GCM108 - BURO YONETIMI VE ILETISIM TEKNIKLERI - Giilsehir Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu - Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Bélimii
Genel Bilgiler

Dersin Amaci

Ogrencilere biirolari tanitmak, biiro hizmetlerini 6gretmek ve biiro yénetimi ve érgiitsel davranis konulari ile ilgili temel bilgiler verilerek biiro yéneticiligine
hazirlaniimasi. Ogrencilere biirolari tanitmak, biiro hizmetlerini 6gretmek ve biiro yénetimi ve érgiitsel davranis konulari ile ilgili temel bilgiler verilerek biiro
yoneticiligine hazirlamak.

Dersin icerigi

Yénetim ve biiro yénetimi ile ilgili temel. Orgiit yénetimi ve biiro yénetimi alaninda yasanan gelismeler. Orgiit yénetimi icinde biiro yénetiminin, biiro faaliyetlerinin
yerine getirilmesini saglayacak yontemler, biiro verimliligi ve etkinliginde planlama, 6rgitleme, yoneltme ve denetim etkinligi. Dosyalamanin ve arsivlemenin 6nemi.
iletisimin kodlama, iletme ve bilgi kullanimi, génderici ve alici arasindaki mesajin etkin iletim yollari, iletisim etkinliginin artinimasi. organizasyonlarda iletisimin yeri.
Orgiitsel iletisimin; is tatmini, calisma baris, 6rgitsel calismanin giderilmesi, érgiitsel baglilik ve saglik konusundaki roli. .

Dersin Kitabi / Malzemesi / Onerilen Kaynaklar

Topaloglu Melih, Kog Hakan, Biiro Yonetimi, Seckin Yayinlari, Ankara. 2005 <br />Géral Ramazan, Biiro Yonetimi ve iletisim Teknikleri, Mikro Yayinlari, Ankara. 2003 <br
/>Tutar, Hasan ,(2015), Biiro Yénetimi ve iletisim Teknikleri, Seckin Yayinlari, Ankara<br />Ana Kaynak: Baraz, Avni Baris, Suvaci, Bahar (2021) Modern Biiro Yénetimi,
Anadolu Universitesi Yayinlar, 2021<br />

Planlanan Ogrenme Etkinlikleri ve Ogretme Yéntemleri

Teorik agiklamalar ve sunumlarla birlikte 6grenme etkinligini gerceklestirme.

Ders igin Onerilen Diger Hususlar

Biiro Yonetimi hakkinda detayli arastirmalar yapmak, kitap ve makaleler okumak, video ve film izlemek
Dersi Veren Ogretim Elemani Yardimcilari

Ogretim Gérevlisi Sinan Gimis

Dersin Verilisi

Yizylze Egitim

Dersi Veren Ogretim Elemanlar

Ogr. Gér. Sinan Glimiis

Program Ciktisi

1. Burolarda Calisanlarin Meydana Getirdigi Formel Ve Informel lletisim Ortamini Kavrayabilir.
2. Burolarin Tasarlanmasinda Ergonomiden Faydalanabilir.

3. Buro Yonetimi Ve Birolarin Isleyisi Hakkinda Gerekli Bilgiye Sahip Olur

4. lletisim siirecini bilir.

5. Toplumsal yasam icinde iletisim olgusunun 6nemini kavrayabilir.

Haftalik icerikler

Ogretim
Sira Hazirlik Bilgileri Laboratuvar Metodlan Teorik
1 https://sistem.nevsehir.edu.tr/bizdosyalar/879fbdc1d4605361a33b367293cc086a/Biro_Yonetimi.pdf Yizylize  Modern Biro
Egtitim, Fonksiyonlari;
Soru- Biliro Kavrami ve
Cevap Modernlesmesi,
Modern
Biirolarda
Yonetim ve
Yoneticilik,
Modern Biro
Fonksiyonlari
Sayfa:3-23
2 https://sistem.nevsehir.edu.tr/bizdosyalar/879fbdc1d4605361a33b367293cc086a/Biiro_Yonetimi.pdf Yizylize  Modern Biro
Egtitim, Fonksiyonlari;
Soru- Biliro Kavrami ve
Cevap Modernlesmesi,
Modern
Biirolarda
Yonetim ve
Yoneticilik,

Modern Biiro
Fonksiyonlari
Sayfa:3-23



Sira Hazirlik Bilgileri
3 https://sistem.nevsehir.edu.tr/bizdosyalar/879fbdc1d4605361a33b367293cc086a/Biro_Yonetimi.pdf

4 https://sistem.nevsehir.edu.tr/bizdosyalar/879fbdc1d4605361a33b367293cc086a/Bliro_Yonetimi.pdf

5 https://sistem.nevsehir.edu.tr/bizdosyalar/879fbdc1d4605361a33b367293cc086a/Biro_Yonetimi.pdf

