BILECIK SEYH EDEBALI UNIVERSITESI
SOGUT MESLEK YUKSEKOKULU

BURO YONETIMi VE YONETICi ASISTANLIGI
(2020 - 2021) Ders Bilgi Fommu

Ders Adi Kodu Yarlyll T+U Saat AKTS Z/S
Entegre Ofis BTP103 3 2+1 4.0 Secmeli
Birim B&lim Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi - On Lisans (Ders her hafta 3 saat teorik, 1 saat uygulama sekiinde yapilr.)
Cesitli kurumlarin ortak olarak gereksinim duydugu kayitlarin nasil tutuldugunu anlayabilme, bilgilerini yapacaklari sunum vasitasiyla
Amag aktarabilmg, vgrileri |iste|evr.ha|inde dUzenIey_ebiImeyi, ozetlemeyi, karsilastirmay ve grafiksel bigimde sunmay gesitli uygulam.allar.ile.z
gerceklestirebilme yetenedi kazandirmaktir. Is yagsami ve ofis ortaminda kullanilan yazlimlarin tanitiimasi, kullanilmasi ve tekniklerinin
gbsterilmesi amaglanmistir.
Ders Igerigi Mcrosoft Office bilesenleri, Word, Excel, Powerpoint
Ders Kaynaklari Bilgisayar ve internet kullanimi - Hasan Cebi BAL, Microsoft Yayinlari, Bilgisayar ve internet Kullanimi, H. Cebi CAL, ABP Yaynlari
Hafta Konu
1 Belge Islemleri, Bicimlendirme Islemleri
2 Belge Denetimi, Yazdirma, Tablo islemleri
3) Belge Denetimi, Yazdirma, Tablo Islemleri
4 Nesne islemleri, Gelismig Ozellikler
5 Caligsma Alani, Makrolar, Ozellestirme Veri Girigi, Bigimlendirme islemleri
6 Etkin takim kriterleri
7 Formller, Fonksiyonlar
8 Formdiller, Fonksiyonlar
9 Ornekleme yapmak
10 Grafik islemleri, Veri Analiz
11 Yazdirma, Makrolar, Ozellestirme
12 Caligma Alani, Slayt Islemleri, Tasarim
13 Slayt Nesneleri, Gosteri Ayarlari
14 Yazdirma, Ozellestirme
Ders ls Yukii Galisma Tiirii / Ogretim Metotlar Siiresi (Saat) Sayis|
Arastirma — yagsam boyu 6grenme, yazma, okuma, Bilisim Sinif Dis1 Calisma 2 14
Dinleme ve anlamlandirma Ders 3 14
Ara Sinav1 10 1
Final 10 1
Uygulama 1 10 1
Ders is Yiikii: 100
AKTS (Ders is Yiikii / 25.5): 3,92

Program Ciktilari
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Aaniyla ilgili temel dlizeyde bilgi ve beceriye sahiptir.

Biro yonetimi teknikleri, isletme yonetimi, hukuk, 6n muhasebe ve ekonomi alanlarinda yeterli alt yapiya sahiptir.

Alanin gerektirdigi diizeyde bilgisayar yazilimi ile birlikte bilisim ve iletisim teknolojilerini kullanabilme becerisine sahiptir.
Bilgileri analizetme, yorumlama ve degerlendirme becerisine sahiptir.

Kendisine verilen gorev ve sorumluluklari yerine getirebilme becerisine sahiptir.

Uygulamada karsilasilan ya da éngérilemeyen sorunlar icin ekip Uyesi olarak sorumluluk alabilme becerisine sahiptir.
insanlarla iligki kurabilme ve siirdiirebilme becerisine sahiptir.

Etkili iletisim kurabilecek ve alanindaki yenilikleri takip edebilecek diizeyde en azbir yabanci dil bilgisine sahiptir.
Bagimsizkarar alma ve uygulama becerisine sahiptir.

Mesleki plan ve proje, rapor ve is yazismalarini gergeklestirebilme ve bunlari s62, yazli ve elektronik olarak sunabilme becerisine sahiptir.
Kamusal ve sosyal alanda iligkilerini surdurebilecek dliizeyde protokol bilgisine sahiptir.

Bilim ve teknolojideki ve mesleki alanindaki gelismeleri izeme ve kendini strekli yenileme becerisine sahiptir.

Yasam boyu 6grenmenin gerekliligi bilincine sahiptir.

Toplumsal degerlere saygil, sosyal sorumluluk sahibi, ewensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine sahiptir.

is saghgi ve giivenligi konularinda yeterli bilince sahiptir.



Ders Ogrenme Giktisi - Program Giktilari (1 -5 Puan Aralig)

Ders Ogrenme Ciktisi PC1 PC2 PC3 PC4 PC5 PC6 PC7 PC8 PC9 PC10 PC11 PC12 PC13 PC14 PC15

Elektronik tablolama programini kullanmak = = = = o = = = = - - - - - -
intemnet ve e-posta yonetim programlarini kullanmak - - - - - - - - - - - - - - -
Kelime igslemci programini kullanmak = = > > > o o o o - - - - - -
Sunu hazirlama programini kullanmak - - - - - - - - - - - - - - -

Ortalama Deger = = = = = = = = - - - - - - -

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/258321
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