Sosyal Bilimler Meslek Yuksekokulu

Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanhigi

1. Yanyil Dersleri

Dersin Kodu |Dersin Adi Turu T | U] L |AKTS
BYAZ001 ETKILI ILETISIM TEKNIKLERI Zorunlu 3 |0.00f 0 | 5.00
ISYZ001 GENEL ISLETME Zorunlu 3 [0.00] O 5.00
0OSPz022 HUKUKA GIRIS Zorunlu 3 |0.00f 0 | 4.00
BYAZ111 MESLEKI YAZISMALAR Zorunlu 3 |0.00] O 6.00
OSPZ049 TiICARI MATEMATIK Zorunlu 3 |0.00f 0 | 4.00
BSGZz101 KARIYER PLANLAMA Zorunlu 1 |0.00] O | 1.00
ATA101 ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHI | Zorunlu 2 |0.00f 0 | 2.00
TUD101 TURK DiLi | Zorunlu 2 10.00] 0 | 2.00
YAD101 YABANCI DiL I (INGILIZCE) Zorunlu 2 |0.00| 0 | 2.00
2. Yaniyil Dersleri

Dersin Kodu |Dersin Adi Turu T | U] L |AKTS
BYAZ106 DOSYALAMA VE ARSIVLEME TEKNIKLERI Zorunlu 3 |0.00| 0 | 6.00
MVUZ019 GENEL MUHASEBE Zorunlu 3 10.00] O 4.00
OSPZ050 IKTISADA GIRIS Zorunlu | 3 [0.00] 0 | 5.00
BYAZ108 SUNU TEKNIKLERI Zorunlu 2 10.00] O 3.00
ATA102 ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHI II Zorunlu 2 |0.00| 0 | 2.00
TUD102 TURK DILI I Zorunlu | 2 |0.00( 0 | 2.00
YAD102 YABANCI DiL Il (INGILIZCE) Zorunlu 2 10.00] 0 | 2.00

Secmeli dersler Secmeli 6.00

2. Yanyil Segmeli Dersleri
Dersin Kodu Dersin Adi Tard T U L | AKTS
OTPS010 BILGI VE ILETISIM TEKNOLOJiSI Secmeli | 2 [0.00] 1 | 3.00
BYAS017 BUROLARDA TEKNOLOJi Secmeli | 2 [0.00f 0 | 3.00
ISYS043 CAGDAS YONETIM YAKLASIMI Secmeli | 2 [0.00f 0 | 3.00
BYAS018 SEKRETERLIK BILGISI Secmeli | 2 [0.00f 0 | 3.00
MVUS030 TICARI BELGELER Secmeli | 2 [0.00[ 0 | 3.00
3. Yaniyil Dersleri

Dersin Kodu |Dersin Adi Tard T U L | AKTS
BYAZ209 BURO YONETIMI Zorunlu 3 10.00] O 4.00
BYAZ211 ETKILI VE GUZEL KONUSMA Zorunlu 3 ]0.00f 0 | 3.00
BYAZ213 PROTOKOL VE SOSYAL DAVRANIS KURALLARI Zorunlu 3 |0.00f 0 | 3.00
STJ1 STAJ I Zorunlu 0 [0.00] O 4.00
OSPZ003 MESLEKI YABANCI DiL I (INGILiZCE) Zorunlu 3 |0.00f 0 | 4.00

Secmeli dersler Secmeli 12.00




3. Yaniyil Segmeli Dersleri

Dersin Kodu Dersin Adi Tard T U L | AKTS
BYAS020 HIZLI YAZMA VE OKUMA TEKNIKLERI Secmeli | 1 |2.00|] 0 | 3.00
BYAS209 ISYERI EGITIMI | segmeli | 0 [0 o [ 1200
ISYS045 KRiZ VE STRES YONETIMI Secmeli | 1 |2.00] 0 | 3.00
BYAS021 ORNEK OLAY ANALIZi Secmeli | 1 |2.00] 0 | 3.00
BYAS022 SEKRETER VE IS ILISKILERI Secmeli | 1 |2.00] 0 | 3.00
BYAS023 TELEFONLA ETKILI ILETISIM Secmeli | 1 |2.00|] 0 | 3.00
ISYS041 TOPLAM KALITE YONETIMI Secmeli | 1 |2.00] 0 | 3.00
OSPS045 YONETIM BILISIM SISTEMLERI Secmeli | 1 |2.00|] 0 | 3.00
OSPS015 ARASTIRMA YONTEM VE TEKNIKLERI Secmeli | 1 |2.00|] 0 | 3.00
4. Yanyil Dersleri
Dersin Kodu Dersin Adi Turd T U L | AKTS
ISYZ036 ORGUTSEL DAVRANIS Zorunlu | 3 |0.00( 0 | 3.00
BYAZ212 RAPORLAMA YONTEMLERI Zorunlu | 3 |0.00( 0 | 3.00
STJ2 STAJII Zorunlu 0 [0.00] O | 4.00
BYAZ208 YONETICI ASISTANLIGI Zorunlu | 3 |0.00( 0 | 4.00
OSPZ002 MESLEKI YABANCI DiL Il (iNGILIZCE) Zorunlu | 3 |0.00] 0 | 4.00
Secmeli dersler Secmeli 12.00
4. Yariyil Segmeli Dersleri
Dersin Kodu Dersin Adi Tard T U L | AKTS
BYAS026 BILGI YONETIMI Secmeli | 1 |2.00] 0 | 3.00
ISYS001 ERGONOMI Secmeli | 1 |2.00] 0 | 3.00
ISYS014 E-TiICARET Secmeli | 1 |2.00] 0 | 3.00
ISYS011 FINANSAL YATIRIM ARACLARI Secmeli | 1 |2.00] 0 | 3.00
BYAS024 HUKUKI YAZISMA Sec¢meli | 1 |2.00] 0 | 3.00
BYAS210 ISYERI EGITIMI II segmeli | 0 [0 o [ 1200
ISYS037 KALITE YONETIM SISTEMLERI Secmeli | 1 |2.00 3.00
OSPS014 MESLEK ETIGI Secmeli | 1 |2.00 3.00
BYAS012 TOPLANTI YONETIMI Secmeli | 1 |2.00 3.00







