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BURO YONETIMi VE YONETICi ASISTANLIGI
(2024 - 2025) Ders Bilgi Fommu

Kodu Yanyil T+U Saat AKTS Z/S

BUR206 2 4+0 5,0 Zorunlu

Birim B&lim Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi - On Lisans (Yiiz yiize egitim)
Amac Yonetici asistani, yonetici asistaninin kisisel ve mesleki 6zellikleri ile gérev ve sorumluluklarinin 6gretiimesi.
Ders iQerigi Ydr\etici asistani ka\'/.ram'l ve 6.r.1en'?i,.yt'>n.etici asis.tanllm[l ki§isgl ve mfaslek.i ozellikeri, )ft')n('aFici ?sis.tar)mln goreve ve sorumluluklari, yonetici
asistani ve zaman yonetimi, yonetici asistani ve imaj yonetimi, yonetici asistani ve verimlilik ydnetimi
Nuran Oztiirk BASPINAR, Yonetici Sekreter Gozilyle Yonetici Sekreterligi, Ankara,2007 .,
Ders Kaynaklari Nihat AYTURK Buro Yonetimi ve Yonetici Sekreterlidi,Ankara,2007., Hasan TUTAR, Yonetici Sekreterligi , Istanbul ,2002.,
Dilaver Tengilimoglu ve Pinar Cosan Erkal (2016). Yonetici Asistanligl. Siyasal Kitabevi. Ankara.
Hafta Konu
1 Orgiitlerde yonetsel faaliyetler ve yonetici asistanligi
2 Yonetici asistanhdi ile ilgili genel bilgiler
3) Turkiye'de ve dlinyada yonetici asistanlidi egitimi ve karsilagilan sorunlar
4 Yonetici asistaninin mesleki becerileri
5 Yonetici asistaninin kisilik 6zellikleri
6 Yonetici asistaninin géreveri
7 Yonetici asistanin beden dili ve s62 iletisim becerileri
8 Yonetici asistaninin yazli iletisim becerileri
9 Yonetici asistanliginda gérgu ve protokol kurallari
10 Toplanti Yonetimi, randewlar ve is gezlerini dizenleme
11 Yonetici asistanliginda kriz ve stres yonetimi
12 Orgiitsel imaj ve yonetici asistaninin imaji
13 Yonetci asistanliginda zaman yénetimi
14 Yonetici asistanligi ve glincel yonetim yaklagimlari
Ders Is Yiikii Galisma Tiirii / Ogretim Metotlar Siiresi (Saat)  Saysi
Dinleme ve anlamlandirma Ders 4 14
Dinleme ve anlamlandirma, gézem/durumlari isleme, elestirel diisiinme, soru gelistirme Tartismali Ders 4 14
Ara Sinav1 5) 1
Final 10 1
Ders s Yiikii: 127
AKTS (Ders is Yiikii / 25.5): 4,98

Program Ciktilari

Uygulamada karsilagilan ya

© 00 N O O b~ WN -

alalalal o
~ WO N -~ O

Toplumsal degerlere saygil

=
[6)]

Aaniya ilgili temel dlizeyde bilgi ve beceriye sahiptir.

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

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

Kendisine verilen gorev ve sorumluluklari yerine getirebilme becerisine sahiptir.

da 6ngoérulemeyen sorunlar igin ekip tyesi olarak sorumluluk alabilme becerisine sahiptir.

insanlarla iligki kurabilme ve siirdiirebilme becerisine sahiptir.

Etkili iletisim kurabilecek ve alanindaki yenilikleri takip edebilecek duizeyde en azbir yabanci dil bilgisine sahiptir.

Bagimsizkarar alma ve uygulama becerisine sahiptir.

Mesleki plan ve proje, rapor ve is yazsmalarini gerceklestirebilme ve bunlari s62u, yazli ve elektronik olarak sunabilme becerisine sahiptir.
Kamusal ve sosyal alanda iligkilerini strdirebilecek diizeyde protokol bilgisine sahiptir.

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

Yasam boyu 6grenmenin gerekliligi bilincine sahiptir.

, sosyal sorumluluk sahibi, ewrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine sahiptir.

Is sagligi ve giivenligi konularinda yeterli bilince sahiptir.

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

Ders Ogrenme Giktisi

Yonetici sekreterinin gérev ve sorumluluklarini 6grenmek 5
Yonetici asistanliginda zaman yonetimini 6grenmek

Yonetici asistanhiginda kriz ve stres yonetimini kawamak
Yonetici asistaninin kisisel ve mesleki becerilerini 6grenmek

PG1 PG2 PG3 PG4 PG5 PG6 PG7 PG8 PG9 PG10 PG11 PG12 PG13 PG14 PG15
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https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/412796


https://ebs.bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/412796
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