BURO YONETIMi ve TEKNOLOJILERI

1 [|Ders Adi: BURO YONETIMIi ve TEKNOLOJILERI
2 |Ders Kodu: TDSZ208
3 |Ders Turi: Zorunlu
4 |Ders Seviyesi Onlisans
5 |Dersin Verildigi Yil: 2
6 |Dersin Verildigi Yariyil 4
7 |Dersin AKTS Kredisi: 2.00
8 |Teorik Ders Saati (saat/Hafta) 2.00
9 [|Uygulama Ders Saati(saat/Hafta) 0.00
10 |Laboratuvar Ders Saati (saat/hafta) :[0
11 [Dersin Onkosulu: Yoktur
12 |Dersin Dili: Tirkce
13 |Dersin Verilis Sekli: Yiiz ylze
14 |[Dersin Koordinatori: Ogr. Gér. FIKRET CEYLAN
15 Dersi Veren Diger Ogretim
Elemanlari:
) fceylan@uludag.edu.tr
16 |Koordinator lletisim Bilgileri: (0 224) 2942491
17 |Dersin WEB adresi:
Bu dersi basari ile tamamlayan her 6grenci, meslegini uygulayacagi
blro hakkinda bilgiler kazanir. Biro yonetim fonksiyonlarini 6grenir.
18 [oersn Amac: T ol e e AR e
ogrenciler biro makinelerini ve teknolojilerini etkin bir sekilde
kullanabilme becerisi kazanir.
19 |Dersin Mesleki Gelisime Katkisi:
20 |Dersin Ogrenme Kazanimlari:
Biro yonetim fonksiyonlarini kavrar ve uygular.
Burolarin 6érgutlenmesi konusunda bilgiler kazanir.
Buro yonetimiyle ilgili temel kavramlari analiz eder.
Calisma ortaminda daha verimli ve basarili hizmetler
4 yerine getirmek igin is plani yapar ve uygular.
Burolarda kullanilan arag-geregler ile temizlik ve bakim-
5 onarim malzemelerini tanir.
6 Burolarda kullanilan teknolojik araclari tanir.
7 Buro teknolojilerini etkin bir sekilde basariyla kullanir.
8 Makinelerin ariza sebeplerini ve giderilme yollarini égrenir.
9
10
21 |Dersin icerigi:
Hafta |DERS ICERIKLERI




Teorik

Uygulama

BURO

-Biro kavrami
-Blronun tanimi
-Buro gesitleri

-Burolarin islev ve fonksiyonlari
-Biro calisanlari kavrami
-Buro yoneticisi

BURO YONETIMI
-Biro Yénetim Fonksiyonlari

-Yonetim yaklagimlari
-Burolarin érgitlenmesi
-Blro yonetiminin kaynaklari

B_UROLARDA UYGULANAN TEKNIKLERI
-Is Analizi teknigi
-ls Akimi teknigi

-Is Dagitimi teknigi
-Is Basitlegtirme teknigi

-Hareket Ekonomisi teknigi
-Alan ve Yerlesme Ettdu teknigi

-ARA SINAV
-Blrolarda Form Analizi teknigi

BURO ARAC GEREC VE MAKINELERI

1- Buro makinelerine genel bakis (6nemi ve
faydalari, kullanim esaslari, satin alinmasi
esaslari, usuliine uygun tasinmasi,
yerlestiriimesi...)

2- Temizlik ve onarim malzemeleri

3- Buro arac ve geregcleri

10

4- Burolarda kullanilan makineler

a) Yazi makineleri

-Mekanik ve Elektronik yazi makineleri
b) Dikte ve Cevirme makineleri
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c) Cogaltma makineleri

-Burolarda kullanilan fotokopi makineleri
-Master hazirlayan baski makineleri ile Dizgi
ve Baski makineleri
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d) Hesap makineleri
e) Haberlesme makineleri
—Telefon, Faks, Cagri Cihazi, Telsiz
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f) Bilgisayar ve donanim birimleri

14

g) Sunum, Telekonferans, Goruntl ve
Aktarim araglari

-Tepeg0Oz, Projeksiyon, Akilli Tahta

h) Digerleri

22

Ders Kitabi, Referanslar ve/veya Diger
Kaynaklar:

Yardimci Kaynaklar:

-Biiro Yénetimi ve iletisim Teknikleri, O.Sakar-
N.Kicilkaslan.

-Blrolarda Teknoloji Kullanimi, Hasan Tutar ve ark.
-Buro Yonetimi Teknikleri, A.Fikret Ar.

-Blro Yonetimi ve Teknolojileri Ders Notlari,
Ogr.Gor.Fikret Ceylan.
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Degerlendirme

YARIYIL iGi CALISMALARI SAYISI

KATKI YUZDESI

Ara Sinav 1

30.00

Kisa Sinav

0.00

Odev

10.00

Y1l Sonu Sinavi

0
1
1

60.00




Toplam 3 100.00
Y1l i¢i calismalarinin Basariya Orani 40.00
Finalin Basariya Orani 60.00
Toplam 100.00
Kullanilan Olgme ve Degerlendirme Yaklagimlari

24 |AKTS /iS YUKU TABLOSU
ETKINLIK SAYISI Siiresi (Saat) [Toplam is

Yuki (Saat)
Teorik Dersler 14 2.00 28.00
Uygulamali Dersler 0 0.00 0.00
Sinif Dig1 Ders Calisma Siiresi (On galisma, pekistirme) |10 1.00 10.00
Odevler 0 0.00 0.00
Projeler 0 0.00 0.00
Arazi Calismalari 0 0.00 0.00
Arasinavlar 1 5.00 5.00
Diger 0 0.00 0.00
Yariyil Sonu Sinavi 1 15.00 15.00
Toplam s Yiiki 58.00
Toplam Is Yiikii / 30 saat 1.93
Dersin AKTS Kredisi 2.00
25 _ PROGRAM YETERLILIKLERI ILE
DERS OGRETIM KAZANIMLARI ILISKISI TABLOSU
PY1|PY2 [PY3 |PY4|PY5 [PY6 |PY7|PY8|PY9 [PY10(PY1l |PY12 |PY13|PY14 |PY15 [PY16
OK1 2 |3 0 0 |3 4 4 0 0 0 0 0 0 0 0 0
OK2 2 |0 0 0 |0 4 4 0 0 0 0 0 0 0 0 0
OK3 2 1 0 2 |0 4 4 0 0 0 0 0 0 0 0 0
OK4 2 |3 0 0 |0 4 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
OK5 2 |0 0 0 |0 0 0 5 0 0 0 5 0 0 0 0
OK6 2 |0 0 0 |3 0 0 5 4 0 0 5 0 0 0 0
OK7 2 |2 0 2 |3 4 0 5 4 0 0 5 0 0 0 0
OKs8 2 12 0 0 |0 0 0 5 0 0 0 5 0 0 0 0
OK: Ogrenme kazanimlar PY: Program yeterlilikleri
Katki 1 ¢cok disiik 2 Diisiik 3 Orta 4 Yiksek 5 Cok Yiuksek
Duzeyi:




