273 TOPLUMA HiZMET UYGULAMALARI 3-0-3 5
Toplumsal duyarliik ve farkindalik, isbirligi, dayanisma, etkili iletisim ve 0z degerlendirme becerilerini
gelistirmeye yonelik etkinlikler; toplumsal sorumluluk bilinci ve 6zglvenin giglendirilmesi; topluma hizmet
uygulamalarini tanima; mevcut sorunlara ¢oziim 6nerileri gelistirme; uygun sivil toplum kurulusu ile isbirligi icinde
proje planlama, uygulama ve raporlama.

BYYA 274 URETKEN YAPAY ZEKA UYGULAMALARI 3-0-.3 5
Uretken yapay zeka teknolojilerinin (metin, gorsel, tablo, sunum, igerik Uretimi vb.) temel prensipleri; is
yasamindaki kullanim alanlari; yapay zeka kullaniminda etik, glivenlik ve veri gizliligi konusunda farkindahk
gelistirilmesi.

BYYA 275 DIJITAL DONUSUM VE BURO TEKNIKLERI 3-0-.3 5
Dijital donlisim surecinin ofis is slreglerine etkileri; dijital ofis yazilimlarinin tanitilmasi ve etkin kullanimi;
elektronik belge yodnetimi, e-yazisma, e-imza, dijital arsivieme ve veri giivenligi konularinda farkindalik
kazandirilmasi.

BYYA 276 SURDURULEBILIR OFiS UYGULAMALARI 303 5

Bu ders, geleneksel ofis yonetimi anlayisini gevresel, ekonomik ve sosyal sorumluluk perspektifleriyle yeniden ele
alarak strdurulebilirlik ilkeleri dogrultusunda modern ofislerin nasil planlanmasi, yonetilmesi ve dénustirilmesi
gerektigini ele alir. Ders kapsaminda; ofis fiziki ortaminin yesil standartlara gére diizenlenmesi, enerji ve kaynak
verimliligi saglanmasi, dijitallesme ile kagitsiz ofis siireglerinin olusturulmasi, atik ve maliyet yonetiminin
surdirulebilir yaklagimlarla optimize edilmesi ve calisanlarin psikolojik iyi olusunu destekleyen saglikli is
ortamlarinin tasarlanmasi konulari islenir. Ayrica, Sirdurilebilirlik Yoneticisi / Ofis Koordinatori / Chief
Sustainability Officer (CSO) gibi yeni nesil yonetim rollerinin gérev tanimlari, yetkinlikleri ve ofis igindeki
konumlari analiz edilir. Dersin sonunda 6grenciler, strdirilebilir bir ofis modeli tasarlayabilecek ve bu modeli
yonetecek dlizeyde stratejik diisinme becerisine sahip olabilirler.



