[bookmark: _GoBack]KAĞIZMAN MESLEK YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ
BÜRO YÖNETİMİ ve YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI PROGRAMI

1.SINIF GÜZ YARIYILI
DERS İÇERİKLERİ
 
Dersin Kodu ve Adı: AİT 101 ATATÜRK İLKE VE İNKILAPLARI TARİHİ I
Dersin Türü: Zorunlu
Dersin Verildiği Dönem: Güz Yarıyılı I. Sınıf
Dersin Kredisi: Lokal(2-0-2)                        AKTS: 2
Dersin İçeriği: Osmanlı toplum ve devlet düzeninin geri kalması ve yapılan reform hareketleri, Osmanlı devletinin parçalanması ve ulusal mücadelenin başlaması, Mustafa Kemal paşa’nın Anadolu’da ulusal mücadeleyi örgütlemesi, birinci T.B.M.M ’nin açılması, 1920–1922 arası askeri ve siyasal gelişmeler, devrimler ve karşı tepkiler, anayasal sistemin kurulması, cumhuriyet döneminde iç ve dış siyaset, Türk devriminin temel özellikleri ve etkilendiği düşünce akımları, hukuk, eğitim, ekonomi ve toplumsal yaşayışta yapılan yenilikler, Atatürk ilkeleri ve bu ilkelerin genel nitelikleri, ideolojik açıdan Atatürkçülüğün değerlendirilmesi.
 
Dersin Kodu ve Adı: YBD 101 YABANCI DİL I
Dersin Türü: Zorunlu
Dersin Verildiği Dönem: Güz Yarıyılı I. Sınıf
Dersin Kredisi: Lokal(2-0-2)                        AKTS: 2
Dersin İçeriği: Belirteçler; Ön hal Edatlar: Yer, Zaman, Hareket; Tekil ve Çoğul İsimler: Sayılabilir ve Sayılamayan isimler; Zamanlar: Geniş zaman, Şimdiki zaman, Geçmiş zaman yapıları; Kipler: Will, Should, Should not, Must, Must not, Can; Karşılaştırmalı yapılar; Adıllar: Kişi adılları, İyelik adılları; Sıfatlar; Olumlu cümle, Olumsuz cümle ve Soru cümleleri; Bağlaçlar: Ve, Fakat, -ken, Çünkü.
 
Dersin Kodu ve Adı: TRD 101 TÜRK DİLİ I
Dersin Türü: Zorunlu
Dersin Verildiği Dönem: Güz Yarıyılı I. Sınıf
Dersin Kredisi: Lokal(2-0-2)                        AKTS: 2
Dersin İçeriği: Dil Nedir: Dilin doğuşuyla ilgili teoriler, Dil-kültür-ulus ilişkisi; Dil Devrimi: Türk Dil Kurumu ve çalışmaları; Dünya Dilleri: Dil aileleri, Türkçenin dünya dilleri arasındaki yeri; Türkiye Türkçesinin Özellikleri: Ses özellikleri, Biçim özellikleri, Cümle özellikleri; Yazım Kuralları; Noktalama İşaretleri; Yazışmalar: Özgeçmiş, Dilekçe, Mektup, İş mektubu, Telgraf.
 
Dersin Kodu ve Adı: BYYA 101 KLAVYE TEKNİKLERİ
Dersin Türü: Mesleki
Dersin Verildiği Dönem: Güz Yarıyılı I. Sınıf
Dersin Kredisi: Lokal(2-1-3)                        AKTS: 3
Dersin İçeriği: Dokümanların sayfa düzenlemeleri, yatay-dikey ortalama, doküman şekillendirmenin hatasız ve temiz çıktı alabilmenin iş hayatındaki önemi, sayfa düzenlemesinin önemi, hataları düzeltme teknikleri, müsvetteden yazma, tablo düzenleyebilme, tablo içine metin ekleme, tablolama programı, kurum içi ve kurum dışı yazışma standartları, yabancı dilde hızlı ve doğru yazı yazma, yabancı dil yazı standartları, çok sayfalı mektuplar, numaralandırma.
 



Dersin Kodu ve Adı: BYYA 103 GENEL HUKUK BİLGİSİ
Dersin Türü: Mesleki
Dersin Verildiği Dönem: Güz Yarıyılı I. Sınıf
Dersin Kredisi: Lokal(2-0-2)                        AKTS: 3
Dersin İçeriği: Sosyal Kurallar ve Hukuk; Hukuk Kavramı ve Sosyal Kurallar ve Hukuk; Hukuk Kavramı ve Hukuki Yaptırım; Hukuk Kurallarının Özelliği; Hukukun Kaynakları; Hukukun Kolları; Hakkın Tanımı ve Türleri; Hakkın Kazanılması, Kaybedilmesi ve Kullanılması; Kişi ve Kişi Türleri: Gerçek kişiler, Tüzel kişiler; Gerçek Kişilerin Ehliyetleri: Hak ehliyeti, Fiil ehliyeti; Hısımlık; İkametgâh; Kişiliğin Korunması; Zilyetlik; Mülkiyet; Borç İlişkisi ve Sorumluluk; Yargı Organları.
 
