
Ders Kodu Ders Adı Z/S Teorik Uygulama Kredi AKTS Ders Kodu Ders Adı Z/S Teorik Uygulama Kredi AKTS

SBOZ117 Genel İşletme Z 2 0 2 2 SBBY102 Dosyalama ve Arşivleme 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 Çağda İletişim Z 2 1 3 3

SBBY101 Büro Yönetimi Z 3 0 3 3 SBBY108 Diksiyon ve Beden Dili Z 1 1 2 2

SBBY103 İletişim Z 2 0 2 2 SBBY110 Hızlı Okuma Teknikleri Z 2 0 2 3

SBBY105 Bilgi ve İletişim Teknolojileri-I Z 2 1 3 3 SBBY112 Bilgi ve İletişim Teknolojileri-II Z 2 1 3 3

SBBY107 Klavye Teknikleri Z 2 1 3 3 SBBY114 Hızlı Yazma Teknikleri Z 2 1 3 3

SBBY109 Protokol ve Sosyal Davranış Kuralları Z 2 0 2 3 SBBY116 Toplantı Yönetimi ve Sunu Teknikleri Z 2 0 2 3

SBBY111 Yönetici Asistanlığı Z 3 0 3 3 TURK102 Türk Dili-II Z 2 0 2 2

TURK101 Türk Dili-I Z 2 0 2 2 YDBİ102 İngilizce-II Z 2 0 2 2

YDBİ101 İngilizce-I Z 2 0 2 2 TDP102 Toplumsal Duyarlılık Projesi-II Z 1 2 2 2

TDP101 Toplumsal Duyarlılık Projesi-I Z 1 0 1 1 GME100 Genel ve Mesleki Etik Z 2 0 2 2

GOSXXX Ortak Seçmeli S 1 0/1 0 1 KRY100 Kariyer Planlama Z 0 2 1 1

TOPLAM (24+5) 31 TOPLAM (20+9) 31

GOS119 Temel Spor Yaklaşımları S 1 0 0 1

GOS120 Yaşam Boyu Spor S 1 0 0 1

GOS121 Plastik Sanatlar S 1 1 0 1

GOS122 Sanat Tarihi S 1 1 0 1

GOS123 Müzik S 1 1 0 1

GOS124 Türk Halk Oyunları S 1 1 0 1

Ders Kodu Ders Adı Z/S Teorik Uygulama Kredi AKTS Ders Kodu Ders Adı Z/S Teorik Uygulama Kredi AKTS

SBBY201 Elektronik Belge Yönetimi Z 3 1 4 5

SBBY203 Etkili ve Güzel Konuşma Z 1 1 2 3 SBOS210 İşletmede Mesleki Eğitim Z 5 30 20 22

SBBY205 Mesleki Yabancı Dil-I Z 2 2 3 3 SBOS200 Staj Z 0 2 0 8

AİİT201 Atatürk İlkeleri ve İnkılap Tarihi-I Z 2 0 2 2 AİİT202 Atatürk İlkeleri ve İnkılap Tarihi-II Z 2 0 2 2

1 Seçmeli Ders S 2 0 2 3 TOPLAM (20+2) 32

2 Seçmeli Ders S 2 0 2 3

3 Seçmeli Ders S 2 0 2 3 SBBY202 Mesleki Yabancı Dil-II Z 3 1 4 5

4 Seçmeli Ders S 2 0 2 3 SBBY204 Ekip Çalışması ve Liderlik Z 2 0 2 3

5 Seçmeli Ders S 2 0 2 3 SBBY206 Yönetim ve Organizasyon Z 3 0 3 5

6 Seçmeli Ders S 2 0 2 3 SBBY208 Zaman ve Stres Yönetimi Z 3 0 3 5

AİİT202 Atatürk İlkeleri ve İnkılap Tarihi-II Z 2 0 2 2

MUP200 Mesleki Uygulama Projesi Z 0 0 0 1

1 Seçmeli Ders S 2 0 2 3

2 Seçmeli Ders S 2 0 2 3

3 Seçmeli Ders S 2 0 2 3

4 Seçmeli Ders S 2 0 2 3

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

SBBH201 Sektör Uygulamaları-I S 2 0 2 3 SBBH202 Sektör Uygulamaları-II S 2 0 2 3

SBBH203 Halkla İlişkiler S 2 0 2 3 SBBH208 Risk Yönetimi S 2 0 2 3

SBBH207 İnsan Kaynakları Yönetimi S 2 0 2 3 SBBH210 Tedarik Zinciri Yönetimi S 2 0 2 3

