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BARTIN UNIVERSITESI
ULUS MESLEK YUKSEKOKULU

BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK
BOLUMU

YAYIM TARIHI
DERS DOSYASINDA

BULUNMASI GEREKEN SAYFASAYISI
FORMLAR

Bashk

Kapak

Form 1. Ders Dosyasinda Bulunmas: Gereken Formlar
Form 2. Ders Iletisim Bilgileri Formu

Form 3. Ders Izlencesi
Form 4. Ders Degerlenme Formu

Form 5. Dersin Program Yeterlilikleriyle liskileri ve Degerlendirme Formu

Ara Sinav Sorular1 ve Cevaplar™®

Y1l Sonu Sinavi Sorular1 ve Cevaplart™®
Kisa Smavlarin Sorular ve Cevaplart*
Biitlinleme Sinav1 Sorular1 ve Cevaplari*
Odev Sorular1 ve Cevaplarr*

Y11 Sonu Ogrenci Basar1 Durumlarim Gésteren
Form 6. Donem Sonu Ders Degerlendirme Formu Form

Ogretim Elemani-Ders Degerlendirme Anketi
Sonuglari

Anket Sonuglar1 I¢in Ogretim Elemaninin
Yorumlari

Ders igi ve dis1 uygulama/etkinlik belgeleri/kanitlari
(varsa)

* Sinavlar/uygulamalar sonucu en iyi — orta — en zayif notlar1 alan 6grencilerin sinav kagitlarinin / uygulama
belgelerinin fotokopisi.
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BARTIN UNIVERSITESI

DERS iLETiSiM BiLGILERI FORMU

Dersin Kodu:
BYA 101

Ders saatleri ve
yerleri

08:30 - 11.20
Ulus
MYO

Derslik 3

Dersin
yiiriitiiciisi

Ogr. Gor. Dr. Erdal
GULER

ULUS MESLEK
YUKSEKOKULU
BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU
YAYIM TARIHI
SAYFASAYISI
Dersin Adi: Genel islet . )
! A Dersin Ait Oldugu Akademik Yih ve Donemi:
2026/ 2027 Akademik Y1ili — Giiz Yariyili
Ogretim
tyestwn Og,,renm gorusm,e E-posta adresi Web adresi
oda telefon giin ve saatleri
numarasi
0378 501 Persembe / .
1000 / 2480 13:30-15:20 e.quler@bartin.edu.t r
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DERS BIiLGiSi
Yiiksekokul Ulus Meslek Yiiksekokulu
Boliim = Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolimii
Program = Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Progranu
Dersin Kodu Adi BYA 101
Yariyith =~ Giiz
T+U 3+0
Kredi 3
AKTS 3

Dersin Giinii ve Saati
Dersin Sorumlusu
E-mail

Ofis

Verilis Sekli

Haftahk Damismanhk
Saatleri

Carsamba 08:30 &11: 20
Ogr. Gor. Dr. Erdal GULER
e.guler@bartin.edu.tr

Yiiz Yiize
Persembe 13:30 — 15:20

Amac ve Icerik

Ama¢  Ogrencilerin temel isletmecilik hakkinda kapsamh olarak bilgilendirilmesi ve okul sonrasi is yasamina
uygun gelisimlerinin saglanmasa.

Icerik

Isletme kavramm ve tamimlanmasi, Isletmeler ve ozellikleri, Isletme Cevresi, Etik ve Sosyal

Sorumluluk, fIsletmelerin kurulus ve biiyiime asamalar, Isletmelerde yonetim, Uretim ve
pazarlama, Isletmelerde insan kaynaklar1 yonetimi, isletmelerde muhasebe ve finansal yonetim.

Dersin Ogrenme Ciktilar

(Ogrenciler, bu dersi basart ile tamamladiklarinda asagida belirtilen bilgi, beceri ve/veya yetkinlikleri gosterirler.)

0.C. 1 : isletmenin temelini olusturan kavramlari tammlar.