Dersin Kodu ve Adı: BYYA 105 İŞLETME YÖNETİMİ I
Dersin Türü: Mesleki
Dersin Verildiği Dönem: Güz Yarıyılı I. Sınıf
Dersin Kredisi: Lokal(3-0-3)                        AKTS: 3
Dersin İçeriği: İşletme kavramı ve işletmelerin özellikleri, amaçları; Ekonomik sistem, arz, talep, mal ve hizmet, tüketim ve tüketici, girişim ve girişimci, yönetici, özel girişim, işletmelerin temel ve özel amaçları. İşletmelerin işlevleri ve gruplandırılması; üretilen mal ve hizmet çeşidi yönünden işletmeler, üretim amaçlarının mülkiyetine göre işletmeler, hukuki yapılarına göre işletmeler, ulusal kökenlerine göre işletmeler, işletmeler arası anlaşmalara göre işletmeler, işletmelerin gruplandırılmasındaki diğer ölçütler.


Dersin Kodu ve Adı: BYYA 107 MİKRO EKONOMİ 
Dersin Türü: Mesleki
Dersin Verildiği Dönem: Güz Yarıyılı I. Sınıf
Dersin Kredisi: Lokal(3-0-3)                        AKTS: 2
Dersin İçeriği: Ekonomi bilimi ve temel kavramlar, ekonomi biliminin doğuşu, tarihi gelişimi, diğer bilimlerle olan ilişkisi ve günlük hayattaki önemi. Ekonomik örgütlenme ve temel ekonomik sistemler. Makro iktisat çerçevesinde, arz ve talep kavramları, arz ve talebi etkileyen faktörler, arz ve talep esneklikleri, piyasa kavramı, piyasanın unsurları, piyasanın çeşitleri ile tam ve eksik rekabet piyasaları. Fayda kavramı tüketici dengesi, farksızlık eğrileri ve bütçe doğrusu. Üretim faktörleri, üretim fonksiyonu analizi ve maliyet analizi üretim faktörlerinin üretimden aldıkları payların fiyatlandırılması ve gelir dağılımı. Makro iktisat çerçevesinde ise, milli gelir, milli geliri hesaplama yöntemleri, para ve paranın özellikleri, para çeşitleri, paranın fonksiyonları ve para politikaları. Ekonomideki istikrarsızlıklar, enflasyon, işsizlik ve konjonktürel dalgalanmalar, bir ekonominin büyümesi ve kalkınması, gelişimi ile ilgili panel kararlar ve uygulamalar.

Dersin Kodu ve Adı: BYYA 109 TEMEL BİLGİ TEKNOLOJİLERİ
Dersin Türü: Mesleki
Dersin Verildiği Dönem: Güz Yarıyılı I. Sınıf
Dersin Kredisi: Lokal(2-1-3)                        AKTS: 3
Dersin İçeriği: Bu ders, Windows işletim sistemi, Bilgisayar da yazılım ve donam birimleri ile internet işlemleri gibi konuları içermektedir.






Dersin Kodu ve Adı: BYYA 111 GENEL MUHASEBE
Dersin Türü: Mesleki
Dersin Verildiği Dönem: Güz Yarıyılı I. Sınıf
Dersin Kredisi: Lokal(3-0-3)                        AKTS: 3
Dersin İçeriği: Temel kavramlar ve muhasebe sistemi; muhasebenin tarihi gelişimi ve önemi, muhasebenin tanımı, fonksiyonları, temel kavramları, prensipleri, tarihi gelişimi, hesaplarla ilgili kavramlar, hesabın tanımı açıklaması, borçlandırılması, alacalandırılması, kalan vermesi, kapanması, muhasebede kayıt usulleri, tek taraflı kayıt, çift taraflı kayıt, muhasebede kullanılan belgeler vergi usul kanununda yer alan belgeler, Türk Ticaret Kanununda yer alan belgeler, diğer belgeler, defterler: yevmiye defteri, büyük defter, işletme defteri, serbest meslek defteri ve diğer defterler. Bilanço hesapları; bilanço eşitliği: aktif ve pasif tarafları eşitliği, varlık ve kaynak kavramı, dönen ve duran varlıklar, kısa ve uzun vadeli yabancı kaynaklar, öz kaynaklar. Tekdüzen muhasebe sistemi: tanıtımı, amaçları, hesapların tanıtımı, işleyişi, yeni hesap açma, alt hesapların açılması, tekdüzen hesap planına uygun bilanço hazırlama. Gelir tablosu hesapları: gelir tablosu, tekdüzen hesap planında maliyet hesapları

