@ cAG UNIVERSITESI

CAG UNIVERSITY

DERS iZLENCESI (SYLLABUS)
Meslek Yuksekokulu

Dersin Kodu Dersin Adi Kredisi AKTS Degeri
MHB-203 Biro Yonetim Teknikleri 2-1-3 6
Onkosul
Dersler: Yok
Dersin Dili: Tirkce Ders igleme Tarzi: Yuz yuze
Dersin Turl A o
ve Diizeyi: Zorunlu/ Guz Dénemi/ On Lisans
Dersin Ogretim Uyesinin Unvani, Adi ve Soyadi Ders Saati =~ Gériigme Saatleri iletisim
) ) Carsamba
Ogr. Gor. Mehmet SENGUL 3 15.45-16.15 memets;j‘?r“'@cag'e
16.30-16.45 o
Dersin . . ..
Koordinatorii: Ogr. Gor. Mehmet SENGUL
Dersin Amaci
lligkiler
Bu dersi basariyla tamamlayan 6grenci; Program Net Katk
- Ciktilan
£ Dosyalama, arsivleme ve evrak yonetimi tekniklerini kullanarak bilgi
= 1 ; . 2 4,11 4,5
O ve belge akisini etkin sekilde yonetir.
Q Zaman ydnetimi, planlama ve koordinasyon becerilerini kullanarak
£ 2 B ; 13 4
c gunluk biro islerini organize eder.
g lletisim tekniklerini (telefon, e-posta, yazismalar vb.) profesyonel bir
o) 3 ; 8 4
Fe) §__ek|Ide uygular.
= Ogrenciler, blro is surreglerinde insan haklarinin evrenselligi, sosyal
g 4 adalet, kisisel verilerin korunmasi ve c¢evre bilinci ilkelerine uygun 5 5
(=] hareket eder; surdurilebilirlik ve kalite anlayisini gézeterek etik,
glvenli ve verimli bir biro yénetimi uygular.
5 Ekip ¢calismasi, problem ¢ézme ve karar verme becerilerini biiro 2613 545

Dersin igerigi:

ortaminda gosterir.

Biro Yonetimi ve Teknikleri dersi, birolarin isletme icindeki yeri ve ©6nemi, blro dizeni ve
organizasyonu, fiziksel ortam planlamasi, dosyalama ve arsivieme sistemleri, evrak ve bilgi akisinin

yonetimi, zaman yonetimi ve planlama teknikleri, toplanti organizasyonu

ve protokol kurallar, biro

otomasyon araclarinin etkin kullanimi, iletisim teknikleri, is glivenligi ve ergonomi ilkeleri gibi konulari
kapsar. Ders kapsaminda ayrica ekip ¢alismasi, problem ¢ézme ve mesleki etik gibi bliro ortaminda

gerekli olan profesyonel davranis ve tutumlarin gelistiriimesi hedeflenir.
Ders igerikleri:(Haftalik Ders Plani)

Hafta Konu Hazirhk Ogretim Yéntem ve Teknikleri
Ders Izlencesinin incelenmesi/Tanisma Tanisma, ders izlencesinin
1 . X e .. Yok . )
Yonetimin Tarihcesi- Yonetici Kavramina Girig incelenmesi
2 Blro Kavrami Ders sunusu Sistemli bir sekilde anlatim
3 Biiro Tiirleri Ders sunusu §|stemll bir sekilde anlatim ve
ornekler verme
4 Birolarda is Yénetimi (is Analizi) Ders sunusu Sistemli bir sekilde anlatim ve
ornekler verme
. VT TR Sistemli bir sekilde anlatim ve
5 Burolarda Is Yonetimi (Is Bolume) Ders sunusu srmekler verme
Biro Organizasyonu ve Sistem lyilestirme Sistemli bir sekilde anlatim ve
6 S Ders sunusu N
Teknikleri ornekler verme
. . Sistemli bir sekilde anlatim ve
7 Burolarda Ergonomi Ders sunusu

ornekler verme



@ cAG UNIVERSITESI

CAG UNIVERSITY

Ders sunusu

Ders sunusu
Ogrencilerin Sunum
Hazirhgi

Ders sunusu
Ogrencilerin Sunum
Hazirhgi

Ders sunusu
Ogrencilerin Sunum
Hazirhgi

Ders sunusu

Ogrencilerin Sunum
Hazirhgi

Ders sunusu

Genel Konu Tekrar

Ders igin Kaynaklar

8 Ara Sinav

9 Ara Sinav

10 Biirolarda iletisim Yénetimi
Yazigsma Yonetimi ve Resmi Yazisma

11 Kurallar Konusunun Anlatimi
Go6zlem ve Alan Calismasi Odev Sunumunun
Yapilimasi
Resmi ve Ozel Yazi Tirleri ve Biirolarda

