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BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI PROGRAMI - MUFREDAT 2023

1. YARIYIL - GUZ DONEMIi

SN | Ders Kodu Ders Adi Tiir T U L K | AKTS
1 | AITB1001 | Atatiirk flkeleri ve Inkilap Tarihi I | Zorunlu | 2 0 0 2 2
2 | TDB1001 Tirk Dili | Zorunlu | 2 0 0 2 2
3 | YDB1001 Yabanci Dil | Zorunlu | 2 0 0 2 3
4 |BBYA1101 | Meslek Etigi Zorunlu | 2 0 0 2 3
5 |BBYAL1103 | Klavye Teknikleri Zorunlu 3 1 0 35 6
6 |BBYA1105 |Isletme-l Zorunlu | 2 0 0 2 3
7 |BBYAL1107 | Temel Hukuk Zorunlu | 2 0 0 2 4
8 | BBYA1109 |Bilgi ve iletisim Teknolojileri Zorunlu | 3 0 0 3 5
9 | BBYA1111 Protokol ve Sosyal Davranig Zorunlu | 2 0 0 2 5

Kurallari
10 | KAR1001 Kariyer Planlama Zorunlu | 1 0 0 0 0
Toplam| 21 1 0 |205] 30
2. YARIYIL - BAHAR DONEMI

SN | Ders Kodu Ders Adi Tiir T U L K | AKTS
1 |AITB1002 | Atatiirk flkeleri ve inkilap Tarihi Il | Zorunlu | 2 0 0 2 2
2 | TDB1002 Tirk Dili Il Zorunlu | 2 0 0 2 2
3 | YDB1002 Yabanci Dil 1l Zorunlu | 2 0 0 2 3
4 |BBYA1100 |Dosyalama ve Arsivleme Zorunlu | 3 0 0 3 3
5 |BBYA1102 |Mesleki Yazismalar Zorunlu 3 1 0 35 4
6 |BBYA1106 | lletisim Zorunlu | 2 0 0 2 3
7 |BBYAL108 | Yonetici Asistanligi Zorunlu | 4 0 0 4 4
8 |BBYA1110 |Isletme-llI Zorunlu | 2 0 0 2 3
9 SEC 2 - Se¢meli Ders - 1 Secmeli 2 0 0 2 3
10 SEC 2 - Se¢meli Ders - 2 Se¢meli | 2 0 0 2 3

Toplam| 24 1 0 | 245 30
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3. YARIYIL - GUZ DONEMIi

SN | Ders Kodu Ders Adi Tiir T U L K | AKTS
1 | BBYA2101 | Mesleki ingilizce-I Zorunlu | 4 0 0 4 4
2 | BBYA2103 |Ekonomi-I Zorunlu | 2 0 0 2 2
3 | BBYA2105 |Biiro Yonetimi Zorunlu | 3 0 0 3 3
4 | BBYA2113 | Muhasebe Zorunlu | 4 0 0 4 4
5 | BBYA2119 |Staj- | Zorunlu | O 2 0 1 5
6 SEC 3 - Segmeli Ders - 1 Se¢meli | 2 0 0 2 3
7 SEC 3 - Segmeli Ders - 2 Se¢meli | 2 0 0 2 3
8 SEC 3 - Se¢meli Ders - 3 Secmeli | 2 0 0 2 3
9 SEC 3 - Se¢meli Ders - 4 Secmeli | 2 0 0 2 3

Toplam| 21 2 0 22 30
4. YARIYIL - BAHAR DONEMI

SN | Ders Kodu Ders Ad1 Tiir T U L K | AKTS
1 | BBYA2104 | Bilgisayar Muhasebe Yazilimlar Zorunlu | 1 1 0 15 4
2 | BBYA2110 | Ekonomi-II Zorunlu | 2 0 0 2 2
3 | BBYA2112 |Bilgisayar Biiro Programlari Zorunlu | 3 1 0 | 35 4
4 | BBYA2116 | Mesleki Ingilizce-1l Zorunlu | 4 0 0 4 3
5 | BBYA2120 | Staj-1l Zorunlu | O 2 0 1 5
6 SEC 4 - Se¢meli Ders - 1 Secmeli 2 0 0 2 3
7 SEC 4 - Se¢meli Ders - 2 Se¢meli | 2 0 0 2 3
8 SEC 4 - Se¢meli Ders - 3 Se¢meli | 2 0 0 2 3
9 SEC 4 - Se¢meli Ders - 4 Se¢meli | 2 0 0 2 3

Toplam| 18 4 0 20 30
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SECMELIi DERSLER