Dersin Kodu ve Adı: BYYA 213 BİLGİ YÖNETİMİ
Dersin Türü: Mesleki
Dersin Verildiği Dönem: Güz Yarıyılı I. Sınıf
Dersin Kredisi: Lokal (2-0-2)                        AKTS: 3
Dersin İçeriği: Bilgi ve İşletme Yönetiminde Bilgi Konusu, Bilgi Toplumu ve Bilgi Ekonomisi, Bilgi Toplumunda Problemler, Bilgi Yönetimi, Bilgi Yönetimi ve Entellektüel Sermaye, Yönetim Bilgi Sistemleri, İnternet ve E-Ticaret, Veri Tabanı Yönetimi, Veri Madenciliği ve Müşteri İlişkileri Yönetimi, İnternet Fikri Mülkiyet ve İfade Özgürlüğü

SEKTÖREL UYGULAMALAR STAJ : 0-120-0   AKTS : 4























1.SINIF BAHAR YARIYILI
DERS İÇERİKLERİ
 
Dersin Kodu ve Adı: AİT 102 ATATÜRK İLKE VE İNKILAPLARI TARİHİ II
Dersin Türü: Zorunlu
Dersin Verildiği Dönem: Bahar Yarıyılı I. Sınıf
Dersin Kredisi: Lokal(2-0-2)                        AKTS: 2
Dersin İçeriği: Osmanlı Toplum ve Devlet Düzeninin Geri Kalması ve Yapılan Reform Hareketleri; Osmanlı Devletinin Parçalanması ve Ulusal Mücadelenin Başlaması; Mustafa Kemal Paşa’nın Anadolu’da Ulusal Mücadeleyi Örgütlemesi; Birinci T.B.M.M ’nin Açılması; 1920-1922 Arası Askeri ve Siyasal Gelişmeler; Devrimler ve Karşı Tepkiler; Anayasal Sistemin Kurulması; Cumhuriyet Döneminde İç ve Dış Siyaset; Türk Devriminin Temel Özellikleri ve Etkilendiği Düşünce Akımları; Hukuk, Eğitim, Ekonomi ve Toplumsal Yaşayışta Yapılan Yenilikler; Atatürk İlkeleri ve Bu İlkelerin Genel Nitelikleri; İdeolojik Açıdan Atatürkçülüğün Değerlendirilmesi.

Dersin Kodu ve Adı: YBD 102 YABANCI DİL II
Dersin Türü: Zorunlu
Dersin Verildiği Dönem: Bahar Yarıyılı I. Sınıf
Dersin Kredisi: Lokal(2-0-2)                        AKTS: 2
Dersin İçeriği: The verb TO BE ; a and an ; singular and plural nouns ; the simple present tense ; can and can’t ; and , but , or ; possessive nouns ;adjectives ; any and some ; there is and there are ; count and non-count nouns ; possessive adjectives ; infinitives with  like , want, I’d like and need’ ; let’s , the present progressive tense ; questions and sentences with think ; imperatives , the simple past tense(verb TO BE)
 
Dersin Kodu ve Adı: TRD 102 TÜRK DİLİ II
Dersin Türü: Zorunlu
Dersin Verildiği Dönem: Bahar Yarıyılı I. Sınıf
Dersin Kredisi: Lokal(2-0-2)                        AKTS: 2
Dersin İçeriği: Kompozisyon Bilgileri, Edebiyat Türleri, Bilimsel Araştırma Yöntemleri, Yazım Kuralları, Noktalama İşaretleri.
 
Dersin Kodu ve Adı: BYYA 102 İŞLETME YÖNETİMİ II
Dersin Türü: Mesleki
Dersin Verildiği Dönem: Bahar Yarıyılı I. Sınıf
Dersin Kredisi: Lokal(3-0-3)                        AKTS: 3
Dersin İçeriği: İşletmelerin kuruluşu; kuruluş kararının oluşumu, kuruluş yerinin belirlenmesi. İşletmelerin büyümesi; büyüme nedenleri, büyüme biçimleri, hukuki ve ekonomik açıdan birleşme türleri, işletmelerde küçülme. İş ahlakı ve toplumsal sorumluluk; etik kavramı, işletmelerde etik açıdan sorgulanacak davranışlar, toplumsal sorumluluk ve etik, etik davranışların sınıflandırılması. İşletmelerde yönetim işlevleri; yönetim kavramı, planlama, örgütleme, yönelme.







