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BARTIN UNiVERSITESI
ULUS MESLEK YUKSEKOKULU
BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU

YAYIM TARIiHi
DERS DOSYASINDA BULUNMASI

GEREKEN FORMLAR SAYFA SAYISI

Bashk

Kapak

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

Form 3. Ders izlencesi
Form 4. Ders Degerlendirme Formu

Form 5. Dersin Program Yeterlilikleriyle iligskileri ve Degerlendirme Formu

Ara Sinav Sorulari ve Cevaplart*

Y1l Sonu Sinavi Sorular ve Cevaplarn™

Kisa Sinavlarin Sorulari ve Cevaplar*

Biitiinleme Sinavi Sorulari ve Cevaplarn*

Odev Sorular ve Cevaplar*

Y1l Sonu Ogrenci Basar1 Durumlarim Gésteren
Form 6. Donem Sonu Ders Degerlendirme Formu Form

Ogretim Elemani-Ders Degerlendirme Anketi

Sonuglari

Anket Sonuglari 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 Adi: Kriz ve Stres Yonetimi

140
Ogretim
Ders saatleri ve Dersin llyesinin Ogrenci goriisme
yerleri yuriitiiciisii oda telefon giin ve saatleri
numarasl
Sal1 13:30- Ogr. Gor.Dr. 0378501000- Sal1 13:30-15:20
15:20 Erdal 2487
1 Simifi GULER
Adres : Bartin Universitesi Rektérliigii 74100 Merkez / BARTIN

internet Adresi

SAYFA SAYISI

Dersin Ait Oldugu Akademik Yil1 ve Donemi:
2023 / 2024 y1li - Bahar Yariyil

E-posta adresi

e.guler@bartin.edu.tr
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DERS BILGISI
Fakiilte/Yiiksekokul Ulus Meslek Yiiksekokulu
Boliim Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik
Program Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig1
Dersin Kodu Ad1  BYA 141 Zaman Yonetimi
Yariyih  Bahar

T+U 2
Kredi 2
AKTS 4

Dersin Giinii ve Saati =~ Sali 13:30-15:20
Dersin Sorumlusu = Ogr. Gor. Dr. Erdal GULER
E-mail e.guler@bartin.edu.tr
Ofis
Verilis Sekli = Yiizytlize
Haftahlk Damismanlik
Saatleri

Amag ve icerik
Amac¢ Budersin amaci, 6grencinin bireysel ve érgiitsel olarak iyi bir zaman yoneticisi olmasini
saglamaktir.

i(,‘erik Zaman kavrami, ihmal edilen zamanlar, zaman tuzaklari, zaman y6énetimi teknikleri, 6z
yonetim ve kendini tanima, meslekler ve zaman ydnetimi.

Dersin Ogrenme Ciktilar
(Ogrenciler, bu dersi basart ile tamamladiklarinda asagida belirtilen bilgi, beceri ve/veya yetkinlikleri gosterirler.)
0.C. 1: Zaman kavrami ve zamanin kaynak olma niteligini agiklayabilir.
0.C.2 : Zaman tiirlerini,zamanin bilesenlerini analiz edebilir.
0.C. 3: Zaman yonetiminin tanim1 ve 6nemini aciklayabilir.
0.C. 4 : Kisiden kaynaklanan zaman tuzaklarim1 6rnekler iizerinden aciklayabilir.
0.C. 5: isten ve yonetim anlayisindan kaynaklanan zaman tuzaklarim érnekler iizerinden tanimlayabilir.

Haftalik Ders Konulari ve Ongériilen Hazirhk Calismalar:

Hafta On Hazirhk Konular Yontem Aciklamalar

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

2. Hafta fhmal 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 yénetim ve kendini Anlatim, Soru ve
tanima Cevap

6. Hafta Proaktif ve reaktif bakis Anlatim, Soru ve
acis1 Cevap

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

8. Hafta Ara Sinav

9. Hafta Zaman tuzaklar 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 Yénetimi, Ankara: Se¢kin Yayincilik
Ahmet Hamdi TANPINAR (2013), Saatleri Ayarlama Enstitiisii, istanbul: Dergah Yayinlari.
Antoine De Saint-Exupery, Kiigiik Prens, istanbul: Altin Kitaplari, 2016.

