DERS iZLENCESI

Dersin Adi Biiro Yonetimi

Dersin AKTS’si 4
Dersin Yiiriitiiciisii | Ogr. Gor. Rojda HATIPOGLU NUR
Dersin Giin ve Saati | Pazartesi 09.30-12.20

Ders Goriisme Giin ve | Pazartesi 09.00-09.30
Saatleri

Tletisim Bilgileri rojda.nur@harran.edu.tr 0414 318 30 00 /2714
O5retim Yontemi Y1z yilize. Konu anlatim. Soru-cevap.

gli; el:sl H;):lr(;:;l(l ve Derse hazirlik asamasinda 6grenciler ders kaynaklarindan her haftanin konusunu derse

gelmeden once inceleyerek gelecektir.

Dersin Amaci

Ogrencilere biirolar1 tanitmak, biiro hizmetlerini gretmek ve biiro yonetimi ile ilgili temel
bilgiler verilerek biiro yoneticiligine hazirlamaktir .

Dersin Ogrenme

1. Is boliimii yapabilir, is akis semas1 hazirlayabilir ve grup ¢alismasi yapar.

Ciktilan 2.0Orgiit semalarini gizer.
3.Biirolarda kullanilan formlar tasarlar.
4 Biirolarin ergonomik tasarimini bilir ve uygular.
5.Biiro yonetiminin fonksiyonlarini agiklayarak, siralar.
6.Biiro, biiro tiirleri ve biirolarin yapisini tanir.
Haftalik Ders 1. Hafta Yonetim ve Biiro Yo6netiminin Tanimi
Konular

. Hafta Biiro Tiirleri = Klasik ve ¢agdas biirolar

. Hafta Biiro Yonetiminin Fonksiyonlari

. Hafta Biirolarda Ergonomi

. Hafta Biirolarda Organizasyon Semalarinin Hazirlanmasi
. Hafta is Analizi, Is Degerlemesi Ve Performans Analizi

. Hafta Ara Sinav

. Hafta Biirolarda Oryantasyon ( Ise Alistirma) Egitimi
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. Hafta Biirolarda Is Béliimii ve Esnek Calisma
10. Hafta Biirolarda Verimlilik Y6netimi

11. Hafta Biirolarda Motivasyon

12. Hafta Ofis Otomasyon Sistemleri Ve Araglari
13. Hafta Biirolarda Kriz, Stres ve Zaman y6netimi

14. Hafta Biirolarda Sik Kullanilan Belgelerin Tasarimi ve Hazirlanmasi

Ol¢me-Degerlendirme

Bu ders kapsaminda 1 (bir) Ara Sinav, 1 (bir) kisa sinav ve 1 (bir) yariyil sonu sinavi
yapilacaktir. Her bir degerlendirme kriterinin basar1 puanina etkisi yiizdelik olarak
asagida verilmigtir.

Ara Smav: %30

Kisa Sinav: %20

Yariyil Sonu Sinavi: %50

Ara Sinav Tarih ve Saati: Birim tarafindan ilan edilecek tarih ve saatlerde

Kisa Sinav Tarihi ve Saati: 28.10.2019 (Ders Saatinde)
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PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE
DERS OGRENIM CIKTILARI iLiSKiSi TABLOSU
PC1 | PC2 | PC3 | PC4 | PC5 | PC6 | PC7 | PC8 | PCY | PC10 | PC11 | PC12 | PC13 | PC14 | PC15
0cC1 1 1 3 1 3 5 4 2 3 5 5 5 4 3 4
0C2 1 1 3 1 3 5 4 2 3 5 5 5 4 3 4
0C3 1 1 3 1 3 5 4 2 3 5 5 5 4 3 4
0C4 1 1 3 1 3 5 4 2 3 5 5 5 4 3 4
0Cs 1 1 3 1 3 5 4 2 3 5 5 5 4 3 4
0Ceo 1 1 3 1 3 5 4 2 3 5 5 5 4 3 4
OC: Ogrenme Ciktilar1 PC: Program Ciktilari
Katki | 1 Cok Diisiik 2 Diisiik 3 Orta 4 Yiiksek 5 Cok Yiiksek
Diizeyi
Program Ciktilar: ve ilgili Dersin iliskisi
Ders | PC1 | PC2 | PC3 | PC4 | PC5 | PC6 | PC7 | PC8 | PC9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13 | PC14 | PC15
Biiro 1 1 3 1 5 5 4 2 3 5 5 5 4 3 4
Yonetimi