Dersin Kodu ve Adı: BYYA 104 MAKRO EKONOMİ 
Dersin Türü: Mesleki
Dersin Verildiği Dönem: Bahar Yarıyılı I. Sınıf
Dersin Kredisi: Lokal(2-0-2)                        AKTS: 3
Dersin İçeriği: Bu dersin amacı milli gelirin tanımı, milli geliri hesaplama yöntemleri, milli gelir kalemlerinin incelenmesi, para teorisi,  para talebi teorilerinin incelenmesi, makroekonomik denge, ekonomik büyüme, büyüme teorilerinin gelişimi,  Domar ve Solow teorileri,  istihdam piyasasının yapısı, işsizlik türleri ithalat - milli gelir ilişkisi,  dış ticaret bilançosu ve ödemeler dengesi.

Dersin Kodu ve Adı: BYYA 106 İLETİŞİM
Dersin Türü: Mesleki
Dersin Verildiği Dönem: Bahar Yarıyılı I. Sınıf
Dersin Kredisi: Lokal(2-0-2)                        AKTS: 2
Dersin İçeriği: İletişim semboller yoluyla anlamların iletilmesidir. İletişim sürecindeki temel öğeler olan kaynak, ileti (mesaj) ve alıcı (hedef); kodlama, kod açma ve bilgi kullanımıyla ilgili olduğunu kavrayabilme, gönderici ve alıcı arasında mesajın etkin iletim yöntemlerinin gösterilmesi; iletişimin etkin olabilmesi, iletişim sürecindeki engellerin ortadan kaldırılarak, sağlıklı bir iletişim ortamının sağlanması; bireysel toplumsal ve örgütsel iletişimin gerek sözlü ve yazılı ve gerekse sözsüz ve bilgi teknolojileri yoluyla kurulma yöntemlerini öğrenebilme, iletişim sürecinde iletişimin engellerini, teknik, semantik ve etkinlik problemlerini kavrayabilme; bireyin kendi ile iletişimi, bireyler arası iletişimi, grup iletişimi ve kitle iletişimi konusundaki bilgileri kavrayabilme, grup içerik ve özelliklerine göre iletişim, kullanılan araç ve kanallara göre iletişim, kullanılan kodlara göre iletişim, zaman ve mekan boyutlarına göre iletişim konuları ve iletişim modellerini kavrayabilme

Dersin Kodu ve Adı: BYYA 108 YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI
Dersin Türü: Mesleki
Dersin Verildiği Dönem: Bahar Yarıyılı I. Sınıf
Dersin Kredisi: Lokal(3-0-3)                        AKTS: 4
Dersin İçeriği: Yönetici asistanlığı mesleğini tanımı ve zaman içerisindeki gelişimi ve farklı yönetici asistanlığı tipleri; kurum ve kuruluşlardaki yönetici asistanlığının özellikleri, sorumlulukları, üstlendiği roller ve görevler; büro hizmetlerinin ve büro araç ve gereçlerinin kullanılmasındaki yeri ve yönetimi anlatılır.


Dersin Kodu ve Adı: BYYA 110 TİCARİ MATEMATİK
Dersin Türü: Mesleki
Dersin Verildiği Dönem: Bahar Yarıyılı I. Sınıf
Dersin Kredisi: Lokal (2-1-3)                        AKTS: 3
Dersin İçeriği: Yüzde ve binde kavramı, yüzde ve binde hesaplamaları, oran orantı kavramı, doğru ters ve bileşik orantı. Maliyet ve satış hesapları; maliyet üzerinden verilen orana göre kar ve zarar tutarlarının hesaplanması, maliyet satış fiyatlarının hesaplanması, satış üzerinden verilen orana göre; kar ve zarar tutarlarının hesaplanması, maliyet ve satış fiyatlarının hesaplanması. Faiz hesapları; basit ve bileşik faiz hesaplamaları. Iskonto hesaplamaları basit ve bileşik iskonto hesaplamaları. Karışım ve bileşim kavramları ve oranlı bölme işlemlerine ilişkin hesaplamalar. İstatistikte temel kavramların tanıtılması, regresyon ve kolerasyon hesaplamaları


Dersin Kodu ve Adı: BYYA 112 MESLEK ETİĞİ
Dersin Türü: Seçmeli
Dersin Verildiği Dönem: Bahar Yarıyılı II. Sınıf
Dersin Kredisi: Lokal(2-0-2)                        AKTS: 2
Dersin İçeriği: Mesleğin dayandığı temel ilkeler; Meslekler arası işbirliği;  İletişimde yaşanan etik sorunlar; Sağlık çalışanlarının hakları; Etik Kavramı; Mesleki Etik; İş yerinde Etik ortam sağlamak; Etik Liderlik; Tıpta Etik Tartışmaya yol açabilecek Gelişmeler( Doku ve organ nakli, Abortus ve Kürtaj, Doğum Kontrolü, Yapay Döllenme,Tüp Bebek,Amputasyon; Ötanazi, Ölüm ve Otopsi) konularından oluşmaktadır.


