HARRAN ÜNİVERSİTESİ BİRECİK MYO
MUHASEBE VE VERGİ UYGULAMALARI  PROGRAMI

	Dersin Adı
	Kodu
	Yarıyılı
	T+U
	Kredisi
	AKTS

	Büro Yönetimi ve İletişim Teknikleri
	1208109
	1
	1+1
	2
	2


	Ön koşul Dersler
	


	Dersin Dili
	Türkçe

	Dersin Türü
	Zorunlu

	Dersin Koordinatörü
	İktisadi ve idari programlar bölüm başkanlığı

	Dersi Veren 
	Öğr:Gör:Murat BAŞARIR

	Dersin Yardımcıları
	

	Dersin Amacı
	Büro ortamında meydana gelen iletişim sürecini kavramak, bürolarda çalışanların yönetilmesinde yönetim fonksiyonlarının katkısını kavratmak ve ergonominin esaslarına bağlı bir büro yönetimini tesis edebilmek.


	Dersin Öğrenme Çıktıları 
	Bu dersin sonunda öğrenci; 

1. bürolarda çalışanların meydana getirdiği formel ve informel iletişim ortamını kavrayabilecek
2. büroların tasarlanmasında ergonomiden faydalana bilecek

3. bir büroyu yönetimin temel fonksiyonlarını yerine getirir biçimde planlayabilecek

	Dersin İçeriği
	Büro ve yönetim kavramı
Yönetim fonksiyonları

Örgütsel iletişim

Ergonomi ve dosyalama


	Haftalar
	Konular

	1
	Dersin amacını açıklama ve dersle ilgili kuralların belirlenmesi

	2
	Yönetim ve büro yönetimi

	3
	Yönetim fonksiyonları; planlama

	4
	Yönetim fonksiyonları; örgütleme

	5
	Yönetim fonksiyonları; yöneltme

	6
	Yönetim fonksiyonları; eşgüdüm

	7
	Arasınav

	8
	Yönetim fonksiyonları; denetleme

	9
	Bürolarda iletişim ve fonksiyonları

	10
	Örgütsel iletişim ve motivasyon

	11
	Örgütsel iletişim ve kurum kültürü

	12
	Bürolarda ergonomi

	13
	Dosyalama ve arşivleme

	14
	Dersin değerlendirilmesi


	Genel Yeterlilikler

	Öğretim ortamın göre, uygun öğretim teknolojileri seçme

İşleyeceği dersin özelliğine göre, uygum materyal tasarlama ve kullanma

Öğretim materyalini tasarlamada tasarım ilke ve öğelerini doğru kullanma

Tasarlanan öğretim materyallerini uygun yöntemlerle değerlendirme


	Kaynaklar

	DEMİR,Perihan;Çağdaş Büro Yönetimi Ve Sekreterlik,Alp Yayınları,Ankara,2003

GÖRAL,Ramazan;Büro Yönetimi,Nobel,Ankara,2006

TUTAR,Hasan-ALTINÖZ,Mehmet;Büro Uygulamaları Ve İletişim Teknikleri,Nobel,Ankara,2002


	Değerlendirme Sistemi

	Arasınav: %40      
Final:  %60    
Projeler:

Ödevler:        


AKTS

	Ders No

: 1208109

Ders Adı

: BÜRO YÖNETİMİ VE İLETİŞİM TEKNİKLERİ

Öğretim Üyesi

: Öğr. Gör. Murat BAŞARIR
Teori / Pratik / Kredi
:1/1/2

Öğrenme Etkinliği
Tahmin Edilen Süre (Saat)
Değerlendirme
Teorik ders (14 Hafta)

2x14=28

Derse Katılım

Rehberli problem çözme

YOK

Bireysel çalışma

1x14=14

Haftalık Ödev Problemlerinin Çözülmesi

Yok

Dönem Projesi

Yok

Ara Sınav

Sınav İçin                           :  1

Sınava Hazırlık Çalışması  : 7                       

Açık/Kapalı kitap, yazılı sınav

Yarıyıl Sonu Sınavı

Sınav İçin                           :  1

Sınava Hazırlık Çalışması  : 7

Açık/Kapalı kitap, yazılı sınav

Quiz (4 adet)

Yok

Araştırma (İnternet/Küt.)

Bireysel Çalışma                  :  2                     

 Farklı kaynaklardan tarama

Diğer( . . . . . . . . . . . . . . . )

Toplam Ders Yükü (Saat)


       60




