BYS113 - GENERAL BUSINESS - Meslek Yuksekokulu - Biro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolimu
General Info

Objectives of the Course

Introduce the basic concepts of business and administration, management science and business with a view to define a general and holistic. Define the functions of
business in general.

Course Contents

Basic information about business and entrepreneurship, business enterprise operations, business functions
Recommended or Required Reading

Lecture notes, textbooks, online publications, projections, and lecture slides.

Planned Learning Activities and Teaching Methods

Reading; presentation; lecture; discussion; brainstorming; question-answer

Recommended Optional Programme Components

In order to increase participation in the course, students' suggestions regarding course content and teaching methods will be taken into consideration.
Instructor's Assistants

No helper

Presentation Of Course

Face to face

Dersi Veren Ogretim Elemanlari

Inst. Dr. Bari ibrahim Dilek

Program Outcomes

Can Students explain the basic theory and concept of a business system and the relationships among these
Can students analyze constitution of business related to establishment and operation.

Can identifies the causes of simple business problems.

Can Learn different business applications.
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Weekly Contents

Order Preparationinfo
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Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolimii / BURO YONETIMI VE YONETICi ASISTANLIGI X Learning Outcome Relation
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Meslegi ile ilgili temel, glincel ve uygulamali bilgilere sahip olur.

is saghgr ve giivenligi, cevre bilinci ve kalite stirecleri hakkinda bilgi sahibi olur.
Meslegi icin giincel gelismeleri ve uygulamalari takip eder, etkin sekilde kullanir.
Meslegi ile ilgili bilisim teknolojilerini (yazilim, program, animasyon vb.) etkin kullanir.

Mesleki problemleri ve konulari bagimsiz olarak analitik ve elestirel bir yaklasimla degerlendirme ve ¢éziim 6nerisini sunabilme becerisine
sahiptir.

Bilgi ve beceriler diizeyinde distncelerini yazil ve soézli iletisim yolu ile etkin bicimde sunabilir, anlasilir bicimde ifade eder.
Alani ile ilgili uygulamalarda karsilasilan ve 6ngériilemeyen karmasik sorunlari cozmek igin ekip Gyesi olarak sorumluluk alir.
Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda farkindaliga sahiptir.

Alanti ile ilgili verilerin toplanmasi, uygulanmasi ve sonuglarinin duyurulmasi asamalarinda toplumsal, bilimsel, kiiltirel ve etik degerlere
sahiptir.

Bir yabanai dili kullanarak alanindaki bilgileri takip eder ve meslektaslari ile iletisim kurar

Yonetime iliskin temel kavramlari, yonetimin fonksiyonlarini ve yonetim yaklasimlarini agiklar.

Biro yonetimi ve organizasyonunu bilir.

Sekreterlik icin gerekli cagdas teknikleri ve calisma araclarini kullanir.

Yoneticiyi asiste eder, resmi yazismalari ve organizasyonlari gerceklestirir.

Tiirkiye Cumhuriyeti tarihi ve Atatirk ilkeleri ve inkilaplari hakkinda bilgi sahibi olur

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

Basit isletme problemlerinin nedenlerini ortaya koyabilir

Degisik isletmecilik uygulamalarini 6grenecektir.
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