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Biiro Yonetimi
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On Kosul Dersler

Dersin Dili Tiirkge
Dersin Seviyesi On Lisans
Dersin Tiirii Secmeli

Dersin Koordinatorii

Dersi Verenler

Dersin Yardimecilari

Dersin Amaci

Biirolar1 tanima, hizmetlerini 6gretme ve biiro yonetimi ve organizasyonel davranis konulari ile
ilgili temel bilgiler verilerek biiro yoneticiligine hazirlanilmasi hedeflenmektedir.

Dersin Ogrenme
Kazanimlari

Bu dersin sonunda 6grenci;

1. Biiro yonetimi kavramlarmni bilir.

2. Biiro tiirleri, zaman ve hareket etiitlerini bilir

3. Biirolarda ¢alisanlarin meydana getirdigi formel ve mformel iletisim ortamini kavrar.
4. Biirolarin tasarlanmasinda ergonomiden faydalanir.

5. Biiro yonetimi ve biirolarin isleyisi hakkinda gerekli bilgiye sahip olur.

6. Iletisim siirecini ve toplum hayat1 i¢inde iletisim olgusunun 6nemini bilir.

Dersin Igerigi

Genel olarak yonetim, biiro yonetimi, biiro tiirleri ve sekilleri, biiro ¢alisanlar1 kavram, zaman ve
hareket etiidii, biirolarda ergonomik tasarim, iletisim kavramu, iletigim siireci ve iletigimin
unsurlari, iletisimin isleyis modelleri, iletisim engelleri ve ortadan kaldirilmasi, organizasyonlarda
iletigsim, organizasyonlarda iletisimin yonetimi, organizasyonlarda algilama

Haftalar

Konular

Genel olarak yonetim

Biiro yonetimi

Biiro tiirleri ve sekilleri

Biiro ¢alisanlar1 kavrami

Zaman ve hareket etiidii

Biirolarda ergonomik tasarim

Ara Smmawvi

Biirolarin dogusu, gelisimi ve yeni teknolojilere ayak uydurmasi

Biirolarda Iletisim Kavramu, Iletisim Siireci ve Iletisimin Unsurlari

Iletisimin Isleyis Modelleri

Iletisim Engelleri ve Ortadan Kaldirilmasi

Organizasyonlarda Iletisim

Organizasyonlarda Iletisimin Y6netimi
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Organizasyonlarda Algilama

Genel Yeterlilikler

1. Yonetim ve biiro yonetimi, biiro tiirleri zaman ve hareket etiidiinii bilir.
2. Biirolarda ergonomik tasarim, iletisim siireci, iletisimin isleyis modelleri ve iletisim engellerini bilir
3. Organizasyonlarda iletisim, organizasyonlarda iletisimin yonetimi ana konularinda ¢ikarsamalar yapabilir ve bunlari

yorumlar.
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Degerlendirme Sistemi

Ara Smav: % 40
Final: % 60
Bitiinleme: % 60




PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE

DERS OGRENIM CIKTILARI iLiSKiSi TABLOSU

PC1 |PC2 |PC3 |PC4 |PC5 |PC6 |PC7 |PC8 |PC9 |PC10 |PC11 |PC12 |PC13  |PCl4 |PC15
6¢1 4 4 3 2 2 2 3 3 3 2 2 2 3 3 2
0¢2 5 3 4 2 2 2 2 2 3 2 2 4 3 3
0¢3 4 5 3 2 2 2 3 3 4 2 4 2 3 3 2
Oca 5 4 4 2 3 2 3 2 3 2 3 2 4 4 4
0¢s5 5 4 4 2 2 3 3 3 4 2 2 3 4 3 3
O¢e6 4 3 3 2 2 2 3 3 4 3 3 3 3 3 3
OC: Ogrenme Ciktilari PC: Program Ciktilari
Katki | ook Disgiik 2 Diisiik 3 Orta 4 Yiiksek 5 Cok Yiiksek
Diizeyi
Program Ciktilari ve ilgili Dersin iliskisi
PC1 | PC2 | PC3 | PC4 | PC5 | PC6 | PC7 | PC8 | PC9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13 | PC14 | PC15
Y;Tt?mi 5 1 4 | 4 | 2| 2] 2]3 3| 4 2 3 2 4 3 3




