BILECIK SEYH EDEBALI UNIVERSITESI
GOLPAZARI MESLEK YUKSEKOKULU

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

Ders Adi Kodu Yarlyll T+U Saat AKTS Z/S
Birolarda Teknoloji Kullanimi BUR205 4 2+1 4,0 Segmeli
Birim Bolim Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi - On Lisans (Yiiz yiize)
Amac Buro ortamlarinda kullanilan bilgi ve iletisim teknolojisine ydnelik ara¢ ve geregler hakkinda bilgi verilebilmesidir.
Ders Igerigi Biiro ve Teknoloji kavrami, birolarda kullanilan bilgi ve iletisim teknolojisi araglari konulari dersin igerigini olusturmaktadir.
Ders Kaynaklari Hasan Tutar, Mehmet Altinéz, Hasan Aydos ve O.Tolga Altinéz Biirolarda Teknoloji Kullanimi; Ankara: Nobel Yayinevi,2003
Hafta Konu
1 Burolarda teknoloji kullaniminin 6nemi ve verimlilige etkisi
2 Biiro makineleri, kullanimi ve bakimi
3) Burolarda kullanilan yazz makineleri, dikte ve cevirme makineleri
4 Birolarda kullanilan gogaltma makineleri ve hesap makineleri
5 Telefon ve telefon sistemleri
6 Veri bankaciligi( Data bank) ve internet
7 Elektronik bilgi bankasi
8 Elektronik bilgi bankasi
9 Burolarda giris kontrol sistemleri ve kimlik makineleri
10 Mkrofilm makineleri
1" Telsiz teleks teleteks, fax ve ¢agri cihaz
12 Burolarda bilgisayar ve bilgisayar teknolojileri
13 Burolarda bilgisayar ve bilgisayar teknolojileri
14 Biiro makinelerinin satin alinmasi, blrolarda yerlesimi ve bakim- onarimi
Ders ls Yikii Galigma Tiirii / Ogretim Metotlar Siiresi (Saat) Sayisi
Dinleme ve anlamlandirma Ders 2 14
Arastirma — yasam boyu 6grenme, yazma, okuma, Bilisim Sinif Dig1 Calisma 2 14
Dinleme ve anlamlandirma, gézem/durumlari isleme, Bilisim becerileri Benzetim 1 14
Ara Sinav1 15 1
Final 17 1
Ders is Yiikii: 102
AKTS (Ders is Yiikii / 25.5): 4

Program Ciktilari
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Aaniyla ilgili temel dlizeyde bilgi ve beceriye sahiptir.

Buro 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 dliizeyde 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)

Ders Ogrenme Ciktisi PC1 PC2 PG3 PC4 PC5 PC6 PC7 PC8 PC9 PC10 PC11 PC12 PC13 PC14 PGC15
Burolarda teknoloji kullaniminin nemi kavrar S = > = > - - - - - - - - - -
Buro makinelerini etkili bir sekilde kullanir - - - - - - - - - - - - - - -
Biiro makinelerini bakimini yapar = = = = o = o = o - - - - - -
Birolarda bilgisayar ve bilgisayar teknolojilerini kullanir - - - - - - - - - - - - - - -
Biiro makinelerinin burolardaki etkin yerlesimini bilir - - o = = = > = > > - - - - -

Ortalama Deger - - - - - - - - - - - - - - -

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/412819
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