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Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

A <
Hal "
S ALNé Tokat Meslek Yiiksekokulu
% on & Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
992 °
BY1064 KARIYER PLANLAMA
Yariyil Kodu Adi T+U
2 BY1064 KARIYER PLANLAMA 1
Ogrenim Tri Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu
Boltimui/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren

Ogr. Gér. Kemal ERGUN <a
href="http://https://www.gop.edu.tr/A
kademikOzgecmis/101/kemal-ergun"
target="_blank">https://www.gop.edu
.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-
ergun</a> <a
href="mailto:kemal.ergun@gop.edu.tr"
>kemal.ergun@gop.edu.tr</a>

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

dogru"

t-dogru</a> <a

Dersin Amaci :

Ogr. Gor. Ahmet DOGRU <a
href="http://https://www.gop.edu.tr
/AkademikOzgecmis/2475/ahmet-

target="_blank">https://www.gop.e
du.tr/AkademikOzgecmis/2475/ahme

href="mailto:ahmet.dogru@gop.edu.
tr'">ahmet.dogru@gop.edu.tr</a>

Kredi AKTS

Dersin Yardimailari
Yok

Kariyer Planlama dersi 6grencilerin is dunyasini, farkli sektorleri ve bu sektorlerin gereksinimlerini tanimasini saglayarak; is diinyasina hazirlik siirecinde kariyer planlamasinin 6nemi hakkinda égrencilerde
farkindalik olusturmayi hedefler. Ders, 6grencilerin, kisisel yetkinliklerini kesfetmesini ve is dinyasinin beklentilerini dogru anlamasini saglayarak; bilgi ve becerilerini, ilgili sektorlerin gereklilikleri ile paralellik arz

edecek sekilde geligtirmelerine yardimai olur.
Dersin Igerikleri :

Dersin Genel Tanitimi ve Kariyer Kavrami Ulusal ve Uluslararasi Degisim Programlari Temel iletisim Becerileri Sektor Giinleri (Sivil Toplum Kuruluslari) ince Yetenekler (Soft - Skills) Sektor Giinleri (Kamu Sektérii)
Diksiyon ve Beden Dili Ozgegmis ve Kapak Yazisi Hazirlama Sekt6r Guinleri (Ozel Sektor) Etkili Miilakat Teknikleri Sektor Guinleri (Akademi) Sekt6r Ginleri (Girigimcilik) Ders Degerlendirmesi ve Proje Detaylari
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Ke ¢ Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
Hak "
2 AN ¢ Tokat Meslek Yiiksekokulu
% ~J . . . . . . . v
<. & Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
1992
BY1052 ORGUTSEL DAVRANIS
Yariyil Kodu Adi T+U
2 BY1052 ORGUTSEL DAVRANIS 2
Ogrenim Tiri Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turd
Orgiin Ogretim Tiirkce Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu
Bolimi/Programi On Kogul Dersin Koordinatorii Dersi Veren

Ogr. Gor. Kemal ERGUN <a
href="http://https://www.gop.edu.tr/A
kademikOzgecmis/101/kemal-ergun”
target="_blank">https://www.gop.edu
.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-
ergun</a> <a
href="mailto:kemal.ergun@gop.edu.tr’
>kemal.ergun@gop.edu.tr</a>

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

dogru"

t-dogru</a> <a

Dersin Amaci :

Bu ders 6grenciye; bireysel davraniglari inceleme ve degerlendirme, 6rgiitsel davraniglari inceleme ve degerlendirme yéntemleri dgretecektir.
Dersin Igerikleri :

Orglt igerisinde arzu edilen davranis kurallarini sergilemede bilgi sahibi olunmasini saglamak.

NS rye Tokat Gaziosmanpaga Universitesi
2 AN\ & Tokat Meslek Yiiksekokulu
% ~» . . PR P PO . o
. & Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
1992
SEG-102 SECMELI UNIVERSITE DERSLER} (DEGERLERIMiZ)
Yariyil Kodu Adi T+U
2 SEG-102 SEGMELI UNIVERSITE DERSLERI (DEGERLERIMiZ) 2
Ogrenim Tiiri Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turiu
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Secmeli
Bolimi/Programi On Kosul Dersin Koordinatori Dersi Veren

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Ogr. Gor. Kemal ERGUN <a

target="_blank">https://www.gop.edu ergun"

.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal- target="_blank">https://www.gop.e
du.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-

ergun</a> <a
href="mailto:kemal.ergun@gop.edu.tr" ergun</a> <a
>kemal.ergun@gop.edu.tr</a>

