BYS113 - GENEL ISLETME - Meslek Yiiksekokulu - Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik B6Iimii
Genel Bilgiler

Dersin Amaci

isletme ve isletmecilikle ilgili temel kavramlari tanitmak, isletme bilimini ve isletmeyi genel ve biitiincil bir bakis agisi ile tanimlamak.isletme fonksiyonlarini genel olarak
tanimlamak.

Dersin Igerigi
isletme ve isletmecilik ile ilgili temel bilgiler, isletme kurulus islemleri, isletme fonksiyonlari
Dersin Kitabi / Malzemesi / Onerilen Kaynaklar

Projeksiyon, tahta, ders kitabi, yardimcr kaynaklar<br /> Genel isletme . EgitimYayinevi. Celik, A, & Simsek, M. S. (2012). Meslek Yiiksek Okullari icin Genel isletme.
Egitim Yayinevi, Konya.<br /> <br />isletme Bilimlerine Giris,(2012),ATATURK UNIVERSITESI ACIKOGRETIM FAKULTESI YAYINI, Erzurum.<br />Ubys ders icerikleri
sistemine yUklenen slaydi

Planlanan Ogrenme Etkinlikleri ve Ogretme Yoéntemleri

Okumea; sunu; diiz anlatim; tartisma; beyin firtinasi; soru-cevap

Ders icin Onerilen Diger Hususlar

Derse katilimi artirmak icin, dgrencilerin ders icerigiyle ve 6gretim yontemleriyle ilgili dnerileri dikkate alinacaktir.
Dersi Veren Ogretim Elemani Yardimcilari

Yardimci yok.

Dersin Verilisi

Yiz ylze

Dersi Veren Ogretim Elemanlari

Ogr. Gér. Dr. Baris ibrahim Dilek

Program Ciktisi

Bir isletmenin temel kuram ve kavramlarinin neler oldugunu ve birbiriyle olan iliskilerini ifade edebilir
isletmelerin kurulus ve isleyisine iliskin yapiyi analiz edebilir

Basit isletme problemlerinin nedenlerini ortaya koyabilir

Degisik isletmecilik uygulamalarini 6grenecektir.
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Sira Hazirlik Bilgileri

1 isletme Bilimlerine Giris,(2012),ATATURK UNIVERSITESI
ACIKOGRETIM FAKULTESI YAYINILErzurum. s.6-15

2 -isletme Bilimlerine Giris,(2012),ATATURK UNIVERSITESI
ACIKOGRETIM FAKULTESI YAYINIErzurum.s.16-23

3  -sletme Bilimlerine Girig,(2012),ATATURK UNIVERSITESI
ACIKOGRETIM FAKULTESI YAYINIErzurum.s.30-38

4  -isletme Bilimlerine Giris,(2012), ATATURK UNIVERSITESI
ACIKOGRETIM FAKULTESI YAYINI,Erzurum.s.38-43

5 isletme Bilimlerine Giris,(2012),ATATURK UNIVERSITESI
ACIKOGRETIM FAKULTESI YAYINI,Erzurum.s.51-63

