BYS205 - BURO YONETIMI - Meslek Yiiksekokulu - Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik B&IUmii
Genel Bilgiler

Dersin Amaci

Bu ders ile 6grenciye, biiro yonetimi islerini yapma yeterlikleri kazandirilacaktir.

Dersin icerigi

Genel olarak yonetim ve biro yénetimi, Biro tlrleri ve sekilleri, Cagdas birolar

Dersin Kitabi / Malzemesi / Onerilen Kaynaklar

Aytiirk, N. (2015), Biro Yénetimi, Nobel Akademik Yayincilik, Topaloglu, M. Ve Kog, H. (2016), Biiro Yénetimi Kavramlar ve ilkeleri, Seckin Yayincilik. Ders Slayt Notlari.
Bilgisayar, internet, organizasyon semasi, sunum cihazlari

Planlanan Ogrenme Etkinlikleri ve Ogretme Yontemleri

Okumea; sunu; diiz anlatim; tartisma; beyin firtinasi; soru-cevap<br /> <br />

Ders igin Onerilen Diger Hususlar

Derse katilimi artirmak icin, 6grencilerin ders icerigiyle ve 6gretim yontemleriyle ilgili dnerileri dikkate alinacaktir.
Dersi Veren Ogretim Elemani Yardimcilan

Yardimcr yok.

Dersin Verilisi

Yz ylze

Dersi Veren Ogretim Elemanlari

Ogr. Gér. iclal Pomak

Program Ciktisi

Biro yonetimiyle ilgili temel kavramlari analiz edebilir
Buroyu ergonomik sekilde diizenleyebilir

is plani yapabilir

Randevu ve konuk kabul programi yapabilir
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Haftalik icerikler

Hazirhik
Sira Bilgileri Laboratuvar

1 Ders Notlari
Slayt 1-10

2 Ders Notlari
Slayt 11-29

3 Ders Notlari
Slayt 29-42

4 Ders Notlari
Slayt43-55

5 Ders Notlari
Slayt 56-65

6 Ders Notlari
Slayt 66-77

7 Ders Notlari
Slayt 78-89

9 Ders Notlari
Slayt 90-112

10 Ders Notlari
Slayt 113-
136

11 Ders Notlari
Slayt 137-
152

12 Ders Notlari
Slayt 153-
172

13 Ders Notlari
Slayt 173-
182

14 Ders Notlari
Slayt 183-
208

15 Ders Notlari
Slayt 209-
235

is Yukleri

Aktiviteler

Vize

Final

Final Sinavi Hazirlik

Ara Sinav Hazirhk

Derse Katihm

Ders Oncesi Bireysel Calisma

Ders Sonrasi Bireysel Calisma

Ogretim
Metodlan
Anlatma,

tartisma, soru-
cevap

Anlatma,
tartisma, soru-
cevap

Anlatma,
tartisma, soru-
cevap

Anlatma,
tartisma, soru-
cevap

Anlatma,
tartisma, soru-
cevap

Anlatma,
tartisma, soru-
cevap

Anlatma,
tartisma, soru-
cevap

Anlatma,
tartisma, soru-
cevap

Anlatma,
tartisma, soru-
cevap

Anlatma,
tartisma, soru-
cevap

Anlatma,
tartisma, soru-
cevap

Anlatma,
tartisma, soru-
cevap

Anlatma,
tartisma, soru-
cevap

Anlatma,
tartisma, soru-
cevap

Teorik

Buronun tanimi, amaci, islev ve fonksiyonlari

Buro tirleri ve sekilleri

Buro calisanlarinin genel 6zellikleri, gorev ve sorumluluklar

Yonetimin genel &zellikleri, yonetimin amaglari, ynetimin kaynaklari ve yonetimin
fonksiyonlari

Yoneticilerin yonetsel becerileri

Burolarda islerin planlanmasi ve is programlari

Planlama turleri, 6zellikleri ve streleri

Ara Sinav

Burolarin érgutlenmesi (organizasyonu), érglitlenme ilkeleri ve 6zellikleri

Orgiitlerde béliimlere ayirma (Bslimlendirme), bélimlendirme modelleri ve
ozellikleri

Orgiit semalari, sema cizme esaslari ve biirolarda yéneltme (yiriitme) fonksiyonu
ile etkin bir yéneltme sisteminin sartlari

Yéneltmenin islevleri, motivasyon araclari ve teknikleri, liderlik davranislari

Burolarda koordinasyon (esgldileme), Koordinasyon fonksiyonun ilkeleri ve
teknikleri, burolarda kontrol (denetim) fonksiyonu, streci ve konroltin ozellikleri ve
ilkeleri

Birolarda isi basitlestirme teknikleri

Biro hizmetlerinde yorgunluk nedenleri, Birolarda Alan ve Yerlesme ve Ergonomik
Caligmalar

Sayisi Siiresi (saat)
1 1,00
1 1,00
3 4,00
2 4,00
14 3,00
14 2,00
14 2,00

Uygulama



Degerlendirme

Aktiviteler
Ara Sinav

Final

Agirhgi (%)
40,00
60,00

Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolimii / BURO YONETIMI VE YONETICi ASISTANLIGI X Ogrenme Ciktisi iliskisi
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Meslegi ile ilgili temel, glincel ve uygulamali bilgilere sahip olur.

is saghg ve givenligi, cevre bilinci ve kalite stirecleri hakkinda bilgi sahibi olur.
Meslegi igin glincel gelismeleri ve uygulamalari takip eder, etkin sekilde kullanir.
Meslegi ile ilgili bilisim teknolojilerini (yazilim, program, animasyon vb.) etkin kullanir.

Mesleki problemleri ve konulari bagimsiz olarak analitik ve elestirel bir yaklasimla degerlendirme ve ¢éziim 6nerisini sunabilme becerisine
sahiptir.

Bilgi ve beceriler diizeyinde distincelerini yazili ve soézIi iletisim yolu ile etkin bicimde sunabilir, anlasilir bicimde ifade eder.
Alant ile ilgili uygulamalarda karsilasilan ve 6ngorilemeyen karmasik sorunlari ¢ézmek icin ekip Uyesi olarak sorumluluk alir.
Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda farkindaliga sahiptir.

Alant ile ilgili verilerin toplanmasi, uygulanmasi ve sonuclarinin duyurulmasi asamalarinda toplumsal, bilimsel, kiiltirel ve etik degerlere
sahiptir.

Bir yabanai dili kullanarak alanindaki bilgileri takip eder ve meslektaslari ile iletisim kurar
Yonetime iliskin temel kavramlari, yonetimin fonksiyonlarini ve yénetim yaklasimlarini aciklar.
Blro yonetimi ve organizasyonunu bilir.

Sekreterlik icin gerekli cagdas teknikleri ve calisma araclarini kullanir.

Yoneticiyi asiste eder, resmi yazismalari ve organizasyonlari gerceklestirir.

Turkiye Cumhuriyeti tarihi ve Atatiirk ilkeleri ve inkilaplari hakkinda bilgi sahibi olur

Buro yonetimiyle ilgili temel kavramlari analiz edebilir

Blroyu ergonomik sekilde dizenleyebilir

is plani yapabilir

Randevu ve konuk kabul programi yapabilir
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