T.C.HARRAN ÜNİVERSİTESİ HİLVAN MESLEK YÜKSEKOKULU
BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI BÖLÜMÜ

	DERSİN ADI
	KODU
	YARIYILI
	T+U
	KREDİSİ
	AKTS

	Teknoloji Kullanımı
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	III. Yarıyıl
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	2
	3


	ÖN KOŞUL DERSLER
	


	DERSİN DİLİ
	Türkçe

	DERSİN TÜRÜ
	Mesleki

	DERSİN KOORDİNATÖRÜ
	Büro Yönetimi ve Sekreterlik

	DERSİ VEREN 
	

	DERSİN YARDIMCILARI
	

	DERSİN AMACI
	Bu ders ile öğrenciye, teknolojik cihazları kullanım yeterlikleri kazandırılacaktır.

	DERSİN ÖĞRENME ÇIKTILARI 
	1- Büroda teknolojik araçları kullanmak,

2- Bilgisayar ve iletişim teknolojisini kullanmak,

3- Teknolojik hizmetlerden yararlanmak.



	DERSİN İÇERİĞİ
	


	HAFTALAR
	KONULAR

	1
	Büro teknolojisini kurmak

	2
	Büro teknolojisini kurmak

	3
	Büro teknolojisini kullanmak

	4
	Büro teknolojisini kullanmak

	5
	Bakım ve onarım

	6
	İletişim teknolojisi

	7
	İletişim teknolojisi

	8
	Ara Sınav

	9
	Bilgisayar teknolojisi

	10
	Bilgisayar teknolojisi

	11
	Otomasyon teknolojisi

	12
	İnternet kullanımı

	13
	Web hizmetleri

	14
	Çeşitli teknolojik hizmetler


	GENEL YETERLİLİKLER

	Öğrenci, büroda teknolojik araç ve gereçleri kullanıma hazır hale getirebilecek, büroda teknolojik araç ve gereçleri kullanabilecek, büroda teknolojik araç ve gereçlerin bakım ve onarımını sağlayabilecek yeterliliğe sahip olacaktır.


	KAYNAKLAR

	


	DEĞERLENDİRME SİSTEMİ

	ARA SINAV

: % 40     
FİNAL

: % 60  
BÜTÜNLEME
: % 60      


