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

Ders Adi Kodu Yarlyll T+U Saat AKTS Z/S
Genel Isletme iSL109 1 3+1 5,0 Zorunlu
Birim B&lim Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi - On Lisans (Yiz yiize egitim)
Bu dersin amaci 6grencilere isletme bilimi ve isletme ydnetimi ile ilgili temel kavramlari, isletmenin amaglari ve gesitlerini, isletmenin
Amac etkiledigi ve etkilendigi ic-dis cewvreyi, isletmenin kurulus ve bilyime sirecini, isletmenin fonksiyonlarini 6greterek; bu konular tizerine

rahatlikla dusUnebilecek, analiz yapabilecek bir bakis agisi kazandirmaktir.
Dersin igerigini isletme e ilgili temel kavramlar, igletme ve gevresi, isletmelerin kurulus ve bliyime suregleri, igletmenin fonksiyonlarr;
yonetim ve organizasyon, pazarlama, Uretim ve Uretim ydnetimi, muhasebe ve finansman, insan kaynaklari ydonetimi olarak siralanabilir.
Ders \eren Ogr. Gor. Mine OZER MUTLU

Genel igletme, Detay Yayinlari- Ankara, Simsek, Serif ve Celik, Adnan (2011) “Genel Igletme”, Egitim-Akademi Yay., Konya,

Karalar, Ridvan (2008) “Genel isletme”, Nisan Kitabewi, Eskisehir,
Ders Kaynaklari Genel Isletme, Prof. Dr. Mustafa KARAve Yard. Dog Dr. Hayrettin ERTAN, Lisans Yayincilik, 2014.,

Genel Isletmecilik Bilgileri, Editor: Irfan Stier, Nobel Akademik Yayincilik, Ankara,

Dinger, Omer (2000), “Isletme Yénetimine Giris”, Beta Basim Yayim, istanbul

Ders Igerigi

Hafta Konu
15 isletmelerde biiyiime, bitiinlesme ve igbirligi
Ders s Yiikii Galisma Tiirii/ Ogretim Metotlar ~ Siiresi (Saat) Sayisi
Dinleme ve anlamlandirma Ders 3 14
Arastirma — yasam boyu 6grenme, yazma, okuma, Bilisim Sinif Dis1 Calisma 2 14
Dinleme ve anlamlandirma, gézZem/durumlari isleme, elestirel diisinme, soru gelistirme Tartigmali Ders 1 14
Dinleme ve anlamlandirma, gézem/durumlari isleme, elestirel diisiinme, soru gelistirme, takim calismasi Beyin Firtinasi 1 14
Ara Sinav 1 11 1
Odev 1 7 1
Final 12 1
Ders is Yiikii: 128
AKTS (Ders is Yiikii / 25.5): 5,02

Program Ciktilari

1 Aanpfailgili temel diizeyde bilgi ve beceriye sahiptir.

2 Buro yonetimi teknikleri, isletme yonetimi, hukuk, n muhasebe ve ekonomi alanlarinda yeterli alt yapiya sahiptir.

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

5  Kendisine verilen gérev ve sorumluluklari yerine getirebilme becerisine sahiptir.

6  Uygulamada karsilagilan ya da éngériilemeyen sorunlar igin ekip Uyesi olarak sorumluluk alabilme becerisine sahiptir.
7  Insanlarlailiski kurabilme ve siirdiirebilme becerisine sahiptir.

8  Etkiliiletisim kurabilecek ve alanindaki yenilikleri takip edebilecek diizeyde en azbir yabanci dil bilgisine sahiptir.

9  Bagimsizkarar alma ve uygulama becerisine sahiptir.

10 Mesleki plan ve proje, rapor ve is yazgsmalarini gergeklestirebilme ve bunlari s62U, yazli ve elektronik olarak sunabilme becerisine sahiptir.
11 Kamusal ve sosyal alanda iliskilerini surdurebilecek diizeyde protokol bilgisine sahiptir.

12 Bilim ve teknolojideki ve mesleki alanindaki gelismeleri iZzeme ve kendini surekli yenileme becerisine sahiptir.

13 Yasam boyu 6grenmenin gerekliligi bilincine sahiptir.

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

15 s saghg ve giivenligi konularinda yeterli bilince sahiptir.

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

Ders Ogrenme Ciktisi PC1 PC2 PC3 PG4 PG5 PC6 PC7 PC8 PG9 PC10 PC11 PG12 PG13 PC14 PC15
isletmenin 6zelliklerini siralar ve isletmeleri tanimlar 5 5 1 3 1 1 1 1 1 1 4 4 2 1
Temel igletme fonksiyonlarini tanimlar 5 5 1 3 3 1 1 1 1 1 1 3 2 3 1
isletme yonetiminin tarihgesini bilir 5 5 1 4 3 1 1 1 1 1 1 2 2 3 1
isletmenin kurulus ve yonetim sireglerine dair bilgi edinir 5 5 1 3 3 1 1 4 4 3 1 1 1 1 1

Ortalama Deger 5 5 1 325 | 3 1 1 1,75 1,75 15 1 25 2,25 2,25 1

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/441132
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