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On kosul Dersler

Dersin Dili Tiirkge

Dersin Tiirii Zorunlu

Dersin Koordinatorii

Dersi Veren

Dersin Yardimcilari

Dersin Amaci Bu dersin amaci, biiro yonetimi iglerini yapma yeterlikleri kazandirmaktir.

Dersin Ogrenme Ciktilart

Bu dersin sonunda 6grenci;

1.Biiro, biiro ¢aliganlari, biiro yonetimi ile ilgili temel kavramlari analiz eder.
2.Biirolarda planlama, planlama siireci ile ilgili kavramlari analiz eder.
3.Biirolarda orgiitleme ve emir-komuta, motivasyon kuramlarini analiz eder.
4.Biirolarda kontrol kavramini analiz eder.

5.1s plam yapar.

6.Biirolarda ig yonetimi yapar.

Dersin Igerigi

Yonetim, Biiro Yonetimi kavramlari. Biiro Tiirleri ve Sekilleri, Zaman
Yonetimi. Biirolarda ergonomik tasarim. Is basitlestirme. Kriz yonetimi
konulari detayli olarak incelenecektir.

HAFTALAR KONULAR
1 Genel olarak yonetim ve biiro yonetimi
2 Genel olarak yonetim ve biiro yonetimi
3 Biiro tiirleri ve sekilleri
4 Biiro tiirleri ve sekilleri
Biiro calisanlar1 kavrami
5 Zaman yonetimi
6 Zaman yonetimi, zaman ve hareket etiidii
7 Ara Simav
8 Biirolarda ergonomik tasarim, Biirolarda is yonetimi
9 Biirolarda ergonomik tasarim, Biirolarda is yonetimi
10 Is basitlestirme teknikleri
11 Temel kavramlar
12 Kriz siirecinin agamalari
13 Stresi yonetme
14 Genel Tekrar
Genel Yeterlilikler
1. Yonetim ve Biiro yonetimi gibi kavramsal terimlerin anlamini 6grenecektir.
2. Biiro tiirleri ve gesitlerini 6grenecektir.
3. Biiro caliganlari, biirolarin ergonomik tasarimi ve biirolarda is yonetimi 6greneceklerdir
4. Kiriz siirecini ve bu siiregte yapilmasi gerekenleri 6grenecektir
5. Son olarak is hayatinda stres nasil yonetilir sorusuna aciklik getirilecektir.
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PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE
DERS OGRENIM CIKTILARI iLiSKiSi TABLOSU
PC |[PC |PC |PC |PC |PC |PC | PC |PC |PC1 |PCl11|PCl |PCl
“ 1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 2 3
0ocC1 5 5 5 5
0C2 5 5 5 5
0C3 5 5 5 5
0C4 5 5 5 5 5
0Cs 5 5 5 5 5 5
0Cé6 5 5 5 5 5
OC: Ogrenme Ciktilar1 PC: Program Ciktilar1

Katki | 1 Cok Diisiik 2 Diisiik 3 Orta 4 Yiiksek 5 Cok Yiiksek
Diizey

1

Program Ciktilar ve Ilgili Dersin iliskisi

PC1 | PC2 | PC3 | PC4 | PC5 | PC6 | PC7 | PC8 | PCY | PC10 | PC11 | PC12 | PC13

Biiro 5 5 5 5 5 5 5 5
Yonetimi




