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BURO YONETIMIi VE SEKRETERLIK BILGISI

MBH109 - Court Office Services

General information

Semester 1

Type Zorunlu

Theory / Practice / Lab 2/0/0

ECTS 3

Level of study On Lisans

Mode of study Birinci Ogretim

Instructor DSU Ogr. Gér. ismail Sarp AYKURT

Prerequisite courses -

Internship status -

Course objectives

Mahkeme buro hizmetleri elemanlarina is yasaminda gerekli olan buro hizmetleri ve sekreterlik bilgisine sahip

olmalarini saglamak.

Course content

Yonetim ve biiro yonetimi kavramlari, biro yoneticisi, sekreterlik meslegi gibi konular ders icerigini

olusturmaktadir.

Resources

Biiro Yonetimi Atatiirk Universitesi AOF Kitabi
Sekreterlik Bilgisi Kitabi Hasan Tutar

Other recommended points
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Learning outcomes

1 Buro turlerini acgiklayabilecektir.

2 Blrolarda blro calisanlarinin verimliligi ve etkililigi icn calisanlarin fiziksel, psikolojik ve zihinsel

sagliklarini dikkate alarak calisma ortamlarini dizenleyebilecektir.
3 Blro yonetim fonksiyonlarini organize edebilecektir
4 Genel olarak bir meslegin ve sekreterlik mesleginin amaclarini ve énemini aciklar.

5 Sekreterlik mesleginin gorev ve sorumluluklarini gerceklestirir.

Weekly topics

Week Subject

1 Yonetim ve Blro yonetimi kavramlari

2 Yonetici

3 BUro Yoneticisi

4 BUlro Elemanlarinin Gérev ve Sorumluluklari
5 BUlro Elemanlarinin Gérev ve Sorumluluklari
6 Buro Turleri

7 Burolarin Orgiitlenme Bicimleri

8 ARA SINAV

9 Sekreterlik kavrami, TUrkiye'de ve diunyada sekreterlik mesleginin tarihi gelisimi
10 Sekreterlik mesleginde gérev ve sorumluluklar

11 Sekreterlik mesleginde gérev ve sorumluluklar

12 Sekreterlikte etkili iletisim yollar

13 isletmelerin cevreleriyle iliskilerinde sekreterin iletisim saglama gorevi

14 Toplanti ve seyahat dlizenlemelerinde sekreterin gorevleri

15 YARIYIL SONU SINAVI
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Yariyil (Yil) ici Etkinlikleri

Event Number Percentage

Ara Sinav 0 %100

Yanyil (Yil) Sonu Etkinlikleri

Event Number Percentage

Final Sinavi igin Bireysel Calisma 0 %100

Yariyil(yil) ici etkinliklerin ve yariyil(yil) sonu sinavinin basari notuna
katkisi

Event Number Percentage
Yariyil (Yil) Sonu Etkinlikleri 0 %60
Yariyil (Yil) ici Etkinlikleri 0 %40

ECTS workload

Event Number Duration (hours) Total (hours)
Final Sinavi 1 1 1
Derse Katilim 14 2 28
Bireysel Calisma 5 2 10
Ara Sinav icin Bireysel Calisma 5 2 10
Ara Sinav 1 2 2
Bireysel Calisma 1 2 2
Bltunleme Sinavi 1 2 2
Final Sinavi 1 2 2
Final Sinavi iciin Bireysel Calisma 14 2 28
Okuma 3 1 3
Ornek Vaka incelemesi 1 1 1
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Event Number Duration (hours) Total (hours)

Total workload / ECTS 89 hours * 2,97 ECTS
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