
	Dersin Adı
	Büro Yönetimi

	Dersin Kodu
	TBY 102

	Dersin Türü 
	Zorunlu

	Dersin Seviyesi 
	Ön Lisans

	Dersin AKTS Kredisi
	5

	Haftalık Ders Saati (Kuramsal)
	3

	Haftalık Uygulama Saati
	-

	Haftalık Laboratuar Saati
	-

	Dersin Verildiği Yıl
	1

	Dersin Verildiği Yarıyıl
	Bahar

	Dersin Öğretim Üyesi (Üyeleri)
	Vildan Esenyel

	Öğretim Sistemi 
	Yüz yüze

	Eğitim Dili 
	Türkçe

	Dersin Ön Koşulu Olan Ders
	-

	Ders İçin Önerilen Diğer Hususlar 
	-

	Staj Durumu 
	-

	Dersin Amacı
	Bu ders ile öğrenciye, büro yönetimi işlerini yapma yeterlikleri kazandırılacaktır.
Genel olarak yönetim ve büro yönetimi; Büro türleri ve şekilleri; Büro çalışanları kavramı; Zaman yönetimi; Zaman ve hareket etüdü; Bürolarda ergonomik tasarım; Bürolarda iş yönetimi; İş basitleştirme teknikleri; Temel kavramlar; Kriz sürecinin aşamaları; Stresi yönetme.

	Öğrenme Çıktıları 
	1
Büro yönetimiyle ilgili temel kavramları analiz edebilir.

2
Büroyu ergonomik şekilde düzenleyebilir.

3
İş planı yapabilir.

4
Krizi ve stresi yönetebilir.

5
Zamanı yönetebilir.

6
Büro ve büro çalışanlarını yönetebilir.

	Dersin İçeriği
	

	Haftalık Ayrıntılı Ders İçeriği 
	HAFTA
	KONULAR

	
	
	Teorik Dersler
	Uygulama

	
	1
	Derse Giriş ve Tanışma

	

	
	2
	Genel olarak yönetim ve büro yönetimi.
	Ders anlatımı, PPsunumları, Tartışmalar

	
	3
	Genel olarak yönetim ve büro yönetimi.
	Ders anlatımı, PPsunumları, Tartışmalar

	
	4
	Büro türleri ve şekilleri. Büro çalışanları kavramı.
	Ders anlatımı, PPsunumları, Tartışmalar

	
	5
	Zaman yönetimi. Zaman ve hareket etüdü.
	Ders anlatımı, PPsunumları, Tartışmalar

	
	6
	Bürolarda iş yönetimi.
	Ders anlatımı, PPsunumları, Tartışmalar

	
	7
	Genel Tekrar
	Ders anlatımı, PPsunumları, Tartışmalar

	
	8
	Vize haftası 
	

	
	9
	Krizle ilgili temel kavramlar.
	Ders anlatımı, PPsunumları, Tartışmalar

	
	10
	Stresi yönetme.
	Ders anlatımı, PPsunumları, Tartışmalar

	
	11
	İş basitleştirme teknikleri.
	Ders anlatımı, PPsunumları, Tartışmalar

	
	12
	Stratejik Yönetim ve İnsan Kaynakları

	Ders anlatımı, PPsunumları, Tartışmalar

	
	13
	Dönem Sonu Genel Tekrar 

	Ders anlatımı, PPsunumları, Tartışmalar

	
	14
	Final Haftası 
	

	Ders Kitabı/ Malzemesi/ Önerilen Kaynaklar 
	Nuran Öztürk Başpınar ve Ünver Ünlü Bayramlı, Büro Yönetimi, Nobel Yayınları. Melih Topaloğlu ve Hakan Koç, Büro Yönetimi Kavramlar ve İlkeler, Seçkin Kitabevi. İrfan Mısırlı, Genel ve Teknik İletişim, Detay Yayıncılık. Meltem Arat ve Türkan Şişmanoğlu, Kriz ve Stres Yönetimi, Lisans Yayıncılık. Hasan Tutar, Zaman Yönetimi, Seçkin Kitabevi.


	  

	DEĞERLENDİRME

	Yarıyıl (Yıl) İçi Etkinlikleri 
	Sayısı
	 Yarıyıl (Yıl)  Notuna Katkısı %  

	Devamlılık
	14
	0

	Sunum, Ara sınav (Quiz)
	2
	20

	Vize
	1
	30

	Final
	1
	50

	TOPLAM 
	
	

	Yarıyıl (Yıl) İçi Etkinliklerinin Başarı Notuna Katkısı 
	

	Yarıyıl (Yıl) Sonu Sınavının Başarı Notuna Katkısı 
	

	
	TOPLAM 
	

	Etkinlikler 
	Sayısı 
	Süresi 
(saat) 
	Toplam İş Yükü 
(saat) 

	Haftalık Ders Saati
	12
	3
	36

	Ödev
	2
	20
	40

	İnternet Tarama ve Kütüphane Araştırması Yapma
	3
	12
	36

	Ara Sınav

a) Sınav

b) Sınav için bireysel çalışma
	1

1
	1

20
	1

20

	Final Sınavı

a) Sınav

b) Sınav için bireysel çalışma
	1

1
	1

30
	1

30

	Kitap ve Makale Okuma
	
	
	

	
	
	
	

	                       TOPLAM  İŞ YÜKÜ(saat)= 162

	DERSİN AKTS KREDİSİ= Toplam İş yükü(saat)/(30 saat/AKTS)= 5.4



