BURO HiZMETLERI VE YONETICI ASISTANLIGI ONLISANS PROGRAMI OGRETIM PLANI

ATATURK UNIVERSITESI
PASINLER MESLEK YUKSEKOKULU

Bu 6gretim plani toplam 81 KREDI, 120 AKTS olarak, 2023-2024 egitim-6gretim yilindan itibaren uygulanacaktir.
Universite Segmeli Ders Toplam AKTS: 6 Segmeli Ders Orani: 25,0 Uzaktan Egitim Yoluyla Okutulan Ders Orani (%): 15,0
1. SINIF
1. YARIYIL 2. YARIYIL
Kodu Ders Adi Course Title Tari Esg;:::i T(U|L K |AKTS Kodu Ders Adi Course Title Tiri E;;::‘ TlU|L K |AKTS
TDZ101 (Tark Dili | Turkish | oz UE 2 0 0 2 2 TDZ102 |Tark Dili Il Turkish Il oz UE 2 0 0 2 2
AIT101 |Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi | Atatlrk's Principles and History of Turkist| Oz UE 2 0 0 2 2 AIT102 |Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi Il Atatiirk's Principles and History of Turkisi| OZ UE 20| O0 2 2
YDZ101 |Yabanci Dil | Foreign Language | oz UE 2 0 0 2 2 YDZ102 |Yabanci Dil Il Foreign Language Il oz UE 20| O0 2 2
SYA101 |Genel Isletme General Business z YE 2 0 0 2 3 SYA102 |Yonetim ve Organizasyon Management and Organization z YE 210(O0 2 4
SYA103 |Genel Ekonomi General Economy z YE 3 0 0 3 4 SYA104 |is ve Sosyal Giivenlik Hukuku Labour and Social Security Law 4 YE 210(O0 2 3
SYA105 [Klavye Teknikleri Keyboard Techniques z YE 2 2 0 3 4 SYA106 |Biiro Yonetimi Office Management 4 YE 210(0 2 4
HUK136 |Hukukun Temel Kavramlari The Basic Concepts of Law z YE 3 0 0 3 4 SYA108 |Ticari Matematik Commercial Mathematics z YE 310(O0 3 4
Secmeli Ders 1 Elective 1 S YE 21 0|0 2 3 Secmeli Ders 3 Elective 3 S YE 2|1 0|10| 2 3
Secmeli Ders 2 Elective 2 S YE 21 0|0 2 3 Secmeli Ders 4 Elective 4 S YE 2|1 0|10| 2 3
Universite Se¢meli Ders 1 University Elective 1 Us | UE 2(o0ofo] 2 3 Universite Se¢meli Ders 2 University Elective 2 Us | UE 2(o0|0] 2 3
TOPLAM| 22| 2 0| 23 30 TOPLAM| 21| O 0|21 30
UE Ders Toplam| 8 0 0 0 9 UE Ders Toplam| 8 | 0 | O 0 9
Secmeli Ders Toplam 0 0 6 Secmeli Ders Toplam O[O0 4 6
Universite Secmeli Ders Toplam 0]0 3 Universite Se¢meli Ders Toplam of0]| 2 3
2. SINIF
3. YARIYIL 4. YARIYIL
Kodu |Ders Adi Course Title Tirii E§g(;:(IIT Tlu| L]k |akTS| [Kodu |Ders Adi Course Title Tiirii E;’e':('l’l“ Tlu| L]k |akTs
SYA201 |Muhasebe Accounting z YE 4 0 0| 4 5 SYA202 |Bilgisayar Muhasebe Yazilimlari Computerized Accounting Software z YE 2120 3 4
SYA203 |Bilgisayar Biiro Programlari Computer Office Programs z YE 2|1 2|03 5 SYA204 |Etkili ve Glizel Konusma Effective and Good Speech z YE 2|10 0| 2 3
SYA205 |Yonetici Asistanligi Executive Assistant z YE 21 2(0] 3 5 SYA206 |Toplanti Yonetimi Meeting Management z YE 2(0|l0] 2 2
SYA207 |Protokol ve Sosyal Davranig Kurallari Protocol and Social Code of Conduct z YE 3| 0|0] 3 4 SYA208 |Arastirma Yontem ve Teknikleri Research Methods and Techniques z YE 3|]0|0]| 3 4
SYA209 Mesleki Yazismalar ve Dosyalama Arsivle|Professional Correspondence and Filing /| Z YE 21 2|0]3 5 SYA210 (Kamu ve Ozel Kesim Yapisi Framework of Civil and Private Sector z YE 2101 0| 2 3
Secmeli Ders 5 Elective 5 S N(E 2100} 2 3 Secmeli Ders 7 Elective 7 S YE 2(0|l0] 2 3
Secmeli Ders 6 Elective 6 S N(E 2100} 2 3 Secmeli Ders 8 Elective 8 S YE 2(0|l0] 2 3
0 Staj z 2 1 8
TOPLAM| 17 | 6 0] 20 30 TOPLAM| 15| 4 0|17 30
UE Ders Toplam o|j0]oO0 0 UE Ders Toplam ofo]| o 0
Secmeli Ders Toplam ofo 6 Secmeli Ders Toplam 0| 0| 4 6
Universite Segmeli Ders Toplam ofo 0 Universite Segmeli Ders Toplam 0|0} O 0
SECMELI DERSLER
; .. .. | Egitim . ... | Egitim
Kodu |[Ders Adi Course Title Tird Sekii T| U| L| K]|AKTS Kodu |Ders Adi Course Title Tird Sekli T|U| L[| K]JAKTS
1. YARIYIL 2. YARIYIL
SYA113 [iletigim Communication S UE 2|1 0|0 2 3 SYA112 |Klavye Uygulamalari | Keyboard Apps | S UE 2|1 0| 0| 2 3
SYA115 |Orgiitsel Davranis Organizational Behavior S UE 21 0|0 2 3 SYA114 [Halkla lligkiler Public Relations S UE 2|1 0|10| 2 3
ILT401 [Medya Okuryazarhgi Media Literacy 5] YE 2|1 0|0 2 3 SYA116 |Kalite Yonetim Sistemleri Quality Management System S YE 2| 0| 0| 2 3
TIP151 |ilk Yardim First Aid 5] YE 2|1 0|0 2 3 SCO0114 |isaret Dili Sign Language S UE 2| 0| 0| 2 3




