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 Meslek Yuksekokullari Yonetim Kurullarinin gérevlendirdigi 6gretim
Elemanlari: elemanlar
Ogr.Gor.Fikret CEYLAN
16 |Koordinatér iletisim Bilgileri: _T_ér;?&séezl:z]:%e%/ginz?;:{udag.edu.tr
17 |Dersin WEB adresi:
Bu dersi basar ile tamamlayan her 6grenci, meslegini uygulayacagi
biro hakkinda bilgiler kazanir. Buro yénetim fonksiyonlarini 8grenir.
19 |Pein Aree: Buro yé’)netim teknilflerirlli 6gre;nerek meslgk_hgyatmda daha verimli
ve etkin olacak sekilde islerini basariyla yuratir. Bu ders sonunda
ogrenciler bliro makinelerini tanir, calisma sistemlerini ve basit
arizalarini giderme yollarini 6grenir.
19 |Dersin sl Glisme Kat.__[B0r Yoneit Korwnda gk oigler cdrnrek alsna
20 [Dersin Ogrenme Kazanimlari:
1 Biro yonetim fonksiyonlarini kavrar ve uygular
Bdrolarin érgUtlenmesi konusunda bilgiler kazanir
Biro yénetimiyle ilgili temel kavramlari analiz eder
Calisma ortaminda daha verimli ve basarili hizmetler
4 yerine getirmek igin is plani yapar ve uygular
Birolarda zaman ydnetimi slrecini 6grenir
Birolarda kullanilan makineleri tanir
7 Biro making_lierinin ¢alisma prensiplerini ve basit
bakimlarini 6grenir
10
21 |Dersin igerigi:
Hafta |DERS iICERIKLERI
Teorik Uygulama




BURO

-Bilro kavrami
-Bilronun tanimi
-Buro gesitleri

-Burolarin islev ve fonksiyonlari
2 |-Buro calisanlari kavrami
-Biiro yoneticisi

YONETIM VE BURO YONETIMI
-Biro Yonetimi

4 |-Yoénetimde Temel Fonksiyonlari

BUROLARDA UYGULANAN TEKNIKLERI
5 |-Burolarda uygulanan teknikler
-ls Basitlestirme Teknikleri

6 -Is Analizi teknigi
-Is Dagitimi teknigi

-is Akimi teknigi
7 |-Hareket Ekonomisi teknigi

-ARA SINAV
-Alan ve Yerlesme Ettdu teknigi

9 [-Burolarda Form Analizi teknigi

-ise Alistirma
10 -is Tasarimi
11 [-Zaman Yonetimi

BUROLARDA KULLANILAN MAKINELER
-Biiro makineleri kavrami

-Buro makineleri tirleri

1-Haberlesme makineleri

12

13 |2-Cogaltma makineleri
3-Bilgisayar

4-Sunum ve Goriintd Aktarma makineleri

14 |5-Dikte ve Cevirme makineleri

6-Diger Bluro Makineleri

22

Ders Kitabi, Referanslar ve/veya Diger

Yardimci Kaynaklar:

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

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

NEPIELET -Buro Yonetimi ve Teknolojileri Ders Notlari,
Ogr.Gor.Fikret Ceylan.
23 |Degerlendirme
YARIYIL i(}i CALISMALARI SAYISI [KATKI YUZDESI
Ara Sinav 1 40.00
Kisa Sinav 0 0.00
Odev 0 0.00
Yil Sonu Sinavi 1 60.00
Toplam 2 100.00
Y1l i¢i calismalarinin Basariya Orani 40.00
Finalin Basariya Orani 60.00
Toplam 100.00

Kullanilan Olgme ve Degerlendirme Yaklagimlar

Olgme ve degerlendirmede Bursa Uludag
Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim
Yonetmeligi

24 |AKTS /iS YUKU TABLOSU




ETKINLIK SAYISI Siiresi (Saat) [Toplam is
Yuku (Saat)
Teorik Dersler 14 2.00 28.00
Uygulamali Dersler 0 0.00 0.00
Sinif DigI Ders Calisma Siiresi (On galisma, pekistirme)|5 1.00 5.00
Odevler 0 0.00 0.00
Projeler 0 0.00 0.00
Arazi Calismalari 0 0.00 0.00
Arasinavlar 1 10.00 10.00
Diger 0 0.00 0.00
Yariyil Sonu Sinavi 1 15.00 15.00
Toplam is Yk 68.00
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 1 1 3 4 4 1 1 1 1 1 0 0 0 0
OK2 2 1 1 1 1 4 4 1 1 1 1 1 0 0 0 0
OK3 2 2 2 2 1 4 4 1 1 3 3 1 0 0 0 0
OK4 2 3 2 1 |4 4 2 3 1 3 1 1 0 0 0 0
OK5 2 3 3 2 |5 1 1 5 1 2 2 5 0 0 0 0
OK6 2 1 1 1 1 1 2 5 4 4 1 5 0 0 0 0
OK7 2 2 1 2 |3 4 1 5 4 1 1 5 0 0 0 0
OK: Ogrenme kazanimlar PY: Program yeterlilikleri
Katki 1 ¢ok diisiik 2 Diisiik 3 Orta 4 Yuksek 5 Cok Yuksek
Duzeyi:




