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Mesleki Yazigmalar BUR106 5,0
Birim Bolim Bulro Yoénetimi ve Yonetici Asistanligi - On Lisans (Orgiin)
Amag¢ Alan ile ilgili yazigma tarlerinin 6gretilmesi.
Ders igerigi lletisim ve iletisimin tiirleri, Yazigmalarda uyulmasi gereken imla kurallari,

Resmi yazismalarda uygulanacak esas ve usuller, Resmi yaz turleri ve
drnekleri, Ozel yaz tirleri ve drnekleri, i§ yazilari tUrleri ve érnekleri, Resmi
kurumlarinda yazisma ve 6nemi, Yonetici asistanliyi mesleginde yazisma ve
6nemi

Ders Veren Ogr. Gér. Fatih SAHIN,



Hafta
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1 lletisim ve iletigimin tirleri

2 Yazigsmalarda uyulmasi gereken imla kurallar

3 Resmi yazigsmalarda uygulanacak esas ve usuller |
4 Resmi yazigsmalarda uygulanacak esas ve usuller |l
5 Resmi yazi tirleri

6 Resmi yazi érnekleri

7 Ozel yaz tirleri

8 Ozel yazi drnekleri

9 is yazilari turleri

10 is yazilari érekleri

11 Kamu kurum ve kuruluslarinda yazisma ve énemi
12 Yonetici asistanliyi mesleginde yazisma ve énemi
13 Yonetici asistanliyi mesleginde yazisma uygulamalari |

14 Yonetici asistanliyi mesleginde yazisma uygulamalari |l
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Alaniyla ilgili temel diizeyde bilgi ve beceriye sahiptir.

Biro yonetimi teknikleri, isletme y6netimi, 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 analiz etme, yorumlama ve degerlendirme becerisine sahiptir.
Kendisine verilen gérev ve sorumluluklari yerine getirebilme becerisine sahiptir.

Uygulamada karsilasilan ya da éngoérilemeyen sorunlar igin ekip tyesi olarak sorumluluk
alabilme becerisine sahiptir.

insanlarla iliski kurabilme ve sirdiirebilme becerisine sahiptir.

Etkili iletisim kurabilecek ve alanindaki yenilikleri takip edebilecek diizeyde en az bir yabanci dil
bilgisine sahiptir.

Bagimsiz karar alma ve uygulama becerisine sahiptir.

Mesleki plan ve proje, rapor ve is yazismalarini gerceklestirebilme ve bunlari sézli, yazili ve
elektronik olarak sunabilme becerisine sahiptir.

Kamusal ve sosyal alanda iligkilerini strdurebilecek diizeyde protokol bilgisine sahiptir.

Bilim ve teknolojideki ve mesleki alanindaki gelismeleri izleme ve kendini sirekli yenileme
becerisine sahiptir.

Yasam boyu 6grenmenin gerekliligi bilincine sahiptir.

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

Is sagligi ve giivenligi konularinda yeterli bilince sahiptir.

Ders: http://ebs.bilecik edu.tr/pdf/dersbilgigetir/325680
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