BILECIK SEYH EDEBALI UNIVERSITESI
SOGUT MESLEK YUKSEKOKULU

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

Ders Adi Kodu Yarlyll T+U Saat AKTS Z/S
Takim Calismasi BUR229 3 1+3 4,0 Segmeli
Birim B&lim Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi - On Lisans (Orgiin)
Amac Teorik dizeyde ekip ¢alismasini bilmek ve ekip calismasina yatkin bir kamu ¢aligani olabilmek igin gerekli donanima sahip olmak.
Ders Igerigi Ekip calismasi, liderlik, takim uyumu ve gereklilikleri.
Ders Veren Ogr. Gor. Fatih SAHIN
Ders Kaynaklari [ Baltag, Acar (2016a), Ekip Galigmasi ve Liderlik, 15. Basim. istanbul: Remz Kitabevi.
Hafta Konu
1 Ekip ve ekip caligmasi
2 Ekip olusturma ve 6rmek uygulamasi.
3 Ekip galigsmasinin ézellikleri, Slgltleri, agamalari
4 Ekip ve turleri, Uyelerin secimi ve roller
5 Ekip ¢aligsmasinda giiven
6 Ekip calismasi — Ornek uygulama
7 Ekip calismasi ve duygusal zeka (EQ)
8 Ekip calismasi ve kdiltir
9 Ekip ¢aligsmasinda riskler ve zorluklar
10 Ekip calismasinda rekabet-igbirligi streci ve oyun teorisi
11 Ekip calismasi ve catisma
12 Ekip caligsmasi ve liderlik
13 Temel yonetim becerileri ve ekip ¢alismasi
14 Ekip olusturma asamalari ve 6rnek olay uygulamasi

Program Ciktilar

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 yazilimu ile birlikte bilisim ve iletisim teknolojilerini kullanabilme becerisine sahiptir.
4 Bilgileri analizetme, yorumlama ve dederlendirme 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 s62, 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 saghg: ve guvenligi konularinda yeterli bilince sahiptir.

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

Ders Ogrenme Ciktisi
Takim galigmasinin énemini kawama
Catisma ve uyumsuzuklari ¢dzme becerisini gliglendirir
Takim igi iletisim bigim ve kanallari hakkinda bilgi sahibi olur

Gains knowledge of team communication formats and channels.

Problem ¢ézme becerisini gelistirir
Problem ¢6zme becerisini gelistirir

Gains knowledge of team communication formats and channels.

Takim ici iletisim bigim ve kanallari hakkinda bilgi sahibi olur
Catisma ve uyumsuzuklari ¢dzme becerisini gliglendirir
Takim galigmasinin nemini kawama

Ortalama Deger

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/403136
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