
Ders Programı

Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Programı
Baş. Bit. Ders Derslik Öğretim Elemanı

Pazartesi
09:30 11:15 BYY108 - Klavye Teknikleri I (BU01) N.Ö. BM119 - Buharkent Meslek 

Yüksekokulu Binası 119 
(Bilgisayar Laboratuvarı)

Öğr. Gör. Gültekin BAYSAL

09:30 11:15 BYY222 - Mesleki Seminer (BU01) N.Ö. BM204 - Buharkent Meslek 
Yüksekokulu Binası 204 (Lavanta 
Sınıfı)

Öğr. Gör. İsmet ANIK BAYSAL

11:30 12:15 BYY108 - Klavye Teknikleri I (BU01) N.Ö. BM119 - Buharkent Meslek 
Yüksekokulu Binası 119 
(Bilgisayar Laboratuvarı)

Öğr. Gör. Gültekin BAYSAL

11:30 12:15 BYY222 - Mesleki Seminer (BU01) N.Ö. BM204 - Buharkent Meslek 
Yüksekokulu Binası 204 (Lavanta 
Sınıfı)

Öğr. Gör. İsmet ANIK BAYSAL

13:30 14:15 BYY108 - Klavye Teknikleri I (BU01) N.Ö. BM119 - Buharkent Meslek 
Yüksekokulu Binası 119 
(Bilgisayar Laboratuvarı)

Öğr. Gör. Gültekin BAYSAL

13:30 14:15 BYY222 - Mesleki Seminer (BU01) N.Ö. BM204 - Buharkent Meslek 
Yüksekokulu Binası 204 (Lavanta 
Sınıfı)

Öğr. Gör. İsmet ANIK BAYSAL

14:30 17:15 BYY202 - Mesleki Yazışmalar (BU01) N.Ö. BM204 - Buharkent Meslek 
Yüksekokulu Binası 204 (Lavanta 
Sınıfı)

Öğr. Gör. Gültekin BAYSAL

14:30 17:15 BYY104 - Yönetici Asistanlığı (BU01) N.Ö. BM202 - Buharkent Meslek 
Yüksekokulu Binası 202 (Turunç 
Sınıfı)

Öğr. Gör. İsmet ANIK BAYSAL

Salı
09:30 10:15 BYY202 - Mesleki Yazışmalar (BU01) N.Ö. BM301 - Buharkent Meslek 

Yüksekokulu Binası 301 (Çağrı 
Hizmetleri Laboratuvarı)

Öğr. Gör. Gültekin BAYSAL

09:30 10:15 BYY104 - Yönetici Asistanlığı (BU01) N.Ö. BM313 - Buharkent Meslek 
Yüksekokulu Binası 313

Öğr. Gör. İsmet ANIK BAYSAL

10:30 12:15 BYY102 - İşletme II (BU01) N.Ö. BM202 - Buharkent Meslek 
Yüksekokulu Binası 202 (Turunç 
Sınıfı)

Öğr. Gör. İsmet ANIK BAYSAL

10:30 12:15 BYY210 - Kalite Yönetim Sistemleri 
(BU01)

N.Ö. BM204 - Buharkent Meslek 
Yüksekokulu Binası 204 (Lavanta 
Sınıfı)

Öğr. Gör. Gültekin BAYSAL

13:30 16:15 BYY206 - Bilgisayar Büro Programları 
(BU01)

N.Ö. BM119 - Buharkent Meslek 
Yüksekokulu Binası 119 
(Bilgisayar Laboratuvarı)

Öğr. Gör. Özgür YILMAZ

13:30 15:15 BYY204 - Toplantı Yönetimi (BU01) N.Ö. BM202 - Buharkent Meslek 
Yüksekokulu Binası 202 (Turunç 
Sınıfı)

Öğr. Gör. İsmet ANIK BAYSAL

15:30 17:15 BYY208 - İnsan Kaynakları Yönetimi 
(BU01)

N.Ö. BM202 - Buharkent Meslek 
Yüksekokulu Binası 202 (Turunç 
Sınıfı)

Öğr. Gör. İsmet ANIK BAYSAL

16:30 17:15 BYY206 - Bilgisayar Büro Programları 
(BU01)

N.Ö. BM119 - Buharkent Meslek 
Yüksekokulu Binası 119 
(Bilgisayar Laboratuvarı)

Öğr. Gör. Özgür YILMAZ

Çarşamba
09:30 11:15 BYY106 - Ekonomi II (BU01) N.Ö. BM302 - Buharkent Meslek 

Yüksekokulu Binası 302
Öğr. Gör. Gültekin BAYSAL

09:30 11:15 BYY214 - Pazarlama Yönetimi (BU01) N.Ö. BM207 - Buharkent Meslek 
Yüksekokulu Binası 207 (Zeytin 
Sınıfı)

Öğr. Gör. Yasin BAŞLAR

09:30 11:15 BYY216 - Bilgi Yönetimi (BU01) N.Ö. BM204 - Buharkent Meslek 
Yüksekokulu Binası 204 (Lavanta 
Sınıfı)

Öğr. Gör. İsmet ANIK BAYSAL

11:30 12:15 BYY114 - Tıbbi Terminoloji (BU01) N.Ö. BM204 - Buharkent Meslek 
Yüksekokulu Binası 204 (Lavanta 
Sınıfı)

Öğr. Gör. İsmet ANIK BAYSAL

13:30 15:15 BYY112 - Araştırma Yöntem ve Teknikleri 
(BU01)

