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Iletisim Teknikleri

On Kosul Dersleri

Dersin Dili
Dersin Seviyesi

Dersin Tiiri

Boliim/Program
Koordinatori

Dersi Verenler

Dersin Yardimcilari

Dersin Amaci

Dersin Icerigi

Tlrkge

On lisans

Secmeli

Ogretim Gorevlisi Serdar CANBAZ

Ogretim Gorevlisi Nedim YAKUT

Bu dersin amaci; dedisen bliro ortamlarini, yeni yénetim anlayiglarini ve
iletisim ydntemlerini 6gretmek ve bdylece biro calismalarindaki etkinlik ve

verimliligi arttirmaktir.

Yonetim ve Blro Yonetimi Kavramlari, Bliro Yonetiminin Fonksiyonlari,
Dosyalama ve Arsivleme Teknikleri, Iletisim Kavraminin Tanimi ve Anlami,
Orgiitsel Iletisimin Anlami ve Islevi.

yorumlayabilme.

birlestirebilme.

| Dersin Ogrenme Ciktilari
Caddas buro turlerini tanimlayabilme.

Yeni yonetim anlayislarini agiklayabilme.

Buro calismalarindaki etkinlik ve verimliligi

Iletisim yéntemlerini analiz edebilme.

Iletisim ile 6rgitsel iletisim uygulamalarini

Blro yonetimi ve iletisim kavramlarini dogru
bir sekilde degerlendirebilme.

Ogretim Yontemleri
Anlatim, tartisma, soru-
cevap, 6rnek olay

Anlatim, tartisma, soru-
cevap, 6rnek olay

Anlatim, tartisma, soru-
cevap, 6rnek olay

Anlatim, tartisma, soru-
cevap, 6rnek olay

Anlatim, tartisma, soru-
cevap, 6rnek olay

Anlatim, tartisma, soru-
cevap, 6rnek olay

Olcme Yontemleri
Odev, ara sinav, yariyil
sonu sinavi

Odev, ara sinav, yariyil
sonu sinavi

Odev, ara sinav, yariyil
sonu sinavi

Odev, ara sinav, yariyil
sonu sinavi

Odev, ara sinav, yariyil
sonu sinavi

Odev, ara sinav, yariyil
sonu sinavi




Ogretim

Yontemleri:

Olcme
Yontemleri:

Anlatim, tartisma, soru-cevap, 6rnek olay.

Odev, ara sinav, yariyil sonu sinavi

Hafta Konular

10

11

12

13

14

15

Bliro Yonetimi Kavrami

Birolarin Tarihsel Gelisimi

Biro Yonetimi
Fonksiyonlari, Planlama

Orgiitleme Fonksiyonu

Kadrolama Fonksiyonlari

Blro Calisanlarinin
Ydénlendirilmesi ve
Denetimi

Dosyalama ve Arsivleme
Teknikleri

Iletisim Kavrami, Temel
Ozellikleri ve Onemi

Ara Sinav

Iletisimin Unsurlar

Iletisim Tarleri

Iletisim ve Etik

Is Yasaminda Etkin Iletisim

Orgiitsel Iletisim Kavrami
ve Ozellikleri

Orgiitsel Iletisimin Is
Yasamindaki Onemi

DERS AKISI

On Hazirhik

TUTAR, Hasan, ALTINOZ; Mehmet, Biiro Yonetimi
Teknikleri, Secgkin Yayincilik, 2008.
TUTAR, Hasan, ALTINOZ; Mehmet, Biiro Ydnetimi
Teknikleri, Seckin Yayincilik, 2008.

TUTAR, Hasan, ALTINOZ; Mehmet, Biiro Ydnetimi
Teknikleri, Seckin Yayincilik, 2008.

TUTAR, Hasan, ALTINOZ; Mehmet, Biiro Yonetimi
Teknikleri, Secgkin Yayincilik, 2008.