3. YARIYIL 4. YARIYIL
SYA213 |Klavye Uygulamalar Il Keyboard Apps Il S UE 2 0 0 2 E SYA212 |Klavye Uygulamalari 11 Keyboard Apps IlI S UE 210(O0 2 3
SYA215 |Mesleki Yabanci Dil | Professional Foreign Language | S UE 2 ofo0] 2 3 SYA214 |Mesleki Yabanci Dil Il Professional Foreign Language Il S UE 2] 0|10| 2 3
STI209 |Kongre ve Fuar Yonetimi Congress and Fair Management S UE 2 0 0 2 3 STI206 |insan Kaynaklari Yénetimi Human Resources Management S UE 2|101|0 2 3
SYA117 |is Saghg: ve Guvenligi Occupational Health and Safety S UE 2 0 0 2 3 KPM101 |Kariyer Planlama Career Planing S UE 2|101|0 2 3
UNIVERSITE SECMELIi DERSLER
Kodu |Ders Adi Course Title Tiird E;’;:::‘ T|lU|L K [AKTS °k$::;:a§|
SYAO1 |Meslek Etigi Professional Ethics Us UE 2| 0| 0| 2 3 Guz
SYA02 [Miisteri lligkileri Yénetimi Customer Relations Management Us UE 2| 0| 0| 2 3 Bahar