0.C. 2 : isletmeler ve dzelliklerini simiflandirir.

0.C. 3 : isletme cevresi hakkinda bilgi sahibi olur ve tanimlar.

0.C. 4 : isletmeler acisindan etik ve sosyal sorumluluk konularim degerlendirir.

0.C.5 : isletmenin kurulus ve biiyiime siirecleri hakkinda iliski kurar.

0.C. 6 : isletmelerde yonetim ve yonetim fonksiyonlar1 hakkinda bilgi sahibi olur.

0.C. 7 : Uretim ve pazarlama kavramlarim tanimlar.

0.C. 8 : insan kaynaklari, muhasebe ve finanasal yonetim konularinda bilgi sahibi olur.

Haftalik Ders Konular ve Ongiiriilen Hazirhk Calismalar:

Hafta On Hazirhk Konular Yontem Aciklamalar
1. Hafta Isletme kavrami ve Sozlii anlatim, soru
tanimi cevap
2. Hafta Isletme kavramu ve S6zIi anlatim, soru
tanimi cevap
3. Hafta Isletmelerin amag ve SézIii anlatim, soru
islevleri cevap
4. Hafta Isletmelerin S6z1i anlatim, soru
smiflandirilmasi ve cevap
isletme basarisinin
temel gostergeleri,
Isletmenin gevresi ve
katmanlar1
5. Hafta Isletmenin cevresi ve Sozlii anlatim, soru
katmanlari cevap
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6. Hafta Etik ve sosyal Sozlii anlatim, soru
sorumluluk cevap

7. Hafta Isletmelerin kurulusu Sézlii anlatim, soru
ve biliylimesi cevap

8. Hafta Ara Smav

9. Hafta Isletmelerde y&netim S6zli anlatim, soru

cevap
10. Hafta Isletmelerde y&netim Sézlii anlatim, soru
cevap

11. Hafta Isletmelerde iiretim Sozli anlatim, soru
ve pazarlama cevap

12. Hafta Isletmelerde iiretim Sozlii anlatim, soru
ve pazarlama cevap

13. Hafta Isletmelerde insan So6zlii anlatim, SOru
kaynaklar1 yonetimi cevap

14. Hafta Isletmelerde muhasebe  Sozlii anlatim, soru
ve finansal cevap
yonetim

15. Hafta Isletmenin fonksiyonlar1 S6zlii anlatim, soru

cevap
16. Hafta Final Yiizyiize
Kaynaklar

Genel Isletme, Anadolu Universitesi Yaymi N0:2650, Eskisehir, 2018.

Meral Bektas, Dilaver Tengilimoglu, E. Asuman Atilla; Isletme Yénetimi, Segkin Yayincilik, Ankara,
2018.

Dilaver Tengilimoglu, Yiiksel Oztiirk; Isletmelerde Halkla iliskiler,Seckin Yaymcilik, Ankara, 2016.
Sait Giirbiiz; Insan Kaynaklar1 Yénetimi, Seckin Yayincilik, Ankara, 2019.

Tamer Kogel; Isletme Yoneticiligi, Beta Yayinlari, Istanbul, 2018.

Olcme ve Degerlendirme
Yaryil I¢i Yapilan Calismalarin Olgme ve Katki

Degerlendirmesi S Yiizdesi coln
Vize 1 40
Final 1 60
Dersin Program Yeterliliklerine Katkisi
Katki Diizeyi *
Etkisiz En Diisiik Diisiik Orta Iyi Cok lyi
0 1 2 3 4 )
S Katki Diizeyi *
S/N  Program Yeterlilikleri 1 2 3 4 5
1 | Blro yodnetimi ve yodnetici asistanligi alanina iligkin temel, gincel ve X