12 Dosyalama Teknikleri Konusunun Anlatimi
Go6zlem ve Alan Calismasi Odev Sunumunun
Yapilmasi
Stres Yonetimi Konusunun Anlatimi

13 Gozlem ve Alan Calismasi Odev Sunumunun
Yapilmasi
Zaman Ydnetimi Konusunun Anlatimi

14 Gozlem ve Alan Calismasi Odevinin
Sunumunun Yapilmasi

15 Kriz ve Imaj Yonetimi

16 Genel Konu Tekrar

17 Final Sinavi

18 Final Sinavi

Ders Kitabi:

Onerilen Kaynaklar:

Etkinlikler Sayi Katki
Ara Sinav 1 %30
Odev Raporu 1 %10
Sunum 1 %10
Final 1 %50
icerik Sayi
Ders suresi 14
Sinif Digi Calisma 14
Odev 1
Sunum 1
Ara Sinav(Ara Sinav Suresi + Ara Sinav 1
Hazirhgr)
Final Sinavi(Final Sinavi Siresi + Final Sinavi 1

Hazirhgr)

Fakultesi

Dersin Olgme ve Degerlendirmesi

Yazili sinav

Sistemli bir sekilde anlatim ve
Beyin Firtinasi (BUrolarda iletisim
Onemi nedir?)

Sistemli bir sekilde anlatim ve
ornekler verme

Akran Ogretimi (Ogrencilerin
Sunumu)

Sistemli bir sekilde anlatim ve
ornekler verme

Akran Ogretimi (Ogrencilerin
Sunumu)

Sistemli bir sekilde anlatim ve
ornekler verme

Akran Ogretimi (Ogrencilerin
Sunumu)

Sistemli bir sekilde anlatim,
ornekler verme

Akran Ogretimi (Ogrencilerin
Sunumu)

Sistemli bir sekilde anlatim,
ornekler verme ve ofis
karsilastirmalari ile ilgili tartisma

Genel Konu Tekrar

Ogretim elemani tarafindan hazirlanan sunumlar.
Biiro Yoénetimi, Prof. Dr. ilhami YUCEL, Atatirk Universitesi, Acikégretim

Notlar

Gozlem ve Alan Calismasi: 6grencilerin gercek bir ofisi
veya kurumun buro dizenini gézlemlemesi ve rapor

hazirlamasi

Ogrencilerin Sunumu

Kapsamli yazili sinav

AKTS Tablosu

Saat

20
10

25

30

Toplam
42
42
20
10

25

30

Toplam: 169/30=5,6
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Toplam / 30:

AKTS Kredisi:

AKTS:6
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T.C
GAG UNIVERSITESI MESLEK
YUKSEKOKULU
MAHKEME VE BURO HiZMETLERI BOLUMU ODEV HAZIRLAMA
KILAVUZU

Meslek Yuksekokulu Biro Yonetimi Teknikleri 6grencilerinin dénem ici hazirlayacaklari sunum
ve oOdevin sistemli ve akademik formata uygun olmasi adina‘Odev Hazirlama Kilavuzu’
olusturulmustur. Ogrencilerin teslim edecekleri yazili dokiimanlari hazirlarken uymalari gereken
hususlar ve s6zli sunum kriterleri asagida belirtilmistir:

Odev:
1. Temel ilkeler

e (Odevin teslim bicimine ve giiniine 6zen gosterilmelidir.
e (Odevde akademik dil kullanilmasina dikkat edilmelidir.
e Odev bilimsel etik kurallar cergevesinde hazirlanmali ve intihale yer verilmemelidir.

