Dersin Adi-Kodu:
BURO YONETIMI - BLY - 105

Programin Adi:
BILGI YONETIMI

Egitim ve Ogretim Yontemleri Krediler
Yariyil . Proje/Alan | o . AKTS
Teori | Uyg. | Lab. Calismast Odev Diger | Toplam | Kredi Kredisi
I 14 - - - 14 67 95 3 4
Ders Dili Tirkce
Zorunlg / Zorunlu
Secmeli
On sartlar -

Dersin Icerigi

Biiro yonetimi kavramu, biirolarin iglevleri, biiro tiirleri, biiro ¢alisanlar1 gibi temel bilgiler
verilecektir. Biirolarla ilgili genel kavramlar hakkinda bilgiler islenecektir.

Dersin Amaci

Bir is veya isletmeye ait islemlerin yiirtitiildiigi, bilgi, belge ve dokiimanlarin hazirlandigi ve
paylasildigi en temel birim olan biiro islemlerinin 6gretilmesini amaglar.

Ogrenme Biiro yonetimi kavramuni bilir, biirolarin islevleri, biiro tiirleri, biiro c¢alisanlar1 gibi temel
Ciktilar: ve bilgilere hakimdir.
Yeterlilikler
Ders Kitabi Uzaktan Egitim MYO Ogrenme Yénetim Sistemi Ders Igerikleri
velveya
Kaynaklar
Varsa (X) Yiizde
olarak
. . . (%)
isaretleyiniz
Ara Smavlar X 19,5
Kisa Sinavlar
Degerlendirme 1754, yjer X 5,4
Olgiitleri -
Projeler
Doénem Odevi
Laboratuvar
Liger X 51
Donem Sonu Simavi X 70
Ders
Sorumlulari
Hafta Konular
1 Biiro Yonetimi Ve Iletisim Teknikleri
2 Biiro Yonetimi Ve Fonksiyonlari
3 Biirolarda Is Yonetimi
4 Biirolarda Tasarim Ve Ergonomi
5 Biirolarda Zaman Ve Toplant1 Yonetimi
6 Biirolarda Belge Yonetimi Ve Dosyalama
7 Arsiv YOnetimi
8 Ara Sinav
9 Biirolarda Otomasyon Ve Bilgi Sistemleri
10 [letigim Siireci Ve Tiirleri
11 Etkili Iletisim Yontemleri
12 Yazisma Teknikleri
13 Orgiitsel Iletisim
14 Orgiitsel letisim

[N
(6]

Doénem Sonu Sinavi




Sayisi Siiresi (Saat) Toplam

Haftalik Ders Saati (Teorik) 14 1 14
Ogrenci Is Yiikii ?gerik Okuma 14 2 28
Dagilim ve I}lternette tarama, kiitiiphane 1 3 3
AKTS Hesabi Odev Hazirlama 1 10 10
Ara smav ve ara siava hazirlik 1 15 15
Final sinav1 ve final sinavina hazirlik 1 25 25
Toplam Is Yiikii 95
Dersin AKTS Kredisi 4

Program ve Ogrenme Ciktilar iliskisi

Ders Ogrenme Program Ciktilari

Ciktilar 11213)1415]6 819 10 12 | 13 14 15
1 5 4 313 414 3




