BILECIK SEYH EDEBALI UNIVERSITESI
SOGUT MESLEK YUKSEKOKULU

BURO YONETIMi VE YONETICi ASISTANLIGI
(2023-2024) Ders Bilgi Formu

Ders Adi Kodu Yarlyll T+U Saat AKTS Z/S
Staj BUR200 4 0+2 5,0 Zorunlu
Birim Bolim Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi - On Lisans (Uygulama)
Golpazar Meslek Yiksekokulunda égrenim géren égrencilerin 6grenim sureleri icinde kazandiklari teorik bilgi ve deneyimlerini pekistirmek,
Amac derslerde edindikleri beceri ve deneyimlerini gelistirmek, gdrev yapacaklari is yerlerindeki sorumluluklariny, iligkileri, organizasyon ve Uretim
surecini ve yeni teknolojileri tanimalarini saglamaktir.
Ders Igerigi
Ders Veren Ogr. Gor. Fatih SAHIN
Ders Kaynaklari
Ders Is Yiiki Galisma Tiirii / Ogretim Metotlar Siiresi (Saat) Sayisi
Dinleme ve anlamlandirma Ders 1 30
Godem/durumlari isleme, Arastirma — yasam boyu 6grenme, yazma, okuma Saha/Araz Calismasi 3 30
Odev1 8 1
Odev (Sunum) 12 1
Ders ls Yiikii: 230
AKTS (Ders is Yiikii / 25.5): 9,02

Program Ciktilari

1 Aannfailgili temel diizeyde 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 yazilimi ile birlikte bilisim ve iletisim teknolojilerini kullanabilme becerisine sahiptir.
4 Bilgileri analizetme, yorumlama ve degerlendirme becerisine sahiptir.

5  Kendisine verilen gorev ve sorumluluklari yerine getirebilme becerisine sahiptir.

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

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

9  Bagimsizkarar alma ve uygulama becerisine sahiptir.

10 Mesleki plan ve proje, rapor ve is yazsmalarini gergeklestirebilme ve bunlari s62U, yazl ve elektronik olarak sunabilme becerisine sahiptir.
11 Kamusal ve sosyal alanda iligkilerini strdirebilecek diizeyde protokol bilgisine sahiptir.

12  Bilim ve teknolojideki ve mesleki alanindaki gelismeleri iZzeme 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 Is saghgi ve guvenligi konularinda yeterli bilince sahiptir.

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

Dersf)grenme Ciktiss PC1 PC2 PC3 PC4 PC5 PC6 PC7 PC8 PC9 PC10 PGC11 PGC12 PC13 PC14 PC15
Sekreter ve Biro Yonetimi kawamlarini uygulamak. 1 o o = = = > > = = = - - - -
Buro malzemelerinin etkin kullanimi. -
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Biiro Otomasyon Sistemlerinin etkin kullanimi -
Yonetici ve Biro Caliganlariyla olan iletisimi gliclendirmek. - - - - - - 2 - - - - - - -
Meslegin gerektirdigi gérev ve sorumluluklari yerine getirmek. - - - S 2 S = = = - - - - -

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/339294
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