DERS BiLGi FORMU

DERSIN ADI BURO HiZMETLERI
DERSIN SINIFI 10. Sinif
DERSIN SUREST | 4 pors saati

Bu derste Odrenciye is saghgi ve guvenligi tedbirleri
dogrultusunda burolarin yonetimi slreclerinde blro calisanlarinin

DERSIN AMACI kimlerden olustugu, verimli yonetim modelleri ile organizasyonlarda
iglerin ergonomik buro dizayni ve protokol kurallarina uygun olarak
yurutulebilmesi yollarinin 6gretilmesi amaglanmaktadir.

1. Yonetim kavramini tanir ve biro galisanlarinin kimlerden olustugunu
bilir.
2. Yonetimin ve organizasyon sireclerini bilir, bu silirecte basariyi
etkileyen faktorleri tanir ve basa ¢ikma yollarini belirler
. 3. Resmi toren, davet ve toplantilarda protokol ve sosyal davranis
DERSIN kurallarina uygun davranir.
KAZANIMLARI

4. lsin tiriine ve ergonomi kurallarina gore biirolarin dizayni konusunda
bilgi sahibi olur.

5. Dizenlenecek toplantilarin  tlrine ve
mekanlarda toplanti organizasyonu yapar.

6. Yapilmasi gereken is seyahatlerine uygun ulasim ve konaklama
organizasyonu yapar.

blyukligline  uygun

EGITIM-OGRETIM

Ortam: Buro Yonetimi laboratuvari/atolyesi

ORTAM VE Donanim: Etkilesimli tahta/projeksiyon, ydnetim ve organizasyon
DONANIMI kaynak kitaplari, bilgisayar ve gorseller saglanmalidir.

Bu derste; belirlenen hedef davranislarin o6lgtilmesinde acik uclu,
.. coktan secmeli, kisa cevapli, dodru yanhs ve eslestirme tlrinde
OLGME VE Olcme araclan kullanilabilir. Bunun yaninda 6z degerlendirme ve

DEGERLENDIRME

akran degerlendirme formlari kullanilarak 6gdrencilerin, 6gretimin
sure¢ boyutuna katilmalari saglanabilir.

DERSIN KAZANIM
TABLOSU

OGRENME KAZANIM . .

BIRIMI/ONITE savis) | DERSSAATI | ORAN (%)
Buro Yonetimi 3 22 %16
Yonetim ve ;
Organizasyon 3 28 619
Protokol ve Sosyal .
Davranis Kurallari 3 26 %18
Biirolarda
Ergonomi ve 2 12 %9
Yerlegim
Toplantl 3 ’8 Y610
Organizasyonu
Seyah_at 3 08 Y61
Organizasyonu
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OGRENME BiRIiMi

KONULAR

BURO YONETIMi

1.YOnetim ve Biro Yonetimi
2.Blro Tirleri
3.Biro Galisanlari

1.Yonetim ve Biiro Yonetimi kavramlarini agiklar.
e Yonetim kavrami ve gesitleri agiklanir
o Kamu ve Ozel yénetim kavramlar
tanimlanir.
e  Biiro, Biiro yonetimi kavramlari tanimlanir.
e Biirolarin orgitlenmesi ve fonksiyonlari
aciklanir.
2.Biiro tiirlerini listeler.
o Klasik ve Cagdas biiro tirleri agiklanir.

o Uzmanlik alanlari, ait olduklari kurumlara,
kurulus amaglarina, yerlesim bicimlerine
gore burolar tanitilir.

o Gezici, gecici, ev, sanal, vyaratic,
modiler, esnek birolar, tanitilir.
3.Biiro ¢alisanlarini tanur.
e Biiro galisanlarinin genel 6zellikleri agiklanir.
e Biro yoneticisinin genel 6zellikleri siralanir.
o Buro yoneticisinin gorev ve
sorumluluklari agiklanir