Ogretim

Laboratuvar Metodlan Teorik

Yizylize
Egtitim,
Soru-
Cevap

Yizytze
Egtitim,
Soru-
Cevap

Yizylize
Egtitim,
Soru-
Cevap

Modern Biro
Uygulamalari;
Modern
Biirolarda Biiro
Sistemleri,
Modern
Burolarda Belge
Yonetimi,
Modern
Birolarda
Zaman ve
Toplanti
Yonetimi,
Biirolarda
Randevu ve
Seyahat
Organizasyonlari
Sayfa:37-61

Modern Biro
Uygulamalari;
Modern
Burolarda Biiro
Sistemleri,
Modern
Burolarda Belge
Yoénetimi,
Modern
Burolarda
Zaman ve
Toplanti
Yonetimi,
Burolarda
Randevu ve
Seyahat
Organizasyonlari
Sayfa:37-61

Modern
Birolarin
Tasarimi ve
Duizeni; Ofis
Sistemleri ve
Plan Tipleri,
Ofislerde Mekan
Cesitleri,
Ofislerde
Kullanilan
Mobilya ve
Donatilar,
Ofislerde i¢
Mekanda Fiziksel
Cevre Kosullari,
Kalite Kosullari,
Biro
Tasariminda
Yeni Yaklasimlar
Sayfa: 71-85

Uyt



Sira Hazirlik Bilgileri
6 https://sistem.nevsehir.edu.tr/bizdosyalar/879fbdc1d4605361a33b367293cc086a/Biro_Yonetimi.pdf

7 https://sistem.nevsehir.edu.tr/bizdosyalar/879fbdc1d4605361a33b367293cc086a/Bliro_Yonetimi.pdf

9 https://sistem.nevsehir.edu.tr/bizdosyalar/879fbdc1d4605361a33b367293cc086a/Bliro_Yonetimi.pdf

10 https://sistem.nevsehir.edu.tr/bizdosyalar/879fbdc1d4605361a33b367293cc086a/Bliro_Yonetimi.pdf

Ogretim

Laboratuvar Metodlan Teorik

Yizylize
Egtitim,
Soru-
Cevap

Yizylze
Egtitim,
Soru-
Cevap

Yizytize
Egtitim,
Soru-
Cevap

Yiizyize
Egtitim,
Soru-
Cevap

Yizytze
Egtitim,
Soru-
Cevap

Modern
Birolarin
Tasarimi ve
Duizeni; Ofis
Sistemleri ve
Plan Tipleri,
Ofislerde Mekan
Cesitleri,
Ofislerde
Kullanilan
Mobilya ve
Donatilar,
Ofislerde ic
Mekanda Fiziksel
Cevre Kosullari,
Kalite Kosullari,
Biro
Tasariminda
Yeni Yaklasimlar
Sayfa: 71-85
Zaman ve
Hareket Etidu

is Ahlaki; Temel
Kavramlar,
Ahlaki
Distincenin
Gelisimi, is
Ahlakinda
Paydaslarin
Negatif ve Pozitif
Odevleri, Cok
Kultirla Global
Sirketler ve Is
Ahlaki Sayfa: 97-
135

Ara Sinav

is Ahlaki; Temel
Kavramlar,
Ahlaki
Dustincenin
Gelisimi, is
Ahlakinda
Paydaslarin
Negatif ve Pozitif
Odevleri, Cok
Kaltarlu Global
Sirketler ve Is
Ahlaki Sayfa: 97-
135

is Ahlaki; Temel
Kavramlar,
Ahlaki
Distincenin
Gelisimi, is
Ahlakinda
Paydaslarin
Negatif ve Pozitif
Odevleri, Cok
Kultarlu Global
Sirketler ve Is
Ahlaki Sayfa: 97-
135

Uyt



Sira Hazirlik Bilgileri
11 https://sistem.nevsehir.edu.tr/bizdosyalar/879fbdc1d4605361a33b367293cc086a/Biiro_Yonetimi.pdf

12 https://sistem.nevsehir.edu.tr/bizdosyalar/879fbdc1d4605361a33b367293cc086a/Biiro_Yonetimi.pdf

13 https://sistem.nevsehir.edu.tr/bizdosyalar/879fbdc1d4605361a33b367293cc086a/Bliro_Yonetimi.pdf

14 https://sistem.nevsehir.edu.tr/bizdosyalar/879fbdc1d4605361a33b367293cc086a/Biiro_Yonetimi.pdf