Dersin Kodu ve Adı: BYYA 114 TEMEL BİLGİSAYAR BİLİMLERİ
Dersin Türü: Seçmeli
Dersin Verildiği Dönem: Bahar Yarıyılı I. Sınıf
Dersin Kredisi: Lokal(2-1-3)                        AKTS: 3
Dersin İçeriği: Sistem Kavramı ve Bilgi İşleme; Bilgi İşleme Teknolojisi; Donanım Hakkında Bilgiler, Yazılım Hakkında Bilgiler; Programlama Süreci; Windows İşletim Sistemi; Kelime İşlem Programı: Microsoft word programına yönelik uygulamalar; Hesaplama Tablosu Uygulaması: Microsoft excel programına yönelik uygulamalar, Menülerin açıklanması, Formül hazırlama, Macro kullanımı, İşletmecilik uygulamalan.
 

SEKTÖREL UYGULAMALAR STAJ : 0-120-0   AKTS : 4



























2.SINIF GÜZ YARIYILI
DERS İÇERİKLERİ
 

Dersin Kodu ve Adı: BYYA 201 ARAŞTIRMA YÖNTEM VE TEKNİKLERİ
Dersin Türü: Mesleki
Dersin Verildiği Dönem: Güz Yarıyılı II. Sınıf
Dersin Kredisi: Lokal(2-0-2)                        AKTS: 2
Dersin İçeriği: Öğrencinin eğitiminde eksik olan yönlerini tamamlama eksikliğini hissettiği ve merak ettiği alanlarda araştırma yapmasını, rapor hazırlamasını ve sunuş yapmasını sağlamak.

Dersin Kodu ve Adı: BYYA 203 MESLEKİ YAZIŞMALAR
Dersin Türü: Mesleki
Dersin Verildiği Dönem: Güz Yarıyılı II. Sınıf
Dersin Kredisi: Lokal(2-1-3)                        AKTS: 3
Dersin İçeriği: İletişim kavramı, iletişim türleri, iletişimi etkileyen faktörler, yazılı iletişim, yazılı iletişimde şekil ve içerik, örgütsel iletişim, yazılı iletişimin örgütsel iletişimdeki önemi, yazışma teknikleri, yazım-imla kuralları, dil ve anlatım bozuklukları, ticari ve resmi yazışma örnekleri, resmi yazı standartları ve türleri, rapor hazırlama, rapor yazma teknikleri, raporların amacı, türleri, teknik özellikleri, raporlarda veri toplama, işleme, raporun şekli ve içeriği, dipnot verme.

Dersin Kodu ve Adı: BYYA 205 BİLGİSAYARLI MUHASBE YAZILIMLARI
Dersin Türü: Mesleki
Dersin Verildiği Dönem: Güz Yarıyılı II. Sınıf
Dersin Kredisi: Lokal(2-1-3)                        AKTS: 3
Dersin İçeriği: Öğrenci bu dersin bitiminde yıl içinde ve yılsonunda yapılan tüm muhasebe işlemlerini paket programa yaptırabilir.

Dersin Kodu ve Adı: BYYA 207 DOSYALAMA VE ARŞİVLEME TEKNİKLERİ
Dersin Türü: Mesleki
Dersin Verildiği Dönem: Güz Yarıyılı II. Sınıf
Dersin Kredisi: Lokal(2-1-3)                        AKTS: 3
Dersin İçeriği: Dosyalamanın tanımı, tarihi gelişimi, yöneticiler, örgütler ve büro elemanları için taşıdığı önem, örgütlerde dosyalama hizmetlerinin yönetimi, etkin bir dosyalama sisteminde bulunması gereken temel özellikler, dosya planı, gerekliliği, önemi, yeni bir dosyalama sistemi geliştirme, dosyalama biriminin örgütlenme ilkeleri, dosyalama sistemleri, dosyalama süreci, arşiv ve arşivleme, arşivlemenin amaç ve önemi, arşivleme süreci, dosyalama ve arşivlemede donanım ve yardımcı araç gereçler.
 