SEC 2 Se¢meli Dersler Grubu - 2. Yariyil - Bahar Donemi Se¢meli Dersleri

SN | Ders Kodu Ders Adi Tiir T U L K | AKTS
1 |BBYA1104 | Arasgtirma Yontem ve Teknikleri | Segmeli | 2 0 0 2 3
2 |BBYAI1112 | Toplant1 Yonetimi Se¢meli | 2 0 0 2 3
3 |BBYAI1114 | Matematik Secmeli | 2 0 0 2 3
4 | BBYA1106 |Dijital Finansal Okuryazarlik Segmeli | 2 0 0 2 3

SEC 3 Se¢meli Dersler Grubu - 3. Yariyll - Giiz Donemi Se¢meli Dersleri

SN | Ders Kodu Ders Ad1 Tiir T U L K | AKTS
1 | BBYA2107 | Teknoloji Kullanimi Segmeli | 2 0 0 2 3
2 | BBYA2109 | s ve Sosyal Giivenlik Hukuku Segmeli | 2 0 0 2 3
3 |BBYA2111 |Miisteri iligkileri Yonetimi Se¢meli | 2 0 0 2 3
4 | BBYAZ2117 | Etkili ve Giizel Konusma Secmeli | 2 0 0 2 3
5 | BBYA2121 |Kongre ve Fuar Organizasyonu Segmeli | 2 0 0 2 3
6 | BBYA2123 | Goniilliiliikk Caligmalar Segmeli | 2 0 0 2 3

SEC 4 Se¢meli Dersler Grubu - 4. Yariyil - Bahar Donemi Se¢meli Dersleri

SN | Ders Kodu Ders Ad1 Tiir T U L K | AKTS
1 |BBYA2102 |Bilgi Yonetimi Segmeli | 2 0 0 2 3
2 | BBYA2108 | Orgiitsel Davranis Se¢meli | 2 0 0 2 3
3 | BBYA2114 | Kalite Yonetim Sistemleri Secmeli | 2 0 0 2 3
4 |BBYA2118 |Halkla iliskiler Segmeli | 2 0 0 2 3
5 | BBYA2122 | Tiiketici Haklar Se¢meli | 2 0 0 2 3
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BURO YONETIMi VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI DERS iCERIKLERIi
BIRINCI YIL BIRINCi DONEM

DERS ADI: AITB1001 ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHI |

DERSIN ICERIGi: Osmanli imparatorlugu'nun Dagilis: (XIX Yiizyil). Tanzimat ve Islahat Ferman,
I. ve II. Mesrutiyet, Trablusgarp ve Balkan Savaslari, I. Diinya Savasi, Mondros Ateskes Antlagsmasi,
Wilson Ilkeleri, Paris Konferansi, M. Kemal'in Samsun'a ¢ikisi ve Anadolu'daki Durum, Amasya
Genelgesi, Ulusal Kongreler, Mebusan Meclisi'nin Agilisi, TBMMnin Kurulusu ve I¢ Isyanlar,
Teskilat-1 Esasi Kanunu, Diizenli Ordunun Kurulusu, 1. Inénii, Kiitahya - Eskisehir, Sakarya Meydan
Muharebesi ve Biiylik Taarruz, Kurtulus Savasi sirasindaki Antlasmalar, Lozan Barig Antlagmasi,
Saltanatin Kaldirilmas.

DERS ADI: BBYA1101 MESLEK ETIiGi
DERSIN ICERIGI: Meslek ve ahlak kavramlar1 Meslek etigi Yonetimde etik Kamu yonetiminde etik
Sosyal sorumluluk

DERS ADI: BBYA1103 KLAVYE TEKNIiKLERi

DERSIN iCERIiGi: Kelime islem programi islemleri, kelime islemci belgede metni bigimlendirme
Klavye tuslarinin fonksiyonlar1 Oturus ve durusu ayarlama, temel sira tuslarini kullanma Ust sira
tuslarin1 kullanma Alt sira tuslarin1 kullanma Sayi tuslarini kullanma Klavyede bulunan 6zel karakter
tuslar1 ve noktalama tuglarini kullanma On parmak teknigi ile metin yazma On parmak teknigi ile kuralli
metin yazma On parmak teknigi ile hizli ve kuralli metin yazma On parmak yazim teknigi ile hizli dogru
resmi yazi yazma Y abanci dil harf karakterlerini klavyede kullanma ve yazi yazma

