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Amac
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,
2- Ramazan GORAL “Buro Yonetimi ve lletisim Teknikleri” Ankara, 2003, 4- Gunliik Gazeteler ve Dergiler,
Fisun ACAR, Erhan ARSLAN "Buro Yonetimi ve lletisim" Lisans Yayincilik, Eyiiil,2009,
Odem SAKAR, Nazife KUCUKASLAN "Biiro Yonetimi ve lletisim Teknikleri" Ekin Yayinlari, Eyltl 2006
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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Aani ile ilgili temel kawamsal bilgilere sahip olup, bu bilgilerin is hayatinda yansimalarini hayata gegirebilir.

Muhasebe ve vergi uygulamalari alanina iliskin bilgileri analizetme, yorumlama, degerlendirme ve raporlama becerisine sahiptir.

Calisma hayatinda karsilasilabilecek sorunlarla ilgili olarak sorumluluk alip ekip arkadaslarina yardim eder.

Elde ettigi bilgilerin dogruluguna elestirel olarak yaklasir ve diistncelerini, 6nerilerini ilgililere yazli ve s620 olarak aktarir.

Avrupa Dil Portfyl A2 genel Diizeyinde (en azalanindaki bilgileri takip edebilecek ve meslektaslart ile iletisim kurabilecek kadar) yabanci dil bilgisine sahiptir.
Sektoru ve alant ile ilgili yazlimlari ve diger bilisim teknolojilerini etkin bir sekilde kullanabilir.

Ewrensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine sahiptir.

Sosyal haklarin evrensellidi, sosyal adalet, kalite ve kiiltirel degerler ile cevre koruma, is sagligi ve glvenligi konularinda yeterli bilince sahiptir.
Ticari hayatta kullanilan belgeleri taniyabilme, diizenleyebilme ve saklayabilme yetenegine sahiptir.

Analitik dislinceyi gelistirme ve muhasebe \erilerini isleme becerisine sahiptir.

isletmelerin ve devietin mali yapisi ve mali yonetimi hakkinda tespit yapabilme ve gagdas finansman tekniklerini kullanabilme becerisine sahiptir.
Makro ve mikro ekonomi kavramlarina hakimdir.

Aaniya ilgili konularda bilgisini ve becerilerini strekli gelistirebilecek donanima ve 6grenme istegine sahiptir.



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

Ders Ogrenme Ciktisi

Biiro ve biro turlerini bilir

is bolumd, is akisi ve verimlilik ydnetimini agiklar

Burolarin ergonomik tasarimini agiklar

Orgiitsel davranis ve grup dinamikleri hakkinda bilgi sahibi olur

Zaman yonetiminin énemini kavrar

Burolarda iglerin planlamasi, érgutilemesi, koordinasyonu ve denetimini kawar
Etkin iletisimin dnemini kawrar

Orgiit semalarini gizebilir

Biro ve biro trlerini bilir

is boluimi, is akisi ve verimlilik ydnetimini agiklar

Burolarin ergonomik tasarimini agiklar

Orgiitsel davranis ve grup dinamikleri hakkinda bilgi sahibi olur

Zaman yonetiminin énemini kavrar

Burolarda iglerin planlamasi, érgutilemesi, koordinasyonu ve denetimini kawar
Etkin iletisimin dnemini kawrar

Orgiit semalarini gizebilir

Ortalama Deger

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/405414
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