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1. Simf Giiz Dénemi (1. Donem) Zorunlu Dersler

BURO HIZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU
BURO YONETiMI VE YONETICi ASiSTANLIGI PROGRAMI

T.C.

GAZIANTEP UNiVERSITESI
SOYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU

DERS KATALOGU

1. Simf Bahar Dénemi (2. Donem) Zorunlu Dersler

Ders Kodu Ders Adi Z/S| Teorik | Uygulama | Kredi |AKTS Ders Kodu Ders Ad1 Z/S| Teorik | Uygulama | Kredi |AKTS
SBOZ117 Genel sletme z 2 0 2 2 SBBY102 |Dosyalama ve Arsivleme Teknikleri z 2 1 3 3
SBOZ109  |Temel Hukuk z 3 0 3 3 SBBY104  |Pazarlama Teknikleri z 2 0 2 2
SBOZ115 Genel Ekonomi z 3 0 3 3 SBBY106 |Dijital Gagda iletisim z 2 1 3 3
SBBY101 |Biiro Yonetimi z 3 0 3 3 SBBY108 |Diksiyon ve Beden Dili z 1 1 2 2
SBBY103 |iletisim z 2 0 2 2 SBBY110  [Hizli Okuma Teknikleri z 2 0 2 3
SBBY105 |Bilgi ve Iletisim Teknolojileri-T z 2 1 3 3 SBBY112 |Bilgi ve {letisim Teknolojileri-IT z 2 1 3 3
SBBY107  |Klavye Teknikleri z 2 1 3 3 SBBY114  [Hizli Yazma Teknikleri z 2 1 3 3
SBBY109  [Protokol ve Sosyal Davrams Kurallart z 2 0 2 3 SBBY116 |Toplanti Yonetimi ve Sunu Teknikleri z 2 0 2 3
SBBY111  |Yénetici Asistanhig z 3 0 3 3 TURK102 |Tiirk Dili-II z 2 0 2 2
TURK101 |Tiirk Dili-I z 2 0 2 2 YDBI102  |ingilizce-IT z 2 0 2 2
YDBIi101 ingilizee-1 z 2 0 2 2 TDP102 Toplumsal Duyarhhk Projesi-IT z 1 2 2 2
TDP101 Toplumsal Duyarhlik Projesi-I z 1 0 1 1 GME100 |Genel ve Mesleki Etik z 2 0 2 2
GOSXXX  |Ortak Segmeli S 1 0/1 0 1 KRY100 Kariyer Planlama z 0 2 1 1

TOPLAM (24+5) | 31 TOPLAM (20+9) | 31
GOS Dersi iin Segilebilcek Dersler
GOs119 Temel Spor Yaklagimlart S 1 0 0 1
GOs120 Yasam Boyu Spor S 1 0 0 1
GOs121 Plastik Sanatlar S 1 1 0 1
GOs122 Sanat Tarihi S 1 1 0 1
GOSs123 Miizik S 1 1 0 1
GOs124 Tiirk Halk Oyunlart S 1 1 0 1
2. Sumf Giiz Dénemi (3. Déonem) Zorunlu Dersler 2. Simif Bahar Dénemi (4. Dénem) Zorunlu Dersler

Ders Kodu Ders Ad1 Z/S| Teorik | Uygulama | Kredi [AKTS Ders Kodu Ders Ad1 | Z/S| Teorik | Uygulama | Kredi | AKTS
SBBY201  |Elektronik Belge Yonetimi z 3 1 4 5 Ogrenci, / dersl gidaki ders grubunu sececek
SBBY203  |Etkili ve Giizel Konusma z 1 1 2 3 SBOS210  |isletmede Mesleki Egitim z 5 30 20 22
SBBY205  [Mesleki Yabanci Dil-I z 2 2 3 3 SBOS200 |Staj 0 2 0 8
AliT201 Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi-I z 2 0 2 2 AQiT202  |Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi-IT 2 0 2 2

1 Se¢meli Ders S 2 0 2 3 TOPLAM (20+2) | 32

2 Seg¢meli Ders S 2 0 2 3 Ogrenci, laki ders g segecek

3 Segmeli Ders S 2 0 2 3 SBBY202  [Mesleki Yabanci Dil-IT z 3 1 4 5

4 Segmeli Ders S 2 0 2 3 SBBY204  |Ekip Caligmasi ve Liderlik z 2 0 2 3

5 Segmeli Ders S 2 0 2 3 SBBY206 |Yonetim ve Organizasyon z 3 0 3 5

6 Seg¢meli Ders S 2 0 2 3 SBBY208 [Zaman ve Stres Yonetimi z 3 0 3 5

AQiT202  |Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi-IT z 2 0 2 2

MUP200 Mesleki Uygulama Projesi z 0 0 0 1

1 Segmeli Ders S 2 0 2 3

2 Seg¢meli Ders S 2 0 2 3

3 Seg¢meli Ders S 2 0 2 3

4 Segmeli Ders S 2 0 2 3

TOPLAM (21+2) | 31 TOPLAM (20+2) | 33

Giiz Donemi Se¢meli Dersleri Bahar Dionemi Se¢meli Dersleri

SBBH201 Sektor Uygulamalari-I S 2 0 2 3 SBBH202  |Sektor Uygulamalari-IT S 2 0 2 3

