T.C.HARRAN ÜNİVERSİTESİ HİLVAN MESLEK YÜKSEKOKULU

BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI PROGRAMI
	Dersin Adı
	Kodu
	Yarıyılı
	T+U
	Kredisi
	AKTS

	Büro Yönetimi
	1504309
	3
	3+0
	3
	4


	Ön Koşul Dersler
	--


	Dersin Dili
	Türkçe

	Dersin Türü
	Zorunlu

	Dersin Koordinatörü
	

	Dersi Veren
	A

	Dersin Yardımcıları
	

	Dersin Amacı
	Bu ders ile öğrenciye, büro yönetimi işlerini yapma yeterlikleri kazandırılacaktır.

	Dersin Öğrenme Çıktıları ve Alt Beceriler
	Büro yönetimiyle ilgili temel kavramları analiz etmek, büroyu ergonomik şekilde düzenlemek, iş planı yapmak, randevu ve konuk kabul programı yapmak.

	Dersin İçeriği
	


	Hafta
	Konular

	1.Hafta
	Genel olarak yönetim ve büro yönetimi

	2.Hafta
	Genel olarak yönetim ve büro yönetimi

	3.Hafta
	Büro türleri ve şekilleri

	4.Hafta
	Büro türleri ve şekilleri, büro çalışanları kavramı

	5.Hafta
	Zaman yönetimi

	6.Hafta
	Zaman yönetimi, zaman ve hareket etüdü

	7.Hafta
	Zaman ve hareket etüdü, bürolarda ergonomik tasarım

	8.Hafta
	Ara Sınav

	9.Hafta
	Bürolarda iş yönetimi

	10.Hafta
	İş basitleştirme teknikleri

	11.Hafta
	Temel kavramlar

	12.Hafta
	Kriz sürecinin aşamaları

	13.Hafta
	Kriz sürecinin aşamaları

	14.Hafta
	Stresi yönetme


	GENEL YETERLİLİKLER

	Öğrenci örgüt yapısına göre yönetimde kullanılacak teknikleri belirleyebilecek, işin türüne göre büroyu düzenleyebilecek, büro çalışanlarının görevlerini belirleyebilecek, zamanı yönetebilecek yeterliğe kakacuşacaktır.


	KAYNAKLAR

	


	DEĞERLENDİRME SİSTEMİ

	Ara Sınav
	% 40

	Final
	% 60

	Bütünleme
	% 60


