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Dersin Amaci

Bu dersin amaci, Biiro yonetimi ilgili temel kavramlar1 ve yontemleri taniyabilme.
Bilgi sistemleri ve biiro otomasyonunu taniyabilme, biirolarin orgiitlenmesinde
yeni yaklagimlar, Dosyalama sistemi kurmay1 6gretmektir.

Dersin Ogrenme Ciktilari

Bu dersin sonunda 6grenci:

1. Biiro yonetimi ile ilgili temel kavramlar1 agiklar.
Bilgi sistemleri ve biiro otomasyonunu kavrar.
Dosyalama sistemi kurar.

Dosyalama sistemi yonetir.
Biiro orgiitlenmesinde yeni yaklasimlari agiklar.
Etkili iletisim ydntemlerini §grenir.
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Dersin Igerigi

Biiro yonetimi ile ilgili temel kavramlari ve yontemleri taniyabilme. Bilgi
sistemleri ve biiro otomasyonunu tanityabilme, sanal biiro ydnetimini
kavrayabilme, Dosyalama istemi kurma ve yonetimini kavrayabilme. Dosyalama
ve Arsivleme Teknikleri {letisim Kavrammin Tanimi ve Anlami Orgiitsel Iletisimin
Anlam ve Islevi konular1 detayli olarak incelenir.

Haftalar

Konular

Biiro, Yonetim, Biiro Yonetimi Kavramlari

Biiro Cesitleri

Bilgi Sistemleri

Biiro Otomasyon Sistemleri

Iletisim, Etkin iletisim siireci

Tletisim yontemleri.

Ara smav

Durum degerlendirmesi ve sozlil iletisim

Yonetim kavrami

Yonetim fonksiyonlari

Yonetim planlama

Organizasyon

Yoneltme emir-komanda
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Yonetimde destekleyici fonksiyonlar.

Genel Yeterlilikler

1- lletisim siirecini siralar.

2-  Etkili iletisim kurar.

3- Yonetim fonksiyonlarini uygular.
4- Emir komuta ilkesine gore davranir.
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PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE
DERS OGRENIM CIKTILARI iLiSKiSi

PC1 PC2 PC3 PC4 PCS PCo6 PC7 PC8 PC9 PC10
0C1 4 4 4 3 3 3 4 5 5
0C2 4 4 4 3 3 3 4 4 5 5
0C3 4 4 4 3 3 3 4 5 5
0C4 4 4 4 3 3 3 4 5 5
0Cs 4 4 4 3 3 3 5 4 5 5
0C6 4 4 4 3 3 3 5 4 5 5

OC: Ogrenme Ciktilari PC: Program Ciktilar
Katki Diizeyi 1 ¢ok diisiik 2 diisiik 3-Orta 4- Yiiksek 5- Cok Yiiksek
Program Ciktilan ve ilgili Dersin iliskisi
PC1 | PC2 PC3 PC4 PC5 PC6 PC7 PC8 PC9 PC10

Biiro 4 4 4 3 3 3 4 4 5 5
Yonetimi

ve fletisim
Teknikleri




