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BYS240 - TOPLANTI YONETIMI - Meslek Yiiksekokulu - Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolimii
Genel Bilgiler

Dersin Amaci

Bu ders ile 6grenci; toplanti yonetimi yapma yeterlikleri kazandirilacaktir

Dersin icerigi

Toplanti gindemini belirlemek Giindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katiimak ve toplanti tutanaklarini tutmak Departmanlar arasi toplanti diizenlemek
Dersin Kitabi / Malzemesi / Onerilen Kaynaklar

Toplanti gerecleri, Sunum sistemleri, ders notlari, gorsel 6rnek kayitlar

Planlanan Ogrenme Etkinlikleri ve Ogretme Yoéntemleri

Okuma; sunu; diiz anlatim; tartisma; beyin firtinasi; soru-cevap

Ders icin Onerilen Diger Hususlar

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

Yardimci yok.

Dersin Verilisi

Yiz ylze

Dersi Veren Ogretim Elemanlari

Ogr. Gér. iclal Pomak

Program Ciktisi

1. 1. Toplanti glindemini belirleyebilir
2. Gundeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilabilir ve toplanti tutanaklarini tutabilir.
3. Departmanlar arasi toplanti diizenleyebilir



Haftalik icerikler

Hazirhik
Sira Bilgileri Laboratuvar Ogretim Metodlan Teorik Uygulama
1 Slayt1-16 Anlatma, tartisma, soru- Toplanti unsurlari ve bilesenleri
cevap
2 Slayt17-28 Anlatma, tartisma, soru- Toplantinin tirleri ve 6zellikleri
cevap
3 Slayt29-61 Anlatma, tartisma, soru- Toplantinin tirleri ve 6zellikleri
cevap
4 Slayt62-84 Anlatma, tartisma, soru- Toplantinin planlanmasi ve toplanti éncesi hazirlik
cevap
5 Slayt85-104 Anlatma, tartisma, soru- Toplantinin planlanmasi ve yerlesim diizeni
cevap
6 Slayt 105-122 Anlatma, tartisma, soru- Toplanti organizatériniin gorev ve sorumluluklari
cevap
7 Slayt 123-149 Anlatma, tartisma, soru- Toplanti bdlgesi ve toplanti tesisi secimi
cevap
8 VIZE SINAVI
9 Slayt 150-192 Anlatma, tartisma, soru- Toplantilarda oynanan roller, katilimcilar ve katihmcilarin
cevap gorevleri
10 Slayt 193-220 Anlatma, tartisma, soru- Toplantilarda basarisizlik nedenleri ve toplanti asistaninin
cevap gorevleri
11 Slayt221-234 Anlatma, tartisma, soru- Sunus yapma nedenleri
cevap
12 Slayt235-244 Anlatma, tartisma, soru- Etkili sunuslarin ozellikleri
cevap
13 Slayt 245-254 Anlatma, tartisma, soru- Etkili sunuslarin yararlari
cevap
14 Slayt 255-276 Anlatma, tartisma, soru- Sunusun bilesenleri
cevap
15 Slayt277-287 Anlatma, tartisma, soru- iletisimde grilti kaynaklari
cevap
is Yukleri
Aktiviteler Sayisi Siiresi (saat)
Vize 1 1,00
Final 1 1,00
Derse Katihm 14 2,00
Ders Oncesi Bireysel Calisma 14 2,00
Ders Sonrasi Bireysel Calisma 6 2,00
Ara Sinav Hazirlik 4 2,00
Final Sinavi Hazirlk 4 3,00
Degerlendirme
Aktiviteler Agirhgi (%)
Ara Sinav 40,00

Final 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 saghgr ve guivenligi, cevre bilinci ve kalite stirecleri hakkinda bilgi sahibi olur.
Meslegi icin giincel 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 diistincelerini yazil ve sozli iletisim yolu ile etkin bicimde sunabilir, anlasilir bicimde ifade eder.
Alani ile ilgili uygulamalarda karsilasilan ve 6ngériilemeyen karmasik sorunlari c6zmek igin ekip lyesi olarak sorumluluk alir.
Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda farkindaliga sahiptir.

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

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

Sekreterlik icin gerekli cagdas teknikleri ve calisma araclarini kullanir.

Yoneticiyi asiste eder, resmi yazismalari ve organizasyonlari gerceklestirir.

Tirkiye Cumhuriyeti tarihi ve Atatirk ilkeleri ve inkilaplari hakkinda bilgi sahibi olur

1. Toplanti gindemini belirleyebilir

Gundeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilabilir ve toplanti tutanaklarini tutabilir.

Departmanlar arasi toplanti diizenleyebilir
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