BILECIK SEYH EDEBALI UNIVERSITESI
SOGUT MESLEK YUKSEKOKULU

BURO YONETIMi VE YONETICi ASISTANLIGI
(2022 - 2023) Ders Bilgi Fommu

Kodu Yanyil T+U Saat AKTS Z/'S
Toplam Kalite Yonetimi BUR223 4 3+0 4.0 Secmeli
Birim B&lim Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi - On Lisans (Anlatm Soru-Cevap, Tartigna)
Amag T?pl.gm"KaIite"biIincine sahip, T?plam Kglite Y.('jnetimi ilkeleri, uygularr}aet%}rplarlr}l bilen. ve bunu. isletme sureglerine uygulayabilen,
glnumuzde giincel olan kalite ydnetim sistemi standartlari hakkinda bilgili 63renciler yetistirmektir
Kalite kavramlari, kalitenin tarihsel gelisimi, Toplam Kalite Yonetimi Felsefesi ve llkeleri, Organizasyonlarda kalite kltiird, strekli iyilestirme
Ders Igerigi (Kaizen), kalite maliyetleri, Standart ve Standardizasyon, Kalite Yonetimi Sistemleri, ISO 9000, ISO 14000, OHSAS 18000 Standartlari, EFQM
Mikemmellik Modeli
Prof. Dr. Hasan Simsek, Toplam Kalite Yénetimi-Kurma, ilkeler, Uygulamalar,, Seckin Yayincilik, 2007,
Ders Kaynaklari Ozkan, Yilmaz (2006) Toplam Kalite Yonetimi, Sakarya Kitapevi, Sakarya , EFIL, Ismail; Toplam Kalite Yonetimi, Dora Yayinewvi, 2010,
KINGIR, Said; Toplam Kalite Yonetimi, Nobel Yayin Dagitim, 2006
Hafta Konu
1 Kalite kavrami, Kaliteyi olusturan temel faktérler, Kalite Oncileri
2 Japon Isletme Yénetimi, Japon kalite Kontrol Sisteminin 6zellikleri
3 Toplam kalite Yonetiminin Temel llkeleri
4 Kalite Maliyetleri, Kalite maliyetlerinin siniflandirmasi, kalite maliyet tirleri
5 Kalite Cemberleri
6 Sorun gézme teknikleri
7 Kalite Egitimi
8 Kalite Sisteminin kurulmasi
9 ARASINAV
10 Kalite sisteminde bilgi teknolojileri
11 Standardizasyon ve Kalite
12 1ISO 9001 Kalite Givence sistemleri
13 Musteri lligkileri Yonetimi
14 Diger Sistem Belgeleri, ISO 14001, ISO 220000
Ders ls Yikii Galisma Tiirii / Ogretim Metotlar ~ Siiresi (Saat) Sayisi
Dinleme ve anlamlandirma, gézZem/durumlari isleme, elestirel diisiinme, soru gelistirme, takim ¢alismasi Beyin Firtinasi 1 14
Dinleme ve anlamlandirma, gézem/durumlari isleme, elestirel diisiinme, soru gelistirme Kuguk Grup Tartismasi 1 14
Dinleme ve anlamlandirma Ders 2 14
Arastirma — yasam boyu 6grenme, yazma, okuma, Bilisim Sinif Dig1 Caligsma 1 14
Ara Sinav1 10 1
Final 20 1
Ders is Yiikii: 100
AKTS (Ders is Yiikii / 25.5): 3,92

Program Ciktilari

1 Aanpfailgili temel diizeyde bilgi ve beceriye sahiptir.

2 Buro yonetimi teknikleri, isletme ybnetimi, 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 Uyesi olarak sorumluluk alabilme becerisine sahiptir.
7 Insanlarla iligki kurabilme ve sirdiirebilme becerisine sahiptir.

8  Etkiliiletisim kurabilecek ve alanindaki yenilikleri takip edebilecek dlizeyde en azbir yabanci dil bilgisine sahiptir.

9  Bagimsizkarar alma ve uygulama becerisine sahiptir.

10 Mesleki plan ve proje, rapor ve is yazigsmalarini gerceklestirebilme ve bunlari s62U, yazli ve elektronik olarak sunabilme becerisine sahiptir.
11 Kamusal ve sosyal alanda iliskilerini strdiirebilecek 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)

Dersf)grenme(}lktISl PC1 PGC2 PC3 PC4 PC5 PC6 PC7 PC8 PC9 PC10 PC11 PC12 PC13 PGC14 PC15
Kalite Sistem Belgelerini Kawrama = = S = > = - - - - - - - - -

Kalite Kavramini kavrama - - - - - - - - - - - - - - -
Toplam Kalite Yonetimini Kawama = = = = = s - - - - - - - - -

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/339141
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