GONEN MESLEK YUKSEKOKULU
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig1 Yeni Ders Programi

1.Smif / Giiz Donemi

Ders Kodu Ders Adi Teorik = Pratik Lab/Uyg Akts = T.Kredi Saat Turd
Tletisim
BYA-101 (Eklendigi Bolim:Egirdir Meslek Yiiksekokulu-Biiro Yo6netimi ve 2,0 0,0 0,0 2,0 2,0 2,0 Zorunlu
Y Onetici Asistanlig)
Klavye Teknikleri
BYA-103 (Eklendigi Bolim:Egirdir Meslek Yiiksekokulu-Biiro Yonetimi ve 4,0 0,0 0,0 50 4,0 4,0 Zorunlu
Yonetici Asistanligi)
Y 6netici Asistanlig
BYA-105 (Eklendigi Boliim:Egirdir Meslek Yiiksekokulu-Biiro Yonetimi ve 4,0 0,0 0,0 50 4,0 4,0 Zorunlu
Yonetici Asistanligi)
Genel Hukuk Bilgis
ISY-103 (Eklendigi Boliim:Isparta Meslek Yiiksekokulu-isletme Yonetimi) 20 0.0 0.0 30 2.0 2.0 Zorunlu
Isletme I
1Sv-117 (Eklendigi Boliim:Isparta Meslek Yiiksekokulu-isletme Yonetimi) 2,0 0.0 0.0 3.0 2,0 20 Zorunlu
Ekonomi
LOF109  Eylendii Bolim:Senirkent Meslek Yiiksekokulu-Lojistik) 2000 00 20 20 20 Zorunlu
Kalkiiliise Giris
MAT-173 (Eklendigi Boliim:Fen - Edebiyat Fakiiltesi-Matematik) 20 00 10 40 25 30 Zormlu
Atatiirk Tlkeleri ve Inkilap Tarihi I )
ATA-160 (Eklendigi Boliim: Universite Ortak Dersleri-ORTAK ZORUNLU 2,0 0,0 0,0 2,0 2,0 2,0 YOK
DERSLER) } )
Ingilizce I (Hazirlik Egitimine Tabi Olmayan Ogrenciler Igin) .
ING-101 (Eklendigi Bolim:Universite Ortak Dersleri-ORTAK ZORUNLU 2,0 0,0 0,0 2,0 2,0 2,0 YOK
DERSLER)
Turk Dili | .
TUR-170 (Eklendigi Boliim:Universite Ortak Dersleri-ORTAK ZORUNLU 2,0 0,0 0,0 2,0 2,0 2,0 YOK
DERSLER)
Zorunlu Ders Toplami: 18,0 0,0 1,0 30,0 18,5 19,0
DONEMLIK DERS YUKU TOPLAMI: 30,00 1850 = 19,00
1.Smif / Bahar Dénemi
Ders Kodu Ders Adi Teorik  Pratik Lab/Uyg Akts = T.Kredi Saat Tart
Dosyalama ve Arsivleme
BYA-102 (Eklendigi Boliim:Egirdir Meslek Yiiksekokulu-Biiro Yonetimi ve 3,0 0,0 0,0 4,0 3,0 3,0 Zorunlu
Y Onetici Asistanligi)
Mesleki Yazigmalar
BYA-104 (Eklendigi Bolim:Egirdir Meslek Yiiksekokulu-Biiro Yonetimi ve 3,0 0,0 0,0 4,0 3,0 3,0 Zorunlu
Y Onetici Asistanlig)
Teknoloji Kullanim1
BYA-106 (Eklendigi Bolim:Egirdir Meslek Yiiksekokulu-Biiro Yonetimi ve 2,0 0,0 0,0 3,0 2,0 2,0 Zorunlu
Yonetici Asistanligi)
Protokol ve Sosyal Davranis Kurallari )
HIT-114 (Eklendigi Boliim:Isparta Meslek Yiiksekokulu-Halkla Iliskiler ve 2,0 0,0 0,0 2,0 2,0 2,0 Zorunlu
Tanitim)
Y 6netim ve Organizasyon
ISY-106 (Eklendigi Boliim:Isparta Meslek Yiiksekokulu-isletme Yonetimi) 30 0.0 0.0 30 3.0 30 Zorunlu
Isletme IT
1Sv-114 (Eklendigi Boliim:Isparta Meslek Yiiksekokulu-isletme Yonetimi) 2,0 0.0 0.0 3.0 2,0 20 Zorunlu
Muhasebe
MUV-110 (Eklendigi Bolim:Isparta Meslek Yiiksekokulu-Muhasebe ve Vergi 4,0 0,0 0,0 50 4,0 4,0 Zorunlu
Uygulanr_lalarl) )
Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi IT B
ATA-260 (Eklendigi Boliim:Universite Ortak Dersleri-ORTAK ZORUNLU 2,0 0,0 0,0 2,0 2,0 2,0 YOK
DERSLER)
Ingilizce II (Hazirlik Egitimine Tabi Olmayan Ogrenciler Igin) )
ING-102 (Eklendigi Bolim:Universite Ortak Dersleri-ORTAK ZORUNLU 2,0 0,0 0,0 2,0 2,0 2,0 YOK
DERSLER)
Turk Dili 1l .
TUR-270 (Eklendigi Boliim:Universite Ortak Dersleri-ORTAK ZORUNLU 2,0 0,0 0,0 2,0 2,0 2,0 YOK
DERSLER)
Zorunlu Ders Toplami: 19,0 0,0 0,0 30,0 19,0 19,0
DONEMLIK DERS YUKU TOPLAMI: 30,00 19,00 = 19,00
2.Smif / Giiz Donemi
Ders Kodu Ders Ad1 Teorik =~ Pratik Lab/Uyg Akts = T.Kredi Saat Tard
Buro Y 6netimi
BYA-201 (Eklendigi Boliim:Egirdir Meslek Yiiksekokulu-Biiro Yonetimi ve 3,0 0,0 0,0 6,0 3,0 3,0 Zorunlu
Yonetici Asistanligr)
Etkili ve Giizel Konugma
BYA-203 (Eklendigi Bolim:Egirdir Meslek Yiiksekokulu-Biiro Yonetimi ve 2,0 0,0 0,0 3,0 2,0 2,0 Zorunlu
Y Onetici Asistanligl)
Bilgisayar Biiro Programlari
BYA-205 (Eklendigi Bolim:Egirdir Meslek Yiiksekokulu-Biiro Yonetimi ve 4,0 0,0 0,0 6,0 4,0 4,0 Zorunlu
Yonetici Asistanligi)
Kontrol Eden: Verdigim bilgilerin dogrulugunu taahhiit ederim.
Ad1 Soyadi AKTS Koordinatoru
Unvani
Sicil No imza
Tarih
Imza
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MY O Ortak Secmeli Ders

