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Birim Bolim Hukuk Biro Yonetimi ve Sekreterlidi - On Lisans (Yiz Yiize)

Amag C.).grer.lc,?il.ewre burolar tanitmak, biro hizmetlerini 6gretmek ve biro ydnetimi ve érgitsel dawanig konulari ile ilgili temel bilgiler verilerek buro
yoneticiligine haarlamak

Ders lgerigi Biiro Yé')n'etimi.s'L'Ireci dahilinde iglerin, cal |§anlar.|n, .ekipmar.1 ve gere(;ler.i.n e"tkin duzenlenmesi, bireylerin kisilik ve dawaniglari
cercevesinde ise alistirimasi, dosyalama ve arsiv hizmetleri, gruplar ve érgiitsel davranis kuramlari

Ders Veren Ogr. Gor. Dr. Kadir Kurgat YILMAZ
1- Yrd. Dog. Dr. Hasan TUTAR- Yrd. Dog. Dr. Mehmet ALTINOZ “Biiro Yonetimi ve lletisim Teknikleri” Ankara, 2008,

Ders Kaynaklar 3- Cemal ERO@LU- Ka[tal TEJRK— .Sulclayn?a.n BAKK,.N_ —.Glyasettin TAYFUR “.I'Buto Yonetimi ve IIeti§in.1 Teknikleri” Sakarya,
2- Ramazan GORAL “Buro Yénetimi ve lletisim Teknikleri” Ankara, 2003, 4- Guinliik Gazeteler ve Dergiler,
Ayhan Gokdeniz— Yakup Ding, 2014, On Biro Operasyonlari, Detay Yayincilik

Hafta Konu

1 Turizm EndUstirisinin Genel Yapisi

2 Konaklama Igletmelerinin Tanimi Ve Siniflandirimasi

3 Otel isletmelerinde Organizasyon Yapisi

4 Konaklama Isletmelerinde Onbiironun Tanimi, Yeri Ve Onemi

5 Onbiiro Departmani Personelinin Genel Ozellikleri Ve Gérev Tanimlari

6 Onbiiro Yénetiminin Fonksiyonlari ve On Biiro Sistemleri

7 Ara sinav

8 Onbiironun Diger Departmanlarla liskileri

9 Konaklama Isletmelerinde Misteri (Minferit grup) Dénguisi

10 Rezervasyon Gelis Sekilleri Ve Takip Yollari

11 Onbiiroda Misteri Girig (Check-in) Islemleri

12 Onbiiroda Misteri Cikis (Check-out) Islemleri

13 Oda Satig Teknikleri ve Misteri Hesaplarini Odeme Sekilleri

14 Onbiiro Otomasyon Sistemleri Hakkinda Genel Bilgi

Program Ciktilari

1

2

10
11

12

Hukuk Buro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi 6ncelikle temel hukuk kavamlarina hakim olur.

Temel Hukuk Kavramlari, Anayasa Hukuku, Ceza Yargilama Hukuku, Medeni Yargilama Hukuku , Medeni Hukuk, Ceza Hukuku, idari Yargilama, Kalem Mevauati, Adli
yazigmalar, Avukatlik Hukuku bilgilerine sahip olur.

Hukuk Buro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi bilgisayar kullanma, Tiirkge'yi dogru kullanma ve etkili s620 ve yazil iletisim kurma becerisine sahip
olur.

Hukuk Buro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi temel hukuk metinlerini asgari diizeyde inceleyebilme, yorumlayabilme, degerlendirebilme becerisine
sahip olur.

Hukuk Buro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi biiro icerisindeki islerin organizasyonunu yapma, sekreterlik, planlama, kayit tutma, raporlama,
dosyalama ve arsivieme gibi islerin yapiimasinda bilgi ve beceri sahibi olur.

Hukuk Buro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi Turk yargi 6rgatuna bilir.

Hukuk Biro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi Adli hizmetler alaninda kullanilan UYAP sistemi konusunda bilgi sahibi ve kullanabilme becerisi olur.

Hukuk Buro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi bir yabanci dili alanla ilgili konularda bilgi sahibi olacak sekilde yazli olarak anlayabilme ve
kullanabilme becerisine sahip olur.

Hukuk Biro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi organizasyon ve yénetme yetenegine sahip olur ve bir konuda bireysel olarak veya takim iginde etkin
¢alisma yapabilme ve sorumluluk alma yetkinligine sahip olur.

Hukuk Buro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi hukuk alanina iliskin temel diizeydeki bir calismay bagimsiz olarak yuritebilir.

Programdan mezun bir kisi alanla ilgili konularda edindirdigi bilgi ve becerileri surekli gelistirerek ve alanla ilgili yenilik ve gelismeleri takip ederek 6mdir boyu
dgrenmeye acik olma becerisine sahip olur.

Hukuk Buro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi diristliik, adalet ve etik anlayisinin bilincinde olur.

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

Ders Ogrenme Ciktisi PG1 PG2 PG3 PG4 PG5 PG6 PG7 PG8 PG PG10 PG11 PG12

Onbiiroda kullanilan sistemleri ve isleyiglerini anlar. - - = = = = = - > > - -

Otellerin genel ézelliklerini tanir. - - - - - - - - - - - -

Onbiiro departmaninin igindeki yeri ve énemini ifade eder. = = = = > = > - o o o -

Oda satig tekniklerini bilir ve uygular. - - - - - - - - - - - -

Msafirlerin otele giris ve ¢ikis islemlerini yapar. - - o = o = = - = - - -

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/368440
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