Dersin Amaci :

Ogr. Gor. Ahmet DOGRU <a
href="http://https://www.gop.edu.tr
/AkademikOzgecmis/2475/ahmet-

target="_blank">https://www.gop.e
« du.tr/AkademikOzgecmis/2475/ahme

href="mailto:ahmet.dogru@gop.edu.
tr'">ahmet.dogru@gop.edu.tr</a>

Ogr. Gor. Kemal ERGUN <a
href="http://https://www.gop.edu.tr/A href="http://https://www.gop.edu.tr
kademikOzgecmis/101/kemal-ergun"  /AkademikOzgecmis/101/kemal-

href="mailto:kemal.ergun@gop.edu.
tr'">kemal.ergun@gop.edu.tr</a>

Kredi AKTS

Dersin Yardimcilari

Yok

Kredi AKTS

Dersin Yardimailari

Yok

Ogrencilerimize hem insan olarak kendi degerini anlatmak; hem de sosyal bir varlik olarak birlikte yasadigi insanlara karsi sorumluluklarini hatirlatmaktir. Bu kapsamda hem ulusal hem de evrensel nitelik taglyan
degerlere karsi farkindalik olusturmak dersin amaglari arasindadir. Béylece 6grencilere kendi hayatlarini, degerler baglaminda sorgulama ve yeniden gozden gegirme firsatinin da sunulacagi dustinilmektedir.

Dersin igerikleri :
Duyarlilik, Yardimseverlik, Hosgérii, Sevgi, Diiriistliik, Aile Birligine Onem Verme, Sorumluluk, Adalet, Caliskanlik, Saygi, Tasarruf ve Vatan Severlik.
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BY1054
Yariyil Kodu
2 BY1054
Ogrenim Tri Dersin Dili
Orgiin Ogretim Tiirkge

Boltimui/Programi

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Amaci :

TEKNOLOJI KULLANIMI

Adi

TEKNOLOJI KULLANIMI

Dersin Diizeyi

Meslek Yiiksekokulu

On Kosul

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanli

Dersin Staj Durumu
Yok

Dersin Koordinatorii
Ogr. Gér. Kemal ERGUN <a

href="http://https://www.gop.edu.tr/A

kademikOzgecmis/101/kemal-ergun"

target="_blank">https://www.gop.edu

.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-
ergun</a> <a

href="mailto:kemal.ergun@gop.edu.tr"

>kemal.ergun@gop.edu.tr</a>

Bu ders ile 6grencilere; teknolojik cihazlar kullanim yeterlilikleri kazandirilacaktir.

Dersin igerikleri :

Biirolarda kullanilan arag ve gereglerin segilmesi, satin alinmasi, yerlesimi ve bakim- onarimina yoneliktir.
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D0000195 TURK DILIi-IT
Yariyil Kodu

2 D0000195
Ogrenim Tiri Dersin Dili
Orgiin Ogretim Tiirkce
Boltimii/Programi

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Amaci :

Adi
TURK DiLi-II

Dersin Diizeyi

Meslek Yiiksekokulu

On Kosul

Tokat Gaziosmanpasa Universi

Tokat Meslek Yiiksekokulu

gi

T+U Kredi
2 2
Dersin Tiiri
Zorunlu
Dersi Veren Dersin Yardimailari
O8r. Gor. Ahmet DOGRU <a Yok

href="http://https://www.gop.edu.tr
/AkademikOzgecmis/2475/ahmet-
dogru"
target="_blank">https://www.gop.e
du.tr/AkademikOzgecmis/2475/ahme
t-dogru</a> <a
href="mailto:ahmet.dogru@gop.edu.
tr'">ahmet.dogru@gop.edu.tr</a>

tesi

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Staj Durumu
Yok

Dersin Koordinatori

Dr. Ogr. Uyesi Yunus Emre TEKINSOY
<a
href="http://https://www.gop.edu.tr/A
kademikOzgecmis/761/yunus-emre-
tekinsoy"
target="_blank">https://www.gop.edu
.tr/AkademikOzgecmis/761/yunus-
emre-tekinsoy</a> <a
href="mailto:yunusemre.tekinsoy@gop
.edu.tr'">yunusemre.tekinsoy@gop.edu
tr</a>