DERS ADI: BBYA1105 iISLETME-I

DERSIN ICERIGI: isletme, isletmecilik, girisimci ve yonetici, isletmelerin siniflandirmasi, isletmenin
masraflari, isletmenin gelirleri, isletme biiytlikliigii, isletme kapasitesi, isletmenin kurulus calismalari,
kurulug yeri se¢imi, yatirim projeleri, yonetim fonksiyonu, {iretim fonksiyonu, pazarlama fonksiyonu,
finans fonksiyonu, insan kaynaklar1 yonetimi fonksiyonu, muhasebe fonksiyonu, halkla iliskiler
fonksiyonu, aragtirma-gelistirme fonksiyonu

DERS ADI: TDB1001 TURK DILI |

DERSIN ICERIGi: Dilin tanimi ve dil-kiiltiir, dil,-iletisim baglantilarii kavramak, Tiirk¢enin genel
ozelliklerini bilmek, Tiirk¢enin anlama ve anlatma sorunlarmin tartisimi ve ¢oziim Onerileri sunmak,
okuma becerisini aligkanliga doniistiirme ¢aligmalar1 yapmak, okumay1 engelleyen fiziksel ve zihinsel
engelleri gostermek ve ¢oziim yollar1 gostermek, hizli okuma ¢aligmalar1 yapmak, yazili bir metin
olusturma g¢aligsmalar1 yapmak, metinler tizerinde sozciiklerin farkli kullanimlarini géstermek, anlatim
bigimlerini(agiklayici, kanitlayici, betimleyici, dykiileyici konusma yoluyla, manzum anlatim)yaz1
tirlerinde nasil kullanildigini gostermek, yazim -noktalama kurallarin1 ve anlatim bozukluklarini
climleler iizerinde gostermek, form yazilar1 (mektup, 6z gegcmis, dilekce, rapor, karar, ilan, tutanak,
resmi yazilar, teblig) tanitmak ve uygulama yaptirmak, dgretici metinleri (makale, elestiri, deneme,
fikra, sohbet, rOportaj, gezi, ani, giince, biyografi) tiirlerini metinler iizerinde incelemek, edebi
tiirleri(destan, masal, fabl, roman, siir, tiyatro) 6rnek metinler yoluyla incelemek ayrica edebi metnin
yapisal unsurlarini 6rneklerle inceleme ¢oziimleme ¢aligmalar1 yapmak.
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DERS ADI: YDB1001 INGILIiZCE |

DERSIN iCERIiGi: Unit 1) Present Simple / Present Progressive Unit 2) Articles / Nouns Unit 3)
Some-Any-No-Every / Much-Many-A lot of-A few-A little / How much?-How many? Unit 4) Object
Pronouns / Possessive Adjectives / Possessive Pronouns / Possessive Case Unit 5) Adjectives / Adverbs

/ Comparisons -- Revision Units 1-5 -- Unit 6) Past Simple / Past Progressive Unit 7) Prepositions of
Time / Prepositions of Place / Prepositions of Movement Unit 8) Relative Clauses / Relative Pronouns
(who, which, that, whose) Unit 8) Relative Clauses / Relative Pronouns (who, which, that, whose) Unit

9) Reflexive ? Emphatic Pronouns / Which? / One - Ones -- Revision Units 6 ? -- Unit 10 Present Perfect
Simple Unit 11) Present Perfect Simple vs. Past Simple / The verb used to. Tartisma, beyin firtinasi,
miinazara, grup ¢alismasi ve gérevler, iletisim ¢aligmalari, okudugunu ve dinledigini anlama galismalari,
kelime bilgisi ve yazili ¢alismalari, gramer ¢aligsmalari, konusma teknikleri ve rol yapma ¢aligmalari

DERS ADI: BBYA1111 PROTOTKOL VE SOSYAL DAVRANIS KURALLARI

DERSIN iCERIGIi: Protokol kavrami ve tanimi, Sosyal hayatta protokoliin yeri ve énemi, Protokol
kurallar1 ve sekreter: Yiiz ylize ve telefonla iletisimde, Kurum ve kuruluslarda uygulanan protokol
cesitleri ve dzellikleri , Kurumsal etkinliklerde uygulanacak protokol kurallari, i1 ve ilgelerde uygulanan
protokol listeleri (Sekreterin kendi isinde uygulayacagi protokol kurallari, Sekreterlikte etkili iletigsim
yollar1, Agcilig, torenler ve konusmalarda protokol kurallari, bayrak protokolii, Sosyal hayatta ve is
hayatinda protokoliin yeri ve dnemi ,Protokol kurallar1 ve sekreter: Yiiz yiize ve telefonla iletigim,
Protokol kurallar1 ve sekreter: Toplantilar

