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DERSİN ADI Z/S T U L TOP. KREDİ AKTS 

  BYA18101 BÜRO YÖNETİMİ Z 3 0 0 3 3 5

  BYA18103 ÖRGÜTSEL DAVRANIŞ Z 2 0 0 2 2 4

  BYA18105 KLAVYE TEKNİKLERİ Z 3 0 0 3 3 4

 BYA18107 MESLEKİ YAZIŞMALAR Z 3 0 0 3 3 5

  BYA18109 İŞLETMEYE GİRİŞ Z 3 0 0 3 3 4

BYA18111 EKONOMİYE GİRİŞ Z 3 0 0 3 3 4

  UNV19101 TEMEL BİLGİ TEKNOLOJİSİ KULLANIMI Z 1 1 0 2 1,5 2

UNV19101 AKADEMİK TÜRKÇE S 2 0 0 2 2 3

  SEÇMELİ DERS-1 2 0 0 2 2 2

BYA18113 TİCARİ MATEMATİK S 2 0 0 2 2 2

UNV13003 MESLEK ETİĞİ S 2 0 0 2 2 2

UNV13007 İLETİŞİM S 2 0 0 2 2 2

22 1 0 23 22,5 33

YY
ÖN 

KOŞUL

DERS 

KODU
DERSİN ADI Z/S T U L TOP. KREDİ AKTS 

  BYA18102 TEMEL HUKUK VE İŞ HUKUKU Z 3 0 0 3 3 4

  BYA18108 DOSYALAMA VE ARŞİVLEME Z 3 0 0 3 3 5

  BYA18110 GENEL MUHASEBE Z 3 0 0 3 3 4

  BYA18112 YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI Z 3 0 0 3 3 5

BYA18114
PROTOKOL VE SOSYAL DAVRANIŞ 

KURALLARI
Z 2 0 0 2 2 3

  BYA18116 HALKLA İLİŞKİLER Z 2 0 0 2 2 3

  UNV13027 İŞ SAĞLIĞI VE GÜVENLİĞİ Z 2 0 0 2 2 2

  SEÇMELİ DERS-2 S 3 0 0 3 3 4

BYA18114
BÜROLARDA İNSAN KAYNAKLARI 

YÖNETİMİ
S 3 0 0 3 3 4

BYA18116 İLERİ KLAVYE TEKNİKLERİ S 3 0 0 3 3 4

BYA18118 AVRUPA BİRLİĞİ VE TÜRKİYE S 3 0 0 3 3 4

21 0 0 21 21 30
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1. SINIF 2. YARIYIL (BAHAR)

KIRKLARELİ ÜNİVERSİTESİ

LÜLEBURGAZ MESLEK YÜKSEKOKULU

BÜRO HİZMETLERİ VE SEKRETERLİK BÖLÜMÜ 

BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİTANLIĞI PROGRAMI  EĞİTİM PLANI

(2020-2021 Eğitim-Öğretim Yılından itibaren geçerlidir.)

1. SINIF 1. YARIYIL (GÜZ)
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BYA20201 TOPLANTI VE ZAMAN YÖNETİMİ Z 3 0 0 3 3 6

 BYA20203 KAMU ÖZEL KESİM YAPISI VE İLİŞKİLERİ Z 3 0 0 3 3 5

 BYA20205 ARAŞTIRMA TEKNİKLERİ Z 3 0 0 3 3 4

 UNV13001 GİRİŞİMCİLİK Z 2 0 0 2 2 2

 SEÇMELİ DERS-3 2 0 0 2 2 2

 SEÇMELİ DERS-4 2 0 0 2 2 3

SEÇMELİ DERS-5 3 0 0 3 3 4

SEÇMELİ DERS-6 3 0 0 3 3 4

UNV13004 ETKİLİ VE GÜZEL KONUŞMA S 2 0 0 2 2 2

BYA20207 BİLİMSEL VE KÜLTÜREL ETKİNLİKLER S 2 0 0 2 2 2

BYA20209 TÜKETİCİ DAVRANIŞLARI S 2 0 0 2 2 2

BYA20211 ELEKTRONİK TİCARET S 2 0 0 2 2 3

BYA20213 İŞ VE YAŞAMDA MOTİVASYON S 2 0 0 2 2 3

BYA20215 KARİYER YÖNETİMİ S 2 0 0 2 2 3

BYA20217 BİLGİSAYARLI MUHASEBE TEKNİKLERİ S 3 0 0 3 3 4

BYA20219 BİLGİSAYARLI BÜRO PROGRAMLARI S 3 0 0 3 3 4

BYA20221 BİLGİ YÖNETİMİ S 3 0 0 3 3 4

BYA20223 MÜŞTERİ İLİŞKİLERİ YÖNETİMİ S 3 0 0 3 3 4

 BYA20225 VERGİ UYGULAMALARI S 3 0 0 3 3 4

21 0 0 21 21 30
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  UNV18201 TÜRK DİLİ Z 4 0 0 4 4 4

UNV18203 ATATÜRK İLKELERİ VE INKILAP TARİHİ Z 4 0 0 4 4 4

UNV18205 İNGİLİZCE Z 4 0 0 4 4 4

UNV18207 İŞ YERİ EĞİTİMİ VE UYGULAMASI Z 0 18 0 18 9 14

STAJ18001 STAJ Z 0 0 0 0 0 4

12 18 0 30 21 30

74 19 0 93 83,5 120

1110 285 0 1395 1252,5 1800
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