AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI
DERS BILGI FORMU

Dersin Adi Toplanti Yonetimi

Ders Kodu BYY204 Ders Diizeyi Onlisans

AKTS Kredi 3 is Yikii 75 (Saat) Teori 2 Uygulama 0 Laboratuvar

Dersin Amaci Bu ders ile 6grenci; toplanti ydnetimi yapma yeterlikleri kazandirilacaktir.

Ozet Igerigi Toplanti, Toplantinin iletiimesi, Toplantida kullanilacak materyaller, Toplanti mekanini toplantiya uygun

sekilde duzenlemek, Toplanti sirasinda katilimcilarin soru ve cevaplarini not almak, Toplanti tutanak ve

kararlarini katilimcilara ulastirmak, Kriz degerlendirme toplantisi

Staj Durum Yok
Ogretim Yoéntemleri Anlatim (Takrir), Tartisma
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 Toplanti Y6énetimi, Prof. Dr. A.Celil Cakici

Hafta Haftalara Gore Ders Konulari

1 Teorik Toplanti

2 Teorik Toplantinin iletiimesi

3 Teorik Toplantinin iletiimesi

4 Teorik Toplantida kullanilacak materyaller

3 Teorik Toplanti mekanini toplantiya uygun sekilde dizenlemek

6 Teorik Toplanti mekanini toplantiya uygun sekilde dizenlemek

7 Teorik Toplanti sirasinda katilimcilarin soru ve cevaplarini not almak
8 Teorik Toplanti sirasinda katilimcilarin soru ve cevaplarini not almak
9 Teorik Toplanti tutanak ve kararlarini katilimcilara ulastirmak

10 Teorik Toplanti tutanak ve kararlarini katilimcilara ulastirmak

11 Teorik Periyodik faaliyetleri gergeklestirebilmek igin ¢aligsanlarla toplanti dizenleme
12 Teorik Toplantida alinan kararlari yoneticiye iletme

13 Teorik Kriz degerlendirme toplantisi

14 Teorik Kriz degerlendirme toplantisi

15 Teorik Kriz degerlendirme toplantisi

16 DAnem Sonu Sinavi

(Final) Yariyill sonu sinavi

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

Etkinlik Adet On Hazirlik Etkinlik Suresi
Kuramsal Ders 14 0 2
Odev 25 0 1
Ara Sinav 1 10 1
Dénem Sonu Sinavi 1 10 1

Toplam Is Yiiki (Saat)
Yuvarla [Toplam is Yiiki (saat) / 25*] = AKTS Kredisi
*25 saatlik is ylikii 1 AKTS olarak kabul edilmektedir.

Dersin Ogrenme Giktilari

1 Toplanti gindemini belirlemek
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Toplam Is Yiki
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Program Ciktilari (Biiro Yonetimi ve Yénetici Asistanligi Programi)
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Program ve Ogrenme Giktilari iligkisi 1:Cok Diisiik, 2:Diisiik, 3:Orta, 4:Yiiksek, 5:Cok Yiiksek
0Cc2 OG3 Oca 0OC5

PC1
PC2
PC4
PC5
PC6
PC7
PC8
PC9
PC10
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Glindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak.
Departmanlar arasi toplanti diizenlemek.

Toplanti tirleri hakkinda bilgi sahibi olmak.

Toplanti hazirliklari ile ilgili bilgi sahibi olmak.

Bilgi ve iletisim teknolojisi araglari ile diger mesleki araclar ve teknikleri kullanabilme becerisi
Mesleki surecleri planlama ve uygulama becerisi
Yabanci dilde iletisim kurma becerisi

Mesleki 6zglven becerisi

Girisimcilik Becerisi

Teorik alan bilgilerini uygulamada kullanabilme becerisi
Gereksinimleri karsilayacak bigcimde bir stireci ydnetme becerisi
Disiplinlerarasi da dahil takimlarda ¢alisma becerisi

Mesleki uygulamada problemleri tanimlama ve ¢ézme becerisi
Mesleki etik ve sorumluluk bilinci
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