AKTS Zorunlu
84 (70,0%)

AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI
ATCA MESLEK YUKSEKOKULU
BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU
BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI PROGRAMI

OGRETIM PROGRAMI

AKTS Secmeli
27 (22,5%)

AKTS Béliim Digi
9 (7,5%)

[1] Tekrarinda devam zorunlu [2] Staj dersi [3] Hazirlik sinifi dersi [HARFNOTU] Alinmasi gereken en dlisiik basari notu

1. Yanyil

Ders

BYP110 - isletme

BYP112 - Ofis Yonetimi ve Dijital Donlisim
BYP115 - Veri Girisi ve Klavye Teknikleri |
TD101 - Turk Dili

YD101 - ingilizce Dil Becerileri

Denk Ders: YD105 veya YD107

Secmeli

Boliim Digi Segmeli

3. Yanyil

Ders

BYP230 - Yazisma Teknikleri ve Otomasyon
BYP231 - Mesleki Uygulama ve Seminer

BYP232 - Elektronik Dokiiman Y&netim Sistemleri
BYP233 - Mesleki Matematik

BYP234 - Mesleki Gelisim ve Portfolyo Il

ISG103 - Is Saghg: ve Giivenligi

KP101 - Kariyer Planlama

Secmeli

Boliim Digi Segmeli

Boliim Digi Segmeli

Ders

HITO014 - Dijital D6ntigim Uygulamalari
HITO16 - Dijital Toplum ve Etik

HITO017 - Saglik iletisimi Uygulamalari
HIT023 - Sirdiirilebilirlik lletisimi Uygulamalari
HIT024 - Popiler Kultir Uygulamalar
HIT234 - Fiziksel Aktivite ve Rekreasyon
HIT235 - Zaman ve Stres Yonetimi
TAK101 - Genel Matematik

TAK105 - Gonullilik Calismalari
TAK121 - Tasinmaz Degerleme
TAK209 - Sehircilik ve imar
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2. Yanyil

Ders

AI101 - Atatiirk Ilkeleri ve inkilap Tarihi

BYP211 - Ekonomi

BYP215 - Veri Girisi ve Klavye Teknikleri Il
BYP218 - Yonetici Destek Hizmetleri ve Asistanlik
BYP228 - Calisma Psikolojisi

BYP229 - Mesleki Gelisim ve Portfolyo |

Secmeli

Boliim Digi Segmeli

4. Yaniyil
Ders
IMEU201 - isletmede Mesleki Egitim [1]
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Secmeli S
Ders

AAD101 - Acil Durum ve Afet Yonetimi
ADG102 - Bagimlilikla Miicadele

BYP101 - Ekonomi |

BYP105 - Genel Ekonomi

BYP107 - Ticari Matematik

BYP116 - Kisisel Geligim

BYP117 - Meslek Etigi

BYP118 - Genel Muhasebe

BYP119 - Kalite Yénetim Sistemleri

BYP122 - Diksiyon ve Hitabet Teknikleri
BYP123 - Protokol ve Organizasyon Teknikleri
BYP203 - Biiro Yoénetimi

BYP205 - isletme Ydnetimi

BYP216 - Sosyal Psikoloji

BYP220 - Mesleki Yazisma Teknikleri
BYP222 - Mesleki Seminer

BYP227 - Spor ve Outdoor Aktiviteleri
BYP235 - isletmelerde Dijitallesme ve Yénetim
BYP236 - Finansal Okuryazarlik

BYP237 - Girisimcilik ve inovasyon

AKTS

BYP238 - Bagimlilik ve Sosyal Hizmet Uygulamalari
BYP239 - Toplumsal Duyarlilik ve Katki

BYP240 - Yonetim ve Dislince Sistemleri

BYP241 - Dijital Karar Destek Sistemleri

BYP242 - Sunu Yontem ve Teknikleri
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BYP243 - insan Kaynaklar Yénetiminde Giincel
Yaklagimlar

BYP296 - Orgiitsel Davranig

BYP298 - Elestirel Duslince

ENF105 - Temel Bilgi Teknolojileri

HIT002 - iletisim

HITOO5 - Miisteri lliskileri Yonetimi

HIT103 - Halkla lligkiler |

HIT120 - Pazarlama Yo&netimi

HIT218 - Calisma Psikolojisi

HIT219 - Tiketici Davraniglari

HIT232 - Genglik ve Spor Organizasyonlari
HIT236 - Rekreasyon Aktiviteleri ve Saglik
STAJ103 - Staj [1] [2]

TAK104 - Hukuk Bilgisi

TAK208 - Kamu Yo6netimine Girig

TAK220 - is ve Sosyal Giivenlik Hukuku
TAK221 - Kiymetli Evrak Hukukunun Temel ilkeleri

TiS118 - Yénetim ve Organizasyon
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