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Birim Bolim Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi - On Lisans (1: Anlatim, 2: Soru-Cevap, 3: Tartisma, 12: Ornek Olay)

Amac Ogrencilere biirolari tanitmak, biiro hizmetlerini 6gretmek ve biiro yonetimi ile ilgili temel bilgiler verilerek biiro yoneticiligine hazrlamaktir.
Ders Igerigi Biro hizmetlerini ve biro ydnetimini 6gretmeye yoneliktir.

Tutar, Hasan (2017). Biiro Yonetimi ve Iletisim Teknikleri, Seckin Yayincilik.,
Ders Kaynaklari Hasan TUTAR , Biiro Yonetimi Teknikleri , Istanbul, 2000 A Fikret AR , Biiro Yonetim Teknikleri , Ankara, 1999 ,
Nihat Aytlrk, Buro Yonetimi, Nobel Akademi Yayincilik

Hafta Konu

1 Yonetim Ve Biiro Yonetiminin Tanimi

2 Biro Turleri = Klasik ve gagdas burolar

3) Buro Yoénetiminin Fonksiyonlari

4 Burolarda Ergonomi

5 Birolarda Organizasyon Semalarinin Hazrlanmasi

6 is Analiz, is Degerlemesi Ve Performans Analiz

7 Ara sinav, genel degerlendirme

8 Birolarda Oryantasyon ( ise Alistirma) Egitimi

9 Biirolarda Is Bélimi ve Esnek Calisma

10 Birolarda Verimlilik Yonetimi

1" Burolarda Motivasyon

12 Ofis Otomasyon Sistemleri Ve Araclari

13 Birolarda Kriz, Stres ve Zaman ydnetimi

14 Burolarda lletigim

Ders ls Yikii Galisma Tiirii / Ogretim Metotlar ~ Siiresi (Saat) Sayisi
Dinleme ve anlamlandirma Ders 4 14
Dinleme ve anlamlandirma, gézem/durumlari isleme, elestirel diisiinme, soru gelistirme Tartismali Ders 1 14
Dinleme ve anlamlandirma, gézZem/durumlari isleme, elestirel diisiinme, soru gelistirme, takim ¢alismasi Beyin Firtinasi 1 14
Dinleme ve anlamlandirma, gézem/durumlari isleme, elestirel diistinme, soru gelistirme Kiglk Grup Tartigmasi 2 14
Dinleme ve anlamlandirma, gézem/durumlari isleme, Bilisim becerileri Benzetim 1 14
Ara Sinav1 4 1
Final 5) 1

Ders is Yiikii:
AKTS (Ders is Yiikii / 25.5):

Program Ciktilari
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Aanyla ilgili temel dlizeyde bilgi ve beceriye sahiptir.

Biro yonetimi teknikleri, isletme yonetimi, hukuk, 5n muhasebe ve ekonomi alanlarinda yeterli alt yapiya sahiptir.

Alanin gerektirdigi diizeyde bilgisayar yazilimi ile birlikte bilisim ve iletisim teknolojilerini kullanabilme becerisine sahiptir.
Bilgileri analizetme, yorumlama ve dederlendirme becerisine sahiptir.

Kendisine verilen gorev ve sorumluluklari yerine getirebilme becerisine sahiptir.

Uygulamada karsilasilan ya da éngérilemeyen sorunlar icin ekip Uyesi olarak sorumluluk alabilme becerisine sahiptir.
insanlarla iligki kurabilme ve siirdiirebilme becerisine sahiptir.

Etkili iletisim kurabilecek ve alanindaki yenilikleri takip edebilecek diizeyde en azbir yabanci dil bilgisine sahiptir.
Bagimsizkarar alma ve uygulama becerisine sahiptir.

Mesleki plan ve proje, rapor ve is yazismalarini gergeklestirebilme ve bunlari s62, yazli ve elektronik olarak sunabilme becerisine sahiptir.
Kamusal ve sosyal alanda iligkilerini surdurebilecek dliizeyde protokol bilgisine sahiptir.

Bilim ve teknolojideki ve mesleki alanindaki gelismeleri izeme ve kendini srekli yenileme becerisine sahiptir.

Yasam boyu 6grenmenin gerekliligi bilincine sahiptir.

Toplumsal degerlere saygil, sosyal sorumluluk sahibi, ewensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine sahiptir.

is saghgi ve givenligi konularinda yeterli bilince sahiptir.
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Ders Ogrenme Giktisi - Program Giktilari (1 -5 Puan Aralig)

Ders Ogrenme Ciktisi PC1 PC2 PC3 PC4 PC5 PC6 PC7 PC8 PC9 PC10 PC11 PC12 PC13 PC14 PC15

Buiro ydnetimi ve biro yonetiminin fonksiyonlarini agiklar. = = = = = = o = = = - - - - -
Buro turleri hakkinda genel bilgi sahibi olur. - - - - - - - - - - - - - - -
letigim ve birolarda iletigim kavramlarini bilir. - - - - - - - - - - - - - - -
Biiro otomasyonu ve biiro malzemeleri hakkinda bilgi sahibi olur. - - - - - - - - - - - - - - -
Birolarda dosyalama ve yazigsma tekniklerini bilir. = = > = o = o = o o - - - - -

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/403071
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