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Buro Nedir ve Biiro Tirleri

Biro caliganlari, Biiro personelinin érgitlenmesi, Biiro Yoneticisinin Konumu, Gorev ve Sorumluluklari
Biiro hizmetleri ve Isletmelerde biiro hizmetlerinin yiiriitilmesi

Biiro igleri ve faaliyetleri Belirenmesi ve planlanmasi, is programlari
Biirolarda is ydnetimi ve insan giicli planlamasi

Biironun Orgiit Yapisinin Kurulmasi

Biiro isleri ve faaliyetleri ile ic Cewresinin Orglitenmesi

ARASINAV

Biro Yonetim Teknikleri

is Analizinin Yapiimas

Kisilerarasi iletisim turleri, sorunlar ve engelleri

iletisim sirecinde anlagim ve uzasma

Biirolarda lletisim (Genel)

Biirolarda lletisim (Orgiitsel iletisim)

Program Ciktilari
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Muhasebe ve vergi hizmetlerini yerine getirmede mesleki ilkelere ve yasal mevzuata hakimdir; denetim ve muhasebe standartlarini agiklar.
Muhasebe ve vergi uygulamalari alanina iliskin bilgileri analizetme, yorumlama, degerlendirme ve raporlama becerisine sahiptir.

Calisma hayatinda karsilasilabilecek sorunlarla ilgili olarak sorumluluk alip ekip arkadaslarina yardim eder.

Elde ettigi bilgilerin dogruluguna elestirel olarak yaklasir ve diistncelerini, 6nerilerini ilgililere yazli ve s620 olarak aktarir.

Sektoru ve alant ile ilgili yazlimlari ve diger bilisim teknolojilerini etkin bir sekilde kullanabilir.

Ewensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine sahiptir.

Sosyal haklarin ewrensellidi, sosyal adalet, kalite ve kiiltirel degerler ile cevre koruma, is sagligi ve givenligi konularinda yeterli bilince sahiptir.
Ticari bilgi, belge, defter ve bildirimler ile bunlarin elektronik ortamdaki uygulamalari konusundaki usul ve esaslari agiklar.

Analitik duslinceyi gelistirme ve muhasebe verilerini isleme becerisine sahiptir.

isletmelerin ve devietin mali yapisi ve mali yonetimi hakkinda tespit yapabilme ve gagdas finansman tekniklerini kullanabilme becerisine sahiptir.
Aaniya ilgili konularda bilgisini ve becerilerini strekli gelistirebilecek donanima ve 6grenme istegine sahiptir.

Avrupa Dil Portféyl A2 genel diizeyinde (alanindaki bilgileri takip edebilecek ve meslektaslari ile iletisim kurabilecek seviyede) yabanci dil bilgisine sahiptir.



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

Ders Ogrenme Ciktisi

Biiro ve biro turlerini bilir

is bolumd, is akisi ve verimlilik ydnetimini agiklar

Burolarin ergonomik tasarimini agiklar

Orgiitsel davranis ve grup dinamikleri hakkinda bilgi sahibi olur

Zaman yonetiminin énemini kavrar

Burolarda iglerin planlamasi, érgutilemesi, koordinasyonu ve denetimini kawar
Etkin iletisimin dnemini kawrar

Orgiit semalarini gizebilir

Biro ve biro trlerini bilir

is boluimi, is akisi ve verimlilik ydnetimini agiklar

Burolarin ergonomik tasarimini agiklar

Orgiitsel davranis ve grup dinamikleri hakkinda bilgi sahibi olur

Zaman yonetiminin énemini kavrar

Burolarda iglerin planlamasi, érgutilemesi, koordinasyonu ve denetimini kawar
Etkin iletisimin dnemini kawrar

Orgiit semalarini gizebilir
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