DERS ADI: BBYA1109 BiLGi VE ILETiSIM TEKNOLOJILERI

DERSIN ICERIGi: A. Kelime islem Programinin (Microsoft Word) Kullanimi B. Calisma Tablosu
Hazirlama Programinin (Microsoft Excel) Kullanimi C. Sunu Programinin (Microsoft PowerPoint)
Kullanim1 D. Veri Taban1 Programimin (Microsoft Access) Kullanimi

DERS ADI: BBYA1107 TEMEL HUKUK

DERSIN iCERIiGi: Sosyal diizen ve hukuk, hukuk kurallar: ile diger sosyal diizen kurallari arasindaki
farklar, hukukun amaci, hukukun kaynaklari, hukuk kurallarinin yapilmasi ve uygulanmasi, kamu
hukuku-6zel hukuk ayrimi, 6zel hukukun dallari, kamu hukukunun dallari, hak kavrami ve gesitleri,
haklarin kazanilmasi ve kaybi, hukuki olaylar, hukuki islemler, haklarin korunmasi ve dava hakki,
kisilik kavramu, kisiligin baglangici ve sona ermesi, kisiligin korunmasi, miilkiyet ve miras hakki.

DERS ADI: KAR1001 KARIYER PLANLAMA

DERSIN ICERIGIi: Kariyer Nedir, Ulusal ve Uluslararas1 Degisim Programlari nelerdir, Temel
Iletisim Becerileri, Sektdr Giinleri- Sivil Toplum Kuruluslari, ince Yetenekler, Sektor Giinleri- Kamu
Sektorii, Diksiyon ve Beden Dili, Ozgecmis ve Kapak Yazis1 Hazirlama, Sektor Giinleri- Ozel Sektér,
Etkili Miilakat Teknikleri, Sektor Giinleri- Akademi, Sektér Giinleri- Girisimeilik, Ders
Degerlendirmesi ve Proje Detaylar1.

AlI"SEN

. Y
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BIRINCI YIL iKiNCi DONEM

DERS ADI: AITB1000 ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHI II

DERSIN ICERIGI: Siyasi alanda yapilan devrimler, siyasi partiler ve ¢ok partili siyasi hayata gecis
denemeleri, hukuk alaninda yapilan devrimler, toplumsal yasayisin diizenlenmesi, ekonomik alanda
yapilan yenilikler, 1923-1938 Doéneminde Tiirk dig politikasi, Atatiirk sonras1 Tiirk dis politikasi, Tiirk
Devriminin Ilkeleri: (Cumhuriyeteilik, Halkeilik, Laiklik, Devrimcilik, Devletgilik, Milliyetgilik).
Biitiinleyici Ilkeler.

DERS ADI: BBYA1100 DOSYALAMA VE ARSIVLEME
DERSIN ICERIGI: Kamu ve 6zel sektordeki belgelerin yonetimi, argiv hizmetleri, arsiv gerecleri
tiirleri ve satin alma siirecleri, argivlik malzeme ayiklama islemleri, imha iglemleri.

DERS ADI: BBYA1102 MESLEKI YAZISMALAR

DERSIN iCERIiGi: Kamu kurumlarinda yazili iletisim nasil yapilacagi Resmi Yazisma Y 6netmeligi
kapsaminda anlatilmaktadir. Ozel sektorde kullanilan is yazilar1 ders kaynak kitaplar1 yardimiyla
anlatilmaktadir.

DERS ADI: BBYA1106 ILETISIM

DERSIN ICERIGI: iletisim kavrami ve iletisim tiirleri. letisim Kurma Yollar1 engel ve problemleri.
Ikna ve empati. Iletisim Modelleri, Kitle iletisimi, Orgiitsel iletisim, kiiltiirleraras: iletisim, iletisimde
bilgi teknolojileri

DERS ADI: BBYA1108 YONETICI ASISTANLIGI

DERSIN ICERIiGi: Diinyada ve Tiirkiye’de sekreterlik meslegi, Sekreterlik ile ilgili kavramlar,
Sekreterlik tiirleri, Sekreterin kisilik 6zellikleri, Sekreterin mesleki ozellikleri, Sekreterin mesleki
uygulamalar1 Yonetici asistanliginin tarihsel gelisimi, Yonetici asistaninin yeri ve 6nemi ,Y0netici
asistaminin dzellikleri, Yonetici asistaminin diger calisanlardan farki, iletisimde yonetici asistanimin
farki, Yonetici asistaninin organizasyon yapma konusunda sorumlulugu, Y 6netsel faaliyetlere yardimei
olmak

DERS ADI: BBYA1110 iSLETME-II

DERSIN iCERIGIi: Yonetime ait temel kavramlar, yonetim siirecinin gelisimi, yonetim fonksiyonlari,
cagdas Orgiit yapilar1 ve uygulamalari.

