HARRAN ÜNİVERSİTESİ SURUÇ M.Y.O.
İŞLETME YÖNETİMİ PROGRAMI
	Dersin Adı
	Kodu
	Yarıyılı
	T+U
	Kredisi
	AKTS

	Büro Yönetimi ve İletişim Teknikleri
	1804108
	1
	1+1
	2
	3


	Ön koşul Dersler
	


	Dersin Dili
	Türkçe

	Dersin Türü
	Zorunlu

	Dersin Koordinatörü
	Okt. Kasım KAYA

	Dersi Veren 
	Öğr.Gör. M.Ali ARSLAN

	Dersin Yardımcıları
	

	Dersin Amacı
	Büro yönetimi ilgili  temel kavramları ve yöntemleri  tanıyabilme. Bilgi sistemleri ve büro otomasyonunu tanıyabilme, büroların örgütlenmesinde yeni  yaklaşımlar, Dosyalama sistemi kurma ve yönetimini kavrayabilme.

	Dersin Öğrenme Çıktıları 
	Bu dersin sonunda öğrenci; 

1. Büro yönetimi ile ilgili temel kavramları açıklayabilecektir. 
2. Bilgi sistemleri ve büro otomasyonunu açıklayabilecektir.
3. Dosyalama sistemi kurma  ve yönetimini açıklayabilecektir.


	Dersin İçeriği
	Büro yönetimi ile ilgili  temel kavramları ve yöntemleri    tanıyabilme. Bilgi sistemleri ve büro otomasyonunu tanıyabilme, sanal büro yönetimini kavrayabilme, Dosyalama istemi kurma  ve yönetimini kavrayabilme. Dosyalama ve Arşivleme Teknikleri  İletişim Kavramının Tanımı ve Anlamı Örgütsel İletişimin Anlamı ve İşlevi.


	Haftalar
	Konular

	1
	İletişim ve önemi

	2
	Kavramların tanımı, anlamı ve  iletişim süreci

	3
	İletişim süreci ve tutumlar

	4
	Etkin iletişim ve koşulları

	5
	Etkin iletişim süreci

	6
	İletişim yöntemleri.

	7
	Arasınav

	8
	Durum değerlendirmesi ve sözlü iletişim

	9
	Yönetim kavramı

	10
	Yönetim fonksiyonları

	11
	Yönetim planlama

	12
	Organizasyon

	13
	Yöneltme emir-komanda

	14
	Yönetimde destekleyici fonksiyonlar.


	Genel Yeterlilikler

	Dersin özelliğine göre uygun çalışma tekniklerini seçme ve uygulama.


	Kaynaklar

	Özlem ŞAKAR

Nazife KÜÇÜKASLAN

Meslek Yüksekokulları için MEB-YÖK Büro Yönetimi ve İletişim Teknikleri kitabı


	Değerlendirme Sistemi

	Arasınav:   %40    
Final:      %60
Projeler:

Ödevler:        