T+U Kredi
2 2
Dersin Turd
Zorunlu
Dersi Veren Dersin Yardimcilari

Ogr. Gor. Dr. Erdal BARAN <a Yok
href="http://https://www.gop.edu.tr
/AkademikOzgecmis/2399/erdal-

baran"
target="_blank">https://www.gop.e
du.tr/AkademikOzgecmis/2399/erdal-
baran</a> <a
href="mailto:erdal.baran@gop.edu.tr
">erdal.baran@gop.edu.tr</a>

AKTS

AKTS

Ogrencilere Tiirkgenin dogru, giizel, etkili kullaniimasini kavratmak, yazili ve sézlii iliskilerini saglam temellere dayandirmak, is hayatindaki yazismalari, sunumlari ve agiklamalari basariyla yapmasini yapma
becerisini kazandirmak, okuyan, disiinen, aydin, sorgulayan ve gézim Ureten insanlar olmalarini saglamaktir.

Dersin igerikleri :

Konularin dzelliklerine gére anlatim, sunum, okuma, soru-cevap, uygulama teknikleri uygulanacaktir
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1992
D0000141 INGILizCE
Yariyil Kodu
2 D0000141
Ogrenim Tiri Dersin Dili
Orgiin Ogretim Tiirkce

Boltimui/Programi

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Amaci :

Adi
INGILizCE

Dersin Diizeyi

Meslek Yiiksekokulu

On Kosul

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Staj Durumu
Yok

Dersin Koordinatorii

Dr. Ogr. Uyesi Yunus Emre TEKINSOY
<a
href="http://https://www.gop.edu.tr/A
kademikOzgecmis/761/yunus-emre-
tekinsoy"
target="_blank">https://www.gop.edu
.tr/AkademikOzgecmis/761/yunus-
emre-tekinsoy</a> <a
href="mailto:yunusemre.tekinsoy@gop
.edu.tr'">yunusemre.tekinsoy@gop.edu
tr</a>

T+U Kredi
3 3
Dersin Tiiri
Segmeli
Dersi Veren Dersin Yardimailari

Ogr. Gor. Hatice Tiiziin PACCI <a Yok
href="http://https://www.gop.edu.tr
/AkademikOzgecmis/1720/hatice-
tuzun-pacci”
target="_blank">https://www.gop.e
du.tr/AkademikOzgecmis/1720/hatic
e-tuzun-pacci</a> <a
href="mailto:haticetuzun.pacci@gop.
edu.tr">haticetuzun.pacci@gop.edu.
tr</a>

Bu ders sonucu Ogrenciler Ingilizcenin temel yapilarini kullanarak kendilerini ifade edebileceklerdir. Bu ders égrencilere Ingilizcenin temel yapilarini baglangig seviyede vermeyi amaglar.

Dersin Igerikleri :

Bu ders sonunda égrenciler ingilizcenin temel yapilarini kullanarak kendilerini ifade edebileceklerdir. Bu ders égrencilere Ingilizcenin temel yapilarini baglangig seviyede vermeyi amaglar.

AKTS



AN

e . Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
Kg r 1 (::' .
S ALNé Tokat Meslek Yiiksekokulu
% on & Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
992 °*
BY2057 IS VE SOSYAL GUVENLIK HUKUKU
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
3 BY2057 IS VE SOSYAL GUVENLIK HUKUKU 2 2 2
Ogrenim Tri Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Segmeli
Boltimui/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari
Biiro Yénetimi ve Yénetici Asistanligi Ogr. Gor. Kemal ERGUN <a O8r. Gor. Mustafa UZER <a Yok

href="http://https://www.gop.edu.tr/A
kademikOzgecmis/101/kemal-ergun"
target="_blank">https://www.gop.edu
.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-
ergun</a> <a
href="mailto:kemal.ergun@gop.edu.tr"
>kemal.ergun@gop.edu.tr</a>

href="http://https://www.gop.edu.tr
/AkademikOzgecmis/497/mustafa-
uzer"
target="_blank">https://www.gop.e
du.tr/AkademikOzgecmis/497/mustaf
a-uzer</a> <a
href="mailto:mustafa.uzer@gop.edu.
tr'">mustafa.uzer@gop.edu.tr</a>

Dersin Amaci :

Ogrenicinin bireysel ve toplu is hukuku hakkinda bilgi sahibi olmasini saglamak, sosyal giivenligin nemini ve igerigini bilmesini saglamak

Dersin Igerikleri :