N.Ö. BM305 - Buharkent Meslek 
Yüksekokulu Binası 305

Öğr. Gör. Gültekin BAYSAL

AYDIN ADNAN MENDERES ÜNİVERSİTESİ 
BUHARKENT MESLEK YÜKSEKOKULU 

BÜRO HİZMETLERİ VE SEKRETERLİK BÖLÜMÜ 
BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI PROGRAMI 
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Ders Programı

[Z] Zorunlu  [S] Seçmeli  [D] Devam Etmeyecek  [T] Toplam

Ders / Şube Listesi
Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Programı
Ders Kodu Ders Adı AKTS Şube Öğretim Tür Eğt. Dili Kontenjan(Z/S/T) Kayıtlı Öğr. (Z/S/D/T)

BYY102 İşletme II 3 BU01 N.Ö. TR 55/0/ 55 49/0/1/ 48

BYY104 Yönetici Asistanlığı 3 BU01 N.Ö. TR 55/0/ 55 49/0/1/ 48

BYY106 Ekonomi II 3 BU01 N.Ö. TR 55/0/ 55 52/0/4/ 48

BYY108 Klavye Teknikleri I 4 BU01 N.Ö. TR 60/0/ 60 48/0/0/ 48

BYY112 Araştırma Yöntem ve Teknikleri 2 BU01 N.Ö. TR 0/25/ 25 0/17/0/ 17

BYY114 Tıbbi Terminoloji 4 BU01 N.Ö. TR 0/26/ 26 0/26/0/ 26

BYY116 Kişisel Gelişim Yöntemleri 2 BU01 N.Ö. TR 0/25/ 25 0/22/0/ 22

BYY118 Mesleki Yabancı Dil 4 BU01 N.Ö. TR 0/25/ 25 0/9/0/ 9

BYY181 Öz Farkındalık Gelişimi 2 BU01 N.Ö. TR 0/20/ 20 0/20/0/ 20

BYY182 Etkili İletişim Teknikleri 2 BU01 N.Ö. TR 0/20/ 20 0/20/0/ 20

BYY200 Staj 6 BU01 N.Ö. TR 50/0/ 50 7/0/0/ 7

BYY202 Mesleki Yazışmalar 4 BU01 N.Ö. TR 25/0/ 25 22/0/0/ 22

BYY204 Toplantı Yönetimi 3 BU01 N.Ö. TR 25/0/ 25 22/0/0/ 22

BYY206 Bilgisayar Büro Programları 3 BU01 N.Ö. TR 55/0/ 55 47/0/0/ 47

BYY208 İnsan Kaynakları Yönetimi 3 BU01 N.Ö. TR 25/0/ 25 22/0/0/ 22

BYY210 Kalite Yönetim Sistemleri 2 BU01 N.Ö. TR 25/0/ 25 23/0/1/ 22

BYY212 Yönetim ve Organizasyon 3 BU01 N.Ö. TR 0/11/ 11 0/11/0/ 11

BYY214 Pazarlama Yönetimi 3 BU01 N.Ö. TR 0/11/ 11 0/11/0/ 11

BYY216 Bilgi Yönetimi 3 BU01 N.Ö. TR 0/11/ 11 0/11/0/ 11

BYY218 İş ve Sosyal Güvenlik Hukuku 3 BU01 N.Ö. TR 0/11/ 11 0/11/0/ 11

BYY222 Mesleki Seminer 4 BU01 N.Ö. TR 25/0/ 25 22/0/0/ 22

13:30 15:15 BYY114 - Tıbbi Terminoloji (BU01) N.Ö. BM204 - Buharkent Meslek 
Yüksekokulu Binası 204 (Lavanta 
Sınıfı)

Öğr. Gör. İsmet ANIK BAYSAL

13:30 15:15 BYY218 - İş ve Sosyal Güvenlik Hukuku 
(BU01)

N.Ö. BM206 - Buharkent Meslek 
Yüksekokulu Binası 206 (Yosun 
Sınıfı)

Öğr. Gör. Yasin BAŞLAR

13:30 15:15 BYY212 - Yönetim ve Organizasyon 
(BU01)

N.Ö. BM202 - Buharkent Meslek 
Yüksekokulu Binası 202 (Turunç 
Sınıfı)

Öğr. Gör. Berkin HANAYLI

15:30 17:15 BYY181 - Öz Farkındalık Gelişimi (BU01) N.Ö. BM202 - Buharkent Meslek 
Yüksekokulu Binası 202 (Turunç 
Sınıfı)

Öğr. Gör. İsmet ANIK BAYSAL

15:30 17:15 BYY182 - Etkili İletişim Teknikleri (BU01) N.Ö. BM204 - Buharkent Meslek 
Yüksekokulu Binası 204 (Lavanta 
Sınıfı)

Öğr. Gör. Gültekin BAYSAL

Perşembe
13:30 15:15 BYY118 - Mesleki Yabancı Dil (BU01) N.Ö. BM204 - Buharkent Meslek 

Yüksekokulu Binası 204 (Lavanta 
Sınıfı)

Arş. Gör. İsa DENİZ

13:30 15:15 BYY116 - Kişisel Gelişim Yöntemleri 
(BU01)

N.Ö. BM202 - Buharkent Meslek 
Yüksekokulu Binası 202 (Turunç 
Sınıfı)

Öğr. Gör. Sefa AKBAŞ

Cumartesi
13:30 15:15 BYY200 - Staj (BU01) N.Ö. BM202 - Buharkent Meslek 

Yüksekokulu Binası 202 (Turunç 
Sınıfı)

Öğr. Gör. Gültekin BAYSAL
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