SBBH203 Halkla Iliskiler S 2 0 2 3 SBBH208  |Risk Yonetimi S 2 0 2 3

SBBH207 insan Kaynaklar1 Yonetimi S 2 0 2 3 SBBH210  |Tedarik Zinciri Yonetimi S 2 0 2 3

SBBH209 Bilgi Yonetimi S 2 0 2 3 SBBH212  |Cagdas Yonetim Teknikleri S 2 0 2 3

SBBH211 Kriz Yonetimi S 2 0 2 3 SBBH214  [Sézlii letisim Teknikleri S 2 0 2 3

SBBH213 Yenilik Yonetimi S 2 0 2 3 SBBH216  |Marka iletisimi S 2 0 2 3

SBBH215  |Zaman Yonetimi S 2 0 2 3 SBBH218 |Medya ve Toplum S 2 0 2 3

SBBH217 Satis Yo6netimi S 2 0 2 3 SBBH220  [Tiiketici Davramislart S 2 0 2 3

SBBH219 imaj ve Algt Yonetimi S 2 0 2 3 SBBH222  |Kamu Ozel Kesim Yapist S 2 0 2 3

SBBH221  [Sosyal Medya ve Marka Y 6netimi S 2 0 2 3 SBBH224  |On Muhasebe S 2 0 2 3

SBBH223 Orgiitsel Davranis S 2 0 2 3 SBBH226  |Bilgi Ekonomisi S 2 0 2 3

SBBH225  [Telefonla lletisim Teknikleri S 2 0 2 3 SBBH228  [Finansal Okuryazarlik S 2 0 2 3

SBBH227  |Kurumsal iletisim S 2 0 2 3 SBBH230  [Hukuk Sekreterligi S 2 0 2 3

SBBH229  [Medya Okuryazarlig S 2 0 2 3 SBBH232 |isaret Dili S 2 0 2 3

SBBH231  [Sosyal Medya ve Popiiler Kiiltiir S 2 0 2 3 SBBH234  |Yonetim Bilisim Sistemi S 2 0 2 3

SBBH233 Sosyal Medya Editorlugi S 2 0 2 3 SBBH236  [Sistem Analizi ve Tasarimi S 2 0 2 3

SBBH235 Etkili Raporlama Teknikleri S 2 0 2 3 SBBH238  [Bilgi Giivenligi Yonetimi S 2 0 2 3

SBBH237 ise Alim ve Miilakat Teknikleri S 2 0 2 3 SBBH240  |Teknoloji Kullanimi S 2 0 2 3

SBBH239  |Caligma Ekonomisi S 2 0 2 3 SBBH242  |ileri Klavye Teknikleri-IT S 2 0 2 3

SBBH241 | Tibbi Sekreterlik S 2 0 2 3 SBBH244 |Istatistik S 2 0 2 3

SBBH243  |Bilisim Hukuku S 2 0 2 3 SBBH246  |Ticari Matematik S 2 0 2 3

SBBH245 |iletisim Hukuku S 2 0 2 3 SB0S202  |ilk Yardim S 2 0 2 3

SBBH247  |Arastirma Yontem ve Teknikleri S 2 0 2 3 SBOS204  |insan ve Toplum S 2 0 2 3

SBBH249  [Kalite Yonetim Sistemleri S 2 0 2 3 SBOS208 | Girigimcilik-II S 2 0 2 3

SBBH251 fleri Klavye Teknikleri-I S 2 0 2 3 SBOS212  |is ve Sosyal Giivenlik Hukuku S 2 0 2 3
SBBH253  |Web Tasarimi S 2 0 2 3
SBOS205 is Saghg1 ve Giivenligi S 2 0 2 3
SBOS207  |Girisimeilik-I S 2 0 2 3
SBOS209  |Girisimeilik S 2 0 2 3
SBOS211 Davranis Bilimleri S 2 0 2 3
SBOS213  |Misteri iliskileri S 2 0 2 3
SBOS215 Tiirkiye Ekonomisi S 2 0 2 3




