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BÜRO YÖNETİMİ VE SEKRETERLİK PROGRAMI HAFTALIK DERS DAĞILIMI   (30.05.2002)

	
2. SINIF

	
	      DERSLER
	

	
	III. YARIYIL
	T-U-K

	
	Büro Yönetimi
	 3- 0- 3

	
	Genel Muhasebe
	 2- 1- 3

	
	Etkili ve Güzel Konuşma 
	 1- 1- 2

	
	Bürolarda Teknoloji Kullanımı
	 1- 1- 2

	
	Bilgisayar III
	 2- 2- 3

	
	Mesleki Yabancı Dil I 
	 2- 2- 3

	
	
	

	
	TOPLAM
	11-7-16

	
	     DERSLER
	

	
	IV. YARIYIL
	T-U-K

	
	Yönetici Sekreterliği
	 2- 1- 3

	
	Halkla İlişkiler
	 2- 0- 2

	
	Kamu - Özel Kesim Yapısı ve İlişkileri
	 2- 1- 3

	
	Kriz ve Stres Yönetimi
	 1- 1- 2

	
	Bilgisayar IV
	 2- 2- 3

	
	Mesleki Yabancı Dil II
	 2- 2- 3

	
	
	

	
	      TOPLAM  
	11-7-16



 2. SINIF III.YARIYIL  SEÇMELİ DERSLER  (8 SAAT)  2. SINIF  IV.YARIYIL   SEÇMELİ DERSLER    (8 SAAT)  

	ORTAK SEÇMELİ DERSLER  (*)
	T-U-K
	ORTAK SEÇMELİ DERSLER  (*)
	T-U-K

	İş ve Sosyal Güvenlik Hukuku
	2-0-2
	Örnek Olay Analizi
	2-0-2

	Pazarlama İlkeleri
	1-1-2
	Çalışma Psikolojisi
	2-0-2

	Toplam Kalite Yönetimi
	2-0-2
	Girişimcilik
	1-1-2

	      A GRUBU DERSLER  (**)
	
	      A GRUBU DERSLER  (**) 
	

	Finansman ve Finansal Yatırım Araçları
	2-0-2
	Yönetim Bilişim Sistemleri
	2-0-2

	İnsan Kaynakları Yönetimi
	2-0-2
	Sunu Teknikleri
	2-0-2

	Zaman Yönetimi
	1-1-2
	Hızlı Yazma ve Okuma Teknikleri
	1-1-2

	Diğer Seçmeli Dersler (***)
	
	Diğer Seçmeli Dersler (***)
	

	      B GRUBU DERSLER  (**)
	
	      B GRUBU DERSLER  (**)
	

	Genel Turizm Bilgisi
	2-0-2
	Turizm Mevzuatı
	2-0-2

	Konaklama İşletmeleri Yönetimi
	2-0-2
	Turizm Coğrafyası
	2-0-2

	Ön Büro İşlemleri
	1-1-2
	Kongre ve Fuar  Organizasyonu 
	1-1-2


	Diğer Seçmeli Dersler  (***)
	
	Diğer Seçmeli Dersler (***)
	

	       C GRUBU DERSLER  (**)
	
	      C GRUBU DERSLER  (**)
	

	Hukuki Yazışma
	1-1-2
	Hukuk Bürosu Yönetimi
	1-1-2

	Hukuk Terminolojisi
	2-0-2
	Ticaret Hukuku
	2-0-2

	Borçlar Hukuku
	2-0-2
	Tebligat Mevzuatı
	2-0-2

	Diğer Seçmeli Dersler  (***)
	
	Diğer Seçmeli Dersler (***)
	

	        D GRUBU DERSLER  (**)
	
	       D GRUBU DERSLER  (**)
	

	Anatomi
	2-0-2
	Hastane Yönetimi ve Organizasyonu
	2-0-2

	Tıbbi Terminoloji
	2-0-2
	Hastalıklar Bilgisi
	2-0-2

	Tıbbi Dokümantasyon
	1-1-2
	Hastane Bilgi Sistemleri
	1-1-2

	Diğer Seçmeli Dersler (***)
	
	Diğer Seçmeli Dersler (***)
	

	                                               TOPLAM
	17-9-24   veya  18-8-24
	                                            TOPLAM
	17-9-24   veya  18-8-24


(*)Bütün öğrenciler,ortak seçmeli derslerden bir dersi seçmek zorundadır.(**) III. yarıyılda  hangi gruptan ders seçildiyse IV. yarıyılda da aynı gruptan ders seçilerek toplam 8 saat tamamlanacaktır.(***)Yerel ihtiyaçlara göre farklı seçimlik dersler konulabilir. 



















1. SINIF�
�



     DERSLER�
�


















S 





T





A





J








6








H





A





F





T





A�
�
             I. YARIYIL�
T-U-K�
�
�
Genel İşletme�
3- 0 -3�
�
�
Ticari Matematik�
3- 1 -4�
�
�
Sekreterlik Bilgisi�
2- 0 -2 �
�
�
Klavye Teknikleri�
1- 2 -2�
�
�
Hukukun Temel Kavramları�
2- 0 -2�
�
�
Protokol Bilgisi


Bilgisayar I�
2- 0 -2


1- 1 -2�
�
�
Türk Dili I�
2- 0 -2�
�
�
A.İ.İ.T. I �
2- 0 -2�
�
�
Yabancı Dil I                              


Beden Eğitimi ve Güzel San. I   �
4- 0 -4


0- 1 -0�
�
�
             TOPLAM�
22-5-25�
�
�



              DERSLER           �
�
�
�
              II. YARIYIL�
T-U-K�
�
�
Genel Ekonomi�
3- 0- 3�
�
�
Yönetim ve Organizasyon�
3- 0- 3�
�
�
Genel İletişim�
2- 0- 2�
�
�
Örgütsel Davranış�
2- 0- 2�
�
�
Dosyalama ve Arşivleme Tek.�
2- 1- 3�
�
�
Mesleki Yazışmalar�
1- 2- 2�
�
�
Bilgisayar II�
1- 1- 2�
�
�
Türk Dili II�
2- 0- 2�
�
�
A.İ.İ.T. II


Yabancı Dil II


Beden Eğitimi ve Güzel Sa. II    �



2- 0- 2


4- 0- 4


0- 1- 0�
�
�
             TOPLAM   


�
22-5-25
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