 Dersin Kodu ve Adı: BYYA 209 PROTOKOL VE SOS. DAVRANIŞ KURALLARI
Dersin Türü: Mesleki
Dersin Verildiği Dönem: Güz Yarıyılı II. Sınıf
Dersin Kredisi: Lokal(2-0-2)                        AKTS: 3
Dersin İçeriği: Protokol kavramı, oluşumcu, temel protokol kuralları, protokolün tarihçesi, protokol ile ilişkili mevzuat, kurumsal ve mesleki protokol, protokol denklik ve eşitlik ilkeleri, sıra belirleme, protokol listesi hazırlama, devlet ve duyuru mektupları hazırlama, toplantılarda oturma protokolü, toplantı dokümanları ikram, mönü hazırlanması, toplantıda not tutma, rapor ve karar hazırlama, çiçek gönderme ve tebrik ve özür mektubu hazırlama, ziyaretçilerle ilgilenme
Dersin Kodu ve Adı: BYYA 211 KAMU VE ÖZEL KESİM YAPISI
Dersin Türü: Mesleki
Dersin Verildiği Dönem: Güz Yarıyılı II. Sınıf
Dersin Kredisi: Lokal (3-0-3)                        AKTS: 3
Dersin İçeriği: Kamu ve özel sektör kuruluşlarının yönetimlerinin niteliği, kamu yönetiminin yönetim kavramı içindeki yeri, devlet yapısı içerisindeki özel kurum ve kuruluşların örgütsel yapıları, birbirleriyle ilişki yapıları. Kamu yönetimi düşüncesinin gelişimi kamu yönetimi-özel sektör yönetimi ayrımı, kamu ve özel sektör kuruluşlarının görev ve fonksiyonları, birbirleriyle ilişkileri, merkezi ve yerinden yönetim kuruluşları, merkezi örgüt, merkeze bağlı bölge, il örgüt ve organizasyonları, yerel yönetimlerin önemi. Bürokrasi kavramı gelişimi, üstün ve zayıf yönleri, kamu ve özel sektör kuruluşlarında personel yönetimi, amacı, ilgili temel kavramlar.
 
 Dersin Kodu ve Adı: BYYA 213 İŞ VE SOSYAL GÜVENLİK HUKUKU
Dersin Türü: Seçmeli
Dersin Verildiği Dönem: Güz Yarıyılı II. Sınıf
Dersin Kredisi: Lokal(2-0-2)                        AKTS: 2
Dersin İçeriği: İş Hukukunun temel kavramlarını, uygulama alanlarını, bölümleri olan Bireysel İş Hukuku ve Toplu İş Hukukunu kavrayabilme. Sosyal Güvenlik Sisteminin, gelişimini, araçlarını, hukuki niteliğni, sigorta kollanırın ve Türkiye’deki sosyal güvenlik kurumlarını tanıyabilme, İş Hukukunun Tarihsel gelişi, Kavramları, Kaynakları ve Uygulama Alanı, Bireysel İş Hukuku, Toplu İş Hukuku, Sosyal Güvenlik Hukuku ve Türk Sosyal Güvenlik Sistemi Uygulaması.

Dersin Kodu ve Adı: BYYA 215 BÜRO YÖNETİMİ
Dersin Türü: Mesleki
Dersin Verildiği Dönem: Güz Yarıyılı II. Sınıf
Dersin Kredisi: Lokal(3-0-3)                        AKTS: 3
Dersin İçeriği: Büro Yönetimi ve Ergonomi dersiyle öğrenciye, büro yönetiminin amaçları ve yönetim bilgi sistemi içindeki yeri, organizasyon ilkelerinin büro yönetimine uygulanması, organizasyonunun fiziki ve psiko - sosyal yapısı, büro maliyetleri, büro bütçelemesi,  büro raporlaması, ergonomi, tanımı ve amacı, yerleşim ergonomisi, çalışma koşullarına etki eden ergonomik etkenler, büro otomasyonunda ergonomik unsurlar, çağdaş büro tasarımları konularında temel bilgiler kazandırılmaya çalışılmaktadır.
 
Dersin Kodu ve Adı: BYYA 217 ÖRGÜTSEL DAVRANIŞ
Dersin Türü: Mesleki
Dersin Verildiği Dönem: Bahar Yarıyılı I. Sınıf
Dersin Kredisi: Lokal(2-0-2)                        AKTS: 2
Dersin İçeriği: Örgütsel davranışa giriş; Birey, grup, örgüt ve çevre kavramlarının açıklanması, örgütsel davranışın tarihsel gelişimi ve yaklaşımlar. Örgütsel davranışın araştırma teknikleri; Örgütsel davranış bilimde yöntem, veri toplama teknikleri; gözlem, görüşme, işletme kayıtlarının incelenmesi. Örgüt içinde birey kişilik; Kişiliğin oluşumu ve etkileyen faktörler, kişiliğin iş hayatındaki önemi, kişilik tipleri. Davranış, tutum ve iş tatmini; Davranış, değer ve tutum kavramları, örgüt kültürünün önemi, örgüt kültürünü öğrenme ve geliştirme. Örgütlerde grup çalışması teknikleri; Grubun önemi ve çeşitleri, örgütlerde grupla çalışma teknikleri, çağdaş grupla çalışma biçimleri. Örgütlerde motivasyon; Motivasyon kavramı, başlıca motivasyon kuramları, işletmelerde iş tatmini açısından motivasyonun önemi. Örgütlerde liderlik; Liderlik kavramı, liderlik yaklaşımları. Örgütlerde çatışma; Çatışmanın tanımı, çatışmanın nedenleri, kişinin kendi içinde çatışması, kişilerarası çatışma, grup içi ve dışı çatışma.
 