uygulamali bilgilere; ofis srecleri, yonetim fonksiyonlari, yazisma teknikleri
ve buro teknolojileri konusunda kuramsal ve pratik bilgiye sahip olur.
2 Galisma ortaminda is saghig ve glvenligi, cevre bilinci, kurumsal kalite X
standartlari ve hizmet slrecleri hakkinda bilgi sahibi olur.
Buro yoénetimi ve yonetici asistanligi alanindaki giincel gelismeleri, dijital
3 | ofisuygulamalarini ve yeni nesil ydnetici asistanligi yonelimlerini takip eder X
ve uygulamalarinda etkin olarak kullanir.
Ofis yazilimlari, dokiiman yénetim sistemleri, iletisim teknolojileri, sunum X
araclar ve diger bilisim teknolojilerini etkin ve verimli bigimde kullanir.
Buro sureglerinde karsilagilan mesleki problemleri bagimsiz sekilde analiz eder; X

elestirel diisinme becerisiyle ¢bzim Uretir ve uygun alternatifler
sunar.
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Edindigi bilgi ve becerileri kullanarak yazili ve sozli iletisimde kendini agik, X

anlasilir ve profesyonel bigcimde ifade eder; rapor, yazisma ve sunum

hazirlama sureclerinde etkin rol alir.

7 Ofisici ve disi uygulamalarda ortaya ¢ikabilecek karmasik ve X
ongorilemeyen sorunlari gézmek Gzere ekip ¢alismasina aktif bicimde katilir
ve gerektiginde sorumluluk alr.
Kariyer yénetimi, kigisel gelisim ve yasam boyu 6grenme konusunda

8 | farkindalik gosterir; mesleki gelisim firsatlarini izler ve degerlendirir. X

Biro yonetimi slreglerinde veri toplama, dokiimantasyon, arsivieme,
uygulama ve sonuglarin paylasimi agsamalarinda toplumsal, bilimsel, X
kulturel ve etik degerlere uygun davranir.
10 Bir yabanci dili (tercihen ingilizce) kullanarak alanindaki gelismeleri takip eder; X
ulusal ve uluslararasi paydaslarla temel dizeyde mesleki iletisim kurar.

Dersin Is Yiikii ve AKTS Kredisi
Ogrenme-Ogretme Etkinlikleri is Yiikii

. . T Etkinlik Siiresi Toplam I
Ogrenme-Ogretme Etkinlikleri (Hafta Sayis1) | (Saat Sayisi) Sp{iikﬁ 3
Vize 1 1 1

Ara Smav Hazirhk 1 10 10

Odev 1 15 15

Final 1 1 1

Final Smavi Hazirhk 1 10 10

Teorik Ders Anlatimi 14 3 42

Toplam
Genel Toplam 79
Toplam Is Yiikii / 25 (saat) 3,16
Dersin AKTS (ECTS) Kredisi = 3

Ders I¢in Onerilen Diger Hususlar

ASIRMACILIGA DIKKAT!
Raporlariizda/ddevlerinizde/calismalarimizda akademik alintilama kurallarina ve asirmaciliga (intihal)
liitfen dikkat ediniz. Asirmacilik etik olarak yanlis, akademik olarak sug sayilan bir davranistir. Sinif igi
kopya ¢ekme ile raporunda/6devinde/calismasinda asirmacilik yapma arasinda herhangi bir fark yoktur. Her
ikisi de disiplin cezas1 gerektirir. Liitfen bagkasinin fikirlerini, sozlerini, ifadelerini vb. kendinizinmis gibi
sunmayimz. lyi veya kotii, yaptiginiz ddev/calisma size ait olmalidir. Sizden kusursuz bir ¢alisma
beklenmemektedir. Akademik yazim kurallar1 konusunda bir sorunuz olursa dersin dgretim elemani ile
goriisebilirsiniz.

ENGEL DURUMU/UYARLAMA TALEBI
Engel durumuna iliskin herhangi bir uyarlama talebinde bulunmak isteyen ogrenciler, dersin 6gretim
eleman1 ya da Bartin Universitesi Engelli Ogrenci Birimi ile en kisa siirede iletisime ge¢melidir.
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