UO0S-800 (Eklendigi Boliim:Universite Ortak Dersleri-ORTAK ZORUNLU 2,0 0,0 0,0 30 2,0 2,0 Zorunlu
DERSLER)
Zorunlu Ders Toplami: 11,0 0,0 0,0 18,0 11,0 11,0
Bilgi Y 6netimi
BYA-209 (Eklendigi Bolim:Egirdir Meslek Yiiksekokulu-Biiro Yonetimi ve 3,0 0,0 0,0 3,0 3,0 3,0 Secmeli
Yonetici Asistanlign)
Mesleki Yabanci Dil
BYA-211 (Eklendigi Bolim:Egirdir Meslek Yiiksekokulu-Biiro Yonetimi ve 30 0,0 0,0 3,0 30 30 Secmeli
Yonetici Asistanligi)
Calisma Psikolojisi
BYA-213 (Eklendigi Bolim:Egirdir Meslek Yiiksekokulu-Biiro Yonetimi ve 3,0 0,0 0,0 3,0 3,0 3,0 Secmeli
Yonetici Asistanlig1)
Ornek Olay Analizi
BYA-215 (Eklendigi Bolim:Egirdir Meslek Yiiksekokulu-Biiro Yonetimi ve 3,0 0,0 0,0 3,0 3,0 3,0 Segmeli
Yonetici Asistanligi)
Hukuki Yazigmalar
BYA-217 (Eklendigi Bolim:Egirdir Meslek Yiiksekokulu-Biiro Y6netimi ve 3,0 0,0 0,0 3,0 3,0 3,0 Secmeli
Yonetici Asistanligi)
Ileri Klavye Teknikleri
BYA-219 (Eklendigi Boliim:Egirdir Meslek Yiiksekokulu-Biiro Yonetimi ve 3,0 0,0 0,0 3,0 3,0 3,0 Secmeli
Y Onetici Asistanligi)
Kiiresellesme .
DIT-225 (Eklendigi Bolim:Isparta Meslek Yiiksekokulu-Dis Ticaret) 30 0.0 0.0 30 30 30 Secmeli
Sosyal Sorumluluk Projeleri )
HIT-225 (Eklendigi Bolim:Isparta Meslek Yiiksekokulu-Halkla Iliskiler ve 3,0 0,0 0,0 3,0 3,0 3,0 Secmeli
Tanitim)
E-Halkla Iliskiler ;
HIT-227 (Eklendigi Bolim:Isparta Meslek Yiiksekokulu-Halkla Iliskiler ve 30 0,0 0,0 3,0 30 30 Secmeli
Tanitim)
Pazarlama .
1Sy-207 (Eklendigi Boliim:Isparta Meslek Yiiksekokulu-isletme Yonetimi) 30 00 0.0 30 3.0 30 Seqmeli
Stratejik Y onetim .
1Sy-221 (Eklendigi Boliim:Isparta Meslek Yiiksekokulu-isletme Ydnetimi) 30 0.0 0.0 30 30 30 Secmeli
Girisimcilik .
1SY-235 (Eklendigi Boliim:Isparta Meslek Yiiksekokulu-Isletme Yonetimi) 30 0.0 0.0 3,0 30 3.0 Secmeli
Isv-239  Meslek Etigi ~ 30 00 00 30 30 30 Secmeli
(Eklendigi Boliim:Isparta Meslek Yiiksekokulu-Isletme Yo6netimi) ’ ’ ’ ’ ’ ’
Finansal Kurum ve Araclar
MEN-215 (Eklendigi Boliim:Yalvag Meslek Yiiksekokulu-Menkul Kiymetler 3,0 0,0 0,0 3,0 3,0 3,0 Secmeli
ve Sermaye Piyasasi)
Secmeli Ders Toplami: 42,0 0,0 0,0 42,0 42,0 42,0
Sektor Uygulamalart I
BYA-207 (Eklendigi Bolim:Egirdir Meslek Yiiksekokulu-Biiro Yonetimi ve 0,0 0,0 3,0 3,0 15 3,0 Secimlik 1
Yonetici Asistanligi)
Arastirma Yontem ve Teknikleri .
1Sy-237 (Eklendigi Boliim:Isparta Meslek Yiiksekokulu-isletme Ydnetimi) 00 00 30 3.0 15 30 Secimlik 1
Secmeli Ders Toplami: 0,0 0,0 6,0 6,0 3,0 6,0
DONEMLIK DERS YUKU TOPLAMI: 30,00 21,50 @ 23,00
2.S1mf / Bahar Donemi
Ders Kodu Ders Adi Teorik  Pratik Lab/Uyg Akts = T.Kredi Saat Tart
Kamu ve Ozel Kesim Yapisi
BYA-202 (Eklendigi Boliim:Egirdir Meslek Yiiksekokulu-Biiro Yonetimi ve 3,0 0,0 0,0 4,0 3,0 3,0 Zorunlu
¥6netici Asistanlig1)
Orgiitsel Davranis
BYA-220 (Eklendigi Bolim:Egirdir Meslek Yiiksekokulu-Biiro Y6netimi ve 2,0 0,0 0,0 3,0 2,0 2,0 Zorunlu
Y Onetici Asistanlig)
Kurum Staj1
MYO-500 (Exlendigi Bslim:Isparta Meslek Yiiksekokulu-Yok) 60~ 00 00 ' 80 ' 00 0.0 Zoruniu
Zorunlu Ders Toplami: 5,0 0,0 0,0 15,0 5,0 5,0
Toplant1 Yonetimi
BYA-208 (Eklendigi Bolim:Egirdir Meslek Yiiksekokulu-Biiro Y6netimi ve 3,0 0,0 0,0 3,0 3,0 3,0 Segmeli
Y Onetici Asistanlig)
Mesleki Yabanci Dil I1
BYA-210 (Eklendigi Bolim:Egirdir Meslek Yiiksekokulu-Biiro Yonetimi ve 3,0 0,0 0,0 3,0 3,0 3,0 Secmeli
Yonetici Asistanligi)
Kriz ve Stres Y 6netimi
BYA-212 (Eklendigi Boliim:Egirdir Meslek Yiiksekokulu-Biiro Yonetimi ve 3,0 0,0 0,0 3,0 3,0 3,0 Secmeli
Yonetici Asistanligr)
Etkili Sunum Teknikleri
BYA-214 (Eklendigi Bolim:Egirdir Meslek Yiiksekokulu-Biiro Yo6netimi ve 3,0 0,0 0,0 3,0 3,0 3,0 Secmeli
Y Onetici Asistanlig)
Hastane Y 6netimi ve Organizasyonu
BYA-216 (Eklendigi Bolim:Egirdir Meslek Yiiksekokulu-Biiro Yonetimi ve 3,0 0,0 0,0 3,0 3,0 3,0 Secmeli
Yonetici Asistanligi)
Kontrol Eden: Verdigim bilgilerin dogrulugunu taahhit ederim.
Ad1 Soyadi AKTS Koordinatoru
Unvani
Sicil No imza
Tarih
Imza
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Halkla Iliskiler

