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On kosul Dersler

Dersin Dili Tiirkce

Dersin Tiirii Zorunlu

Dersin Koordinatorii

Dersi Veren

Dersin Yardimcilari

Dersin Amac1 Ogrencilere biirolar1 tamtmak, biiro hizmetlerini 6gretmek ve biiro yonetimi ile
ilgili temel bilgiler verilerek biiro yoneticiligine hazirlamaktir .

Dersin Ogrenme Ciktilari Bu dersin sonunda 6@renci;

1.Is boliimii yapabilir, is akis semas1 hazirlayabilir ve grup calismasi yapar.
2.0Orgiit semalarini cizer.

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.

Dersin Igerigi Biiro hizmetlerini ve biiro yOnetimini 6gretmeye yonelik konular bu dersin
igerigini olusturmaktadir.

Haftalar Konular
1 Yonetim ve Biiro Yonetiminin Tanimi
2 Biiro Tiirleri = Klasik ve ¢agdas biirolar
3 Biiro Yonetiminin Fonksiyonlari
4 Biirolarda Ergonomi
5 Biirolarda Organizasyon Semalarinin Hazirlanmasi
6 Is Analizi, Is Degerlemesi Ve Performans Analizi
7 Ara Siav
8 Biirolarda Oryantasyon ( Ise Alistirma) Egitimi
9 Biirolarda Is Boliimii ve Esnek Calisma
10 Biirolarda Verimlilik Yénetimi
11 Biirolarda Motivasyon
12 Ofis Otomasyon Sistemleri Ve Araglari
13 Biirolarda Kriz, Stres ve Zaman ydnetimi
14 Biirolarda Sik Kullanilan Belgelerin Tasarimi ve Hazirlanmasi

Genel Yeterlilikler

1-Yo6netim kavramini ifade edebilir.

2-Y 6netim modellerini, biirolarin dogusunu ve biiro tiirlerini tamimlayabilir.
3-Biirolarda ortantasyon siirecini yonetebilir.

4-Biirolarin bu degisime ayak uydurma bicimlerini analiz edebilir.
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Degerlendirme Sistemi

Ara smav: % 40
Final: % 60
Biitiinleme:




PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE
DERS OGRENIM CIKTILARI iLiSKiSi TABLOSU
PCl1 | PC2 | PC3 | PC4 | PC5 | PC6 | PC7 | PC8 | PC9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13 | PC14 | PC15
ocC1 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
0cC4 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
0Ce6 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 Ciktilari ve ilgili Dersin iliskisi
Ders PCl | 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
Y onetimi