SEKTÖREL UYGULAMALAR STAJ : 0-120-0   AKTS : 4
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DERS İÇERİKLERİ


Dersin Kodu ve Adı: BYYA 202 MESLEKİ YABANCI DİL
Dersin Türü: Mesleki
Dersin Verildiği Dönem: Bahar Yarıyılı II. Sınıf
Dersin Kredisi: Lokal( 4-0-4)                        AKTS: 4
Dersin İçeriği: Konuşma: gerektiğinde kendisini ve/veya çevresindekileri tanıtabilme; iş ve işyeri ile ilgili bilgi verebilme, resmi ortamlarda istek ve ricada bulunabilme, yardım teklif etme, yapılan şikâyetlere cevap verebilme, sebep açıklama, gerektiğinde şikâyette bulunma, meslekle ilgili form, liste, şema, broşür gibi dokümanlarla ilgili olarak açıklama yapma; bir fikri, bir öneriyi kabul/red etme, kendi görüşlerini bildirme, beklenti, memnuniyet veya hoşnutsuzluk belirtme, özür dileme, mazeret bildirme, özür dilendiğinde karşılık verebilme, geçmişteki bir durumdan ve / veya bir olaydan bahsetme. Bu durumlarda belirtilen yapı ve kelimeleri, telefonda veya yüz yüze konuşmaları, kelime başına veya sonuna gelen ekleri, kısaltmaları anlama; belli bir bilgiyi edinme için, konunun genel mahiyetini anlamak için dinleme ve yazma. Noktalama işaretlerini ve imla kurallarını kullanma, özgeçmiş (Curriculum Vitae) yazma, sipariş, şikâyet, teşekkür, açıklama gibi konularda iş mektupları yazma.

Dersin Kodu ve Adı: BYYA 204 ÇALIŞMA PİSİKOLOJİSİ
Dersin Türü: Mesleki
Dersin Verildiği Dönem: Bahar Yarıyılı II. Sınıf
Dersin Kredisi: Lokal( 2-0-2)                        AKTS: 2
Dersin İçeriği: Çalışma psikolojisinin kapsam ve gelişimi, çalışanların psikolojilerinin korunması, iş tatmininin gerçekleştirilmesi, performans artırım sağlama yöntemleri, motivasyon sağlayıcı yöntemler, iş tatmini ve tatminsizliği, iş stresi, iş monotonluğu, çalışanları yabancılaşma ve monotonluktan kurtarma yolları, etkili iletişim ve insan ilişkilerini geliştirme, ergonomik çalışma, yorgunluk ve iş kazaları, örgütsel düzeyde stresle başa çıkabilme yöntemleri.

Dersin Kodu ve Adı: BYYA 206 TOPLANTI YÖNETİMİ
Dersin Türü: Seçmeli
Dersin Verildiği Dönem: Bahar Yarıyılı II. Sınıf
Dersin Kredisi: Lokal(2-0-2)                        AKTS: 3
Dersin İçeriği: Zaman ve zaman yönetimi kavramı, zamanı iyi kullanma kuralları, bürolarda yapılan işler ve zamanın iyi kullanılmasına etkileri, toplantı ve toplantı yönetimi kavramı, toplantı türleri, toplantının planlanması, toplantı yerinin seçimi ve tasarımı.

Dersin Kodu ve Adı: BYYA 208 KALİTE YÖNETİM SİSTEMLERİ
Dersin Türü: Seçmeli
Dersin Verildiği Dönem: Bahar Yarıyılı II. Sınıf
Dersin Kredisi: Lokal( 3-0-3)                        AKTS: 3
Dersin İçeriği: Kalite kavramı ve tarifler.Kalitenin önemi. Kalitenin boyutları ve standardizasyon. Kalitenin gelişimi, insan kaynakları yönetimi,Taylor ve Mc. Groger yönetim sistemi.İmalat kontrol, kalite kontrol,tasarım kalitesi. Sıfır hata yaklaşımı. Kalite güvence sistemi, firma çapında kalite kontrol. Kaizen , kalite çemberleri. Toplam kalite yönetim anlayışı, toplam kalite yönetim faliyetleri. (5 S, 5 Gen, 3MU, 5 Neden, JIT, Puko, Balık kılçığı, 5N1K Pareto analizi, PUKÖ, Bengchmarking) Toplan kalite yönetim anlayışında müşteri ve çalışanlar, yönetim ve kalite, gelişim, katılımcılık ve motivasyon. Kalite güvencesi, ISO9000 Kalite Yönetim Sistemi. ISO9001 Kalite Yönetim Belgesi, kapsamı, hazırlanışı, uygulanışı ve el kitabı. ISO14000 Çevre Yönetim Sistemi- ISO14001 Çevre Yönetim Sistemi Belgesi, ISO