SBBH209 Bilgi Yönetimi S 2 0 2 3 SBBH212 Çağdaş Yönetim Teknikleri S 2 0 2 3

SBBH211 Kriz  Yönetimi S 2 0 2 3 SBBH214 Sözlü İletişim Teknikleri S 2 0 2 3

SBBH213 Yenilik Yönetimi S 2 0 2 3 SBBH216 Marka İletişimi S 2 0 2 3

SBBH215 Zaman Yönetimi S 2 0 2 3 SBBH218 Medya ve Toplum S 2 0 2 3

SBBH217 Satış Yönetimi S 2 0 2 3 SBBH220 Tüketici Davranışları S 2 0 2 3

SBBH219 İmaj ve Algı Yönetimi S 2 0 2 3 SBBH222 Kamu Özel Kesim Yapısı S 2 0 2 3

SBBH221 Sosyal Medya ve Marka Yönetimi S 2 0 2 3 SBBH224 Ön Muhasebe S 2 0 2 3

SBBH223 Örgütsel Davranış S 2 0 2 3 SBBH226 Bilgi Ekonomisi S 2 0 2 3

SBBH225 Telefonla İletişim Teknikleri S 2 0 2 3 SBBH228 Finansal Okuryazarlık S 2 0 2 3

SBBH227 Kurumsal İletişim S 2 0 2 3 SBBH230 Hukuk Sekreterliği S 2 0 2 3

SBBH229 Medya Okuryazarlığı S 2 0 2 3 SBBH232 İşaret Dili S 2 0 2 3

SBBH231 Sosyal Medya ve Popüler Kültür S 2 0 2 3 SBBH234 Yönetim Bilişim Sistemi S 2 0 2 3

SBBH233 Sosyal Medya Editörlüğü S 2 0 2 3 SBBH236 Sistem Analizi ve Tasarımı S 2 0 2 3

SBBH235 Etkili Raporlama Teknikleri S 2 0 2 3 SBBH238 Bilgi Güvenliği Yönetimi S 2 0 2 3

SBBH237 İşe Alım ve Mülakat Teknikleri S 2 0 2 3 SBBH240 Teknoloji Kullanımı S 2 0 2 3

SBBH239 Çalışma Ekonomisi S 2 0 2 3 SBBH242 İleri Klavye Teknikleri-II S 2 0 2 3

SBBH241 Tıbbi Sekreterlik S 2 0 2 3 SBBH244 İstatistik S 2 0 2 3

SBBH243 Bilişim Hukuku S 2 0 2 3 SBBH246 Ticari Matematik S 2 0 2 3

SBBH245 İletişim Hukuku S 2 0 2 3 SBOS202 İlk Yardım S 2 0 2 3

SBBH247 Araştırma Yöntem ve Teknikleri S 2 0 2 3 SBOS204 İnsan ve Toplum S 2 0 2 3

SBBH249 Kalite Yönetim Sistemleri S 2 0 2 3 SBOS208 Girişimcilik-II S 2 0 2 3

SBBH251 İleri Klavye Teknikleri-I S 2 0 2 3 SBOS212 İş ve Sosyal Güvenlik Hukuku S 2 0 2 3

SBBH253 Web Tasarımı S 2 0 2 3

SBOS205 İş Sağlığı ve Güvenliği S 2 0 2 3

SBOS207 Girişimcilik-I S 2 0 2 3

SBOS209 Girişimcilik S 2 0 2 3

SBOS211 Davranış Bilimleri S 2 0 2 3

SBOS213 Müşteri İlişkileri S 2 0 2 3

SBOS215 Türkiye Ekonomisi S 2 0 2 3

GOS Dersi İçin Seçilebilcek Dersler

2. Sınıf Güz Dönemi (3. Dönem) Zorunlu Dersler 2. Sınıf Bahar Dönemi (4. Dönem) Zorunlu Dersler

Öğrenci, uygulama derslerini alacaksa aşağıdaki ders grubunu seçecek

Öğrenci, uygulamaya gitmemesi durumunda aşağıdaki ders grubunu seçecek

Güz Dönemi Seçmeli Dersleri Bahar Dönemi Seçmeli Dersleri

1. Sınıf Güz Dönemi (1. Dönem) Zorunlu Dersler 1. Sınıf Bahar Dönemi (2. Dönem) Zorunlu Dersler
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BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI PROGRAMI


