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

Ders Adi Kodu Yarlyll T+U Saat AKTS Z/S
Kariyer Planlama ve Gelistirme MOS215 3 2+0 2,0 Secmeli
Birim B&lim Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi - On Lisans (Yiiz yiize- Anlatim Soru-Cevap. Tartigma.)
Kariyerinin kesif asamasinda olan 6grencilere dogru bir kariyer planlama yapabilmeleri ve kurma asamasindan itibaren kariyerlerini

Amag gelistirmek icin ihtiyag duyabilecekleri bilgi diizeyine ulagmalari amaglanmaktadir.

Ders lgerigi Bu <j"e|:ste ka'utiye'r p.I:anIama ve geli.§t.irme iI.e iliskili kavramlari, kariyer ydnetimi uygulamalari ve araglari, kariyer devreleri ve kariyer sorunlari

ve ¢ozlimleri ile ilgili konulara deginilecektir.

Ders Kaynaklari Yasemin Ozdemir(2005), Kariyer Yonetimi Ders Notlari, Sakarya, Kitabevi, Sakarya.

Hafta Konu

1 Kariyer ile ilgili tanimlar

2 Kariyer ile iligkili kavramsal gergeve

3) Kariyer gelistirme kuramlari

4 Kariyer yonetim uygulamalari

5 Kariyer yonetim araclar

6 Kariyer sorunlari

7 Aday saglama yollari

8 Ara Sinav- Aday Saglama Yollari

9 is arama kanallari

10 CVhazrlama ve is gorismesi

12 Yeni kariyer yaklagimlari

13 Girigimcilik ve kariyer

14 Genel degerlendirme

Ders i Yukii Galisma Tiirii/ Ogretim Metotlar ~ Siiresi (Saat) Sayisi
Dinleme ve anlamlandirma Ders 2 14
Dinleme ve anlamlandirma, gézZem/durumlari isleme, elestirel diisiinme, soru gelistirme, takim ¢alismasi Beyin Firtinasi 1 14
Ara Sinav1 6 1
Final 7 1

Ders is Yiikii: 55
AKTS (Ders is Yiikii / 25.5): 2,16

Program Ciktilar
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Aaniyla ilgili temel dlizeyde bilgi ve beceriye sahiptir.

Biro yonetimi teknikleri, isletme ydnetimi, hukuk, 6n muhasebe ve ekonomi alanlarinda yeterli alt yapiya sahiptir.

Aanin gerektirdigi duizeyde bilgisayar yazlimi ile birlikte bilisim ve iletisim teknolojilerini kullanabilme becerisine sahiptir.
Bilgileri analizetme, yorumlama ve degerlendirme becerisine sahiptir.

Kendisine verilen gorev ve sorumluluklari yerine getirebilme becerisine sahiptir.

Uygulamada karsilasilan ya da éngérilemeyen sorunlar icin ekip Uyesi olarak sorumluluk alabilme becerisine sahiptir.
insanlarla iligki kurabilme ve siirdiirebilme becerisine sahiptir.

Etkili iletisim kurabilecek ve alanindaki yenilikleri takip edebilecek diizeyde en azbir yabanci dil bilgisine sahiptir.
Bagimsizkarar alma ve uygulama becerisine sahiptir.

Mesleki plan ve proje, rapor ve is yazsmalarini gergeklestirebilme ve bunlari s62, yazli ve elektronik olarak sunabilme becerisine sahiptir.
Kamusal ve sosyal alanda iligkilerini surdurebilecek diizeyde protokol bilgisine sahiptir.

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

Yasam boyu 6grenmenin gerekliligi bilincine sahiptir.

Toplumsal degerlere saygil, sosyal sorumluluk sahibi, ewensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine sahiptir.

is sagligi ve giivenligi konularinda yeterli bilince sahiptir.



Ders Ogrenme Giktisi - Program Giktilari (1 -5 Puan Aralig)
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Ders Ogrenme Ciktisi PC1 2 3 PG4 5 PC6 7 PC8 9 PC10 11 12 13 14 PC15

Kariyer yonetimini bireysel ve orgltsel boyutta iliskilendirir. 1 S = = = = - - - - - - - -

Geleneksel ve modemn kariyer yonetimi uygulamalarini degerlendirerek ) o ) ) ) ) 2 ) ) ) i ) i )

karsilastirir.

Modern kariyer ydnetimi uygulamalarinin bireye ve isletmeye katkilarini . | ) ) ) ) ) ) ) ) i ) i 9

sorgular.

Literatlirdeki kariyer yonetimi uygulamalarini ve isletmelerdeki mevcut durumu o ) ) 1 _ ) ) 1 ) i ) i )

karsilastirir.

Ogrendiklerine gére kariyerlerinin kesif asamasini daha iyi degerlendirirler. - - - 1 - - < = = = = = - - -

Ortalama Deger 02 - - 02 - 02 - 04 - 02 - - - - 04

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/403153
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