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BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI

ORTAKÖY MESLEK YÜKSEKOKULU

AKSARAY ÜNİVERSİTESİ

1.Yarıyıl Ders Planı

Ders Kodu T+U+L AKTSDers Adı Zorunlu/Seçmeli

AİT 191 2+0+0 2ATATÜRK İLKELERİ VE İNKILAP TARİHİ I Zorunlu

BİL 181 1+1+0 2TEMEL BİLGİSAYAR BİLİMLERİ Zorunlu

BUR 101 2+0+0 4GENEL İŞLETME Zorunlu

BUR 103 2+0+0 4TİCARİ MATEMATİK Zorunlu

BUR 105 2+0+0 3SEKRETERLİK BİLGİSİ Zorunlu

BUR 109 2+0+0 3HUKUKUN TEMEL KAVRAMLARI Zorunlu

BUR 111 2+0+0 3PROTOKOL BİLGİSİ Zorunlu

BUR 113 2+0+0 4İKTİSADA GİRİŞ Zorunlu

İNG 185 2+0+0 3YABANCI DİL I Zorunlu

TDİ 195 2+0+0 2TÜRK DİLİ I Zorunlu

30Toplam AKTS

2.Yarıyıl Ders Planı

Ders Kodu T+U+L AKTSDers Adı Zorunlu/Seçmeli

AİT 192 2+0+0 2ATATÜRK İLKELERİ VE İNKILAP TARİHİ II Zorunlu

BUR 104 2+0+0 4YÖNETİM VE ORGANİZASYON Zorunlu

BUR 106 2+0+0 3GENEL İLETİŞİM Zorunlu

BUR 108 2+0+0 2ÖRGÜTSEL DAVRANIŞ Zorunlu

BUR 110 2+0+0 3MESLEKİ YAZIŞMALAR Zorunlu

BUR 112 2+0+0 4DOSYALAMA VE ARŞİVLEME TEKNİKLERİ Zorunlu

BUR 114 1+1+0 3BİLGİSAYAR BÜRO UYGULAMALARI Zorunlu

BUR 116 1+1+0 4KLAVYE TEKNİKLERİ Zorunlu

İNG 186 2+0+0 3YABANCI DİL II Zorunlu

TDİ 196 2+0+0 2TÜRK DİLİ II Zorunlu

30Toplam AKTS

3.Yarıyıl Ders Planı

Ders Kodu T+U+L AKTSDers Adı Zorunlu/Seçmeli

BUR 201 2+0+0 4BÜRO YÖNETİMİ Zorunlu

BUR 205 2+0+0 2DİKSİYON VE ETKİLİ KONUŞMA Zorunlu

BUR 243 2+0+0 3YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI Zorunlu

BÜR 239 0+2+0 5STAJ DEGERLENDİRME Zorunlu

GÜZ SEÇ 2+0+0 16GÜZ SEÇMELİ DERS GRUBU Seçmeli

30Toplam AKTS

Gruplu Dersler

BUR 203 2+0+0 4GENEL MUHASEBE Seçmeli

BUR 207 2+0+0 4BÜROLARDA TEKNOLOJİ KULLANIMI Seçmeli

BUR 215 0+2+0 4SOSYAL VE KÜLTÜREL ETKİNLİKLER Seçmeli

BUR 223 2+0+0 4PAZARLAMA İLKELERİ Seçmeli

BUR 237 2+0+0 4REKLAMCILIK Seçmeli

BUR 241 2+0+0 4PERAKENDE SATIŞ VE MAGAZA YÖNETİMİ Seçmeli

BUR 245 2+0+0 4SOSYAL MEDYA VE DİJİTALLEŞME Seçmeli

4.Yarıyıl Ders Planı

Ders Kodu T+U+L AKTSDers Adı Zorunlu/Seçmeli

BAHAR SEÇ D 2 2+0+0 24BAHAR SEÇMELİ DERS GRUBU 2 Seçmeli

BAHAR SEÇ D1 2+0+0 6BAHAR SEÇMELİ DERS GRUBU D1 Seçmeli

BAHAR SEÇ D3 0+40+0 0BAHAR SEÇMELİ DERS GRUBU 3 Seçmeli

30Toplam AKTS

Gruplu Dersler

BUR 204 2+0+0 4HALKLA İLİŞKİLER Seçmeli

BUR 206 2+0+0 4KAMU ÖZEL KES. YAP. VE İLİŞKİLERİ Seçmeli

BUR 208 2+0+0 4KRİZ VE STRES YÖNETİMİ Seçmeli

BUR 216 2+0+0 4GİRİŞİMCİLİK Seçmeli

BUR 218 2+0+0 4İŞLETME BECERİLERİ GRUP ÇALIŞMASI Seçmeli

BUR 222 2+0+0 4YÖNETİM BİLİŞİM SİSTEMİ Seçmeli

BUR 230 2+0+0 4ARAŞTIRMA, RAPOR HAZIRLAMA VE SUNUŞ TEKNİKLERİ Seçmeli

BUR 246 2+0+0 4İNSAN KAYNAKLARI YÖNETİMİ Seçmeli

BUR 248 2+0+0 3LİDERLİK, MOTİVASYON VE TAKIM ÇALIŞMALARI Seçmeli



BUR 250 1+2+0 3GÖNÜLLÜLÜK ÇALIŞMALARI Seçmeli

BUR 252 2+0+0 4İŞ VE SOSYAL GÜVENLİK HUKUKU Seçmeli

BÜR 242 2+0+0 4TÜRKİYE EKONOMİSİ Seçmeli

OED BUR 0+40+0 30ORTAK EĞİTİM PROGRAMI Seçmeli


