BILECIK SEYH EDEBALI UNIVERSITESI
SOGUT MESLEK YUKSEKOKULU

BURO YONETIMi VE YONETICi ASISTANLIGI
(2024 - 2025) Ders Bilgi Fommu

Ders Adi Kodu Yarlyll T+U Saat AKTS Z/S
ingilizce | ENG101 3 240 2,0 Zorunlu
Birim B&lim Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi - On Lisans (Uzaktan Egitim)

Bu ders ile 6grencilerin Avrupa Ortak Dil Kriterleri (Common Europen Framework) A1/A2 seviyelerinde; Kendini ya da baskalarini
tanitabilmeleri, bu baglamda, nerede oturdugu, kimleri tanididi, sahip olduklari ve benzeri temel sorular yoluyla iletisim kurabilmeleri

Amag saglamak, somut gereksinimlerini karsilayabilmek adina bilinen, guinliik ifadeleri ve cok temel deyimleri anlayabilmeleri ve kullanabilmeleri
saglamak, konustugu kisilerin yavas ve anlagilir bir sekilde konusmasi ve yardima hazr olmasi halinde basit diizeyde iletisim kurabilmeleri
saglamak ve basit bir dil kullanarak kendi 6zge¢misi ve yakin gewvresi hakkinda bilgi vermelerini ve anlik gereksinimleri karsilayabilmelerini
amaclamaktadir.

Ders Igerigi ingilizce'ye temel olusturacak seviyede ingilizce dilbilgisi, kelime dagarcigi, okudugunu anlama, s62i anlatim ve yazma becerileri.

Uzaktan Ogretim — Ogrenme Yénetim Sistemindeki ders malzemeleri (uzem.bilecik.edu.tr),

Teacher Resource PowerPoints. APowerPoint Supplement by Geneva Tesh for Pearson Education, Inc. Beginning Level.

http:/AMww.azargrammar.com/materials/beg/BEG04_PowerPoint.html,

Ders Kaynaklan Uzaktan Ogretim — Ogrenme Yénetim Sistemindeki ders malzemeleri (uzem.bilecik.edu.tr),
Teacher Resource PowerPoints. APowerPoint Supplement by Geneva Tesh for Pearson Education, Inc. Beginning Level.
http:/AMww.azargrammar.com/materials/beg/BEG04_PowerPoint.html

Hafta Konu

1 Alfabe, Sayllar, Renkler, Selamlamalar

2 Be fiili, tekil gogul isimlerle kullanimi, kisi zamirleri

3 Be fiili - sifatla kullanimi, soru sorma

4 Aitlik bildiren fiiller, sifat ve zamirler

5 isaret sifatlar

6 Genis zaman, temel kullanimi, siklik zarflari

7 Genis zaman |l - diizensizfiiller, olumsuz ve soru formu

8 Ara sinav

9 Simdiki zaman - olumlu, olumsuz, soru

10 Genis zaman-Simdiki zaman, eylem-durum bildiren fiiller

11 There kalibi, yer edatlari

12 Tekil-cogul isimler, Zamirler

13 Sayllabilen ve sayllamayan isimler

14 Nicelik sifatlari

Ders is Yukii Galigma Tiirii / Ogretim Metotlar Siiresi (Saat) Sayis|
Dinleme ve anlamlandirma Ders 2 14
Arastirma — yasam boyu 6grenme, yazma, okuma, Bilisim Sinif Dig1 Calisma 2 14
Ara Sinav1 8 1
Final 16 1

Ders s Yiikii: 80
AKTS (Ders is Yiikii / 25.5): 3,14

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 gérevve sorumluluklari yerine getirebilme becerisine sahiptir.

6  Uygulamada karsilagilan ya da 6ngérilemeyen sorunlar igin ekip tyesi olarak sorumluluk alabilme becerisine sahiptir.
7 Insanlarla iligki kurabilme ve sirdiirebilme 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 yazismalarini gerceklestirebilme ve bunlari s62U, yazli ve elekironik olarak sunabilme becerisine sahiptir.
11 Kamusal ve sosyal alanda iligkilerini strdirebilecek diizeyde protokol bilgisine sahiptir.

12 Bilim ve teknolojideki ve mesleki alanindaki gelismeleri izeme ve kendini strekli 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)

PC PG PC PC PC PG PC PC PC PG PC PC PC PG PG
Ders Ogrenme Ciktisi 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15

Eger kendisiyle konusan kisi yavas yavas ve tane tane ve kendisine yardimcei olacak bigimde
konusuyorsa basit bir bigcimde iletisim kurabilir.

Siradan ve giindelik deyislerle somut gereksinimleri karsilamay hedefleyen son derece yalin
s6zceleri anlayabilir ve kullanabilir.

Kendini veya bir bagkasini 6regin oturdugu yer, iligkileri, sahip oldugu seyler, \b. Uizerine -
tanitabilir ve bir kisiye, kendisiyle ilgili sorular sorabilir ve ayni tiirden sorulara yanit verebilir.

Ortalama Deger -l - - --1-1-1-1-1-1-1-1-1-=-1-

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/379575


https://ebs.bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/379575
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