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On Kosul Dersler

Dersin Dili Tiirkce

Dersin Tiirii Mesleki

Dersin Koordinatorii

Dersi Veren

Dersin Yardimcilari

Dersin Amaci

Bu ders ile 6grenciye, biiro yonetimi iglerini yapma yeterlikleri
kazandirilacaktir

Dersin Ogrenme Ciktilart

Bu dersin sonunda égrenci;
1. Biiro yonetimiyle ilgili temel kavramlari analiz eder.
Biiroyu ergonomik sekilde diizenler.
Is plan1 yapar.
Randevu ve konuk kabul programi yapar
Zaman Yonetimi, Kriz ve Stres Yonetimi konularinda bilgi sahibi
olur

apwN

Dersin Icerigi

Yonetim, yOnetici, biiro yonetimi ve biliro yoneticisi, Biiro ve igyerlerinde
islerin planlanmas1 ve is programlar, Orgiit, orgiitlendirme, oOrgiitlenme
kurallar1 ve biirolarin 6rgiitlenmesi

Orgiit, fonksiyon ve pozisyon semalari, Isi basitlestirme ve verimlilik, s
dagitimi teknigi, is akimi teknigi, hareket ekonomisi teknigi, Biiro ve
igsyerlerinde alan ve yerlesme etiidii teknigi, Biirolarda form kullanma ve
geligtirme esaslari

Haftalar Konular
1 Genel Olarak Yonetim Ve Biiro Yonetimi
2 Yonetim Kaynaklari, Yonetimin Fonksiyonlari
3 Biiro Tiirleri Ve Sekilleri
4 Biiro Tiirleri Ve Sekilleri, Orgiit Semalar1
5 Yoneticinin Gorev Yetki Ve Sorumluluklar
6 Yoneticinin Gorev Yetki Ve Sorumluluklar
7 Ara Siav
8 Modern Biiro Yénetim Teknikleri : Orgiitleme, Is Planlama
9 Modern Biiro Yonetim Teknikleri : Is Basitlestirme, Is Analizi, Ucretleme
10 Biirolarda Ergonomik Tasarim
11 Biirolarda Form Kullanim1 Ve Gelistirme Esaslari
12 Biirolarda Resmi Ve Ozel Yazisma Kurallar1 Ve Belgeleri
13 Zaman Y Onetimi
14 Kriz Ve Stres Yonetimi
15 Yariyll Sonu Sinavi

Genel Yeterlilikler

1- Orgﬁt yapisina gore yonetimde kullanilacak teknikleri belirler.
2- Isin tiirline gore biiroyu diizenler.
3- Biiro ¢alisanlarinin gorevlerini belirler.

4- Zamani yOnetir.
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Degerlendirme Sistemi

Ara Smav % 40
Final 1% 60
Biitiinleme




PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE
DERS OGRENIM KAZANIMLARI iLiSKiSi TABLOSU
PC1 | PC2 | PC3 | PC4 | PC5 | PC6 | PC7 | PC8 | PCY | PC10 | PC11 | PC12 | PC13 | PC14 | PCI15

OK1 5 4 3 3 1 1 4 4 2 5 1 2 4 4 4
OK2 5 5 1 4 1 1 1 1 1 1 1 1 1 2 1
0K3 5 1 4 5 1 1 4 1 1 1 1 3 1 3 1
OK4 5 1 5 3 4 1 4 1 1 1 1 3 1 3 1
OK5 5 5 5 4 1 1 2 1 1 1 1 3 2 4 5

OK: Ogrenme Kazammlar1 PC: Program Ciktilar1

l;(ﬁazt;li 1 Cok Diisiik 2 Diisiik 3 Orta 4 Yiiksek 5 Cok Yiiksek

Program Ciktilar1 Ve flgili Dersin iliskisi

Ders PC |PC | PC | PC|PC|PC|PC|PC|PC| PC | PC | PC | PC | PC | PC
1 | 23| 4|5 |6 |7 |8 ] 9| 10| 11| 12| 13| 14 | 15

Biiro Yonetimi 5 3 4 4 2 1 3 2 1 2 1 2 2 3 2