DERS ADI: TDB1000 TURK DiLi I

DERSIN ICERIGI: imla, noktalama ve kompozisyon (noktalama isaretleri, diger isaretler), imla,
yazim kurallar1 (biliyiikk harflerin imlasi, sayilarin yazilisi, kisaltmalarmn imlasi, alintt kelimelerin
yazilist), Kompozisyon (kompozisyonun amaci, kompozisyon yazmada yontem), kompozisyonda plan,
girig, gelisme, sonug, Anlatim Ozellikleri, anlatimda duruluk, anlatimda sadelik, anlatimda agiklik
ictenlik, Anlatim bozukluklar1 ( es anlamli kelimelerin climle i¢inde kullanilis1), Deyimlerin yanlis
kullanilis1i, Anlatim bigimleri (agiklama, hikaye, 6zIii anlatim, tasvir, hiciv, portre, kanitlama, konugma,
manzum anlatim ¢esitleri), S6zIii anlatim ¢esitleri (glinlikk ve hazirliksiz konugma, hazirlikli konusma,
acikoturum, miinazara, panel), Yazili anlatim tiirleri (mektup, telgraf, tebrik, davetiye, edebi mektup),

uksekokul Sekreter
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is mektuplar1, resmi mektup, dilekge, rapor, tutanak, karar, ilan, reklam, sohbet, elestiri, ani, gezi yazisi,
roportaj, anket, Otobiyografi, biyografi, roman, hikdye, masal, fabl, tiyatro, trajedi, dram, senaryo).

DERS ADI: YDB1004 INGILIZCE I

DERSIN ICERIGI: Present Perfect (15,16,17) Present Perfect (18,19,20) Adjectives (85,86,87)
Adjectives & Adverbs (88,89,90) Adjectives & Adverbs (90,91,92) Passives (21) Passives (22)
Conditionals (99,100) Relative Clause (101) Relative Clause (102) Noun Clause (49) Reported Speech
(50) Gerunds And Infinitives (51,52).Tartigsma, beyin firtinasi, miinazara, grup ¢aligsmasi ve gorevler,
iletisim caligmalar1, okudugunu ve dinledigini anlama ¢alismalari, kelime bilgisi ve yazili ¢aligmalart,
gramer c¢alismalari, konusma teknikleri ve rol yapma c¢aligmalari.

BIRINCI YIL iKiNCi DONEM
SECMELI DERS GRUBU

DERS ADI: BBYA1104 ARASTIRMA YONTEM VE TEKNIiKLERi

DERSIN ICERIGi: Aragtirmanin Temel Kavramlari: Arastirmanin tanimi ve 6nemi. Arastirma
stirecinin temel adimlar1. Arastirma etigi ve sorumluluklari. Arastirma Tiirleri: Nitel ve nicel arastirma
yontemleri. Deneysel, gozlemsel, kesitsel ve uzunlamasina arastirma tiirleri. Arastirma Tasarimi:
Descriptive, explanatory, exploratory gibi arasgtirma tasarrmi kavramlari. Ornekleme ve &rnekleme
teknikleri. Veri Toplama Yontemleri: Anket, miilakat, gbzlem gibi veri toplama yontemleri. Anket
tasarmi ve uygulamasi. Veri Analizi Teknikleri: Istatistiksel analiz yontemleri. Nitel veri analizi
teknikleri. Arastirma Raporu Yazma: Arastirma sonuglarim etkili bir sekilde raporlama. Bilimsel yazim
kurallar1 ve formati. Literatiir Taramasi: Konuyla ilgili literatiirii tarama. Kaynak degerlendirme ve
sentezleme. Arastirma Sorulari ve Hipotezler: Arastirma sorularini olusturma. Hipotezlerin
formiilasyonu. Aragtirma Siirecinde Teknolojinin Rolii: Bilgisayar tabanli arastirma araglart ve
yazilimlar. Online anketler ve diger ¢cevrimigi aragtirma yontemleri. Alan Caligmalar1 ve Uygulamalar:
Gergek diinya uygulamalarina yonelik alan calismalari. Ornek olay analizleri. Bu konular, 6grencilere
aragtirma silirecinin her asamasinda etkili bir sekilde nasil ¢alisacaklarini 6gretmeyi amaglar. Her bir
konu, 6grencilere pratik beceriler kazandirmak i¢in 6rnekler ve uygulamalarla desteklenir.