HIT-230 (Eklendigi Boliim:Isparta Meslek Yiiksekokulu-Halkla iliskiler ve 3,0 0,0 0,0 3,0 3,0 3,0 Secmeli
Tanitim)
Kentlesme ve Cevre Sorunlari
HIT-232 (Eklendigi Boliim:Isparta Meslek Yiiksekokulu-Halkla Hiskiler ve 3,0 0,0 0,0 3,0 3,0 3,0 Secmeli
Tanitim)
Insan Kaynaklar1 Yénetimi
IKY-230 (Eklendigi Boliim:Egirdir Meslek Yiiksekokulu-insan Kaynaklari 3,0 0,0 0,0 3,0 3,0 3,0 Segmeli
Y 6netimi)
Is ve Sosyal Giivenlik Hukuku ;
1Sy-202 (Eklendiéi Boliim:Isparta Meslek Yiiksekokulu-Isletme Yonetimi) 30 0.0 0.0 30 30 3.0 Secmeli
Isletmelerde Psikolojik Sorun ve Sikayetler :
1SY-226 (Eklendigi Boliim:Isparta Meslek Yiiksekokulu-isletme Yonetimi) 3.0 00 0.0 3.0 3.0 30 Secmeli
Kalite Y 6netim Sistemleri .
1Sy-238 (Eklendigi Boliim:Isparta Meslek Yiiksekokulu-isletme Y6netimi) 30 00 0.0 30 3.0 30 Secmeli
Miisteri Iliskileri Y&onetimi .
PAZ-224 (Eklendigi Bolim:Isparta Meslek Yiiksekokulu-Pazarlama) 30 0.0 0.0 30 30 30 Secmeli
Sec¢meli Ders Toplami: 36,0 0,0 0,0 36,0 36,0 36,0
Sektor Uygulamalar: 1T
BYA-206 (Eklendigi Boliim:Egirdir Meslek Yiiksekokulu-Biiro Yonetimi ve 0,0 0,0 3,0 3,0 15 3,0 Secimlik 1
Yonetici Asistanligr)
Seminer ve Rapor Hazirlama
BYA-218 (Eklendigi Bolim:Egirdir Meslek Yiiksekokulu-Biiro Yonetimi ve 0,0 0,0 3,0 3,0 15 3,0 Secimlik 1
Y Onetici Asistanligl)
Sec¢meli Ders Toplami: 0,0 0,0 6,0 6,0 3,0 6,0
DONEMLIK DERS YUKU TOPLAMI: 30,00 1850 = 20,00
GENEL TOPLAM : 120,00 77,50 81,00
SAKTS SIAKTS S2AKTS TOPLAM SECMELI AKTS SECMELI DERS ORANI
21,00 6,00 0,00 30,00 25,00
SECIMLIK DERS SAAT,KREDI VE AKTS
SINIF DONEM SKR SSA SAKTS SIKR S1SA SIAKTS S2KR S2SA S2AKTS TKR TSA TAKTS
1 1 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
SINIF DONEM SKR SSA SAKTS SIKR SI1SA SIAKTS S2KR  S2SA S2AKTS TKR TSA TAKTS
1 2 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
SINIF DONEM SKR SSA SAKTS SIKR SISA SIAKTS S2KR  S2SA S2AKTS TKR TSA TAKTS
2 1 9,00 9,00 9,00 1,50 3,00 3,00 0,00 0,00 0,00 10,50 12,00 12,00
SINIF DONEM SKR SSA SAKTS S1IKR S1SA SIAKTS S2KR  S2SA S2AKTS TKR TSA TAKTS
2 2 12,00 12,00 12,00 1,50 3,00 3,00 0,00 0,00 0,00 13,50 15,00 15,00
SINIF DONEM SKR SSA SAKTS SIKR S1SA SIAKTS S2KR  S2SA S2AKTS TKR TSA TAKTS
3 1 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
SINIF DONEM SKR SSA SAKTS S1IKR S1SA SIAKTS S2KR  S2SA S2AKTS TKR TSA TAKTS
3 2 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
SINIF DONEM SKR SSA SAKTS S1IKR SI1SA SIAKTS S2KR S2SA S2AKTS TKR TSA TAKTS
4 1 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
SINIF DONEM SKR SSA SAKTS SIKR S1SA SIAKTS S2KR  S2SA S2AKTS TKR TSA TAKTS
4 2 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

SKR:Secmeli Kredi; SSA:Secmeli Saat; SAKTS: Secmeli Akts
S1KR:Secimlik 1 Kredi; S1SA:Secimlik 1 Saat; SIAKTS: Secimlik 1 Akts
S2K R:Secimlik 2 Kredi; S2SA:Secimlik 2 Saat; S2AKTS: Secimlik 2 Akts
TKR:Toplam Kredi; TSA:Toplam Saat; TAKTS: Toplam Akts

Kontrol Eden:

Adi Soyadi
Unvant
Sicil No
Tarih
Imza

Verdigim bilgilerin dogrulugunu taahhiit ederim.
AKTS Koordinatoru

Imza
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