
BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI

BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI

AKSARAY SOSYAL BİLİMLER MESLEK YÜKSEKOKULU

AKSARAY ÜNİVERSİTESİ

1.Yarıyıl Ders Planı

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

AİT 191 2+0+0 2ATATÜRK İLK. VE İNK. TARİHİ I Zorunlu

BÜR 161 1+1+0 3TEMEL BİLGİSAYAR BİLİMLERİ Zorunlu

BÜR 163 2+0+0 3SEKRETERLİK BİLGİSİ Zorunlu

BÜR 165 3+1+0 5KLAVYE TEKNİKLERİ I Zorunlu

BÜR 167 2+0+0 3PROTOKOL VE SOSYAL DAVRANIŞ KURALLARI Zorunlu

BÜR 169 2+0+0 3GENEL İŞLETME Zorunlu

BÜR 171 2+0+0 3TEMEL HUKUK Zorunlu

BÜR 173 3+1+0 4TİCARİ MATEMATİK Zorunlu

İNG 185 2+0+0 2YABANCI 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

BÜR 160 2+2+0 4BİLGİSAYAR Zorunlu

BÜR 162 3+0+0 4DOSYALAMA VE ARŞİV TEKN. Zorunlu

BÜR 164 2+1+0 4MESLEKİ YAZIŞMALAR Zorunlu

BÜR 166 2+0+0 3 İLETİŞİM Zorunlu

BÜR 168 2+0+0 3SEKRETERLİK DAVRANIŞLARI Zorunlu

İNG 186 2+0+0 2YABANCI DİL II Zorunlu

TDİ 196 2+0+0 2TÜRK DİLİ II Zorunlu

A GRUBU 3+1+0 6A GRUBU SEÇMELİ DERSLER Seçmeli

30Toplam AKTS

Gruplu Dersler

BÜR 170 2+0+0 3BÜROLARDA TEKNOLOJİ KULLANIMI Seçmeli

BÜR 172 1+1+0 3KLAVYE TEKNİKLERİ II Seçmeli

BÜR 174 2+0+0 3MESLEK ETİĞİ Seçmeli

BÜR 176 2+0+0 3GENEL EKONOMİ Seçmeli

BÜR 178 2+0+0 3YÖNETİM VE ORGANİZASYON Seçmeli

BÜR 180 1+1+0 3HUKUKİ YAZIŞMA Seçmeli

BÜR 182 2+0+0 3SOSYAL MEDYA VE DİJİTAL PAZARLAMA Seçmeli

3.Yarıyıl Ders Planı

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

BÜR 261 3+0+0 4BÜRO YÖNETİMİ Zorunlu

BÜR 263 3+1+0 4BİLGİSAYARLI BÜRO PROGRAMLARI Zorunlu

BÜR 265 2+0+0 3ETKİLİ VE GÜZEL KONUŞMA Zorunlu

BÜR 267 2+0+0 3GENEL MUHASEBE Zorunlu

BÜR 269 2+0+0 2ARAŞTIRMA YÖNTEM VE TEKNİKLERİ Zorunlu

BÜR 271 1+1+0 5STAJ DEGERLENDİRME Zorunlu

B GRUBU 2+0+0 9B GRUBU SEÇMELİ DERSLER Seçmeli

30Toplam AKTS

Gruplu Dersler

BÜR 273 2+0+0 3MESLEKİ YABANCI DİL I Seçmeli

BÜR 275 2+0+0 3HIZLI YAZMA VE OKUMA TEKNİKLERİ Seçmeli

BÜR 277 2+0+0 3İŞ VE SOSYAL GÜV. HUKUKU Seçmeli

BÜR 279 2+0+0 3TOPLANTI YÖNETİMİ Seçmeli

BÜR 281 2+0+0 3MÜŞTERİ İLİŞKİLERİ YÖNETİMİ Seçmeli

BÜR 283 2+0+0 3ÖRGÜTSEL DAVRANIŞ Seçmeli

BÜR 285 2+0+0 3BORÇLAR HUKUKU Seçmeli

BÜR 287 2+0+0 3ÖRNEK OLAY ANALİZİ Seçmeli

BÜR 291 2+0+0 3TAKIM LİDERLİĞİ Seçmeli

4.Yarıyıl Ders Planı

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

C1 GRUBU 0+0+0 15C1 GRUBU SEÇMELİ DERSLER Seçmeli

C2 GRUBU 0+0+0 15C2 GRUBU SEÇMELİ DERSLER Seçmeli

C3 GRUBU 0+40+0 0C3 GRUBU SEÇMELİ DERSLER Seçmeli



30Toplam AKTS

Gruplu Dersler

BÜR 260 3+0+0 4YÖNETİCİ ASİSTANLIGI Seçmeli

BÜR 262 1+1+0 2SUNU TEKNİKLERİ Seçmeli

BÜR 264 2+0+0 3KRİZ VE STRES YÖNETİMİ Seçmeli

BÜR 266 2+2+0 5WEB TASARIM Seçmeli

BÜR 268 3+1+0 4GİRİŞİMCİLİK Seçmeli

BÜR 270 2+0+0 3MESLEKİ YABANCI DİL II Seçmeli

BÜR 272 2+0+0 3ZAMAN YÖNETİMİ Seçmeli

BÜR 274 2+0+0 3HALKLA İLİŞKİLER Seçmeli

BÜR 276 2+0+0 3TİCARET HUKUKU Seçmeli

BÜR 278 2+0+0 3İNSAN KAYNAKLARI YÖNETİMİ Seçmeli

BÜR 280 2+0+0 3KAMU ÖZEL KESİM YAPISI Seçmeli

BÜR 282 2+0+0 3BİLGİSAYARLI MUHASEBE YAZILIMLARI Seçmeli

BÜR 286 1+2+0 3GÖNÜLLÜLÜK ÇALIŞMALARI Seçmeli

BÜR 288 2+1+0 3YAPAY ZEKA UYGULAMALARI Seçmeli

OED BÜR 0+40+0 30ORTAK EĞİTİM PROGRAMI DERSİ Seçmeli


