BYS209 - BILGI YONETIMI - Meslek Yiiksekokulu - Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik B&IUmii

Genel Bilgiler

Dersin Amaci

Bu ders ile 6grenciye, bilgi ydnetimi yapma yeterlikleri kazandirilacaktir.

Dersin icerigi

Basili/online mesleki yayinlar ile ilgili islemler yapmak Isletme hakkinda bilgi vermek Dis cevre analizi yaparak cevresel degisimler hakkinda bilgi toplamak

Dersin Kitabi / Malzemesi / Onerilen Kaynaklar

Din¢gmen, M. (2010). Bilgi yonetimi ve uygulamalari. Papatya Yayincilik. Yanik, A. (2017). Yeni bilgi yonetimi. Bursa: Ekin Yayincilik. Celep, C., & Cetin, B. (2014). Egitim
orgutlerinde bilgi yonetimi. Nobel Akademik Yayinailik. Slayt ders Notlari, Bilgisayar, internet, ders notlari, veri bankalari, istatistikler, mevzuat, yazil ve gorsel dokiiman,

ornek uygulamalar, sunum cihazlari

Planlanan Ogrenme Etkinlikleri ve Ogretme Yéntemleri

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

Ders icin Onerilen Diger Hususlar

Derse katilimi artirmak iin, 6grencilerin ders icerigiyle ve 6gretim yontemleriyle ilgili 6nerileri dikkate alinacaktir.

Dersi Veren Ogretim Elemani Yardimcilar
Yardimci yok

Dersin Verilisi

Yiz ylze

Dersi Veren Ogretim Elemanlari

Ogr. Gér. iclal Pomak

Program Ciktisi

1. Basili/online mesleki yayinlar ile ilgili islemler yapabilir

2. lisletme hakkinda bilgi verebilir

3. Dis cevre analizi yaparak cevresel degisimler hakkinda bilgi toplayabilir

Haftalik icerikler

Sira Hazirhik Bilgileri
1 Ders Notlari Slayt 1-16

Ders Notlari Slayt 17-37
Ders Notlari Slayt 38-49
Ders Notlari Slayt 50-66
Ders Notlari Slayt 67-82
Ders Notlari Slayt 83-99
Ders Notlari Slayt 100-118

O©W 00 N & U A W N

Ders Notlari Slayt 119-133
10 Ders Notlari Slayt 134-145
11 Ders Notlari Slayt 146-155
12 Ders Notlari Slayt 156-167
13 Ders Notlari Slayt 168-187
14 Ders Notlari Slayt 188-202
15 Ders Notlari Slayt 203-247

Laboratuvar 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

Toplumsal deger agisindan bilginin dnemi
Bilgi Kavrami ve Turleri

Bilgi Turleri

Orgtsel Anlamda Bilgi Turleri

Bilgi Yaratma Sureci

Bilgi Yonetimi kavrami ve Siireci

Bilgi Yonetimi Sureci

Ara Sinav

Bilginin Maliyeti

Bilgi Yonetimi Yaklasimlari

Bilgi Yonetimi Yaklasimlari

Bilgi Yonetimini Etkileyen Unsurlar
Orgiitsel Ogrenme

Orgutsel Ogrenmeyi Kolaylastiran Faktorler

Entellektlel Sermaye

Uygulama



s Yukleri

Aktiviteler Sayisi Siiresi (saat)
Vize 1 1,00
Final 1 1,00
Ara Sinav Hazirhk 5 2,00
Final Sinavi Hazirlik 6 4,00
Derse Katihm 14 2,00
Ders Oncesi Bireysel Calisma 14 2,00
Ders Sonrasi Bireysel Calisma 14 2,00

Degerlendirme

Aktiviteler Agirhigi (%)
Vize 40,00
Final 60,00

Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik BéIimii / BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI X Ogrenme Giktisi iliskisi

PC.1 PC.2 PC.3 PC4 PG5 PC.6 PC7 PC8 PC9 PC10 PC11 PC12 PC13 PC14 PGC.15

0¢C.1 5 5 4
0C.2 4
0¢.3 4 4 5
Tablo
P.C. 1: Meslegi ile ilgili temel, glincel ve uygulamali bilgilere sahip olur.

P.C.2: s saghgi ve giivenligi, cevre bilinci ve kalite siirecleri hakkinda bilgi sahibi olur.
P.C.3: Meslegi icin glincel gelismeleri ve uygulamalari takip eder, etkin sekilde kullanir.
P.C. 4: Meslegiile ilgili bilisim teknolojilerini (yazilim, program, animasyon vb.) etkin kullanir.

P.C.5: Mesleki problemleri ve konulari bagimsiz olarak analitik ve elestirel bir yaklasimla degerlendirme ve ¢éziim 6nerisini sunabilme becerisine
sahiptir.

P.C. 6: Bilgi ve beceriler diizeyinde dustincelerini yazili ve sézll iletisim yolu ile etkin bicimde sunabilir, anlasilir bicimde ifade eder.
P.C. 7: Alaniile ilgili uygulamalarda karsilasilan ve 6ngérilemeyen karmasik sorunlari ¢cgzmek icin ekip Uyesi olarak sorumluluk alir.
P.C. 8: Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda farkindaliga sahiptir.

P.C.9: Alaniile ilgili verilerin toplanmasi, uygulanmasi ve sonuclarinin duyurulmasi asamalarinda toplumsal, bilimsel, kilturel ve etik degerlere
sahiptir.

P.C. 10:  Bir yabana dili kullanarak alanindaki bilgileri takip eder ve meslektaslari ile iletisim kurar

P.C. 11:  Yonetime iliskin temel kavramlari, yonetimin fonksiyonlarini ve yénetim yaklasimlarini agiklar.
P.C. 12: Biiro yonetimi ve organizasyonunu bilir.

P.C. 13 :  Sekreterlik icin gerekli cagdas teknikleri ve calisma araclarini kullanir.

P.C. 14: Yoneticiyi asiste eder, resmi yazismalari ve organizasyonlari gerceklestirir.

P.C. 15: Tirkiye Cumhuriyeti tarihi ve Atatiirk ilkeleri ve inkilaplari hakkinda bilgi sahibi olur

0.C. 1:  Basili/online mesleki yayinlar ile ilgili islemler yapabilir

0.C.2: isletme hakkinda bilgi verebilir

0.C.3: Dis cevre analizi yaparak cevresel degisimler hakkinda bilgi toplayabilir
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