YONETIM VE
ORGANIZASYON

1.YOnetim
2-Yoneticilik ve Liderlik
2-Organizasyon

1.YOnetim Kavramini agiklar.
e Yonetim Kavrami, yénetimin amaci,
Ozelikleri ve siiregleri agiklanir.
2.Yoneticilik Kavramini tanimlar.
e Yoneticinin Sahip Olmasi Gereken Ozellikler
siralanir
3. Organizasyon kavramini agiklar.
e Organizasyonun konusu ve cesitleri agiklanir.
e Organizasyon calismalarinda kullanilan yazili
ve yayin araglarini tanitilir.
e Organizasyonda basari faktorleri ve5n1k
yontemi agiklanir.

PROTOKOL VE
SOSYAL DAVRANIS
KURALLARI

1.Protokol ve Sosyal
Davranis Kavramlari

2. Protokol Uygulanma
yerleri

3.Nezaket ve Gorgi Kurallar

1.Protokol ve Sosyal Davranis Kavramlarini agiklar.
e Protokol kavrami tanimlanir.
e Sosyal Davranis kurallari agiklanir.
2.Protokol Uygulanma Yerlerini agiklar.

o Oncelik sirasi, makam, bayrak, randevu, kartvizit,
kiyafet protokolii ile resmi toplanti ve torenlerde
uygulanan protokol kurallari, davet tirleri ile
oturma sirasi, masa diizeni aciklanir.

3.Nezaket ve Gorgii Kurallarini agiklar.

BUROLARDA
ERGONOMI VE
YERLESIM

1.Ergonomi
2. Alan Yerlesme Etiidi

1.Ergonomi kavramini agiklar.

e Ergonominin amaci,
aciklanir.

e Fiziksel kosullar ve diizenlemeler gosterilir.

o Aydinlatma, Isitma sogutma,
havalandirma, ses ve girultd, rutubet
icin uygun kosullar acgiklanir.

2. Alan Yerlesme Etiidiinii agiklar.

e Alan yerlesme etidi kavrami ve yararlari ile
Biro seciminde dikkat edilecek hususlar
listelenir.

e Biirolarda estetik ve dekorasyona 6nem verir.

o Renklerin  6nemini,  dekorasyon,
estetik, mizik ve temizlik icin gerekli
kosullar agiklanir.

onemi ve ozellikleri

TOPLANTI
ORGANIZASYONU

1.Toplanti Tirleri

2.Toplanti  Mekanlari ve
Ozellikleri

3.Toplantilarda Kayit Tutma
Yontemleri

1.Toplant Tiirlerini siralar.
e  Kurum ici ve kurumlar arasi toplanti
tirlerini listelenir.

o Emir, istisare, koordinasyon, kurul, ekip,
heyet, Brifing(bilgilendirme) Yuvarlak
masa toplantilari tanitilir.

o Kongre, konferans, seminer, panel
sempozyum, forum, pazarlik, video
konferans, calistay tirleri agiklanir.

2.Toplanti Mekanlari ve Ozelliklerini agiklar.




e Toplanti salonlari segiminin énemini
aciklanir.
e Toplani salon tirleri listelenir
o Oditoryum, kongre, konferans,
sergi ve fuar, goriinttli toplanti,
kurum ici toplanti odalari tanitilir.
e Toplantiigin toplanti salonu hazirlama,
toplantiyr yariatme yollari, toplanti
salonlarindaki oturma diizeni ve toplantilar
sirasinda olusabilecek sorunlar ve ¢6zim
yollari aciklanir.
3.Toplantilarda Kayit Tutma Yontemlerini listeler.
e Karar defteri ve toplanti tutanaklari tanitilir.
e Toplantilarda kullanilan arag-gereg ve
cihazlar siralanir.
e Toplantilarda tercime yollari agiklanir

SEYAHAT
ORGANIZASYONU

1.Seyahat Organizasyonu
2.Ulasim Organizasyonu
3.Konaklama Organizasyonu

1.Seyahat Organizasyonu planlar.
e Seyahat plani aciklanir.
e Ulasim araglari tanitilir.
2.Ulagim Organizasyonunu planlar.
e Seyahat acentesinde kullanilan kavramlar
aciklanir.

o Seyahat acentesi belgesini, seyahat
acentelerinin siniflandiriimasi, ulagim
organizasyonunda yapilan islem
basamaklari siralanir.

