AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI
DERS BILGI FORMU

Dersin Adi Biiro Yonetimi Ve iletisim Teknikleri

Ders Kodu IYO160 Ders Diizeyi Onlisans

AKTS Kredi 3 is Yikii 73 (Saat) Teori 2 Uygulama 0 Laboratuvar 0

Dersin Amaci Birolarin isleyis sekilleri ve isletme icerisindeki yeri ve dneminin dgretiimesi amaclanmaktadir.

Ozet Igerigi Burolarin islevleri, turleri, isletme icerisindeki yeri ve 6nemi, faaliyet alanlari ile biro ¢alisanlari, iletisimin
onemi, turleri, 6rgitsel iletisim araglari, iletisim becerileri ve yonetici, dosyalama sistemleri ve orgtitsel
acidan 6nemi, foy sistemi, evraklarin gruplandiriimasi, dosya tasnif sistemi ve resmi yazisma tirleri
konulari islenmektedir.

Staj Durum Yok

Ogretim Yéntemleri Anlatim (Takrir)

Dersi Veren Ogretim Elemani(lar)

Olgme ve Degerlendirme Araglari

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

Ders Kitabi / Onerilen Kaynaklar
1 Ders notlari
2 GORAL Ramazan, Biiro Yonetimi ve iletisim Teknikleri, Mikro Yayinlari, Ankara,2003

Hafta Haftalara Gore Ders Konulari

1 Teorik Buro kavrami

2 Teorik Biro cesitleri

3 Teorik Biro caliganlari kavrami

4 Teorik Buro yoneticisinin goérev ve sorumluluklari
5 Teorik Birolarda iletigim

6 Teorik Yonetimin kaynaklar

7 Teorik Burolarda planlama ve programlama
8 Teorik Kurulus yerinin segimi

9 Ara Sinav (Vize) Ara sinav

10 Teorik Birolarda érgiitlenme sireci

11 Teorik Bilgi sistemleri ve biiro otomasyonu
12 Teorik Yazisma cesitleri

13 Teorik Resmi ve is yazilari

14 Teorik Dosyalama sistemleri

15 Dénem Sonu Sinavi

(Final) Final sinavi

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

Etkinlik Adet On Hazirlik Etkinlik Siresi Toplam Is Yiki
Kuramsal Ders 14 1 2 42
Ara Sinav 1 13 1 14
Dénem Sonu Sinavi 1 16 1 17
Toplam ls Yiikii (Saat) 73
Yuvarla [Toplam is Yiiki (saat) / 25*] = AKTS Kredisi 3

*25 saatlik is yiikii 1 AKTS olarak kabul edilmektedir.

Dersin Ogrenme Ciktilar
1 Biiro Yonetimi ile ilgili Temel Kavramlar
2 lletisim
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3 Dosyalama Sistemi Kurma ve Yonetimi
4  Biroyu ve tirlerini 6grenmek
5 Buro yonetiminin gesitli islevlerini degerlendirir.
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