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BIRIMI | Ulus Meslek Yiiksekokulu
BOLUMU/PROGRAMI Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik / Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig1 Programi
OGRETIM TURU | || BIRINCI OGRETIM | ] iKINCi OGRETIM
EGITIM-OGRETIM YILI 2019-2020 Akademik Yili Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanhigi Programi Ogretim Plani - ANADAL
1. SINIF
1. YARIYIL (GUZ) 2. YARIYIL (BAHAR)

KODU | DERSIN ADI Z/S| T U K | AKTS KODU | DERSIN ADI Z/S| T U K | AKTS
BYA101 |Genel Isletme Z 3 0 3 3 BYA110 |Dosyalama ve Arsivleme Z 2 1 3 3
BYA119 |Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Z 3 0 3 4 BYA120 | Iktisat YA 2 0 2 3
BYA127 |Mesleki Matematik Z 2 0 2 3 BYA124 |Klavye Uygulamalari Z 1 1 2 4
BYA131 |Protokol Bilgisi Z 2 0 2 2 BYA134 |Stratejik Yonetim YA 3 0 3 3
BYA135 | Iletisim ve Etkili Konusma Z 2 1 3 3 BYA136 |Istatistik Z 2 0 2 2
BYA143 |Genel Hukuk Z 2 0 2 2 BYA138 |Mesleki Yazisma YA 2 1 3 4
BYA145 |Halkla Iliskiler ve Kurumsal Itibar Yonetimi Z 3 0 3 3 BYA140 |Kriz ve Stres Yonetimi Z 3 0 3 3
TBB181 |Temel Bilgi Teknolojileri Z 1 1|2 2 Boliim Segmeli S - - - 4

Boliim Se¢meli S - - - 4 Boliim Dis1 Se¢cmeli S - - - 4
Boliim Se¢meli S - - - 4
Zorunlu Derslerin TEORIK-UYGULAMA-KREDI-AKTS Toplami| 18 | 2 | 20 | 22 Zorunlu Derslerin TEORIK-UYGULAMA-KREDI-AKTS Toplami| 15 | 3 | 18 | 22
Segmeli Derslerin TEORIK-UYGULAMA-KREDI-AKTS Toplami| - . s 8 Segmeli Derslerin TEORIK-UYGULAMA-KREDI-AKTS Toplami| - s - 8
1. Yariyilda Al Gereken AKTS Toplam | 30 2. Yariyllda Alinmasi Gereken AKTS Toplami | 30
2. SINIF
3. YARIYIL (GUZ) 4.YARIYIL (BAHAR)

KODU | DERSIN ADI Z/S| T | U | K |AKTS KODU | DERSIN ADI Z/S| T | U | K |AKTS
ATA101 |Atatiirk LI. Tarihi Z 2 0 2 2 ATA102 |Atatiirk LI. Tarihi I Z 2 0 2 2
BYA231 |Yonetici Asistanligi Z 2 0 2 3 IUE200 |Isyeri Uygulama Egitimi Z 4 0 0 20
BYA235 |Muhasebeye Giris Z 2 1 3 3 IUP200 |Bitirme Projesi Z |0 2 1 3
BYA237 |Orgiitsel Davranis Z 3 0 3 3 TDI102 | Tirk Dili IT Z | 2 0 2 2
BYA247 |Kalite Yonetim Sistemleri Z 2 0 2 3 YDI102 |Yabanc Dil IT YA 2 0 2 3
BYA253 |Uygulamal Bilgisayar Teknolojileri Z 1 2 2 3
TDI101 |TurkDilil Z 2 0 2 2
YDI101 |YabanciDill Z | 2 0 2 3

Boliim Se¢meli S - - - 4
Boliim Se¢meli S - - - 4
Zorunlu Derslerin TEORIK-UYGULAMA-KREDI-AKTS Toplami| 16 = 3 | 18 | 22 Zorunlu Derslerin TEORIK-UYGULAMA-KREDI-AKTS Toplami| 10 | 2 7 30
Secmeli Derslerin TEORIK-UYGULAMA-KREDI-AKTS Toplami| - - - 8 Secmeli Derslerin TEORIK-UYGULAMA-KREDI-AKTS Toplami| - - = -
3. Yariyilda Al Gereken AKTS Toplam | 30 4. Yariyilda Al Gereken AKTS Toplam1 | 30
PROGRAM AKTS OZETi AKTS
Tim yillar i¢in Zorunlu derslerden alinmasi gereken toplam AKTS kredisi 96
Tiim yillar i¢in Se¢meli derslerden alinmasi gereken toplam AKTS kredisi 24
Tiim yillar i¢in Tiim Derslerden alinmasi gereken toplam AKTS kredisi 120
BOLUM SECMELI DERSLERI
KODU DERSIN ADI AKTS

BYA115 |Pazarlama Ilkeleri

BYA137 |Kamu Yo6netimi

BYA139 |Yo6netim ve Organizasyon

BYA141 |Zaman Yonetimi

BYA142 |Inovasyon Yonetimi

BYA144 |Insan Kaynaklar1 Yonetimi
BYA146 |Misteri lligkileri Yonetimi
BYA148 |Toplant1 ve Sunu Teknikleri
BYA241 |Kalite Yonetim Sistemleri

BYA243 | Ornek Olay Analizi

BYA245 |Arastirma Yontem ve Teknikleri
BYA150 |Medya Okuryazarhgi

BYA152 |Sosyal Sorumluluk ve Meslek Etigi
BYA154 |Kisiler Arasi Iletisim Becerileri
BYA249 |Is ve Sosyal Guvenlik Hukuku
GON300 | Goniilliiliik Calismalar:

BYA257 |Arastirma Yontem ve Teknikleri
BYA255 |Ornek Olay Analizi

BYA259 |lleri Klavye Uygulamalar1
BYA149 |Girisimcilik

BYA156 |Iktisat

BYA162 |Inovasyon Yonetimi

BYA164 |Insan Kaynaklar1 Yonetimi
BYA267 |Toplanti ve Sunu Teknikleri
BYA151 |Mesleki Matematik

BYA168 |Uygulmal Bilgisayar Teknolojileri
BYA259 |Klavye Kullanimi

BYA275 |Kamu Yo6netimi

BYA155 |Iletisimde Enformasyon ve Dezanformasyon
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* Kredi, ulusal kredi degerini ifade etmekte olup bir dersin teorik saati + 1/2 uygulama saati toplamina esittir. Deger buguklu ¢ikar ise bir iist say1 degerine yuvarlanacaktir. Ornegin: K= 3,5 > 4
* Onlisans 6grencileri 2 yil 6grenim siirelerince en az 1 béliim dis1 segmeli ders almak zorundadir.

* Ders Kodlari 3 harf ve 3 rakam olacak sekilde belirlenmelidir.

* Boliim Se¢meli ve Boliim Dis1 Se¢meli havuzlarin "Dersin Kodu" hanesi bos olmahdir.

|Kisaltmalar ~ [Z/S: Zorunlu/Segmeli, T: Teorik, U: Uygulama, K: Kredi, AKTS: Avrupa Kredi Transfer Sistemi

(Form No: FRM-0010, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0) Sayfal/1



