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
Mesleki Yaasmalar BUR106 2 3+1 5,0 Zorunlu

Birim B&lim Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi - On Lisans (Yiiz yiize egitim)

Amac Aanileilgili yazagsma turlerinin 6gretilmesi.

iletisim ve iletisimin tiirleri, Yazsmalarda uyulmasi gereken imla kurallari, Resmi yazasmalarda uygulanacak esas ve usuller, Resmi yaz
Ders Igerigi turleri ve drnekleri, Ozel yaz turleri ve 6rekleri, Is yazlari turleri ve 6rnekleri, Resmi kurumlarinda yazgma ve 6nemi, Yonetici asistanligi
mesleginde yazgma ve 6nemi

Ders Kaynaklari Keskin, Nuray. (2014). Mesleki Yazgmalar. Ekin Basim Yayin. , Bahar, Emel. (2016). Mesleki Yazasmalar. Detay Yayincilik. Ankara.

Hafta Konu

1 iletisim ve iletisimin tirleri

2 Yazismalarda uyulmasi gereken imla kurallari

3) Resmi yazgmalarda uygulanacak esas ve usuller |

4 Resmi yazgsmalarda uygulanacak esas ve usuller Il

5 Resmi yaz turleri

6 Resmi yazi 6rekleri

7 Ozel yaz tirleri

8 Ozel yaz 6rmekleri

9 is yazlari tirleri

10 is yazlar érekleri

1" Kamu kurum ve kuruluslarinda yazgma ve 6nemi

12 Yonetici asistanhigi mesleginde yazsma ve 6nemi

13 Yonetici asistanliyi meslegdinde yazgsma uygulamalari |

14 Yonetici asistanhdi meslegdinde yazgsma uygulamalari |l

Galisma Tiirii / Ogretim Siiresi
Ders Is Yiikii Metotlar (Saat) Sayisi
Dinleme ve anlamlandirma, gézZem/durumlari isleme, elestirel diisinme, soru gelistirme Kiglk Grup Tartigmasi 14 1
Dinleme ve anlamlandirma Ders 14 2
Onceden planlanmis 6zel beceriler Problem Coézme 14 1
Onceden planlanmis 6zel beceriler Vaka Calismasi 14 1
Arastirma — yagsam boyu 6grenme, yazma, okuma, Bilisim, elestirel diisiinme, soru gelistirme, yonetsel beceriler, e Al ETEs 14 2
takim galigsmasi
Dinleme ve anlamlandirma, géZem/durumlari isleme, elestirel diigiinme, soru gelistirme Tartigmali Ders 5 1
Ara Sinav1 10 1
Odev 1 5 1
Final 10 1
Ders is Yikii: 128
AKTS (Ders is Yiikii / 25.5): 5,02

Program Ciktilari
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Aaniya ilgili temel dizeyde bilgi ve beceriye sahiptir.

Buro 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 dederlendirme becerisine sahiptir.

Kendisine verilen gorev ve sorumluluklari yerine getirebilme becerisine sahiptir.

Uygulamada karsilasilan ya da 6ngériilemeyen 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 srekli yenileme becerisine sahiptir.

Yasam boyu 6grenmenin gerekliligi bilincine sahiptir.

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

Is saghgi ve giivenligi konularinda yeterli bilince sahiptir.



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

Ders f)grenme Ciktisi PG1 PC2 PGC3 PC4 PC5 PC6 PC7 PC8 PC9 PC10 PC11 PC12 PG13 PC14 PC15
letigim ve yazli iletisimin énemini karamak 5 - - - - - - - - - - - - - -
Yazliiletisim turlerini 5grenmek 5 - - - - - - - - - - - - - _
Mesleki yazisma kurallarini 6grenmek 5 = = = = - = - - - - - - - -

Ortalama Deger 5 - - - - - - - - - - - - - -

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/441139
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