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ULUS MESLEK YUKSEKOKULU
BURO HIZMETLERI VE SEKTERLIK BOLUMU

YAYIM TARIiHi
DERS DOSYASINDA BULUNMASI

GEREKEN FORMLAR SAYFA SAYISI

Bashk

Kapak

Form 1. Ders Dosyasinda Bulunmasi Gereken Formlar
Form 2. Ders iletisim Bilgileri Formu

Form 3. Ders izlencesi

Form 4. Ders Degerlendirme Formu

Form 5. Dersin Program Yeterlilikleriyle iligkileri ve Degerlendirme Formu

Ara Sinav Sorular1 ve Cevaplart*

Y1l Sonu Sinavi Sorulari ve Cevaplar*

Kisa Sinavlarin Sorulari ve Cevaplar*

Biitiinleme Sinav1 Sorular1 ve Cevaplar™

Odev Sorulari ve Cevaplart*

Y1l Sonu Ogrenci Basar1 Durumlarini Gosteren
Form 6. Donem Sonu Ders Degerlendirme Formu = Form

Ogretim Elemani-Ders Degerlendirme Anketi

Sonuglari

Anket Sonuclari I¢in Ogretim Elemaninin

Yorumlari

Ders ici ve dis1 uygulama/etkinlik

belgeleri/kanitlar (varsa)

* Sinavlar /uygulamalar sonucu en iyi - orta - en zayif notlari alan 6grencilerin sinav kagitlarinin /
uygulama belgelerinin fotokopisi.
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Dersin Kodu: Dersin Ait Oldugu Akademik Yil1 ve D6nemi:
Dersin Adi: Zaman Yonetimi
BYA 141 2025/ 2026 y1l1 - Bahar Yariyih
) . Ogretim iiyesinin . e
D tl D 0
somEllml | mmEm oo N Mmmerhlme g Webadresi
ve yerleri yiriitiiciisit giin ve saatleri
numarasi
13:30-15:20 Ogr. Gor. Dr. 03785011000/2487 Persembe 13:30- e.guler@bartin.edu.tr
Derslik 3 Erdal 15:20
GULER
Adres : Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN . Telefon 0378 223 55 00
Internet Adresi .
E-Posta - www.bartin.edu.tr
info@bartin.edu.tr Sayfa3 /36

(Form No: FRM-0001, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)


mailto:info@bartin.edu.tr
mailto:e.guler@bartin.edu.tr
http://www.bartin.edu.tr/
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“"Aydinlik Yarinlara”

Fakiilte/Yiiksekokul
Boliim

Program

Dersin Kodu Adi
Yariyih

T+U

Kredi

AKTS

Dersin Giinii ve Saati
Dersin Sorumlusu
E-mail

Ofis

Verilis Sekli

DERS iZLENCESI

DERS BILGiSi
Ulus Meslek Yiiksekokulu
Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligl

BYA 141 Zaman Yonetimi
Bahar

2

2

4

Persembe 13:30

Ogr. Gor.Dr. Erdal GULER

e.guler@bartin.edu.tr

Yuzytze

Haftalik Danismanhik Persembe 09:30-11:20

Saatleri

Amag ve igerik

Dokiiman No FRM-0724
Yayin Tarihi 22.09.2021
Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

Amag¢ Budersinamaci, 6grencinin bireysel ve orgiitsel olarak iyi bir zaman yoneticisi olmasin

saglamaktir.

Icerik Zaman kavrami, ihmal edilen zamanlar, zaman tuzaklari, zaman yénetimi teknikleri, 6z
yonetim ve kendini tanima, meslekler ve zaman yénetimi.

Dersin Ogrenme Ciktilar:

(Ogrenciler, bu dersi basari ile tamamladiklarinda asagida belirtilen bilgi, beceri ve/veya yetkinlikleri gosterirler.)
0.C. 1: Zaman yénetimi ile ilgili kavramlarim agiklayabilme.
0.C. 2 : Plan yapmanin 6nemini kavrayabilme.

0.C. 3 : Zaman yénetimi stratejilerini siralayabilme.
0.C. 4 : Stres yonetimi stratejilerini agiklayabilme.
0.¢. 5 : Bilgi cagina uyumlu hale gelebilme ve bunun 6nemini kavrayabilme.

Haftalik Ders Konulari ve Ongériilen Hazirhik Calismalari

Hafta On Hazirhk Konular Yontem Aciklamalar

1. Hafta Zaman kavrami ve Anlatim, Soru ve
onemi Cevap

2. Hafta [hmal edilen zamanlar Anlatim, Soru ve
Cevap

3. Hafta Neye zaman harcarsan Anlatim, Soru ve
onu alirsin Cevap

4.Hafta  Ogrenilen bilgilerin Zaman yOnetimi Anlatim, Soru ve
tekrarlanmasi Cevap

