
DÖNEM DERS KODU DERS ADI Z/S T U KREDİ AKTS

1 335111001 Atatürk İlkeleri ve İnkilap Tarihi I Z 2 0 2 2

1 335111003 Türk Dili I Z 2 0 2 2

1 335111005 Yabancı Dil I Z 2 0 2 2 KREDİ 21

1 335111150 Genel İşletme Z 3 0 3 5 TOPLAM AKTS 30

1 335111151 Klavye Teknikleri I Z 3 0 3 5 Z 8

1 335111152 Protokol ve Sosyal Davranış Kuralları Z 3 0 3 5 S

1 335111154 Temel Hukuk Z 3 0 3 4

1 335111153 Yönetici Asistanlığı Z 3 0 3 5

DÖNEM DERS KODU DERS ADI Z/S T U KREDİ AKTS

2 335112002 Atatürk İlkeleri ve İnkilap Tarihi  II Z 2 0 2 2

2 335112004 Türk Dili II Z 2 0 2 2

2 335112006 Yabancı Dil II Z 2 0 2 2 KREDİ 21

2 335112160 Bilgisayar Büro Programları Z 3 0 3 5 TOPLAM AKTS 30

2 335112161 Dosyalama ve Arşivleme Z 3 0 3 5 Z 8

2 335112162 İletişim    Z 3 0 3 4 S

2 335112163 Klavye Teknikleri II Z 3 0 3 5

2 335112164 Mesleki Yazışmalar Z 3 0 3 5

DÖNEM DERS KODU DERS ADI Z/S T U KREDİ AKTS

3 335113170 Büro Yönetimi Z 3 0 3 4

3 335113171 Etkili Ve Güzel Konuşma Z 3 0 3 5

3 335113172 Genel Muhasebe    Z 3 0 3 5 KREDİ 21

3 335113750 Araştırma Yöntem ve Teknikleri S 3 0 3 4 TOPLAM AKTS 30

3 335113751 Bilgi Yönetimi    S 3 0 3 4 Z 3

3 335113752 Girişimcilik    S 3 0 3 4 S 4

3 335113753 Hesap Tablolama Yazılımları   S 3 0 3 4

3 335113754 İlk Yardım S 3 0 3 4

3 335113755 İnsan Kaynakları Yönetimi S 3 0 3 4

3 335113756 Klavye Teknikleri III S 3 0 3 4

3 335113757 Kriz Ve Stres Yönetimi   S 3 0 3 4

3 335113758 Mesleki Yabancı Dil I S 3 0 3 4

3 335113759 Müşteri İlişkileri Yönetimi    S 3 0 3 4

3 335113760 Pazarlama İlkeleri   S 3 0 3 4

3 335113761 Ticari Matematik    S 3 0 3 4

3 335113762 Çevre Koruma S 3 0 3 4

3 335113763 İletişim S 3 0 3 4

DÖNEM DERS KODU DERS ADI Z/S T U KREDİ AKTS

4 335114999 Staj (Endüstriye Dayalı Eğitim) Z 2 0 2 4

4 335114180 Halkla İlişkiler    Z 3 0 3 3

4 335114181 Kamu-Özel Kesim Yapısı ve İlişkileri Z 3 0 3 3 KREDİ 21

4 335114182 Sunu Teknikleri Z 3 0 3 4 TOPLAM AKTS 30

4 335114850 Bilgisayarlı Muhasebe S 3 0 3 4 Z 4

4 335114851 Genel Ekonomi  S 3 0 3 4 S 4

4 335114852 Hızlı Okuma ve Yazma Teknikleri S 3 0 3 4

4 335114853 İş Sağlığı ve Güvenliği S 3 0 3 4

4 335114854 İş ve Sosyal Güvenlik Hukuku S 3 0 3 4

4 335114855 Kalite Yönetim Sistemleri   S 3 0 3 4

4 335114856 Klavye Teknikleri IV S 3 0 3 4

4 335114857 Meslek Etiği S 3 0 3 4

4 335114858 Mesleki Uygulama S 3 0 3 4

4 335114859 Mesleki Yabancı Dil II S 3 0 3 4

4 335114860 Örgütsel Davranış S 3 0 3 4

4 335114861 Teknoloji Kullanımı S 3 0 3 4

4 335114862 Yönetim Bilişim Sistemleri   S 3 0 3 4

4 335114863 Yönetim ve Organizasyon S 3 0 3 4

4 335114864 Zaman Ve Toplantı Yönetimi S 3 0 3 4

4 335114865 Bilgi ve İletişim Teknolojisi S 3 0 3 4 TOPLAM KREDİ 84

3.YARIYIL

2.SINIF BAHAR

4.YARIYIL

BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI PROGRAMI DERS PLANLARI

TOPLAM 120 AKTS İLE MEZUN OLUNMAKTADIR. SEÇMELİ DERSLER TOPLAM DERSLERİN % 25' İNİ OLUŞTURMAKTADIR.

2.SINIF GÜZ

TAVŞANLI MESLEK YÜKSEKOKULU BOLOGNA MÜFREDATI

1.SINIF GÜZ
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