YOZGAT BOZOK UNIVERSITESI SEFAATLI MESLEK YUKSEKOKULU
BURO HiZMETLERIi VE SEKRETERLIK BOLUMU
CAGRI MERKEZi HiZMETLERiI PROGRAMI
TOPLANTI VE ZAMAN YONETIMi DERS OGRETIM PLANI

Dersin Dersin Adi Yanyil Dersin T+U+L Kredi AKTS Egitim
Kodu Tiird (Z/S) (Saat/Hafta) Dili
CMR121 TOPLANTI VE ZAMAN .
YONETIMI 2 4 3+0+0 3 4 Tarkce

DERS BILGILERI

Dersin Katalog Tanimi (Igerigi) Zaman, zaman yonetimi ve Onemi, yonetim fonksiyonlar1 ve zaman

yonetimi iligkisi, zaman yonetiminde yeni yaklasimlar, zaman
tuzaklari, kisiden kaynaklanan zaman tuzaklari; isten kaynaklanan
zaman tuzaklari, yonetimden kaynaklanan zaman tuzaklari, bireysel
zaman planlama teknikleri, yoOnetsel zaman planlama teknikleri,
zamani planlama yontemleri, toplant1 kavrami ve toplantilarin islevleri,
toplant:1 tiirleri, toplant1 teknikleri, toplanti hazirliklari, yonetimi ve

organizasyonu, toplanti diizenleri hakkinda bilgiler verilecektir.

Dersin Amaci Bu derste, toplantit ve zaman kavramlar1 yonetimi ile ilgili temel
kavramlar1 agiklamak, zamani etkili ve verimli kullanmaya yonelik
farkindalik ve beceri kazanabilmek, zamanin israf edilmeden nasil
etkin ve verimli bir sekilde kullanilabilecegini 6grenmek

amagclanmaktadir.
Dersin Seviyesi On Lisans
Dersin Ogretim Dili Tiirkge
Ogretim Yéntemi ( X)Orgin () Uzaktan () Karma/ Hibrit
Dersi Yiiriiten Ogretim Elemanlar Ogr. Gor. Tilay OZBEK
Dersin On Kosulu Ders(ler)i Yok
Dersin Ogrenme Ciktilari 1. Zaman yonetiminin tanimini ve dnemini kavrar.

2. Zaman etkili ve verimli kullanir.

3. Kendi zaman yonetimini yorumlar.

4. Toplantinin amag ve tiirlerini degerlendirir.

5. Toplant1 giindemi belirler.

6. Toplant1 yonetimini ve organizasyonunu agiklar.

7. Sunus igeriginin ve gorsellerin diizenleme ilkelerini agiklar.
8. Toplant1 ve zaman yonetimi ile ilgili ¢dziim Onerisi sunar.

DERS IGERIGI
Hafta Teori Uygulama/Laboratuvar
1 Zaman yOnetimine giris, zaman kavrami, zamanin
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kaynak olma niteligi
2 Zaman yOnetim siireci, zamanin bilesenleri, zaman
yonetiminin tanimi ve dnemi

Zaman yoOnetim teknikleri/yaklagimlari

4 Zaman tuzaklarma giris ve kisiden kaynaklanan
zaman tuzaklari

5 Is, isyeri, yonetim ve politikalardan kaynaklanan
zaman tuzaklari

6 Toplant1 yonetimine giris

7 Toplant1 yonetimi siireci

8  Toplant: tiirleri

9 Toplantilarda sunum teknikleri

10 Toplantilarda iletisim teknikleri

11 Toplantilarda ikna yontemleri

12 Toplantilarda karar alma siireci

13 Toplantilarda fiziksel ortam ve oturma diizeni
14 Toplantilarda kayit tutma yéntemleri

15 Genel uygulama ve degerlendirmeler

16 Final Sinavi
Kaynaklar

Toplant1 Yonetimi Ve Sunu Teknikleri Dog. Dr. Mesude Canan OZTURK, Dr. Ogr. Uyesi Deniz YUNCU,

Dr. Ogr. Uyesi Hakan SEZEREL, Dr. Ogr. Uyesi Asli GEYLAN.

Toplant1 Ve Sunu Teknikleri, Ogr.Gor. Orkun SEN (Unite 1-4), Dog¢.Dr. Hasan CALISKAN (Unite 5, 6), Ed.