Is hukuku kavrami, gelisimi ve kaynaklari, is hukukunun temel kavramlari is kanununun uygulama alan, is sézlesmesi tanimi, unsurlari, dzellikleri ve tirleri, is sézlesmesinin yapilmasi, is sézlesmesinden dogan
borglar, is sézlesmesinin sona ermesi ve sona ermenin hukuki sonuglari. Galisma ve dinlenme siireleri. Sendika ve konfederasyon kavramlari, sendika hiirriyeti, sendikalarin kurulus ve isleyisi, tyelik, giivenceler,
faaliyetler, gelir ve giderler, faaliyetlerin durdurulmasi ve sona ermesi.
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. & Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanhidi
1992 *
BY2077 KALITE YONETIM SISTEMLERI
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
3 BY2077 KALITE YONETIM SISTEMLERI 3 3 3
Ogrenim Tiri Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turd
Orgiin Ogretim Tiirkce Meslek Yiiksekokulu Yok Segmeli
Boltimii/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari
Biiro Yénetimi ve Yénetici Asistanligi Ogr. Gér. Kemal ERGUN Yok Yok

Dersin Amaci :

Bu derste, kalite yonetim sistemlerinin uygulamama yeterliklerinin kazandiriimasi amaglanmaktadir.

Dersin icerikleri :

Kalite kavrami, Kalite kavrami Standart ve standardizasyon, Standart ve standardizasyon, Standardin tiretim ve hizmet sekt6riinde énemi, Yonetim kalitesi ve standartlari, Yonetim kalitesi ve standartlar gevre

standartlar, Cevre standartlari, Kalite yonetim sistemi modelleri, Kalite yonetim sistemi modelleri Stratejik yonetim, Stratejik yonetim, Yonetime katiima, Streg yonetim sistemi, Kaynak yonetimi sistemi,
Miikemmellik modeli

4«‘*\ Al ?-JP,'(A; o

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

<
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% A\ 3@ Tokat Meslek Yiiksekokulu
2. & Biro Y6netimi ve Yonetici Asistanligi
1992 °
BY2051 KLAVYE TEKNIKLERI III
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
3 BY2051 KLAVYE TEKNIKLERI 111 3 2 3
Ogrenim Tiirli Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turd
Orgiin Ogretim Tiirkce Meslek Yiiksekokulu Yok Segmeli
Boltimui/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari

Biiro Yénetimi ve Yénetici Asistanligi Ogr. Gor. Kemal ERGUN <a Ogr. Gor. Kemal ERGUN <a Yok
href="http://https://www.gop.edu.tr/A href="http://https://www.gop.edu.tr
kademikOzgecmis/101/kemal-ergun"  /AkademikOzgecmis/101/kemal-
target="_blank">https://www.gop.edu ergun"
.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal- target="_blank">https://www.gop.e
ergun</a> <a du.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-
href="mailto:kemal.ergun@gop.edu.tr" ergun</a> <a
>kemal.ergun@gop.edu.tr</a> href="mailto:kemal.ergun@gop.edu.
tr">kemal.ergun@gop.edu.tr</a>
Dersin Amaci :
Bu ders kapsaminda 6grencilere, manuskri yazma, metinleri ve dikte edilen yazilar diizenleme ile tablo ve gizelgeleri etkin bir sekilde diizenleme becerisi kazandirilacaktir.
Dersin gerikleri :
Degisik metin gesitlerinde hizli ve dogru yazma tekniklerini ve yeteneklerini geligtirmek.
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BY2007 MESLEKI YAZISMALAR
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
3 BY2007 MESLEKI YAZISMALAR 4 4 4
Ogrenim Tirl Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Tiiri
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu
Bolimii/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimailari
Biiro Yénetimi ve Yénetici Asistanligi Ogr. Gor. Kemal ERGUN <a Ogr. Gor. Kemal ERGUN <a Yok
href="http://https://www.gop.edu.tr/A href="http://https://www.gop.edu.tr
kademikOzgecmis/101/kemal-ergun"  /AkademikOzgecmis/101/kemal-
target="_blank">https://www.gop.edu ergun"
.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal- target="_blank">https://www.gop.e
ergun</a> <a du.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-
href="mailto:kemal.ergun@gop.edu.tr" ergun</a> <a
>kemal.ergun@gop.edu.tr</a> href="mailto:kemal.ergun@gop.edu.
tr'">kemal.ergun@gop.edu.tr</a>
Dersin Amaci :

Bu ders &grenciye; bilgisayarda mesleki yazismalari; resmi yazilari, is yazilan ve 6zel yazilaninin neler oldugunu ve isletme ile ilgili yazilan hizli ve etkin sekilde yazabilmeyi 6gretecektir.
Dersin Igerikleri :