Dersin Kodu ve Adı: BYYA 210 MÜŞTERİ İLİŞKİLERİ YÖNETİMİ
Dersin Türü: Mesleki
Dersin Verildiği Dönem: Bahar Yarıyılı II. Sınıf
Dersin Kredisi: Lokal (3-0-3)                        AKTS: 3
Dersin İçeriği: Müşteri İlişkilerini Geliştirme: Müşteri ilişkileri kavramı ve özellikleri; Müşteri İlişkilerinin Yeni Boyutları: Satış ve pazarlamada toplam kalite yönetimi, Müşteri için değer yaratma; Müşterilerle İletişim: İletişim modeli ve öğeleri, Müşterilerle iletişim biçimleri; Müşteri Hizmeti: Müşteri hizmet kalitesi ve sistemi; Müşteriyi Kazanma ve Tutma; Müşteri İlişkilerinin Ölçülmesi: Fokus grup görüşmeleri, Danışma panelleri, Kritik olay tekniği, Müşteri ilişkileri anketi, Kıyaslama; Örgütsel Kültür ve Değişim: Müşteri odaklı kültürün yaratılması, Kültür değişimindeki engeller, Müşteri odaklı değişim yönetimi.
 
Dersin Kodu ve Adı: BYYA 212 HALKLA İLİŞKİLER
Dersin Türü: Mesleki
Dersin Verildiği Dönem: Bahar Yarıyılı II. Sınıf
Dersin Kredisi: Lokal(2-0-2)                        AKTS: 2
Dersin İçeriği: Halkla İlişkiler Kavramı; Gelişimi; Pazarlama İletişim Aracı Olarak Halkla İlişkiler; Halkla İlişkiler ve Hedef Kitle Kavramı; Halkla İlişkilerin Davranışsal Boyutu; Halkla İlişkilerin Temel İlkeleri; Pazarlamada Halkla İlişkiler Arasındaki İlişki; Halkla İlişkiler Faaliyetlerinin Yönetimi: Faaliyetleri, Aşamaları; Halkla İlişkilerde Kullanılan Araçlar ve Teknikleri; Sonuçların Değerlendirilmesi; Kriz Dönemlerinde Halkla İlişkiler
 
Dersin Kodu ve Adı: BYYA 114 BİLGİSAYAR VE İLETİŞİM TEKNOLOJİSİ
Dersin Türü: Seçmeli
Dersin Verildiği Dönem: Bahar Yarıyılı I. Sınıf
Dersin Kredisi: Lokal(2-1-3)                        AKTS: 4
Dersin İçeriği: Windows İşletim Sistemi: Masaüstü ve nesnelerinin tanımı ve kullanımı, Başlat menüsü seçenekleri; Microsoft Ofis: Word ile dosya açma, hazırlama, düzenleme, Üst ve alt bilgi hazırlama, Excel ile, Hücre, satır, sütun, sayfa işlemleri, Hücre biçimlendirme ve formül yazma, Powerpoint ile Slayt hazırlama ve işlemleri, Outlook ile, Takvim, günlük gibi seçeneklerin kullanımı, Mail kontrolü; İnternet Explorer: Explorer nesnelerinin kullanımı ve internet de arama yapma.
  
Dersin Kodu ve Adı: BYYA 216 ETKİLİ VE GÜZEL KONUŞMA
Dersin Türü: Seçmeli
Dersin Verildiği Dönem: Güz Yarıyılı I. Sınıf
Dersin Kredisi: Lokal (2-0-2)                        AKTS: 2
Dersin İçeriği: Nefes alımının önemi, Diyafram, Diyafram nefesi, Diyafram nefes egzersizleri,Ses ve nefesi olumsuz yönde etkileyen etmenler,Sesin oluşmasını sağlayan sistemler,Jenertör sistem (Restiratuar sistem), Vibratuvar sistem (Larenks, gırtlak), Rezanatör sistem (Larenks üzerindeki havalı boşluklar ve organlar),Ses alıştırmaları, Dudak  alıştırmaları ile ses egzersizleri,Telaffuz, Konuşma metni hazırlama, Vurgu, Ulama, Tonlama, Durak noktalarını belirleme, Konuşma hızını belirleme, Konu ve muhatap kişiye göre konuşma
 
Dersin Kodu ve Adı: BYYA 218  İNSAN KAYNAKLARI YÖNETİMİ
Dersin Türü: Seçmeli
Dersin Verildiği Dönem: Güz Yarıyılı I. Sınıf
Dersin Kredisi: Lokal (3-0-3)                        AKTS: 3
Dersin İçeriği: İnsan Kaynakları Yönetiminin genel değerlendirilmesi, İK yönetimini etkileyen temel değişimler, temel ilkeleri, İK Yönetiminin başlıca işlevleri, planlaması, iş analizi, eğitimi, kariyer planlaması konularına değinilecektir.



SEKTÖREL UYGULAMALAR STAJ : 0-120-0   AKTS : 4