5. Hafta Oz yonetim ve kendini Anlatim, Soru ve
tanima Cevap

6. Hafta Proaktif ve reaktif bakis Anlatim, Soru ve
agisl Cevap

7. Hafta Giiclii ve zayif yonler Anlatim, Soru ve
Cevap

8. Hafta Ara Sinav

9. Hafta Zaman tuzaklari Anlatim, Soru ve
Cevap

10.Hafta  Ogrenilen bilgilerin Hayir diyememek Anlatim, Soru ve
tekrarlanmasi Cevap
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11. Hafta Zaman yonetimi Anlatim, Soru ve
teknikleri Cevap
12. Hafta Zaman yonetimi Anlatim, Soru ve
teknikleri Cevap
13.Hafta  Ogrenilen bilgilerin Meslekler ve zaman
tekrarlanmasi yonetimi Anlatim, Soru ve
Cevap
14. Hafta Kitap analizi
Anlatim, Soru ve
Cevap
15. Hafta Anlatim, Soru ve
Final Cevap
Kaynaklar
Unver Unlii BAYRAMLI (2017), Zaman Y6netimi, Ankara: Segkin Yaymcilik
Ahmet Hamdi TANPINAR (2013), Saatleri Ayarlama Enstitiisii, istanbul: Dergah Yayinlaru.
Antoine De Saint-Exupery, Kiigiik Prens, istanbul: Altin Kitaplar, 2016.
Olgme ve Degerlendirme
Yaniyil I¢i Yapilan Calismalarin Olgme ve Katki
e ]yegerlindsirmesi ’ S Yiizdesi e
Arasmav 1 40
Dénem Sonu Sinav 1 60
Dersin Program Yeterliliklerine Katkisi
Katki Diizeyi *
EtKisiz En Diisiik Diisiik Orta fyi Cok lyi
0 1 2 3 4 5
S/N Program Yeterlilikleri 1 Katzkl D;zey; 5
1 Biiro yonetimi ve yonetici asistanligi alanina iliskin temel, giincel ve X
uygulamali bilgilere; ofis siirecgleri, yonetim fonksiyonlari, yazisma
teknikleri ve biiro teknolojileri konusunda kuramsal ve pratik bilgiye
sahip olur.
3 Calisma ortaminda is saghig1 ve giivenligi, cevre bilinci, kurumsal kalite X
standartlari ve hizmet stirecleri hakkinda bilgi sahibi olur.
4 Biiro yonetimi ve yonetici asistanligl alanindaki giincel gelismeleri, X
dijital ofis uygulamalarini ve yeni nesil yonetici asistanlig1 yonelimlerini
takip eder ve uygulamalarinda etkin olarak kullanir.
Ofis yazilimlari, dokiiman yonetim sistemleri, iletisim teknolojileri,
5 sunum araglan ve diger bilisim teknolojilerini etkin ve verimli bicimde X
kullanir.
- Biiro streclerinde karsilasilan mesleki problemleri bagimsiz sekilde X
analiz eder; elestirel diisiinme becerisiyle ¢6ziim iretir ve uygun
alternatifler sunar.
g Kariyer yonetimi, kisisel gelisim ve yasam boyu 6grenme konusunda X
farkindalik gosterir; mesleki gelisim firsatlarini izler ve degerlendirir.
9 Biiro yonetimi siirec¢lerinde veri toplama, dokiimantasyon, arsivleme, X
uygulama ve sonuglarin paylasimi asamalarinda toplumsal, bilimsel,
kiltiirel ve etik degerlere uygun davranir.
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Bir yabana dili (tercihen ingilizce) kullanarak alanindaki gelismeleri
10 takip eder; ulusal ve uluslararasi paydaslarla temel diizeyde mesleki X
iletisim kurar.

Dersin Is Yiikii ve AKTS Kredisi
Ogrenme-Ogretme Etkinlikleri Is Yiikii
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o = .. . Etkinlik Siiresi Toplam I
e are R (Hafta Sayis1) = (Saat Sayisi) $iikii ’
Biitiinleme 1 1 1
Teorik Ders Anlatim 15 3 45
Ara Simav Hazirhk 1 13 13
Final Sinavi 1 15 15
Derse Katilim 15 2 30
Vize 1 1 1
Final 1 1 1
Toplam

Genel Toplam 106
Toplam Is Yiikii / 25 (saat) 4,24
Dersin AKTS (ECTS) Kredisi =4

Ders i¢in Onerilen Diger Hususlar

ASIRMACILIGA DIKKAT!
Raporlarimizda/ddevlerinizde/calismalarinizda akademik alintilama kurallarina ve asirmaciliga (intihal)
litfen dikkat ediniz. Asirmacilik etik olarak yanlig, akademik olarak su¢ sayilan bir davranigtir. Sinif ici
kopya ¢ekme ile raporunda/ddevinde/calismasinda agirmacilik yapma arasinda herhangi bir fark yoktur. Her
ikisi de disiplin cezas1 gerektirir. Liitfen bagkasinin fikirlerini, sézlerini, ifadelerini vb. kendinizinmis gibi
sunmayiniz. lyi veya kotl, yaptigimiz 6dev/calisma Size ait olmalidir. Sizden kusursuz bir calisma
beklenmemektedir. Akademik yazim kurallar1 konusunda bir sorunuz olursa dersin 6gretim elemani ile
goriisebilirsiniz.

ENGEL DURUMU/UYARLAMA TALEBI
Engel durumuna iliskin herhangi bir uyarlama talebinde bulunmak isteyen 6grenciler, dersin 6gretim
eleman1 ya da Bartin Universitesi Engelli Ogrenci Birimi ile en kisa siirede iletisime gegmelidir.
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