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DERS iZLENCESI (SYLLABUS)
Meslek Yiiksekokulu

Dersin Kodu Dersin Adi Kredisi AKTS Degeri
TDS 212 Biiro Yonetimi Teknikleri (2-1-3) 8
On kosul
Dersler: Yok
Dersin Dili: Tarkce Ders isleme Tarz:: Yiz yize
Dersin Tiirui .. A
ve Diizeyi: Zorunlu/ Bahar Dénemi/ On Lisans
Dersin Ogretim Uyesinin Unvani, Adi ve Soyadi Ders Saati Goériigme Saatleri iletisim
Dr. Ogr. Uyesi Yonca BIR Carsamba Pazartesi yoncabir@cag.edu.tr
12.00-13.00
10.15-12.35
Dersin e ;
vy i T T Dr. Ogr. Uyesi Yonca BIR
Dersin Amaci
lligkiler
Bu dersi basariyla tamamlayan 6grenci; Pro
gram
Ciktilari Net Katki
_ 1 Buro yonetiminin temel kavramlarini, sireglerini ve blro dizeninin 3 4
& Onemini agiklar.
E 5 Kurum igi ve kurum disi resmi yazismalari, dosyalama ve arsiv 7 5
) islemlerini mevzuata ve arsiv kurallarina uygun olarak hazirlar.
g Biro ortaminda kullanilan ofis cihazlari, temel bilgisayar
c 3 programlari ve hastane otomasyon sistemlerini etkin bicimde 8 5
,95’, kullanir.
o) 4 Buro y6netimi, kalite ydnetimi, organizasyon ve ekip igi iletisim 2 5
% ilkelerini kavrar.
g 5 iletisim becerilerinin yénetim siireclerindeki énemini tanimlar. 10 5
Yénetim slreglerinde etik, kllttirel ve toplumsal farkhliklara
6 N 9 5
duyarllik gosterir.
Mesleki gelisimini ve teknolojik yenilikleri izleyerek buro ydnetimi
7 sureclerinde surekli iyilestirme ve toplumsal sorumluluk bilinci 1 5

gelistirir.
Yénetim-Yoénetici-Biiro Kavrami, Biirolarda s, Iletisim, Yazisma, Zaman, Stres, Kriz, imaj Yoénetimi,

Dersin Igerigi: Ergonomi ve Dosyalama Teknikleri bu dersin icerigini olusturmaktadir.

Ders igerikleri: (Haftalik Ders Plani)

Hafta Konu Hazirhk Ogretim Yéntem ve Teknikleri

Ders izlencesi,
ogrencilerden ders

1 Dersin Tanitimi, Tanisma ve Derse iligkin beklentilerini yazmasi Anlatim, Padlet uygulamasi
Beklentilerin Paylasiimasi ve kendilerini tanitacak ’
kisa bir paragraf
hazirlamalari

Ders sonunda

fonksiyonlarin Anlatim, Sinif igi yazili yansitici

2 Biiro Kavrami, islev ve Fonksiyonlari onemine dair gikarim etkinlik ve grup galismasi
yaparak kisa bir 6zet
yazma
Ders 6ncesinde,

3 yonetim hakkinda bir Anlatim, Grup ¢aligsmasi, Sinif

Yonetim Kavrami makale bulup sinifa ici Metin inceleme
getirme


mailto:yoncabir@cag.edu.tr

@

4 Buro Yonetimi Kavrami
5

Blrolarda Planlama
6

Bdirolarin Organizasyonu
7

Burolarda Denetim

8 Ara Sinav
9 Ara Sinav

10 Biirolarda is Yonetimi

11 Birolarda Toplanti Organizasyonu
12 Burolarda Ergonomi ve Yerlesim

13 Bilgi Sistemleri ve Biiro Otomasyonu
14 Birolarda iletisim

15 Yazisma Teknikleri

16 Birolarda Dosyalama
17 Final Sinavi

18 Final Sinavi

Ders Kitabi:

Onerilen Kaynaklar:

CAG UNIVERSITESI

CAG UNIVERSITY

Ders oncesinde, bliro
yonetimine iligkin
ornek bulma

Ornek bir plan
tasarlama

Ders 6ncesinde, 6rnek
bir haber kesiti bulup
sinifa getirme

Ders icerisinde verilen
senaryoyu inceleyip
kisa yanit hazirlama

Yobnetsel becerilere
iliskin kendi
beklentilerini yazma
“21.yy. da temel
beceriler ne olmall”
sorusuna kisa yanit
yazma

Konuylailgili arastirma
ve orneklerin
incelenmesi

Konuyla ilgili ders
Oncesi kisa bir bilgi
notu hazirlama

Ders 6ncesinde, 6rnek
bir vaka bulup sinifa
getirme

Yoénetsel agidan
iletisim 6rneklerini
inceleme

Konuyla ilgili 3 soru
hazirlayip sinifa
getirme

Ornek bir dosya
hazirlama

Ders igin Kaynaklar

Melih TOPALOGLU & Hakan KOG, Biiro Yénetimi, Kavramlar ve ilkeler, Seckin
Yayincilik, 2016.

Nuran OZTURK BASPINAR, Unver UNLU BAYRAMLI, Biiro Yonetimi, 2012

Dersin Olgme ve Degerlendirmesi

Etkinlikler Sayi
Ara Sinav 1
Odev (Vaka Calismasi) 2
Final 1
icerik

Ders slresi

Katki

%30 Yazili sinav

%20

%50 Kapsamli yazili sinav

AKTS Tablosu
Sayi Saat
14 3

Grup galismasi ve rapor

Anlatim, Grup ¢aligsmasi, Ornek
olay

Anlatim, Grup ¢alismasi,
Hikayelestirme

Anlatim, Grup galigmasi, Sinif igi

Metin inceleme

Anlatim, Sinif ici senaryo analizi

Anlatim, Ogrenci paneli —»
gruplar kendi sonuglarini sinifta
paylasir.

Anlatim, Tartisma, Soru-Cevap
oturumu

Anlatim, Grup calismasi,
Tartisma

Anlatim, Grup calismasi, Vaka
analizi

Ogrenci Panelleri, Miinazara
Anlatim, Soru-Cevap oturumu

Anlatim, Sinif i¢i Grup calismasi,
Hikayelestirme

Notlar

Toplam

42
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Sinif Disi Calisma 14 3 42
Odev (Vaka Calismasi) 2 25 50
Ara Sinav (Ara Sinav Siresi + Ara Sinav 1 45 45
Hazirhigr)
Final Sinavi (Final Sinavi Suresi + Final Sinavi 1 50 50
Hazirhig)
Toplam: 229
Toplam / 30: 228/30=7,6
AKTS Kredisi: 8
Geg¢mis Donem Basarilar
2024-2025 Bahar Yariyili 2025-2026 Bahar Yariyili
TDS 212 Biro Yonetimi Teknikleri TDS 212 Buro Yonetimi Teknikleri
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