Yrd.Dog.Dr. Ahmet Atilla DOGAN, Agikdgretim Fakiiltesi Yayini No: 1920.

Zaman ve Toplant1 Yénetimi, Ed. Dog. Dr. Muhammed Kiirsat TIMUROGLU, Dr. Ogr. Uyesi Mustafa

KESKINKILIC, Atatiirk Universitesi A¢ikdgretim Fakiiltesi Yayini.
DEGERLENDIRME OLCUTLERI

Dénem igi Galigma Etkinlikleri Sayisi
Odev -
Uygulama -

Forum/ Tartigsma Uygulamasi

Kisa sinav (Quiz) 3
Doénemigi Calismalarin Yariyil Bagariya Orani (%) 3
Finalin Basariya Orani (%) 1
Toplam 4

DERS iS YUKU TABLOSU
Etkinlik Toplam Hafta Sayisi Siure (Haftalk

Saat)

Teori 15 3
Uygulama -
Forum/ Tartigma Uygulamasi - -
Kisa Sinav (Quiz) 3 1/2
Kisa Sinava Hazirhk 3 4
Okuma 14 1

internet Taramasi, Kiitiiphane
Calismasi
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Katkisi

%100
%40

%60
%100

Toplam is Yiikii

45

15
12
14



Materyal Tasarlama, Uygulama - - -
Rapor Hazirlama - - -

Sunu Hazirlama 1 6 6
Sunum 1 1 1
Final Sinavi 1 1 1
Final Sinavina Hazirlik 1 14 14
Diger (Belirtiniz: ... ............... )

Toplam is Yiikii 94,5
Toplam is Yiikii / 25 (s) 94,5/25
Dersin AKTS Kredisi 3.78=4

Not: Dersin is yuki tablosu 6gretim elemani tarafindan ders 6zelinde belirlenecektir.

PROGRAM OGRENME CIKTILARI KATKI DUZEYLERI
No Program Ogrenme Giktilari 1 2 3 4

1 Cagn Merkezi Hizmetleri alaninda temel dlizeyde bilgilere sahiptir. X
Atatiirk ilke ve inkilaplarini bilir ve bunlara sahip ¢ikar.

Tlrkge so6zll ve yazili etkin iletisim kurar.

4 CGagri Merkezi Hizmetleri alanina iligkin bilgileri analiz etme, X
yorumlama ve degerlendirme becerisine sahiptir.
5 Karar, uygulama ve davranislarinda Gagri Merkezi Hizmetleri alanina X

iliskin edindigi bilgileri kullanma becerisine sahiptir.

6 Ekip Gyesi olarak sorumluluk almaya yatkindir.
7 Kendisine verilen gérev ve sorumluluklari mevcut kogullarda en iyi
sekilde yerine getirir.
8 Ogrenmenin ve sorgulamanin yasam boyu oldugu bilincine sahiptir. X
9 X

Ogrenme gereksinimlerine ydnelik programlara katilima agik olur.

10 Edindigi bilgi ve becerileri elestirel olarak degerlendirir. X
11 Cagri Merkezi Hizmetleri alani ile ilgili edindigi bilgi ve beceriler X
dlzeyindeki dusuncelerini, istek ve onerilerini ilgililere yazil ve s6zlu
olarak aktarir.
12 Avrupa Dil Portfoyii A2 Genel Diizeyinde ingilizce kullanarak gagri X
merkezi hizmetleri alanindaki bilgileri izleyebilir.
13 Cagri Merkezi Hizmetleri alaninin gerektirdigi en az Avrupa Bilgisayar = X
Kullanma Lisansi Temel Diizeyinde bilgisayar yazilimi ile birlikte
bilisim ve iletisim teknolojilerini kullanir.

14 Calisma arkadaslarina yardima yatkindir. X

15 Sosyal haklarin evrenselligi, sosyal adalet, kalite ve klltlrel degerler X
ile cevre koruma, is sagligi ve guvenligi konularinda yeterli bilince
sahiptir.
16 Kiresellesen diinya ve piyasa kosullarinda degisime ve gelisime X
agiktir.
17 X

Orgit/Kurum, is ve toplumsal etik degerlere uygun davranir.
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