BILECIK SEYH EDEBALI UNIVERSITESI
GOLPAZARI MESLEK YUKSEKOKULU

BURO YONETIMi VE YONETICi ASISTANLIGI
(2021 - 2022) Ders Bilgi Fommu

Ders Adi Kodu Yarlyll T+U Saat AKTS Z/S
is Yeri Uygulamasi BSU202 4 0+20 10,0 Zorunlu

Birim B&lim Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi - On Lisans (Yerinde uygulama yaparak. )

Amac Ogrencilerin mesleki alanda uygulamali olarak tecrilbe kazanmasini saglamak.

Ders lcerigi Ogrencilerin alanlarina uygun bir isletmede yahut devet kurumunda bir dénem boyunca calisarak uygulamali egitim almalari.

Ders Veren Ogr. Gor. ilknur KIRAN MORKOC

Ders Kaynaklari is yerindeki edinilen bilgiler.

Hafta Konu

1 Ders igeriginin takdimi—3+1 modelinin tanitimi, 6grencilerin uygulama yapacagi kurulusun belirenmesi ve dagilimin yapiimasi.

2 ilgili stiregleri yerinde inceleme ve uygulama.

3 ilgili stiregleri yerinde inceleme ve uygulama.

4 ilgili stregleri yerinde inceleme ve uygulama.

5 ilgili stiregleri yerinde inceleme ve uygulama.

6 ilgili stregleri yerinde inceleme ve uygulama.

7 ilgili stiregleri yerinde inceleme ve uygulama.

8 ilgili stregleri yerinde inceleme ve uygulama.

9 ilgili stiregleri yerinde inceleme ve uygulama.

10 ilgili stregleri yerinde inceleme ve uygulama.

1" ilgili stiregleri yerinde inceleme ve uygulama.

12 ilgili stregleri yerinde inceleme ve uygulama.

13 ilgili stiregleri yerinde inceleme ve uygulama.

14 ilgili stregleri yerinde inceleme ve uygulama.

Galigma Tiirii/ Ogretim  Siiresi
Ders I Yiikii Metotlar (Saat) Sayisi
Arastirma — yasam boyu 6grenme, yazma, okuma, Bilisim Sinif Dig1 Calisma 4 16
G6dem/durumlari isleme, g!e§tire| dusiinme, soru gelistirme, takim caligmasi, Arastirma — yasam boyu 6grenme, yazma, Ogrenci Toplulugu 35 1
okuma, ybnetsel beceriler, Onceden planlanmis 6zel beceriler Faaliyetleri / Projeleri
Dinleme ve anlamlandirma Ders 10 16
Uygulama 1 1 1
Dénem Sonu Uygulamasi 1 1
Ders s Yiikii: 522
AKTS (Ders is Yiikii / 25.5): 20,47

Program Ciktilari

1 Aanpfailgili temel dlizeyde bilgi ve beceriye sahiptir.

2 Buro yonetimi teknikleri, isletme yonetimi, hukuk, n muhasebe ve ekonomi alanlarinda yeterli alt yapiya sahiptir.

3 Aanin gerektirdigi diizeyde bilgisayar yazlimi ile birlikte bilisim ve iletisim teknolojilerini kullanabilme becerisine sahiptir.
4 Bilgileri analizetme, yorumlama ve degerlendirme becerisine sahiptir.

5  Kendisine verilen gérevve sorumluluklari yerine getirebilme becerisine sahiptir.

6  Uygulamada karsilagilan ya da éngériilemeyen sorunlar igin ekip Uyesi olarak sorumluluk alabilme becerisine sahiptir.
7  Insanlarlailigki kurabilme ve sirdirebilme becerisine sahiptir.

8  Etkiliiletisim kurabilecek ve alanindaki yenilikleri takip edebilecek dlizeyde en azbir yabanci dil bilgisine sahiptir.

9 Bagimsizkarar alma ve uygulama becerisine sahiptir.

10 Mesleki plan ve proje, rapor ve is yazismalarini gerceklestirebilme ve bunlari s620, yazli ve elektronik olarak sunabilme becerisine sahiptir.
11 Kamusal ve sosyal alanda iligkilerini strdiirebilecek diizeyde protokol bilgisine sahiptir.

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

13 Yasam boyu 6grenmenin gerekliligi bilincine sahiptir.

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

15 s saghg ve giivenligi konularinda yeterli bilince sahiptir.

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

PG PG PG PG PG PG PG PG PG PC PG PG PG PG PG
Ders Ogrenme Giktisi 12 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

Kamu veya 6zel kuruluglardaki Uretim ve hizmet sireclerini isyerinde uygulayarak, becerilerini
gelistirmek ve bilgilerini pekistirmek.

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/292328
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