AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI
DERS BILGI FORMU

Dersin Adi Blro Yonetimi

Ders Kodu BYY203 Ders Diizeyi Onlisans

AKTS Kredi 4 is Yikii 100 (Saat) Teori 4 Uygulama 0 Laboratuvar 0

Dersin Amaci Bu ders ile 6grenciye, blro yénetimi islerini yapma yeterlikleri kazandirilacaktir.

Ozet Igerigi Yénetim ve biiro yénetimi -Biiro tiirleri ve sekilleri-Is basitlestirme teknikleri-Zaman yénetimi-Zaman ve
hareket etudu-Burolarda ergonomik tasarim-Stresi yonetme-Kriz stirecinin asamalari-Biro ¢alisanlari
kavram

Staj Durum Yok

Ogretim Yoéntemleri Anlatim (Takrir), Tartisma, Ornek Olay

Dersi Veren Ogretim Elemani(lari) Ogr. Gér. ismet ANIK BAYSAL

Olgme ve Degerlendirme Araglari

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

Ders Kitabi / Onerilen Kaynaklar
1 Cagdas Biro Yoénetimi, Prof.Dr. Dilaver Tengilimoglu, Do¢.Dr.Hasan Tutar
2 Biiro Yonetimi ve lletisim Teknikleri, Dog.Dr. Muharrem Tuna, Odr.Gér. Aysen Akbas Tuna
3 Biiro Yénetimi Kavramlar ve ilkeler, Melih Topaloglu, Hakan Kog
4 Biiro Yénetimi ve Sekreterlikte Ornek Olay Analizi, Yrd. Dog. Dr. Nuran Oztiirk Bagpinar

Hafta Haftalara Gore Ders Konulari

1 Teorik Yo6netim ve biro yonetimi
2 Teorik Yoénetim ve buro ydnetimi
3 Teorik Bdiro tirleri ve sekilleri

4 Teorik Bdro tirleri ve sekilleri

5 Teorik Zaman yonetimi

6 Teorik Zaman yonetimi

7 Teorik Zaman ve hareket etlidu
8 Ara Sinav (Vize) Ara sinav

9 Teorik Burolarda ergonomik tasarim
10 Teorik Burolarda is yonetimi

11 Teorik is basitlestirme teknikleri
12 Teorik Temel kavramlar

13 Teorik Kriz Yonetimi

14 Teorik Stres yonetimi

15 Donem Sonu Sinavi

(Final) Yariyil sonu sinavi

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

Etkinlik Adet On Hazirlk Etkinlik Suresi
Kuramsal Ders 14 0 4

Odev 6 0 2
Dénem Odevi 10 0 2

Ara Sinav 1 5 1
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Doénem Sonu Sinavi 1 5 1

Toplam Is Yiiki (Saat)
Yuvarla [Toplam is Yiiki (saat) / 25*] = AKTS Kredisi

*25 saatlik is yiikii 1 AKTS olarak kabul edilmektedir.

Dersin Ogrenme Giktilari
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Buro yonetimiyle ilgili temel kavramlari analiz etmek
Blroyu ergonomik sekilde dizenlemek

is plani yapmak

Yoénetim kavrami hakkinda bilgi sahibi olmak.

Bdro turleri hakkinda bilgi sahibi olmak.

Program Ciktilari (Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi)
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Bilgi ve iletisim teknolojisi araglari ile diger mesleki araglar ve teknikleri kullanabilme becerisi
Mesleki suregleri planlama ve uygulama becerisi

Yabanci dilde iletisim kurma becerisi

Mesleki 6zgliven becerisi

Girigsimcilik Becerisi

Teorik alan bilgilerini uygulamada kullanabilme becerisi

Gereksinimleri karsilayacak bigimde bir sireci ydnetme becerisi

Disiplinlerarasi da dahil takimlarda ¢alisma becerisi

Mesleki uygulamada problemleri tanimlama ve ¢ézme becerisi

Mesleki etik ve sorumluluk bilinci

Program ve Ogrenme Giktilar iliskisi 1:Cok Diigiik, 2:Dustik, 3:Orta, 4:Yiiksek, 5:Cok Yiiksek
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