Dersin Ad1 ve_Kodq: . o
KURUMSAL ILETISIM VE BIRLIKTE CALISMA -

Programin Adi:

BLY - 108 BILGI YONETIMI
Egitim ve Ogretim Yontemleri Krediler
Yariyil Teori | Uyg. | Lab. P(E(;Jlfs/m'a;::n Odev Diger | Toplam | Kredi ?::;Z
1 14 - - - 14 64 92 3 4
Ders Dili Tiirkce
Zorunlu/Se¢cmeli | Zorunlu
On Sartlar Yok
Outlook'la c¢aligmaya baslamak; outlook ortamim1 tamimak; elektronik posta hesabi

Dersin Icerigi

yapilandirmak; kisisel ileti aligverisini yonetmek; zamani yonetmek; zaman yOnetimini
ozellestirmek; kisisel bilgileri kaydetmek ve yonetmek; is akisini yonetmek; giinliik zaman
planlamasi yapmak; kisisel iletisimi diizenlemek; bilgileri saklamak i¢in notlar klasoriini
kullanmak; kayitl bilgileri diizenlemek; kayith bilgileri yonetmek; kayitl bilgileri arsivlemek;
outlook ortamini1 yonetmek; outlook ortamini diizenlemek; farkli goriiniimler diizenlemek;
kurumsal bilgi yonetiminde outlook kullanmak; standartlastirilmis bilgi aligverisi i¢in outlook
kullanmak; standartlastirilmis bilgi aligverisini diizenlemek ve ydnetmek; outlook'un kurum
veya calisma gurubu Ozelliklerini kullanmak; paylasilan klasorleri kullanmak; paylasilan
klasorlerdeki bilgiyi diizenlemek; klasér paylasimini diizenlemek; klasdr paylagimini
yonetmek.

Dersin Amaci

Bilgisayar teknolojilerini kullanabilmek ve bu kapsamda istenilen bilgi alisverisini
saglayabilmek. Outlok {izerinden veri ve bilgi aktarimi yabilmeyi amaglar.

Ogrenme 1.Bilgisayar teknolojilerini, yazilimlarini kullanabilir
Ciktilar1 ve 2.0utluk hesabini kurup yonetebilir.
Yeterlilikler
Ders Kitab1 Uzaktan Egitim MYO Ogrenme Y&netim Sistemi Ders Igerikleri
ve / veya
Kaynaklar
=TT v
isaretleyiniz (%)
Ara Simavlar X 19,5
Kisa Sinavlar
l?egerlendirme Odevler X 54
Olgiitleri Projeler
Dénem Odevi
Laboratuvar
Diger X 5,1
Donem Sonu Sinavi X 70
Ders
Sorumlulari
Hafta Konular
1. Outlook'la Calismaya Baglamak,Outlook Ortamimi Tanimak
2. Elektronik Posta Hesab1 Yapilandirmak
3. Kisisel Ileti Aligverisini Y&netmek
4, Zaman1 Yonetmek, Zaman Y6netimini Ozellestirmek
5. Kisisel Bilgileri Kaydetmek ve Yonetmek; Is Akisim Yonetmek
6. Giinliik Zaman Planlamas1 Yapmak; Kisisel Iletisimi Diizenlemek
7. Bilgileri Saklamak i¢in Notlar Klasériinii Kullanmak
8. Ara sinav
9. Kayith Bilgileri Diizenlemek; Kayith Bilgileri Yonetmek; Kayith Bilgileri Arsivlemek




10. Outlook Ortamini Yo6netmek; Outlook Ortamini Diizenlemek; Farkli Goriinlimler Diizenlemek
11 Kurumsal Bilgi Yonetiminde Outlook Kullanmak; Standartlastiriimis Bilgi Alisverisi I¢in
Outlook Kullanmak
12. Outlook'un Kurum veya Calisma Gurubu Ozelliklerini Kullanmak
13. Paylasilan Klasorleri Kullanmak; Paylasilan Klasorlerdeki Bilgiyi Diizenlemek
14. Klasor Paylasimini Diizenlemek; Klasor Paylagimini Ydnetmek
15. Donem Sonu Sinavi
Sayis1 Siiresi (Saat) Toplam
Haftalik Ders Saati (Teorik) 14 1 14
Ogrenci Is Icerik Okuma 14 2 28
Yiikii Dagithm | jpeernette tarama, kiitiiphane galismasi 1 5 5
ve AKTS Odev Hazirlama 1 10 10
Hesab Ara sinav ve ara simava hazirlik 1 10 10
Final sinav1 ve final sinavina hazirlik 1 25 25
Toplam s Yiikii 92
Dersin AKTS Kredisi 4
Program ve Ogrenme Ciktilari iliskisi
Ders Ogrenme Program Ciktilar:
Ciktilar 1]2]3]4)s5]6]7l8fofwofirf2fzafua] 15
1 5151415 4 5 3
2 413|414 5 5 4