3.Konaklama Organizasyonu planlar.
e Konaklama tesisleri ile tirleri “Oteller, tatil
kovyleri, restoranlar, eglence yerleri, tarihi
ve dogal mekanlar ve 6ren yerleri, milli
parklar” niteliklerine gore siniflandirilir

UYGULAMA FAALIYETLERI/TEMRINLER

Uygulama faaliyeti/temrinler; ders kazanimina uygun olarak okulun fiziki kapasitesi ve donatimi, 6grenci sayisi
g6z oniinde bulundurularak en fazla uygulama faaliyeti/temrini yaptiracak sekilde meslek alan ziimre 6gretmenler
kurulu tarafindan segilir. Meslek alan zimre 6gretmenleri tarafindan asagida yer alan temrinlerden farkh
temrinlerin uygulanmasina karar verilebilir.

Biiro Yonetimi

Cagdas buro tirlerini gésteren sinif panosu hazirlamak.

Yonetim ve
Organizasyon

YOnetim sureclerini gosterir semalar hazirlamak.

Protokol ve Sosyal
Davranis Kurallari

Gruplara ayrilan 6grencilerle “Sofrada uyulmasi gereken kurallar/ Davetlerde oturma
sekilleri/ makam protokolU” konularinda drama ¢alismalari yapmak

Ogrencilerin ikigerli olarak gruplar olusturarak telefonda konusma kurallarina uygun
o6rnek konusmalar hazirlamalari ve sinifta sunmalarini saglamak.




Biirolarda Ergonomi
ve Yerlesim

Bilgisayar kullanirken uygun oturma pozisyonlari, uygun yukseklik..vb.gosterir resimli
pano hazirlamak.

Toplanti
Organizasyonu

Gruplara ayrilan égrencilerle “Ornek toplanti senaryolari” diizenleme ve diizenlenen
toplantilarin kayit altina alinmasi drama g¢alismalarini yapmak

Seyahat
Organizasyonu

Cevremizdeki konaklama tesislerinden “otel/ tarihi ve dogal mekanlar/ éren yerleri..vb”
ornek fotograflarin asildigi bilgilendirme panosu hazirlamak

DERSIN UYGULANMASINA iLISKIN AGIKLAMALAR

e TUm 6grencilerin pano hazirlama ve drama ¢alismalari ile derse etkin katilimlari igin uygun ortamlar

olusturulmahdir.

¢ Uygulama faaliyetlerinde is sagligi ve giivenligine iliskin risk ve tehlike olusturacak her tiirli duruma karsi
tedbirler alinmalidir.
e Bu modulin iglenisi sirasinda tasarruf etme, gevre temizligi, israf, iletisim engelleri (hazirlanan dramalarda

iletisim engelleri

ne sebebiyet verecek dil kullaniimamasina dikkat etme) vb. deger, tutum ve davranislari

6n plana cikaran etkinliklere yer verilmelidir. Bu etkinliklerde beyin firtinasi, grup tartismasi, diiz anlatim,
soru cevap, 6rnek olay incelemesi gibi yontem ve teknikler kullanilabilir.

e Bu derste 6gren

cilere yaptigi calismalara sinif arkadaslarina sunmasina firsat verilerek iletisim, yaraticilik

ve yenilik¢ilik becerilerinin gelistiriimesi saglanmalidir.
¢ Anlatimdan ve drnek galismalardan sonra, dersin 6grenme kazanimlarinin égrencide pekistiriimesi

amaciyla birden

fazla uygulama faaliyeti yapiimalidir.




