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BURO YONETIMi VE YONETICi ASISTANLIGI
(2025 - 2026) Ders Bilgi Fommu

Ders Adi Kodu Yarlyll T+U Saat AKTS Z/S
Zaman Yonetimi BUR128 3 3+0 3,0 Segmeli
Birim B&lim Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi - On Lisans (Orgiin)
Amac Bireysel ve 6rgutsel olarak iyi bir zaman yoneticisi olmak

Zaman kawrami, zamanin kaynak olma niteligi, zaman arz ve zaman talebi, Zaman tiirleri, zamanin bilesenleri Zaman ydnetiminin tanimi ve
dnemi, Zaman yonetimi yaklagimlariKisiden, isten ve ydnetim anlayisindan, Orgiitsel yapi ve politikalardan kaynaklanan zaman tuzaklari

Ders Ierigi Bos zaman kavrami, Bos zamanlarin degerlendiriimesinin ézellikleriZamanin etkin kullaniimasini saglayan dawanis ve ydntemler hakkinda
genel degerlendirmels zamanini etkin kullanma ydntemleri

Ders \eren Ogr. Goér. Ebru YILMAZ

Ders Kaynaklari John Adair, Etkili Zaman Yonetimi, Babiali Kiiltlr Yayincihgi

Hafta Konu

1 Zaman Kavrami

2 Zaman Yonetimi

3 Tarihte Zaman Yonetimi

4 Zaman Yok Ediciler

5 Yetki dewri

6 Paradigma ve Aligkanliklarimiz

7 Zaman Yonetimine Yardimci Teknikler

8 Ara Sinav

9 Misterek Zaman Meseleleri

10 Kendi Zaman Anlayisiniz Gelistirmek

1" Uzun Vadeli Hedefleri Tanimlamak

12 Gund Planlamak

13 Biirolarda Zamani Etkili Kullanmak, Toplantilar idare Etmek

14 Omek olay

Program Ciktilari

1 Aannfailgili temel diizeyde bilgi ve beceriye sahiptir.

2 Buro yonetimi teknikleri, isletme yonetimi, hukuk, n muhasebe ve ekonomi alanlarinda yeterli alt yapiya sahiptir.

3 Aanin gerektirdigi diizeyde bilgisayar yazilimt ile birlikte bilisim ve iletisim teknolojilerini kullanabilme becerisine sahiptir.
4 Bilgileri analizetme, yorumlama ve dederlendirme becerisine sahiptir.

5 Kendisine verilen gérev ve sorumluluklari yerine getirebilme becerisine sahiptir.

6  Uygulamada karsilagilan ya da 6ngériilemeyen sorunlar igin ekip Uyesi olarak sorumluluk alabilme becerisine sahiptir.
7 Insanlarlailigki kurabilme ve siirdiirebilme becerisine sahiptir.

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

9 Bagimsizkarar alma ve uygulama becerisine sahiptir.

10 Mesleki plan ve proje, rapor ve is yazsmalarini gergeklestirebilme ve bunlari s62, yazl ve elektronik olarak sunabilme becerisine sahiptir.
11 Kamusal ve sosyal alanda iligkilerini strdirebilecek diizeyde protokol bilgisine sahiptir.

12 Bilim ve teknolojideki ve mesleki alanindaki gelismeleri iZzeme ve kendini surekli 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 Is saghgi ve guvenligi konularinda yeterli bilince sahiptir.

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

Ders(")grenme Ciktisi PC1 PC2 PC3 PC4 PC5 PC6 PC7 PC8 PC9 PC10 PC11 PC12 PC13 PC14 PC15
Toplantinin amag ve turlerini degerlendirebilecek 5 3 3 4 5 5 5 5 5 5 4 4 5 4 2
Kendi zaman yonetimini yorumlayabilecek, 5 3 3 4 5 5 5 5 5 5 4 4 5 4 2
Toplanti yonetimini ve organizasyonunu agiklayabilecek, 5 3 3 4 5 5 5 5 5 5 4 4 5 4 2
Toplanti ve zaman yonetimi ile ilgili gdziim 6nerisi sunabilecekir. 5 3 3 4 5 5 5 5 5 5 4 4 5 4 2
Zamani etkili ve verimli kullanabilecek 5 3 3 4 5 5 5 5 5 5 4 4 5 4 2

Ortalama Deger 5 3 3 4 5 5 5 5 5 5 4 4 5 4 2

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/412848
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