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Ders Igerigi
1- Yrd. Dog. Dr. Hasan TUTAR- Yrd. Dog. Dr. Mehmet ALTINOZ “Biiro Yonetimi ve iletisim Teknikleri” Ankara, 2008,
3- Cemal EROGLU- Kartal TURK — Stileyman BAKKAL — Giyasettin TAYFUR “Biiro Yonetimi ve lletisim Teknikleri” Sakarya,
2- Ramazan GORAL “Buro Yonetimi ve lletisim Teknikleri” Ankara, 2003, 4- Gunliik Gazeteler ve Dergiler,
Fiisun ACAR, Erhan ARSLAN "Buro Yonetimi ve lletisim" Lisans Yayincilik, Eyliil,2009,
Ders Kaynakiar Odem SAKAR, Nazfe KUGUKASLAN "Biiro Yonetimi ve IIeti§"im T?kniklueri" .Ek.in Y.aylr.1l.ar|, EyIUII 2096,
1-Yrd. Dog. Dr. Hasan TUTAR- Yrd. Dog. Dr. Mehmet ALTINOZ “Buro Yonetimi ve lletisim Teknikleri” Ankara, 2008,
3- Cemal EROGLU- Kartal TURK — Stileyman BAKKAL — Giyasettin TAYFUR “Biro Yonetimi ve lletisim Teknikleri” Sakarya,
Odem SAKAR, Nazife KUGUKASLAN "Biiro Yonetimi ve lletisim Teknikleri" Ekin Yayinlari, Eyitl 2006,
2- Ramazan GORAL “Buro Yonetimi ve lletisim Teknikleri” Ankara, 2003, 4- Gunliik Gazeteler ve Dergiler,
Fiisun ACAR, Erhan ARSLAN "Buro Yonetimi ve lletisim" Lisans Yayincilik, Eyitil,2009
Hafta Konu
1 Buro Nedir ve Biiro Tirleri
2 Biro caliganlari, Biiro personelinin érgitlenmesi, Biiro Yoneticisinin Konumu, Gorev ve Sorumluluklari
3 Biiro hizmetleri ve Isletmelerde biiro hizmetlerinin yiiriitilmesi
4 Biiro igleri ve faaliyetleri Belirenmesi ve planlanmasi, is programlari
5 Biirolarda is ydnetimi ve insan giicli planlamasi
6 Biironun Orgiit Yapisinin Kurulmasi
7 Biiro isleri ve faaliyetleri ile ic Cewresinin Orglitenmesi
8 ARASINAV
9 Biro Yonetim Teknikleri
10 is Analizinin Yapiimas
1" Kisilerarasi iletisim turleri, sorunlar ve engelleri
12 iletisim sirecinde anlagim ve uzasma
13 Biirolarda lletisim (Genel)
14 Biirolarda lletisim (Orgiitsel iletisim)

Program Ciktilari
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Saglik sektoru alaninda temel diizeyde bilgilere sahiptir.

Karar, uygulama ve dawaniglarinda isletmecilik ve ydnetim alanina iliskin edindigi bilgileri kullanma becerisine sahiptir.

Saglik Kurumlari isletmeciligi alanina iliskin bilgileri analizetme, yorumlama ve degerlendirme becerisine sahiptir.

Kendisine verilen mesleki gérev ve sorumluluklari yerine getirebilir.

Uygulamada karsilasilan ya da 6ngdrilemeyen sorunlar igin ekip tyesi olarak sorumluluk alabilir.

Edindigi bilgi ve becerileri elestirel olarak degerlendirir.

Ogrenme gereksiniminin strekliligini kawadigini gésterir.

Ogrenme gereksinimlerine yonelik programlara katilima agik olur.

Saglik Kurumlar isletmeciligi alani ile ilgili edindigi bilgi ve beceriler diizeyindeki diistincelerini ve énerilerini ilgililere yazli ve szl olarak aktarabilir.
Caligma arkadaslarina yardima yatkindir.

En azalanindaki bilgileri takip edebilecek ve meslektaslari ile iletisim kurabilecek kadar yabanci dil bilgisine sahiptir.

Aaninin gerektirdigi en aztemel diizeyde bilgisayar, bilisim ve iletisim teknolojilerini kullanir.

Kurumsal, is ve toplumsal etik degerlere uygun dawranir.

Sosyal haklarin ewrensellidi, sosyal adalet, kalite ve kiiltirel degerler ile cevre koruma, is sagligi ve glvenligi konularinda yeterli bilince sahiptir.
Degisime ve yenilige agiktir.

Segmeli



Ders Ogrenme Giktisi - Program Giktilari (1 -5 Puan Aralig)

Ders Ogrenme Ciktisi

Biro ve buro turlerini bilir

is balim, is akisi ve verimlilik ydnetimini agiklar

Birolarin ergonomik tasarimini agiklar

Orgiitsel davranis ve grup dinamikleri hakkinda bilgi sahibi olur
Zaman yonetiminin dnemini kavrar

Birolarda islerin planlamasi, érgutlemesi, koordinasyonu ve denetimini
kawrar

Etkin iletisimin dnemini kawrar

Orgiit semalarini gizebilir

Biro ve biiro trlerini bilir

is boluimi, is akisi ve verimlilik yonetimini agiklar

Burolarin ergonomik tasarimini agiklar

Orgiitsel davranis ve grup dinamikleri hakkinda bilgi sahibi olur
Zaman ydnetiminin énemini kavrar

Burolarda iglerin planlamasi, érgutlemesi, koordinasyonu ve denetimini
kawrar

Etkin iletisimin énemini kawar
Orgiit semalarini gizebilir

Ortalama Deger

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/345976
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