Dilbilgisi 6gretimi, resmi, is ve 6zel yazilari yazma konularinda temel bilgileri ve bu bilgileri kullanarak 6rnek yazilarin ve rapor gesitlerinin hazirlanmasi konularini igermektedir

MWANP4q . . . .
& 2 Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
Fr% j
S AN é Tokat Meslek Yiiksekokulu
% on & Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
992 *

BY2003 MUHASEBE

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS

3 BY2003 MUHASEBE 4 4 4

Ogrenim Tirl Dersin Dili Dersin Duizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl

Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu

Bolimu/Programi On Kosul Dersin Koordinat6rii Dersi Veren Dersin Yardimcilari

Biiro Yénetimi ve Yénetici Asistanligi Ogr. Gor. Kemal ERGUN <a Ogr. Gor. Cihangir CENGIZ <a Yok
href="http://https://www.gop.edu.tr/A href="http://https://www.gop.edu.tr
kademikOzgecmis/101/kemal-ergun"  /AkademikOzgecmis/2614/cihangir-
target="_blank">https://www.gop.edu cengiz"
.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal- target="_blank">https://www.gop.e
ergun</a> <a du.tr/AkademikOzgecmis/2614/cihan
href="mailto:kemal.ergun@gop.edu.tr" gir-cengiz</a> <a
>kemal.ergun@gop.edu.tr</a> href="mailto:cihangir.cengiz@gop.ed

u.tr'">cihangir.cengiz@gop.edu.tr</a
>
Dersin Amaci :

Bu ders ile 6grencinin; muhasebe ve finans islemleri yapma ile iligili bilgi kazanmasi ve beceri gelistirmesi amaglanmaktadir.
Dersin Igerikleri :

Temel muhasebe kavramlari ve ilkeleri, bilango ve temel muhasebe esitligi, gelir tablosu, hesap kavrami ve mali nitelikli islemlerini hesaplar Uzerine etkileri, hesap plani, defterler ve belgeler, ift tarafli kayit
yontemi konular ele alinacaktir. Ayrica, genel hatlariyla muhasebe siireci, ticari mal hesabi kayit yontemleri.
9 Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yuiksekokulu
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

BY2075 MUSTERI ILISKILERT YONETIMI

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
3 BY2075 MUSTERI ILISKILERT YONETIMI 3 3 3
Ogrenim Tiirii Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl

Orgiin Ogretim Tiirkce Meslek Yiiksekokulu Yok Segmeli

Boltimii/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari

Biiro Yénetimi ve Yénetici Asistanligi Ogr. Gor. Kemal ERGUN Yok Yok

Dersin Amaci :

GUnUimuz yogun rekabet sartlarinda, musteri iliskilerinin, pazarlama ve satis agisindan irdelenmesi, uygulama 6rnekleri ile, kullanilabilir bilgilerin 6grenciye aktariimasi.
Dersin Igerikleri :
Miisteri Iliskileri Kavrami ve Onemi, Miisteri iliskileri Yénetiminin Gelisimi, Msteri Tliskileri Yénetiminin Bilegenleri, Misterilerle iletisim, Miisteri Hizmeti ve Hizmet Kalitesi, Miisteri Tatmini ve Sadakati, Miisteri

