BILECIK SEYH EDEBALI UNIVERSITESI
GOLPAZARI MESLEK YUKSEKOKULU

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

Ders Adi Kodu Yarlyll T+U Saat AKTS Z/S
ingilizce Il ENG102 4 240 2,0 Zorunlu
Birim B&lim Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi - On Lisans (Uzaktan Egitim)
Amag Bu de.rs §Ure.ci.nde ég.rencilere ingilizce dilbiAIgv;isi ve dort te.m.e.l dil becerisinin 6gretilmesi hedeflenmektedir. Ogrenciler grendikleri bilgi ve
becerileri aktiviteler, diyaloglar ve calisma kagitlari ile pekistirirler.
Ders Icerigi Baslangic diizeyde Ingilizce dilbilgisi, kelime dagarcigi, okudugunu anlama.
Uzaktan Ogretim — Ogrenme Yénetim Sistemindeki ders malzemeleri (uzem.bilecik.edu.tr),
Ders Kaynaklari Teacher Resource PowerPoints. APowerPoint Supplement by Geneva Tesh for Pearson Education, Inc. Beginning Level.
http:/Amww.azargrammar.com/materials/beg/BEG04_PowerPoint.html
Hafta Konu
1 Sayllabilen ve sayllamayan isimler
2 Nicelik sifatlar
3) Gegmis zaman - olumlu,olumsuz, soru
4 Gegmis zaman - diizenli, diizensizfiiller
5 Gegmis zaman - soru Ne, nerede, nasil, neden, ne zaman
6 Gegmis zaman - soru Ne, kim
7 Gelecek zaman, zaman zarflari
8 Ara sinav
9 Gelecek zaman - will
10 May/ Mght vs. Will, Maybe (One Word) vs. May Be (Two Words), Future Time Clauses with Before, After, and When, Clauses with If
1 izin, rica, tavsiye
12 Emir climleleri, isim - sifat tamlamalari
13 Sifat ve zarflar, karsilastirmalar
14 Endstinlik derecesi
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 2 14
Ara Sinav1 1 1
Kisa Sinav 1 1 1
Kisa Sinav2 1 1
Final 1 1
Ders s Yiikii: 60
AKTS (Ders is Yiikii / 25.5): 2,35

Program Ciktilar

1 Aanpfailgili 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 yazlimi ile birlikte bilisim ve iletisim teknolojilerini kullanabilme becerisine sahiptir.
4 Bilgileri analizetme, yorumlama ve degerlendirme becerisine sahiptir.

5 Kendisine verilen gorevve sorumluluklari yerine getirebilme becerisine sahiptir.

6  Uygulamada karsilagilan ya da 6ngérilemeyen sorunlar igin ekip tyesi olarak sorumluluk alabilme becerisine sahiptir.
7 Insanlarla iligki kurabilme ve siirdiirebilme 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 s62U, yazli ve elektronik olarak sunabilme becerisine sahiptir.
11 Kamusal ve sosyal alanda iliskilerini strdirebilecek diizeyde protokol bilgisine sahiptir.

12 Bilim ve teknolojideki ve mesleki alanindaki gelismeleri izeme ve kendini slrekli 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 PG PG PG PG PG PG
Ders Ogrenme Ciktisi 12 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

Siradan ve glindelik deyiglerle somut gereksinimleri karsilamay hedefleyen son derece yalin sézceleri
anlayabilir ve kullanabilir.

Eger kendisiyle konusan kigi yavas yavas ve tane tane ve kendisine yardimci olacak bigimde konusuyorsa
basit bir bicimde iletisim kurabilir.

Kendini veya bir bagkasini 6rnegin oturdugu ver, iligkileri, sahip oldugu seyler, \b. Uizerine - tanitabilir ve bir
kisiye, kendisiyle ilgili sorular sorabilir ve ayni tiirden sorulara yanit verebilir.

Tek timceleri ve dogrudan éncelik alanlariyla (s6z gelimi yalin ve kisisel ve aile bilgileri, alisverisler, yakin
cewre, is) iliskili olarak siklikla kullanilan deyimleri anlayabilir.

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/350290


https://ebs.bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/350290
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