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BIRIMI | Ulus Meslek Yiiksekokulu
BOLUMU/PROGRAMI |Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik / Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi
OGRETIM TURU | -] BIRINCI OGRETIM |_TIKINCI OGRETIM
EGITiM-OGRETIM YILI | 2019-2020 Akademik Yili Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi Ogretim Plani - CAP
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
BYA119 |Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Z 3 0 3 4 BYA110 |Dosyalama ve Arsivleme Z 2 1 3 3
BYA131 |Protokol Bilgisi YA 2 0 2 2 BYA124 |Klavye Uygulamalar1 7 1 1 2 4
BYA135 |lletisim ve Etkili Konusma Z 2 1 3 3 BYA138 |Mesleki Yazisma Z 2 1 3 4

Secmeli Ders S - - - 4 BYA140 |Kriz ve Stres Yonetimi Z |3 0 3 3
Secmeli Ders S - - - 4 Secmeli Ders S - - - 4
Secmeli Ders S - - 4
Zorunlu Derslerin TEORIK-UYGULAMA-KREDI-AKTS Toplami1, 7 | 1 | 8 9 Zorunlu Derslerin TEORIK-UYGULAMA-KREDI-AKTS Toplami1, 8 | 3 | 11 14
Segmeli Derslerin TEORIK-UYGULAMA-KREDI-AKTS Toplami| - | - | - 8 Segmeli Derslerin TEORIK-UYGULAMA-KREDI-AKTS Toplami| - | - | - 8
1. Yariyilda Al s1 Gereken AKTS Toplam1 17 2. Yariyilda Al Gereken AKTS Toplam 22

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
BYA231 |Yonetici Asistanligt YA 2 0 2 3 [UE200 |isyeri Uygulama Egitimi YA 4 0 0 20
BYA237 |Orgiitsel Davranig Z 3 0 3 3 IUP200 | Bitirme Projesi Z |0 2 1 3
BYA247 |Kalite Yonetim Sistemleri Z 2 0 2 3
BYA253 |Uygul I Bilgisayar Teknlojileri Z 1 2 2 3

Zorunlu Derslerin TEORIK-UYGULAMA-KREDI-AKTS Topl 8 2 9 12 Zorunlu Derslerin TEORIK-UYGULAMA-KREDI-AKTS Topl 4 2 1 23
Secmeli Derslerin TEORIK-UYGULAMA-KREDI-AKTS Toplami| - - - - Secmeli Derslerin TEORIK-UYGULAMA-KREDI-AKTS Topl - - - -
3. Yariyilda Al Gereken AKTS Toplam1 18 4. Yariyilda Al Gereken AKTS Top! 23

NOT: Yukarida belirtilen zorunlu derslere ek olarak en az 2 adet 8 AKTS'lik Boliim Se¢meli Ders almak zorundadir.

PROGRAM AKTS OZETi AKTS
Tiim yillar i¢in Zorunlu derslerden al gereken toplam AKTS kredisi 58
Tiim yillar i¢cin Segmeli derslerden alinmasi gereken toplam AKTS kredisi 16
Tiim yillar i¢in Tiim Derslerden al gereken toplam AKTS kredisi 74

BOLUM SECMELI DERSLERI

KODU | DERSIN ADI
BYA115 |Pazarlama ilkeleri
BYA137 |Kamu Yonetimi
BYA139 |Yonetim ve Organizasyon
BYA141 |Zaman Yonetimi
BYA142 |inovasyon Yonetimi
BYA144 |Insan Kaynaklar1 Yonetimi
BYA146 |Miisteri iliskileri Yonetimi
BYA148 |Toplanti ve Sunu Teknikleri
BYA150 |Medya Okur Yazarhg:
BYA152 |Sosyal Sorumluluk ve Meslek Etigi
BYA154 |Kisiler Arasi iletisim Becerileri
BYA259 |lleri Klavye Uygulamalari
BYA255 |Ornek Olay Analizi
BYA257 |Arastirma Yontem ve Teknikleri
BYA249 |is ve Sosyal Giivenlik Hukuku
GON300 |Goniillilik Calismalari
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NOT

* Kredi, ulusal kredi degerini ifade etmekte olup bir dersin teorik saati + 1/2 uygulama saati toplamina esittir. Deger buguklu ¢ikar ise bir Gist say1 degerine yuvarlanacaktir.
Ornegin: K=3,5 -4

* Ders Kodlar1 3 harf ve 3 rakam olacak sekilde belirlenmelidir.

* Boliim Segmeli havuzlar 6gretim planinda gosterilmeyecektir.

|Klsaltmalar |Z/S: Zorunlu/Segmeli, T: Teorik, U: Uygul K: Kredi, AKTS: Avrupa Kredi Transfer Sistemi
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