TUTAR, Hasan, ALTINOZ; Mehmet, Biiro Yonetimi
Teknikleri, Secgkin Yayincilik, 2008.

TUTAR, Hasan, ALTINOZ; Mehmet, Biiro Yonetimi
Teknikleri, Secgkin Yayincilik, 2008.

TUTAR, Hasan, ALTINOZ; Mehmet, Biiro Yonetimi
Teknikleri, Secgkin Yayincilik, 2008.

TUTAR, Hasan, ALTINOZ; Mehmet, Biiro Ydnetimi
Teknikleri, Seckin Yayincilik, 2008.

TUTAR, Hasan, ALTINOZ; Mehmet, Biiro Ydnetimi
Teknikleri, Seckin Yayincilik, 2008.

TUTAR, Hasan, ALTINOZ; Mehmet, Biiro Yonetimi
Teknikleri, Secgkin Yayincilik, 2008.

TUTAR, Hasan, ALTINOZ; Mehmet, Biiro Yonetimi
Teknikleri, Secgkin Yayincilik, 2008.

TUTAR, Hasan, ALTINOZ; Mehmet, Biiro Ydnetimi
Teknikleri, Seckin Yayincilik, 2008.

TUTAR, Hasan, ALTINOZ; Mehmet, Biiro Yonetimi
Teknikleri, Secgkin Yayincilik, 2008.

TUTAR, Hasan, ALTINOZ; Mehmet, Biiro Yonetimi
Teknikleri, Secgkin Yayincilik, 2008.

ve Iletisim

ve Iletisim

ve Iletisim

ve Iletisim

ve Iletisim

ve Iletisim

ve Iletisim

ve Iletisim

ve Iletisim

ve Iletisim

ve Iletisim

ve Iletisim

ve Iletisim

ve Iletisim




KAYNAKLAR

TUTAR, Hasan, ALTINOZ; Mehmet, Biiro Yonetimi ve Iletisim Teknikleri, Segkin

Ders Notu Yayincilik, 2008.

Diger Kaynaklar

MATERYAL PAYLASIMI

Dokiimanlar http://personel.kirklareli.edu.tr/nedim.yakut/
Odevler http://personel.kirklareli.edu.tr/nedim.yakut/
Sinavlar

DEGERLENDIRME SiSTEMi

YARIYIL ICI CALISMALARI SAYISI KATKI YUzZDESi
Ara sinav 1 30

Odev 1 20

Toplam 50

Yil icinin Basariya Orani 50

Finalin Basariya Orani 50

Toplam 100

DERS KATEGORiSi Sosyal Bilimler % 100

DERSiN PROGRAM GIKTILARINA KATKISI

.o Katki Dizeyi

No Program Ogrenme Ciktilar
12345
1 X

Isletme ydnetimi ile ilgili temel bilgi ve becerileri kavrayabilme.

Isletme ydnetimi ile ilgili temel bilgi teknolojileriyle birlikte gelismis paket
programlari kullanabilme.

Yénetim fonksiyonlarina teorik agidan hakim oldugunu gosterebilme ve bu
fonksiyonlari pratik agidan uygulayabilme.

Isletmelerde biiro diizenine, calisma sartlarina ve ekip calismasina uyum saglama
yetenegini kazanabilme.

> Isletmelerin kurulus ve isleyisi siirecindeki biitiin mevzuata hakim olabildigini




goOsterebilme.

