AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI
DERS BILGI FORMU

Dersin Adi Biiro Yénetimi ve iletisim Teknikleri

Ders Kodu Y121 Ders Diizeyi Onlisans

AKTS Kredi 2 is Yikii 50 (Saat) Teori 1 Uygulama 1 Laboratuvar 0
Dersin Amaci Ogrencilere; biiro hizmetlerini tanitmak, biiro yénetimi ve iletisim teknikleri ile ilgili temel bilgiler vererek

biro yoneticiligine hazirlamaktadir.

Ozet icerigi Biiro Kavrami; Tanimi; Biirolarin islevleri; Biiro Tiirleri; Biiro Calisanlari, Yénetimi, Yénetimin Tarihgesi
ve Gelisimi; Yénetim Kaynaklari, Fonksiyonlari; Biiro Yénetimi; Biirolarda Planlama, Orgiitleme;
Kadrolama; Koordinasyon; Yéneltme ve Denetim; Biroda iletisim kavrami; Iletisimin Temel ézellikleri;
iletisimin islevleri; iletisimin Siireci; iletisim Kanallari; iletisim Bigimleri: S6zlii, Yazili, S6zsiiz iletisim;
Elektronik iletisim.

Staj Durum Yok
Ogretim Ydéntemleri Anlatim (Takrir), Tartisma
Dersi Veren Ogretim Elemani(lari) Ogr. Gér. Sait PASA

Olgme ve Degerlendirme Araglari

Arag Adet Oran (%)
Ara Sinav (Vize) 1 40
Donem Sonu Sinavi (Final) 1 70

Ders Kitabi / Onerilen Kaynaklar
1 Nihat Ayturk, Buro Yoénetimi (Nobel Akademik Yayincilik)
2 Nuran Oztiirk Bagpinar, Unver Unlii Bayramli, Biiro Yénetimi (Nobel Akademik Yayincilik)

Hafta Haftalara Gore Ders Konulari

1 Teorik Dersin tanitimi, buro kavrami, tanimi ve gesitleri

2 Teorik Buro calisanlar, klasik ve ¢agdas biro turleri

3 Teorik Yo6netim, yonetimin fonksiyonlari, biiro yénetimi

4 Teorik Burolarda is analizi, is analizi teknikleri, is tasarimi

5 Teorik Birolarda personeli ise alma stireci

6 Teorik Burolarda personel egitimi

7 Teorik Kalite kavrami, birolarda toplam kalite yonetimi, standardizasyon, sertifikasyon ve édller
8 Ara Sinav (Vize) Ara Sinav

9 Teorik Genel Tekrar

10 Teorik Burolarda tasarim ve ergonomi

11 Teorik Birolarda ergonomi, bliro otomasyonu

12 Teorik Biro malzemeleri, stoklanmasi, satin alinmasi

13 Teorik Birolarda dosyalama

14 Teorik Birolarda yazisma teknikleri

15 Teorik iletisim kavrami, tanimu, siireci, iletisim tiirleri, iletisim agdlarinin yapisi, érgiitsel iletisim
16 Dénem Sonu Sinavi

(Final) Final Sinavi

Dersin Ogrenme, Ogretme ve Degerlendirme Etkinlikleri Gergevesinde is Yiikii Hesabi (Ortalama Saat)

Etkinlik Adet On Hazirlik Etkinlik Siiresi Toplam Is Yiiki
Kuramsal Ders 14 0 1 14
Uygulamali Ders 14 0 1 14
Ara Sinav 1 7 1 8
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Dénem Sonu Sinavi 1 13 1 14
Toplam Is Yiiki (Saat) 50
Yuvarla [Toplam is Yiiki (saat) / 25*] = AKTS Kredisi 2

*25 saatlik is yiikii 1 AKTS olarak kabul edilmektedir.

Dersin Ogrenme Giktilari
1 Bdro, buro turleri ve burolarin yapisini taniyabilme
Biiro yonetiminin fonksiyonlarini kavrayabilme
Burolarin ergonomik tasarimini 6grenme ve uygulayabilme
is béliimii yapabilme, is akis semasi hazirlayabilme ve grup calismasi yapabilme

a ~ 0N

iletisimin &nemini kavrama ve iletisim tekniklerini uygulayabilme

Program Ciktilari (Muhasebe ve Vergi Uygulamalari Programi)
1 Mesleki ve etik sorumluluk anlayisi

2 Ekip ¢alismasina yatkin

3 Temel bilgisayar becerileri, bilgisayar ve internet teknolojilerini kullanarak kuramsal bilgiyi olusturma becerisine sahip olma
4 Mesleki mevzuat degisikliklerini takip etme

5 Teorik bilgiyi mesleki uygulamada kullanabilme yetenegi

6  Muhasebe uygulamalarina iligkin teorik bilgilere sahip olma ve bu konuda analiz yaparak, rapor halinde sunabilme

7 Diger departmanlarda ¢aliganlarla iletisim kurabilme yeterliligine sahip olma

8 Muhasebede sosyal givenlik alani ile ilgili konularda, is guvenlidi, isci saghdr hakkinda bilgiye sahip olma

9 Muhasebe departmaninda ast olarak galisanlarin performanslarini degerlendirme

10 Muhasebe ortaminda bilgisayar kullanimi ile birlikte mesleki programlari kullanmak

Program ve Ogrenme Giktilar iliskisi 1:Cok Diigiik, 2:Dustik, 3:Orta, 4:Yiiksek, 5:Cok Yiiksek
Oc1 Oc2 O6¢3 0Oc4 OcCs

PC1 3 4 3 4 2
PC2 4 4 3 3 3
PC3 3 3 2 3 2
PC4 2 4 3 2 2
PC5 3 3 4 3 2
PC6 4 2 3 4 3
PC7 3 3 3 3 3
PC8 2 4 3 3 4
PC9 3 3 4 4 3
PC10 4 2 3 3 4
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