Ogretim

Laboratuvar Metodlan Teorik

Yizylize
Egtitim,
Soru-
Cevap

Yizylize
Egtitim,
Soru-
Cevap

Yizytize
Egtitim,
Soru-
Cevap

Yizytize
Egtitim,
Soru-
Cevap

Burolarda Sosyal
Medya; Sosyal
Medya Kavrami
ve Gelisimi,
Sosyal Medya
Platformlari,
Sosyal Medya
Kullanim
Politikalar, Is
Hayatinda
Sosyal Medyanin
Etkisi ve Rol(,
Sosyal Medyada
Basarinin
Olclilmesi Sayfa:
147-171

Modern
Burolarda
iletisim
Yonetimi;
Burolarda Etkili
letisim Siireci ve
Yonetimi,
Burolarda
iletisim Tiirleri,
Modern
Burolarda
Elektronik
iletisim
Kullanimi Sayfa:
183-199
Degisen s
Hayati: Start
Up'lar; Start
Up'larin
Ozellikleri, Start
Up'larda is
Modelleri, Start
Up'larda Fon
Bulma ve Ekip
Calismasi, Start
Up Performans
Gostergeleri ve
Yalin Girisim,
Start Up’larda
Strateji, Start Up
Hukuku Sayfa:
209-231

Gelecegin is
Hayati is
Hayatinda
Dijitallesme,
Otomasyon,
Robotlar ve
Yapay Zek3, is
Hayatinda
Guvenlik,
Uzaktan Calisma
Yontemleri ve
Araclari, Sanal
Biro
Organizasyonlari
Sayfa:243-261

Uyt



Sira Hazirlik Bilgileri

Ogretim

Laboratuvar Metodlan Teorik
15 https://sistem.nevsehir.edu.tr/bizdosyalar/879fbdc1d4605361a33b367293cc086a/Biiro_Yonetimi.pdf Yizylize  Gelecegin is

Egtitim,  Hayati Is

Soru- Hayatinda

Cevap Dijitallesme,
Otomasyon,
Robotlar ve
Yapay Zek3, is
Hayatinda
Guvenlik,

is Yukleri

Aktiviteler

Vize

Teorik Ders Anlatim

Final

Odev

Ders Oncesi Bireysel Calisma
Derse Katilim

Ders Sonrasi Bireysel Calisma
Ev Odevi

Kisa Sinav

Ara Sinav Hazirlik

Final Sinavi Hazirlik

Degerlendirme

Aktiviteler
Ara Sinav
Final

Uzaktan Calisma
Yoéntemleri ve
Araclari, Sanal
Biiro
Organizasyonlari
Sayfa:243-261

Sayisi Siiresi (saat)
1 1,00
2 14,00
1 1,00
0 0,00
14 3,00
0 0,00
0 0,00

1 2,00
0 0,00
2 4,00
2 4,00

Agirhgr (%)
40,00
60,00

Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik B&limi / CAGRI MERKEZi HIZMETLERI X Ogrenme Ciktisi iliskisi

P.C.1P.C.2P.C.3P.C.4P.C.5P.C.6 P.C.7P.C.8 P.C.9 P.C. 10 P.C. 11 P.C. 12 P.C. 13 P.C. 14 P.C. 15 P.C. 16 P.C. 17 P.C. 18 P.C. 19

1 1 1

P.C. 1: Cagri Merkezi Hizmetleri alaninda temel diizeyde bilgilere sahiptir.

P.C.2: Karar, uygulama ve davranislarinda Cagri Merkezi Hizmetleri alanina iliskin edindigi bilgileri kullanma becerisine sahiptir.

P.C. 3: Cagr Merkezi Hizmetleri alanina iliskin bilgileri analiz etme, yorumlama ve degerlendirme becerisine sahiptir.

P.C.4: Kendisine verilen gérev ve sorumluluklari yerine getirir.

P.C.5: Uygulamada karsilasilan ya da 6ngériilemeyen sorunlar icin ekip yesi olarak sorumluluk alir.

P.C. 6 : Edindigi bilgi ve becerileri elestirel olarak degerlendirir.

P.C.7: Ogrenme gereksiniminin strekliligini kavradigini gésterir.

Uyt



P.C.8:
P.C.9:
P.C.10:

P.C.11:

P.C.12:
P.C.13:
P.C.14:
P.C.15:

P.C.16:

P.C.17:
P.C.18:
P.G.19:
0.6.1:
6.c.2:
6.c.3:
6.G.4:

0.¢.5:

Ogrenme gereksinimlerine ydnelik programlara katilima acik olur.
Cagri Merkezi Hizmetleri alani ile ilgili edindigi bilgi ve beceriler diizeyindeki dustincelerini ve onerilerini ilgililere yazili ve sézlii olarak aktarir.
Calisma arkadaslarina yardima yatkindir.

Cagri Merkezi Hizmetleri alaninin gerektirdigi en az Avrupa Bilgisayar Kullanma Lisansi Temel Diizeyinde bilgisayar yaziimi ile birlikte bilisim
ve iletisim teknolojilerini kullanir.

Atatirk ilke ve inkilaplarini bilir ve bunlara sahip cikar.

Turkge s6zlt ve yazili etkin iletisim kurar.

Avrupa Dil Portfoyii A2 Genel Diizeyinde ingilizce kullanarak cagri merkezi hizmetleri alanindaki bilgileri izleyebilir.
Orgiit/Kurum, is ve toplumsal etik degerlere uygun davranir.

Sosyal haklarin evrenselligi, sosyal adalet, kalite ve kilttrel degerler ile cevre koruma, is sagligi ve glvenligi konularinda yeterli bilince
sahiptir.

Degisime ve yenilige agiktir.

Temel matematiksel kavramlari bilir ve problem ¢éziimlerinde kullanir.

Cagri Merkezi Hizmetleri alanina iligkin bilgileri analiz etme, yorumlama ve degerlendirme becerisine sahiptir.
Burolarda Calisanlarin Meydana Getirdigi Formel Ve Informel lletisim Ortamini Kavrayabilir.

Burolarin Tasarlanmasinda Ergonomiden Faydalanabilir.

Biiro Yonetimi Ve Birolarin Isleyisi Hakkinda Gerekli Bilgiye Sahip Olur

iletisim stirecini bilir.

Toplumsal yasam icinde iletisim olgusunun énemini kavrayabilir.

BURO HIZMETLERI VE SEKRETERLIK / CAGRI MERKEZi HIZMETLERI X Ogrenme Ciktis iliskisi

PC.1PC.2P.C.3P.C.4PC.5P.C.6P.C.7P.C.8P.C.9P.C.10 P.C.11 P.C. 12 P.C. 13 P.C. 14 P.C. 15 P.C. 16 P.C. 17 P.C. 18 P.C. 19

6.¢.1
6.¢.2
6.¢.3
0.C.4
6.¢.5

P.C.12:
P.C.13:
P.C.14:
P.C.15:

P.C.16:

P.C.17:

Cagri Merkezi Hizmetleri alaninda temel diizeyde bilgilere sahiptir.

Karar, uygulama ve davranislarinda Cagri Merkezi Hizmetleri alanina iliskin edindigi bilgileri kullanma becerisine sahiptir.

Cagri Merkezi Hizmetleri alanina iligkin bilgileri analiz etme, yorumlama ve degerlendirme becerisine sahiptir.

Kendisine verilen gorev ve sorumluluklari yerine getirir.

Uygulamada karsilasilan ya da 6ngoriilemeyen sorunlar icin ekip Gyesi olarak sorumluluk alir.

Edindigi bilgi ve becerileri elestirel olarak degerlendirir.

Ogrenme gereksiniminin sirekliligini kavradigini gsterir.

Ogrenme gereksinimlerine yénelik programlara katiima acik olur.

Cagri Merkezi Hizmetleri alan ile ilgili edindigi bilgi ve beceriler diizeyindeki diistincelerini ve 6nerilerini ilgililere yazili ve sozlii olarak aktarir.
Calisma arkadaslarina yardima yatkindir.

Cagri Merkezi Hizmetleri alaninin gerektirdigi en az Avrupa Bilgisayar Kullanma Lisansi Temel Diizeyinde bilgisayar yaziimi ile birlikte bilisim
ve iletisim teknolojilerini kullanir.

Atatiirk ilke ve inkilaplarini bilir ve bunlara sahip gikar

Turkge sozlt ve yazili etkin iletisim kurar.

Avrupa Dil Portfoyii A2 Genel Diizeyinde ingilizce kullanarak cagri merkezi hizmetleri alanindaki bilgileri izleyebilir.
Orgiit/Kurum, is ve toplumsal etik degerlere uygun davranir.

Sosyal haklarin evrenselligi, sosyal adalet, kalite ve kiltlrel degerler ile cevre koruma, is sagligi ve glvenligi konularinda yeterli bilince
sahiptir.

Degisime ve yenilige aciktir.



P.C. 18: Temel matematiksel kavramlari bilir ve problem ¢éziimlerinde kullanir.

P.C. 19:  Cagr Merkezi Hizmetleri alanina iligkin bilgileri analiz etme, yorumlama ve degerlendirme becerisine sahiptir.
0.C. 1: Birolarda Calisanlarin Meydana Getirdigi Formel Ve Informel lletisim Ortamini Kavrayabilir.

0.C.2: Birolarin Tasarlanmasinda Ergonomiden Faydalanabilir.

0.C.3: Biiro Yénetimi Ve Biirolarin Isleyisi Hakkinda Gerekli Bilgiye Sahip Olur

0.C.4: letisim stirecini bilir.

0.C.5: Toplumsal yasam icinde iletisim olgusunun &nemini kavrayabilir.
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