Ol¢me ve Degerlendirme

Yanyil i¢i Yapilan Calismalarin Olgme ve Katki
Degerlendirmesi SayIst yiizdesi detian
Ara sinav 1 40
Donem Sonu Sinav 1 60
Dersin Program Yeterliliklerine Katkisi
Katki Diizeyi *
EtKisiz En Diisiik Diisiik Orta Iyi Cok Iyi
0 1 2 3 4 5
. . Katki Diizeyi *
S/N Program Yeterlilikleri 1 2 3 4 5
1 | Biro Yonetimive Sekreterlik ile ilgili temel bilgi ve kavramlari aciklar. X
3 | isletmenin ydnetim yaklasimi ve isletmeyi etkileyen ekonomik ve hukuki X
durumlarin farkinda olur.
4  inisiyatif kullanma, alaniyla ilgili 6zgiiven kazanma, yaraticilik becerisi X
kazanma ve sorumluluk alma konularinda istekli davranir.
5 | Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligl alanindaki edindigi kuramsal ve X
uygulamali bilgileri kullanir ve karsilastigl problemlerde edindigi bilgileri
kullanmayi aliskanlik haline getirir.
7 | Ticari hesaplamalar, arastirma ve degerlendirme yapar, meslek ve kariyer X
olarak kendini gelistirir.
8 | Yazilive sozliletisim kurallarini séyler ve uygular, kisiler arasiiletisimde X
birlestirici rol oynar.
9  Isletmelerde alt, orta ve (st diizeyde yéneticilik niteliklerine uygun biiro X
yonetimi ve asistanlik hizmetlerini ytratdr.
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10 @ Biroyu ergonomik sekilde diizenler, blro hizmetlerini tanir, yoneticinin X
seyahat, randevu, toplanti gibi faaliyetlerini organize eder ve
yoneticisinin yoklugunda bliroyu yonetir.

11  isletmeyi etkileyen ulusal ve uluslararasi cagdas sorunlar ile cevre X
sorunlarini takip etme ve ¢6ziim bulma konusunda duyarh olur

Dersin Is Yiikii ve AKTS Kredisi
Ogrenme-Ogretme Etkinlikleri s Yiikii

. . . . Etkinlik Siiresi Toplam I
Ogrenme-0Ogretme Etkinlikleri TS | (Seasas] ‘l()ﬁkﬁ 3
Ders

Teorik Ders Anlatim 14
Ara Sinav Hazirhk
Quiz Sinavi

Final Sinavi Hazirhik
Derse Katilim

Vize

Final

42
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Toplam
Genel Toplam 83
Toplam s Yiikii / 25 (saat) 3,32
Dersin AKTS (ECTS) Kredisi 3

Ders i¢in Onerilen Diger Hususlar

ASIRMACILIGA DiKKAT!
Raporlariizda/ddevlerinizde/calismalarinizda akademik alintilama kurallarima ve asirmaciliga (intihal)
litfen dikkat ediniz. Asirmacilik etik olarak yanlis, akademik olarak su¢ sayilan bir davranistir. Simif igi
kopya ¢ekme ile raporunda/6devinde/calismasinda asirmacilik yapma arasinda herhangi bir fark yoktur. Her
ikisi de disiplin cezas1 gerektirir. Liitfen bagkasinin fikirlerini, sézlerini, ifadelerini vb. kendinizinmis gibi
sunmaymiz. lyi veya kotii, yaptigimz 6dev/calisma size ait olmalidir. Sizden kusursuz bir ¢alisma
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 ogrenciler, dersin 6gretim
eleman1 ya da Bartin Universitesi Engelli Ogrenci Birimi ile en kisa siirede iletisime ge¢melidir.
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