Odev sablonu asagidaki sayfa diizeninde hazirlanmahdir

0 Yazi sekli Times New Roman tipinde 12 punto boyutlarinda olmali ve yazilar soldan ve
sagdan bloklanmig sekilde yazilmalidir

00 Her sayfanin sag alt késesinde sayfa numaralari bulunmalidir. Kapak sayfasinda sayfa
numarasi yazilmamahdir

0 Metin icinde satir araligi“1,5“clmalidir.

00 Sayfanin sag ve alt kenarlarindan 2.5cm, sol ve Ust kenarlarindan ise 3 cm bosluk
birakiimahdir.

00 Ana bagliklar koyu punto ve blylk harfler seklinde yazilmalidir.

2. Bicimsel igerik:

Kapak Sayfasi (5 puan)

Odevin adi (6rn. “Gdézlem ve Alan Calismasi Raporu”) (1 puan)
Ogrencinin adi, numarasi (1 puan)

Dersin adi, 6gretim elemaninin adi (1 puan)

Tarih (1 puan)

Kurum/sirket adi (g6zlem yapilan yer) (1 puan)

igindekiler (5 puan)

e Basliklar ve sayfa numaralari diizenli listelenmeli.

Giris (10 puan)

e Calismanin amaci: (Neden bu gozlem yapildi?) (3 puan)

o Kapsam: (Hangi kurum/igletme segcildi, hangi tarihler arasinda goézlem yapildi?) (3 puan)

e Yontem: (Dogrudan gozlem, goriisme, not alma gibi hangi yontemler kullanildi?) (4 puan)

Kurumsal Tanitim (20 puan)

o  Kurumun kisa tanitimi (tarihge, misyon, vizyon) (6 puan)

o  Kurumsal yapi (bolimler, ydnetim yapisi) (8 puan)

o Fiziksel ortam (ofis diizeni, kullanilan arag-gerecler) (6 puan)

Gozlem Bulgulan (40 puan)

Bu boélim raporun en énemli kismidir. Sistematik ve diizenli sekilde yaziimalidir:
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Fiziksel Dizen: Ofis yerlesim plani, masa ve dosya dlizeni, ergonomi (8 puan)

is Akis Siireci: Hangi departman ne is yapiyor, yazisma/evrak akisi nasil ilerliyor (8 puan)
Teknoloji Kullanimi: Bilgisayar, yazici, otomasyon programlari, dijital argiv (8 puan)
iletisim ve igbirligi: Calisanlar arasi iletisim bigimi, toplantilar (8 puan)

Goézlem Notlari: One gikan olumlu/olumsuz noktalar (8 puan)

Not: Gdzlemler tarafsiz ve somut ifadelerle yazilmali, kisisel yargilardan kaginiimali.
Analiz ve Degerlendirme (15 puan)

Gozlem sonuglarinin degerlendiriimesi (3 puan)

Kurumun giglu yonleri (6rnedin dizenli argiv sistemi, etkili iletisim agi) (3 puan)
Gelistirilmesi gereken yonler (6rnedin ergonomi eksikligi, is akisindaki yavaslik) (5 puan)
Ders kapsaminda 6grenilen teorik bilgilerle karsilastirma (6rn. Buro Yonetimi ilkelerine
uygunluk) (4 puan)

Sonug ve Oneriler (5 puan)

e GOzlemin genel sonucu, kisa 6zet (2 puan)
e Ogrencinin kuruma veya sirece iligkin gelistirme énerileri (3 puan)

Ekler (Varsa)

o Ofis krokisi, gbzlem sirasinda tutulan tablo/notlar, fotograflar (izinli ise)
Odev raporu teslim tarihi: 24.12.2025’tir

Odev Sunumu

e Odev sunumu gerceklestirilirken power point kullanilacaktir.(100 Puan)
Sunum Tarihleri: 03.11.2025, 10.12.2025, 17.12.2025, 24.12.20225ir.
Not: Sunum tarihlerine sinifta kura ¢ekilerek karar verilecektir.
Sunum Kiriterleri:
Odev Sunum icerigi — 20 puan
Sunum Becerileri — 20 puan
Sunumun Anlasilabilirligi— 20 puan
Zaman Yonetimi — 20 puan
Gorsel/Dokiman Kullanimi — 20 puan
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