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BURO YONETIMi VE YONETICi ASISTANLIGI
(2025 - 2026) Ders Bilgi Fommu

Ders Adi Kodu Yarlyll T+U Saat AKTS Z/S
Mesleki Yabanci Dil MYD201 4 4+0 4.0 Segmeli
Birim Bolim Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi - On Lisans (Yiiz yiize)
Ama Bu dersin ana amaci, alani ile ilgili Ingilizce terminolojiye temel diizeyde hakim olmalari, dil becerileri ile ingilizce kaynaklara ulasmalari ve
¢ ¢ozimleme yeteneklerini gelistirmeleridir
Ders Igerigi Yabnci dil konugma, dinleme-anlama, yazma, okuma-anlama.
Ders Kaynaklari Electronics Fundamentals, English Gammer In Use
Hafta Konu
1 Ders igeriginin agiklanmasi ve dersin degerlendiriimesi.
2 Genis zaman ve ge¢cmis zaman yapilarinin edilgen formu.
3) Simdiki Zaman ve - yor lu gegmis zaman ile Edilgen Cimle Yapilari.
4 Present Perfect Tense ve kiplikler ile Edilgen Climle Yapilari.
5 Edilgen cimle yapilariyla geviri aligtirmalari.
6 Aanipa ilgili kelime segimi, kullanim gekilleri.
7 Aaniyailgili ceviri aligtirmalari.
8 Aaniya ilgili ceviri aligtirmalar.
9 Soru kelimesiyle baslayan Isim Cumleleri.

10 That baglaciyia olan Isim ciimleleri.

11 Ceviri alistirmalari

12 Sifat cimleleri (who/ which/ that)

13 Sifat cimleleri (whom/ whose/ of which)

14 Sifat climleleri (where/ when/ why)

Ders ls Yukii Galigma Tiirii / Ogretim Metotlar Siiresi (Saat) Sayisi
Dinleme ve anlamlandirma Ders 3 14
Arastirma — yasam boyu 6grenme, yazma, okuma, Bilisim Sinif Dig1 Calisma 1 14
Dinleme ve anlamlandirma, gézem/durumlari isleme Gosterim 1 14
Dinleme ve anlamlandirma, gézem/durumlari isleme, Bilisim becerileri Benzetim 1 14
Ara Sinav1 10 1
Final 20 1

Ders is Yiikii: 114
AKTS (Ders is Yiikii / 25.5): 447

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 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 6ngériilemeyen sorunlar igin ekip Uyesi olarak sorumluluk alabilme becerisine sahiptir.
7  Insanlarlailiski kurabilme ve sirdirebilme 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 yazismalarini gerceklestirebilme ve bunlari s62U, yazli ve elekironik olarak sunabilme becerisine sahiptir.
11 Kamusal ve sosyal alanda iligkilerini 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)

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

Aannfa ilgili yabanci dildeki metinleri okur ve anlar. = = > > > > - - - - - - - - -
If clause, noun clause, relative clause, passive clause yapilarini tanir. - - - - - - - - - - - - - - -
Zamanlari kullanir. = = = = = - - - - - - - - - -
Aaniyla ilgili geviri yapar. - - - - - - - - - - - - - - -

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

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/403109
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