& Makro ve mikro boyutta ekonomi bilgisine sahip olabilme. X
7 Yeterli dizeyde mesleki yabanci dil bilgisine sahip olabilme. X
8 Is yasaminda ve is iliskilerinde meslek etigine ve sosyal sorumluluk anlayisina
sahip oldugunu gosterebilme.
9 Isletme iginde dogabilecek durum ve olaylara dair sorunlari algilama ve sorunlara .
yaratici c6zimler gelistirme yetenedini kazanabilme.
10 Atatiirk Ilkeleri ve Inkildplar ve Tirkceyi kullanma konusunda yeterli bilgi ve biling «
dizeyine erisebilme. |
AKTS / is YUKU TABLOSU
L Toplam
Etkinlik SAYISI (S;::)' ts Yika
(Saat)
L . : 15 3 45
Ders Siresi (Sinav haftasi dahildir: 15x toplam ders saati)
o L 15 3 45
Sinif Disi Ders Calisma Siresi(On galisma, pekistirme)
1 5 5
Ara Sinav
0
Kisa Sinav
.. 1 5 5
Odev(ler)/Seminer(ler)
. . 0
Uygulama (Lab., Atélye, Arazi,... Raporlari)
0
D] Te 1= ol (RS )
1 5 5
Yariyil sonu sinavi
P 105
Toplam Is Yiikii
s i 4
Toplam Is Yiikii / 30 (s)
4

Dersin AKTS Kredisi




Course Introduction Form (ingilizce) Form 2b:

Year of

Course Information

Course Title Code Semester L+P Hour Credits ECTS

Curriculum

Office Management
2013 and Communication BYA13251 Autumn 3+0 3 4
Technics

Prerequisites

Language of
Instruction

Course Level

Course Type

Department/Program
Coordinator

Instructors

Assistants

Goals

Content

Turkish

Associate’s Degree

Elective

Lecturer Serdar CANBAZ

Lecturer Nedim YAKUT

The purpose of this course is to teach, the changing office environment, new
management methods and communication and thus to increase efficiency
and productivity in office work.

Management and Office Management Concepts, Functions of Office
Management, Filing and Archiving Techniques, Communications of the
Concept Definition and Meaning, Meaning and Function of Organizational
Communication.

Learning Outcomes

Will be able to define the contemporary office types. Oral and written Homework, midterm and
expression final exam
Will be able to to explain the new management approaches. Oral and written Homework, midterm and
expression final exam
Will be able to interpret the effectiveness and efficiency of
) P ¥ Oral and written Homework, midterm and
office work. . .
expression final exam
Will be able to analyze communication methods. Oral and written Homework, midterm and
expression final exam
Will be able to compose communication and organizational Oral and writt H K midt d
communication applications. ral an W_rl en omewgr + midterm an
expression final exam
Will be able to evaluate the office management and . .
9 Oral and written Homework, midterm and

communication concepts correctly.

Teaching Methods Assessment Methods

expression final exam




Teaching
Methods:

Assessment
Methods:

Homework, midterm and final exam

Narration, discussion, questions and answers, case study.

10

11

12

13

14

Week Topics

Office Management
Concept

Historical Development

Office Management
Functions, Planning

Organizing Function

Staffing Functions

Orientation of the staff
and the Audit Bureau

Filing and Archiving
Techniques

Concept of
Communication, Basic
Features and
Significance

Midterm exam

Elements of
communication

Communication Types

Communication and
Ethics

Effective Communication
at Work

Characteristics of
Organizational
Communication

COURSE CONTENT

Study Materials

TUTAR, Hasan, ALTINOZ; Mehmet,
Teknikleri, Seckin Yayincilik, 2008.

TUTAR, Hasan, ALTINC)Z; Mehmet,
Teknikleri, Segkin Yayincilik, 2008.

TUTAR, Hasan, ALTINOZ; Mehmet,
Teknikleri, Seckin Yayincilik, 2008.

TUTAR, Hasan, ALTINOZ; Mehmet,
Teknikleri, Segkin Yayincilik, 2008.

TUTAR, Hasan, ALTINC)Z; Mehmet,
Teknikleri, Segkin Yayincilik, 2008.

TUTAR, Hasan, ALTINC)Z; Mehmet,
Teknikleri, Segkin Yayincilik, 2008.

TUTAR, Hasan, ALTINOZ; Mehmet,
Teknikleri, Segkin Yayincilik, 2008.