DERS ADI:BBYA1112 TOPLANTI YONETIMI

DERSIN ICERIGI: Toplant: tiirleri, Toplantinin iletilmesi, Toplantida kullanilan materyaller, toplanti
mekanin1 toplantiya uygun sekilde diizenlemek, Toplantida alinan kararlari yoneticiye ve katilimcilara
iletmek

DERS ADI: BBYA1114 MATEMATIK
DERSIN ICERIGI: Sayilar, say1 ¢esitleri, denklemler, esitsizlikler, mutlak deger, tislii ve koklii sayilar,
oran orant1 ve denklem kurma problemleri.

DERS ADI: BBYA1116 DIJITAL FINANSAL OKURYAZARLIK

DERSIN iCERIGi: finansal okuryazarlik kavrami, temel ekonomik ve finansal kavramlar, finansal
piyasalar ve araglar, bankacilik tiirleri, bankacilik {iriin ve hizmetleri, dijital finansal okuryazarlik, dijital
bankacilik uygulamalari, dijital yatirim araglari, dijital 6deme sistemleri, finansal teknolojiler, finansal
sistemde yapay zeka uygulamalari.
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IKiNCi YIL BIRINCi DONEM

DERS ADI: BBYA2101 MESLEKI INGILiZCE-I
DERSIN ICERIGI: Telefon goriismesi, not alma, metin okuma, metin yazma, metin diizeltme, ticari
yazigmalar, standart makaleler, dil farkliliklar1, Ifadeler, Yiiz yiize goriisme.

DERS ADI: BBYA2103 EKONOMI-I
DERSIN ICERIGI: Temel makro ekonomik kavramlar, arz, talep ve piyasa dengesi, tiiketici dengesi,
iiretici dengesi.

DERS ADI: BBYA2119 STAJ - |

DERSIN ICERIGI: Staj, egitim programi esnasinda edinilen teorik bilgilerin uygulama asamasina
gecirilmesi alaninda 6grenciye olanaklar sunar. Isle ilgili her tiirlii faaliyeti kapsar. Ogrenciler staj
kapsaminda calisma alanlarini kapsayan herhangi bir is alaninda 20 is giinii fiili olarak c¢aligmak
durumundadir. Yapilan is detayli bir sekilde giinliik olarak kaydedilir ve raporlanir. Bu staj raporu
calisma ortamindaki ilgili kisi tarafindan onaylanir ve onaylanan rapor degerlendirilmek ve
notlandirilmak tizere boliimdeki ilgili akademik personele teslim edilir.

DERS ADI: BBYA2105 BURO YONETIMI

DERSIN ICERIGI: Biiro ve yonetim kavramlarinin 6zellikleri ile birlikte degerlendirilmesi. Biirolarda
iletisim, ergonomi, bilgi teknolojileri ve dosyalama. Zaman ve stres yOnetimi, is analizi ve hareket
ekonomisi.

DERS ADI: BBYA2113 MUHASEBE

DERSIN iCERIiGi: Muhasebe tanimi, kavrami ve genel kabul gérmiis muhasebe ilkeleri. Muhasebede
hesap kavrami ve gruplandirmasi. Hesap plani ve isleyisi. Bilango ve gelir tablosu. Bilango hesaplari ve
hesaplarin isleyisi.

IKINCI YIL BIRINCI DONEM
SECMELI DERS GRUBU

DERS ADI: BBYA2107 TEKNOLOJi KULLANIMI

DERSIN ICERIGi: Biirolarda Teknoloji Kullanimi dersi, 6grencilere modern is ortamlarinda
teknolojiyi etkili bir sekilde kullanma becerilerini kazandirmay1 amaglayan kapsamli bir programi
icermektedir. Bu igerik, temel bilgisayar becerileri ve ofis otomasyon sistemleri iizerine odaklanarak
baglamakta ve daha sonra ofis yazilimlarinin etkili kullanimi, elektronik takvim ve ajanda yonetimi, e-
posta ve is iletisimi becerileri, veri tabani yonetimi, toplanti ve iletisim becerileri, bulut tabanli
hizmetler, ofis giivenligi ve gizlilik, is analizi ve raporlama gibi konular1 igermektedir. Ogrencilere,
teknolojiyi is siireclerine entegre etme, verimliligi artirma ve profesyonel iletisim becerilerini gelistirme
konularinda pratik deneyim kazandirarak, modern is diinyasinda basarili olmalarina katki saglamay1
hedeflemektedir.
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DERS ADI: BBYA2109 IS VE SOSYAL GUVENLIK HUKUKU

DERSIN iCERIiGi: is hukukunun tanimi, 6zellikleri, temel kavramlari, is sozlesmesi ve hukuki
niteligi, is sOzlesmesinden dogan borglar, is sozlesmesinin sona ermesi, kidem tazminati, isin
diizenlenmesi, toplu is s6zlesmesi 6zellikleri, toplu is s6zlesmesi yapma yetkisi, toplu hak ve menfaat
uyusmazliklari, grev ve lokavtin tanimi1 ve unsurlari, sendika ve konfederasyonun tanimi, kurulusu,
organlari, Giyelik ve tiyelik haklarr.

DERS ADI: BBYA2111 MUSTERI ILISKIiLERI YONETIMIi

DERSIN ICERIGi: Miisteri davranislarinin pazarlamada rolii, miisteri davramslarmi etkileyen
faktorler, kiiltiirel ve sosyal faktorler, satin alma karar siireci, miisteri davranis modelleri, satin alma
davranis tiirleri, miisteri davranis arastirmasi ve miisteri degeri.

DERS ADI: BBYA2117 ETKILI VE GUZEL KONUSMA
DERSIN ICERIGI: Diksiyon sanatinin énemi, Kelime ve S0z noktalari, Diksiyon ve ses, Solunum,
Durak, Ton, Kelime elemanlari, Anlatimda jest ve mimikler.

DERS ADI: BBYA2121 KONGRE VE FUAR ORGANIZASYONU

DERSIN ICERIGIi: Toplant: Turizmi Onemi ve Kapsami, Toplant1 Pazari, Toplant1 Pazarmin Satin
Alma Davranisi, Toplanti Organizatorii Agisindan Toplant1 Planlamasi ve Yonetimi, Toplant1 Pazarina
Doéniik Tutundurma Cabalari, Fuar Organizasyonu

DERS ADI: BBYA2123 GONULLULUK CALISMALARI

DERSIN ICERIGI: Topluma hizmet uygulamalarinin énemi, toplumun giincel sorunlarini belirleme
ve ¢Oziim lretmeye yonelik projeler hazirlama, sosyal sorumluluk g¢ercevesinde cesitli projelerde
goniillii olarak yer alma, topluma hizmet ¢alismalarinin okullarda uygulanmasina yonelik temel bilgi ve
becerilerin kazanilmasi.

IKiNCi YIL iKiNCi DONEM

DERS ADI: BBYA2104 BILGISAYAR MUHASEBE YAZILIMLARI

DERSIN ICERIGi: On Muhasebe islemleri, Muhasebe Yazilimlari, Stoklar, Satin alma ve Borg
Islemlerinin Izlenmesi, Nakit ve Cek Islemlerinin Izlenmesi, Alacak ve Senet Islemlerinin izlenmesi,
Personel Islemlerinin Izlenmesi.

DERS ADI: BBYA2110 EKONOMI-1I

DERSIN ICERIiGi: Temel Kavramlar, Milli Muhasebe Kavramlari, Milli Muhasebe Kavramlar1 ,
Biiyiime Hizi, Istihdam ve Issizlik, istihdam ve Issizlik, Enflasyon, Enflasyonla Miicadelede Anti-
Enflasyonist Politikalar, Para , Para Piyasasi, Toplam Talep ve Milli Gelir Denge Seviyesi, Istihdam,
Eksik Istihdam ve Nominal Milli Gelir Seviyesi, Deflasyon ve Enflasyonla Miicadelede Maliye
Politikasi, Faiz Oran1 ve Milli Gelir Seviyesi, Fiyatlar ve Milli Gelirin Denge Seviyesi.

DERS ADI: BBYA2112 BILGISAYAR BURO PROGRAMLARI
DERSIN ICERIGI: 1. Belge hazirlama ve yazdirma 2. Resmi yazisma kurallar1 3. Tablo ve grafik
¢izimi 4. PowerPoint Sunu Hazirlama 4. Outlook 5.Publisher
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DERS ADI: BBYA2116 MESLEKI INGILIZCE-1I
DERSIN ICERIGI: Telefon goriismesi, not alma, metin okuma, metin yazma, metin diizeltme, ticari
yazigmalar, standart makaleler, dil farkliliklar, ifadeler, Yiiz yiize goriisme.

DERS ADI: BBYA2120 STAJ-II

DERSIN ICERIGI: Staj, egitim programi esnasinda edinilen teorik bilgilerin uygulama asamasina
gecirilmesi alaninda dgrenciye olanaklar sunar. Isle 11g111 her tiirlii faallyetl kapsar. Ogrenciler staj
kapsaminda ¢alisma alanlarini kapsayan herhangi bir is alaninda 20 is giinii fiili olarak caligmak
durumundadir. Yapilan is detayl bir sekilde giinliik olarak kaydedilir ve raporlanir. Bu staj raporu
calisgma ortamindaki ilgili kisi tarafindan onaylanir ve onaylanan rapor degerlendirilmek ve
notlandirilmak tizere boliimdeki ilgili akademik personele teslim edilir.

IKINCi YIL iKiNCi DONEM
SECMELI DERS GRUBU

DERS ADI: BBYA2102 BILGI YONETIMI

DERSIN ICERIiGi: Bu ders, 6grencilere is diinyasinda etkili bir sekilde bilgi yonetimi yapabilmeleri
icin gerekli olan cesitli konular1 igcermektedir. Ilk haftalarda, bilgi yonetimi kavramlari ve is
ortamlarindaki rolii tizerinde durularak temel bilgi yonetimi modelleri incelenecektir. Daha sonra, belge
yonetimi konusunda dgrencilere etkili belge olusturma, diizenleme ve paylagma stratejileri gretilecek;
elektronik ve kagt iizerinde belge saklama yontemleri ele alinacaktir. iletisim becerileri haftalarinda,
ogrencilere profesyonel e-posta yazma, toplant1 yonetimi ve etkili iletisim stratejileri 6gretilerek iletisim
engelleri ve ¢oziimleri tartisilacaktir. Teknolojik araglar ve yazilimlar haftalarinda ofis yazilimlari, bulut
bilisim, veri giivenligi, proje yonetimi araglart ve is siirecleri konularina odaklanilacaktir. Gizlilik ve
giivenlik modiillerinde, 6grencilere bilgi giivenligi temelleri, gizlilik politikalari, uygulamalar1 ve veri
ihlali kriz yonetimi 6gretilerek bu konularda bilinglendirme saglanacaktir. Son olarak, ekip galismasi ve
igbirligi haftalarinda Ogrencilere ekip iletisimi, isbirligi stratejileri, bilgi paylasgiminin Snemi ve
zorluklari, sorumluluk paylasimi ve takim basarisi konularinda bilgiler verilecektir. Bu igerik,
ogrencilere teorik temelleri ve pratik becerileri bir araya getirerek, is diinyasinda liderlik yapabilecekleri
bir perspektif sunmay1 amaglamaktadir.

DERS ADI: BBYA2108 ORGUTSEL DAVRANIS

DERSIN ICERIGIi: Davranis bilimlerinin alani ve kapsami; davrams bilimlerinin diger bilimlerle
iligkisi ve alt dallar1; davranis bilimlerinin farkli akimlari; davranis bilimlerinin yontem ve teknikleri;
davranis ve gelisimi; 6grenme ilkeleri ve diisiinme; dil ve iletisim; giidii; duyu; algi ve bigimleri;
psikolojik testler; kigilik.

DERS ADI: BBYA2114 KALITE YONETIM SISTEMLERI

DERSIN ICERIGIi: Kalite kavrami Kalite kavrami, Standart ve standardizasyon Standart ve
standardizasyon Standardin iretim ve hizmet sektoriinde 6nemi Yonetim kalitesi ve standartlari
Yonetim kalitesi ve standartlari, Cevre standartlar1 Cevre standartlar1 Kalite yonetim sistemi modelleri
Kalite yonetim sistemi modelleri Stratejik yonetim Stratejik yonetim Yonetime katilma Siire¢ yonetim
sistemi Kaynak yOnetimi sistemi.
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DERS ADI: BBYA2118 HALKLA ILISKILER
DERSIN ICERIGI: Bu ders, halkla iliskiler siirecini, uygulamalarm, halkla iliskiler kuram ve

ilkelerini igermektedir.

DERS ADI: BBYA2122 TUKETICi HAKLARI

DERSIN iCERIiGi: Tiiketicinin Korunmasi1 Hukukunun temel ilkeleri ve terminolojisi, ayipli mal ve
hizmetle, ayipli mal ve hizmet edinen tiikketicinin sahip oldugu secimlik haklar, Tiiketici
uyusmazliklarinda ¢6ziim yollari, tiikketici orgiitleri.




