Büro Hizmetleri ve Sekreterlik Bölümü 
Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Programı Ders Listesi (2019-2020)

	I. YARIYIL

	Sıra
	Kodu
	Dersin Adı
	Statü
	T
	U
	Top.
	AKTS

	1
	91101
	Türk Dili I
	Z
	2
	0
	2
	2

	2
	91103
	Atatürk İlk. ve İnk. Tarihi I
	Z
	2
	0
	2
	2

	3
	91125
	Yabancı Dil I
	Z
	2
	0
	2
	2

	4
	13113
	Ticari Matematik
	M
	2
	1
	3
	4

	5
	13115
	Ekonomi I
	M
	2
	0
	2
	2

	6
	13125
	Temel Hukuk
	M
	2
	0
	2
	3

	7
	13119
	İşletme I
	M
	2
	0
	2
	3

	8
	13127
	İletişim
	M
	2
	0
	2
	3

	9
	13123
	Yönetici Asistanlığı
	M
	3
	1
	4
	5

	10
	
	Seçmeli Ders 1
	S
	2
	0
	2
	2

	11
	
	Seçmeli Ders 2
	S
	2
	0
	2
	2

	
	
	Toplam                 
	
	23
	2
	25
	30

	Sıra
	Kodu
	Seçmeli Derslerin Adı
	Statü
	T
	U
	Top.
	AKTS

	1
	13129
	Girişimcilik
	S
	2
	0
	2
	2

	2
	13131
	[bookmark: _GoBack]İş Sağlığı ve Güvenliği (Seç.)
	S
	2
	0
	2
	2

	3
	13133
	Bilgisayar I
	S
	2
	0
	2
			2



	II. YARIYIL

	Sıra
	Kodu
	Dersin Adı
	Statü
	T
	U
	Top.
	AKTS

	1
	91102
	Türk Dili II
	Z
	2
	0
	2
	2

	2
	91104
	Atatürk İlk. ve İnk. Tarihi II
	Z
	2
	0
	2
	2

	3
	91126
	Yabancı Dil II
	Z
	2
	0
	2
	2

	4
	13122
	Dosyalama Ve Arşivleme Tek.
	M
	2
	1
	3
	2

	5
	13120
	İşletme II
	M
	2
	0
	2
	2

	6
	13108
	Örgütsel Davranış
	M
	2
	0
	2
	2

	7
	13116
	Ekonomi II
	M
	2
	0
	2
	2

	8
	13118
	Bilgi Yönetimi
	M
	2
	0
	2
	2

	9
	13124
	Toplantı Yönetimi
	M
	2
	0
	2
	2

	10
	13126
	Protokol ve Sosyal Dav. Kuralları
	M
	2
	0
	2
	2

	11
	95104
	Endüstriye Dayalı Eğitim
	M
	0
	0
	0
	8

	12
	
	Seçmeli Ders 3
	S
	2
	0
	2
	2

	
	
	Toplam                                                                                   
	
	22
	1
	23
	30

	Sıra
	Kodu
	Seçmeli Derslerin Adı
	Statü
	T
	U
	Top.
	AKTS

	1
	13130
	Müşteri İlişkileri Yönetimi
	S
	2
	0
	2
	2

	2
	13132
	İş ve Sosyal Güvenlik Hukuku
	S
	2
	0
	2
	2

	3
	13134
	Bilgisayar II
	S
	2
	0
	2
	2



















	III. YARIYIL

	Sıra
	Kodu
	Dersin Adı
	Statü
	T
	U
	Top.
	AKTS

	1
	13245
	Büro Yönetimi
	M
	3
	0
	3
	4

	2
	13247
	Klavye Teknikleri
	M
	3
	1
	4
	5

	3
	13249
	Halkla İlişkiler
	M
	2
	0
	2
	3

	4
	13251
	Muhasebe
	M
	3
	1
	4
	5

	5
	13253
	Bilgisayarlı Büro Programları
	M
	3
	1
	4
	5

	6
	
	Seçmeli Ders 5
	S
	2
	0
	2
	2

	7
	
	Seçmeli Ders 6
	S
	2
	0
	2
	2

	8
	
	Seçmeli Ders 7
	S
	2
	0
	2
	2

	9
	
	Seçmeli Ders 8
	S
	2
	0
	2
	2

	
	
	TOPLAM
	
	22
	3
	25
	30

	Sıra
	Kodu
	Seçmeli Derslerin Adı
	Statü
	T
	U
	Top.
	AKTS

	1
	13255
	Sektör Uygulamaları I
	S
	2
	0
	2
	2

	2
	13257
	Mesleki Yabancı Dil
	S
	2
	0
	2
	2

	3
	13259
	Pazarlama İlkeleri
	S
	2
	0
	2
	2

	4
	13261
	Bankacılık ve Kambiyo İşlemleri
	S
	2
	0
	2
	2



	IV. YARIYIL

	Sıra
	Kodu
	Dersin Adı
	Statü
	T
	U
	Top.
	AKTS

	1
	13248
	Mesleki Yazışmalar
	M
	3
	1
	4
	5

	2
	13250
	Kamu ve Özel Kesim Yapısı
	M
	3
	0
	3
	4

	3
	13252
	Etkili ve Güzel Konuşma
	M
	2
	0
	2
	3

	4
	13254
	Bilgisayar Muhasebe Yazılımları
	M
	3
	1
	4
	5

	5
	13256
	Teknoloji Kullanımı
	M
	2
	0
	2
	3

	6
	
	Seçmeli Ders 9
	S
	2
	0
	2
	2

	7
	
	Seçmeli Ders 10
	S
	2
	0
	2
	2

	8
	
	Seçmeli Ders 11
	S
	2
	0
	2
	2

	9
	
	Seçmeli Ders 12
	S
	2
	0
	2
	2

	10
	
	Seçmeli Ders 13
	S
	2
	0
	2
	2

	
	
	TOPLAM
	
	23
	2
	25
	30

	Sıra
	Kodu
	Seçmeli Derslerin Adı
	Statü
	T
	U
	Top.
	AKTS

	1
	13258
	Sektör Uygulamaları II
	S
	2
	0
	2
	2

	2
	13260
	Kalite Yönetim Sistemleri
	S
	2
	0
	2
	2

	3
	13262
	Ticaret Hukuku
	S
	2
	0
	2
	2

	4
	13264
	Çalışma Psikolojisi
	S
	2
	0
	2
	2

	5
	13266
	Elektronik Ticaret
	S
	2
	0
	2
	2





