TUTAR, Hasan, ALTINC)Z; Mehmet,
Teknikleri, Segkin Yayincilik, 2008.

TUTAR, Hasan, ALTINC)Z; Mehmet,
Teknikleri, Segkin Yayincilik, 2008.

TUTAR, Hasan, ALTINC)Z; Mehmet,
Teknikleri, Segkin Yayincilik, 2008.

TUTAR, Hasan, ALTINOZ; Mehmet,
Teknikleri, Seckin Yayincilik, 2008.

TUTAR, Hasan, ALTINOZ; Mehmet,
Teknikleri, Seckin Yayincilik, 2008.

TUTAR, Hasan, ALTINOZ; Mehmet,
Teknikleri, Seckin Yayincilik, 2008.

Biiro Yénetimi ve Iletisim

Biiro Yénetimi ve Iletisim

Biiro Yénetimi ve Iletisim

Biiro Yénetimi ve Iletisim

Biiro Yénetimi ve Iletisim

Biiro Yénetimi ve Iletisim

Biiro Yénetimi ve Iletisim

Biiro Yénetimi ve Iletisim

Biiro Yénetimi ve Iletisim

Biiro Yénetimi ve Iletisim

Biiro Yénetimi ve Iletisim

Biiro Yénetimi ve Iletisim

Biiro Yénetimi ve Iletisim




The Importance of

Organizational TUTAR, Hasan, ALTINOZ; Mehmet, Biiro Yénetimi ve Iletisim

15 Communication in Teknikleri, Seckin Yayincilik, 2008.
Business Life

RECOMMENDED SOURCES

Textbook Secgkin Yayincilik, 2008.

Additional Resources

TUTAR, Hasan, ALTINOZ; Mehmet, Biiro Yonetimi ve Iletisim Teknikleri,

MATERIAL SHARING

Documents http://personel.kirklareli.edu.tr/nedim.yakut/
Assignments http://personel.kirklareli.edu.tr/nedim.yakut/
Exams

ASSESSMENT
IN-TERM STUDIES QUANTITY PERCENTAGE
Midterm exam 1 30
Homework 1 20
Total 50
Contribution of in-term studies to overall grade 50
Contribution of final examination to overall grade 50
Total 100
COURSE CATEGORY Socisl Sciences %100

COURSE'S CONTRIBUTION TO PROGRAM

No Program Learning Outcomes

Students will have basic knowledge and skills related to the business
administration.

Contribution

12345

2 Students will be able to use advanced level package programs used in information X




technologies related to the business administration.
Students will be able to demonstrate their theoretical knowledge of management
functions and apply this knowledge in practice.

Students will gain the ability to adapt to the office environment, working
conditions and team-work.

Students will be able to demonstrate their knowledge of legislations concerning the

5

founding and running processes of businesses.
6 Students will gain general knowledge of economics at macro and micro levels. X
7  Students will have necessary knowledge of vocational English. X

Students will gain knowledge about social responsibility and business ethics in
business life and business relations..

Students will have the ability to estimate the possible problems related to

9 situations and events that can emerge in the business and how to develop creative X
solutions.
10 Students will have adequate knowledge on using the Turkish language, Ataturk’s

principles and history of the Turkish revolution.

ECTS ALLOCATED BASED ON STUDENT WORKLOAD BY THE COURSE DESCRIPTION

Duration Total
Activities Quantity (Hour) Workload
(Hour)
. . 15 3 45
Course Duration (Including the exam week: 15x Total course hours)
15 3 45
Hours for off-the-classroom study (Pre-study, practice)
. 1 5 5
Mid-terms
. 0
Quiz
1 5 5
Homework(s)/Seminar(s)
. 0
Practice (Lab., Workshop, Area,... Reports)
0
OthErS (couiiieieie et )
. - 1 5 5
Final examination
105
Total Work Load
4
Total Work Load / 30 (h)
4

ECTS Credit of the Course