6 -Ubys ders icerikleri sistemine yiklenen slaytin s.83-108

7 Ubys ders igerikleri sistemine ylklenen slaytin s.109-135

8

9 Ubys ders igerikleri sistemine ylklenen slaytin s.135-181

10 Ubys ders igerikleri sistemine ylklenen slaytin s.135-181

11 Ubys ders icerikleri sistemine ylklenen slaytin s.182-200

12 Ubys ders icerikleri sistemine ylklenen slaytin s.201-220

13 Ubys ders icerikleri sistemine yliklenen slaytin s.228-244

14 Ubys ders icerikleri sistemine ylklenen slaytin s.221-227

15 Ubys ders igerikleri sistemine yliklenen slaytin s.245-253

is Yikleri

Aktiviteler

Vize

Final

Ara Sinav Hazirhk

Derse Katilim

Ders Oncesi Bireysel Calisma

Final Sinavi Hazirlik

Ders Sonrasi Bireysel Calisma

Degerlendirme

Aktiviteler

Ara Sinav

Final

Laboratuvar Ogretim Metodlar

S6zli ve gorsel anlatim,
sunum, tartisma, 6dev

S6zIu ve gorsel anlatim,
sunum, tartisma, 6dev

S6zli ve gorsel anlatim,
sunum, tartisma, 6dev

S6zli ve gorsel anlatim,
sunum, tartisma, 6dev

So6zli ve gorsel anlatim,
sunum, tartisma, 6dev

S6zIli ve gorsel anlatim,
sunum, tartisma, 6dev

S6zIu ve gorsel anlatim,
sunum, tartisma, 6dev

S6zli ve gorsel anlatim,
sunum, tartisma, 6dev

S6zIu ve gorsel anlatim,
sunum, tartisma, 6dev

S6zli ve gorsel anlatim,
sunum, tartisma, 6dev

Sézli ve gorsel anlatim,
sunum, tartisma, 6dev

So6zli ve gorsel anlatim,
sunum, tartisma, 6dev

S6zlU ve gorsel anlatim,
sunum, tartisma, 6dev

S6zli ve gorsel anlatim,
sunum, tartisma, 6dev

Sayisi

Agirhgi (%)

Teorik

Temel Kavramlar
Temel Kavramlar
isletmelerin Amaclari
isletmenin Cevresi

Temel isletme ilkeleri ve
isletmelerin
Siniflandiriimasi

isletme Buyime Sekilleri
isletmenin Kurulusu

Ara Sinav

Yonetim Fonksiyonu
Yonetim Fonksiyonu

Tedarik ve Uretim
Fonksiyonu

Pazarlama Fonksiyonu

insan Kaynaklar
Fonksiyonu

Muhasebe, Finans
Fonksiyonu

Arastirma-Gelistirme (AR-
GE) Fonksiyonu

Siiresi (saat)
1,00
1,00
2,00
2,00
3,00
2,00
3,00

Uygulama



Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolimii / BURO YONETIMI VE YONETICi ASISTANLIGI X Ogrenme Ciktisi iliskisi

PC.1 PC.2 PC.3 PC4 PC5 PC.6 PC7 PC8 PC9 PC.10 PC.11 PC12 PC13 PC.14 P.C.15

0¢.1 5 5
6¢c.2 3 4
0c.3 4 3
0GC.4 5 3
Tablo
P.C. 1: Meslegi ile ilgili temel, glincel ve uygulamali bilgilere sahip olur.

P.C.2: s saghgi ve giivenligi, cevre bilinci ve kalite stirecleri hakkinda bilgi sahibi olur.
P.C.3: Meslegi icin glincel gelismeleri ve uygulamalari takip eder, etkin sekilde kullanir.
P.C.4: Meslegiile ilgili bilisim teknolojilerini (yaziim, program, animasyon vb.) etkin kullanir.

P.C.5: Mesleki problemleri ve konulari bagimsiz olarak analitik ve elestirel bir yaklasimla degerlendirme ve ¢6ziim 6nerisini sunabilme becerisine
sahiptir.

P.C. 6: Bilgi ve beceriler diizeyinde dustincelerini yazili ve sézll iletisim yolu ile etkin bicimde sunabilir, anlasilir bigimde ifade eder.
P.C. 7: Alaniile ilgili uygulamalarda karsilasilan ve éngérilemeyen karmasik sorunlari ¢gzmek icin ekip Uyesi olarak sorumluluk alir.
P.C. 8: Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda farkindaliga sahiptir.

P.C.9: Alaniile ilgili verilerin toplanmasi, uygulanmasi ve sonuglarinin duyurulmasi asamalarinda toplumsal, bilimsel, kilturel ve etik degerlere
sahiptir.

P.C. 10: Bir yabana dili kullanarak alanindaki bilgileri takip eder ve meslektaslari ile iletisim kurar

P.C. 11: Yonetime iliskin temel kavramlari, yonetimin fonksiyonlarini ve yonetim yaklasimlarini agiklar.

P.C. 12: Biro yonetimi ve organizasyonunu bilir.

P.C. 13:  Sekreterlik icin gerekli cagdas teknikleri ve calisma araclarini kullanir.

P.C. 14: Yoneticiyi asiste eder, resmi yazismalari ve organizasyonlari gerceklestirir.

P.C. 15: Tirkiye Cumhuriyeti tarihi ve Atatiirk ilkeleri ve inkilaplari hakkinda bilgi sahibi olur

0.C. 1:  Bir isletmenin temel kuram ve kavramlarinin neler oldugunu ve birbiriyle olan iliskilerini ifade edebilir
0.C.2: isletmelerin kurulus ve isleyisine iliskin yapiyi analiz edebilir

0.C.3: Basit isletme problemlerinin nedenlerini ortaya koyabilir

0.C.4: Degisik isletmecilik uygulamalarini 6grenecektir.
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