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

Ders Adi Kodu Yarlyll T+U Saat AKTS Z/S
Yénetim Organizasyon BUR226 4 4+0 4.0 Secmeli
Birim B&lim Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi - On Lisans ( Anlatim Bireysel Galigma, Soru-Cevap, Tartisma )
Yoénetim disiplini kapsaminda son yuzyilda meydana gelen isletme yoneticilige iligkin dusUnceler, teori tartismalari, glincel elestiriler ve
Amac yeni yaklagimlar dersin icerigini olusturmaktadir. Anag yonetici adaylarinin yoneticilik disiplininin disiinsel ewimine iligkin birikim

edinmelerini ve 6ngorilerini gelistirmelerini saglamaktir.

Ders Igerigi yonetim sireglerini kapsamaktadir.

Ders Kaynaklari Kogel, Tamer (2003), isletme Yoneticiligi, Beta Basim Yayin, Istanbul.

Hafta Konu

1 Yénetim Organizasyonun Igletmecilik icindeki Yeri ve Onemi

2 Yonetim, yonetici ve orglt kawamlari

3) Yénetim dusuncesinin ewimi: Klasik Yénetim Diguncesi

4 Yénetim diistincesinin ewrimi: Neo-klasik (Beseri lligkiler) Yonetim Digiincesi

5 Yonetim disuncesinin ewimi: Modern Yonetim Duslncesi

6 Orgiit ve gewresi ve modem yonetim diisiincesi

7 Yonetim Fonksiyonlari: Planlama ve Karar Verme

8 Yénetim Fonksiyonlari: Orgiitteme

9 Yonetim Fonksiyonlari: Yoneltme

10 Yénetim Fonksiyonlari: Denetleme

1 Onderlik, Motivasyon, Giidiileme

12 lletisim, Karar verme

13 Hedeflere Gore Yonetim

14 Genel degerlendirme

Ders ls Yukii Galisma Tiirii / Ogretim Metotlar Siiresi (Saat)
Dinleme ve anlamlandirma Ders 3
Arastirma — yagsam boyu 6grenme, yazma, okuma, Bilisim Sinif Dig1 Calisma 2
Ara Sinav1 10
Odev 1 8
Final 12

Ders is Yiikii:

AKTS (Ders is Yiikii / 25.5):

Program Ciktilari
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Aaniyla ilgili temel dlizeyde bilgi ve beceriye sahiptir.

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

Alanin gerektirdigi diizeyde bilgisayar yazilimi 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 yazismalarini 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 strekli yenileme becerisine sahiptir.

Yasam boyu 6grenmenin gerekliligi bilincine sahiptir.

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

is saghgi ve giivenligi konularinda yeterli bilince sahiptir.
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Yénetim ve organizasyon ile ilgili temel kavram ve tanimlar, klasik , neo klasik ve modern ydnetim teorileri ile ydnetimin fonksiyonlari ve

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

PC PC PC PC PC PC PC PC PC PC
Ders Ogrenme Giktisi 1 2 3 PC4 PC5 PC6 PC7 8 9 10 11 PC12 13 14 15
Yonetsel stregleri kavrayabilme ve irdeleyebilme 51| 5| 1 5 5 2 1 1 1 1 1 5) 3 | 1 1
Yonetimin ve yoneticiligin dedisken ve parametrelerini analizedebilme 5 5 1 4 4 3 1 1 1 1 1 3 1 1
'Y'on<'atm.1 Yalfla?lmlann'm siyasi, ekonomik ve toplumsal yapilarla olan 5 5 1 5 4 1 3 1 1 1 1 4 3 1 1
iliskilerini ¢gdziimleyebilme
Elestirel bir tarzda ySnetim teorilerini degerlendirebilme ve sorgulayabilme 5 5 1 4 4 1 1 1 1 1 1 3 3 1 1
le@ma hayatinda gl‘jn.l'j.mi.]zde orta)@ ¢lkan yonetime iligkin degisimlerin 5 5 1 4 4 4 1 1 1 1 1 5 3 1 1
tarihsel arka planinin bilincinde olabilme
Ortalama Deger 5 5 1 44 42 22 14 1 1 1 1 44 3 1 1

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/412829
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