
Ders Bilgi Formu

Dersin Adı Büro Yönetimi
Ders Kodu BYA203 Ders Düzeyi Önlisans
AKTS Kredi 4 İş Yükü 100 (Saat) Teori 3 Uygulama 1 Laboratuvar 0

Dersin Amacı Bu ders ile öğrencinin; büro yönetimi işlerini yapma yeterlikleri kazandırılacaktır.
Özet İçeriği Büro kavramı, büro türleri, büro işlerinin planlanması ve organizasyonu, bürolarda zaman ve hareket 

etüdü. 
Staj Durum Yok

Öğretim Yöntemleri Anlatım (Takrir), Tartışma, Örnek Olay, Problem Çözme
Dersi Veren Öğretim Elemanı(ları) Öğr. Gör. Mustafa ALP

Ölçme ve Değerlendirme Araçları
Araç Adet Oran (%)

Ara Sınav (Vize) 1 40

Dönem Sonu Sınavı (Final) 1 70

Ders Kitabı / Önerilen Kaynaklar
1 Bayramlı, Ünver Ünlü; Başpınar, Nuran Öztürk (2012). Büro Yönetimi. Ankara: Nobel Akademik Yayıncılık
2 Öztürk, Hilal; Yıldırım, Duygu Topal (2018). Ofis Yönetimi. Ankara: Seçkin Yayıncılık

Hafta Haftalara Göre Ders Konuları
1 Teorik Genel olarak yönetim ve büro yönetimi 
2 Teorik Genel olarak yönetim ve büro yönetimi 
3 Teorik Büro türleri ve şekilleri
4 Teorik Büro türleri ve şekilleri

Büro çalışanları kavramı

5 Teorik Zaman yönetimi
6 Teorik Zaman yönetimi

Zaman ve hareket etüdü

7 Teorik Zaman ve hareket etüdü
8 Teorik Bürolarda ergonomik tasarım

Bürolarda iş yönetimi

9 Ara Sınav (Vize) Ara sınav
10 Teorik İş basitleştirme teknikleri
11 Teorik Temel kavramlar

12 Teorik Kriz sürecinin aşamaları
13 Teorik Kriz sürecinin aşamaları
14 Teorik Stresi yönetme
15 Teorik Genel olarak yönetim ve büro yönetimi 
16 Dönem Sonu Sınavı 

(Final) Yarıyıl Sonu Sınav

Dersin Öğrenme, Öğretme ve Değerlendirme Etkinlikleri Çerçevesinde İş Yükü Hesabı (Ortalama Saat)
Etkinlik Adet Ön Hazırlık Etkinlik Süresi Toplam İş Yükü
Kuramsal Ders 14 0 3 42

Uygulamalı Ders 14 0 1 14

Ödev 32 0 1 32

Ara Sınav 1 5 1 6
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Ders Bilgi Formu

Dönem Sonu Sınavı 1 5 1 6

Toplam İş Yükü (Saat) 100

Yuvarla [Toplam İş Yükü (saat) / 25*] = AKTS Kredisi 4

*25 saatlik iş yükü 1 AKTS olarak kabul edilmektedir.

Dersin Öğrenme Çıktıları
1 Büro yönetimiyle ilgili temel kavramları analiz etmek
2 Büroyu ergonomik şekilde düzenlemek
3 İş planı yapmak
4 Randevu ve konuk kabul programı yapmak
5 Büro çalışanlarının ahenk ve uyum içerisinde çalışmasını sağlamak.
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