Kazanma ve Elde Tutma, Miisteri iligkileri Yénetimi Siireci, Miisteri Bilgisini Toplama ve Analiz Etme, Miisteri fliskileri Programlarini Geligtirme, Miisteri iligkileri Uygulamalar, Miisteri Sikayet Yonetimi, Miisteri
Tliskilerinin Olgiilmesi
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BY2073 OFIS PROGRAMLARI I
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
3 BY2073 OFIS PROGRAMLARI I 3 3 3
Ogrenim Tri Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Segmeli
Boltimui/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Ogr. Gér. Kemal ERGUN <a Ogr. Gér. Cihangir CENGIZ <a Yok
href="http://https://www.gop.edu.tr/A href="http://https://www.gop.edu.tr
kademikOzgecmis/101/kemal-ergun"  /AkademikOzgecmis/2614/cihangir-
target="_blank">https://www.gop.edu cengiz"
.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal- target="_blank">https://www.gop.e
ergun</a> <a du.tr/AkademikOzgecmis/2614/cihan
href="mailto:kemal.ergun@gop.edu.tr" gir-cengiz</a> <a
>kemal.ergun@gop.edu.tr</a> href="mailto:cihangir.cengiz@gop.ed
u.tr">cihangir.cengiz@gop.edu.tr</a
>
Dersin Amaci :
Avrupa birligi bilgisayar okuryazarligi temel seviye 1 ve 2. modl becerilerinin kazanilmasi.
Dersin igerikleri : . . .
Temel Bilgisayar Kavramlari, Windows Isletim Sistemi, Kelime Islemci (Ms Word), Islem Tablosu(Ms Excel)
MANPLg . . . .
N ) Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
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BY2083 ARASTIRMA YONTEM VE TEKNIKLERT
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
3 BY2083 ARASTIRMA YONTEM VE TEKNIKLERI 3 3 3
Ogrenim Tiri Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turd
Orgiin Ogretim Tiirkce Meslek Yiiksekokulu Yok Segmeli
Boltimii/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari
Biiro Yénetimi ve Yénetici Asistanligi Ogr. Gér. Kemal ERGUN Yok Yok
Dersin Amaci :
Bu derste 6grenciye; aragtirma yapma yeterliklerini kazandirmak amaglanmaktadir.
Dersin Igerikleri :
Arastirma becerisi kazanan 6grencinin bu konu hakkinda yontem ve tekniklerini akademik diizeyde 6grenmesidir.
\\ANP/(.\. . S . .
X 22 Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
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BY2043 BILGISAYARLI BURO PROGRAMLARI
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
3 BY2043 BILGISAYARLI BURO PROGRAMLARI 4 3 4
Ogrenim Tiirli Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turd
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu
Boltimui/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari
Biiro Yénetimi ve Yénetici Asistanligi Ogr. Gor. Kemal ERGUN <a O4r. Gor. Ahmet DOCGRU <a Yok
href="http://https://www.gop.edu.t:/A hrgo]ef'="h&p://hﬁps://www.gop.edu.tr
kademikOzgecmis/101/kemal-ergun /AkademikOzgecmis/2475/ahmet-
target="_blank">https://www.gop.edu dogru”
.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal- target="_blank">https://www.gop.
ergu11"</a.> <.a  du.tr/AkademikOzgecmis/2475/ahme
href="mailto:kemal.ergun@gop.edu.tr’ t-dogru</a> <a
>kemal.ergun@gop.edu.tr</a> href="mailto:ahmet.dogru@gop.edu.
tr">ahmet.dogru@gop.edu.tr</a>
Dersin Amaci :

Teknoloji, toplum ve insan iliskilerini agiklamak, bilgi teknolojilerini anlamak, kullanilan &zellikleri gelistirmek, bilinmeyen ve kullaniimayan &zellikleri hayatin bir pargasi haline getirmek ve aga bagl bilgisayarlarda
karsilagilan kavramlari ve teknolojileri kullanmayi 6gretmek.

Dersin Icerikleri :

Temel Kavramlar, Bilgisayar Donanimi ve Hata Bulma, isletim Sistemleri, Bilgisayar ve A Giivenligi, Bilisim Hukuku ve Etigi, Es Zamanli ve Es Zamansiz iletisim Araglari, internet Teknolojileri ve Taginabilir
Teknolojiler, Sosyal Aglar, Giiniimiizde Biligimin Stratejik Teknolojileri, Teknoloji ve Hayat Boyu Ogrenme, Gelecegin Teknolojileri, Teknoloji, Toplum ve insan, e-Ogrenme ve e-Devlet Uygulamalari.
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BY2001 BURO YONETIMI
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
3 BY2001 BURO YONETIMI 3 3 3
Ogrenim Tri Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu
Boltimui/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari

Ogr. Gor. Kemal ERGUN <a Ogr. Gor. Kemal ERGUN <a Yok
href="http://https://www.gop.edu.tr/A href="mailto:kemal.ergun@gop.edu.
kademikOzgecmis/101/kemal-ergun"  tr">kemal.ergun@gop.edu.tr</a>
target="_blank">https://www.gop.edu

.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-

ergun</a> <a

href="mailto:kemal.ergun@gop.edu.tr"

>kemal.ergun@gop.edu.tr</a>

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Amaci :

Bu ders ile 6grenciye, biiro yonetimi iglerini yapma yeterlikleri kazandirilacaktir.
Dersin icerikleri :

Biiro hizmetlerini ve biiro yonetimini 6gretmeye yoneliktir.

MANRY g . . . .
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BY2055 HASTANE YONETIMI VE ORGANIZASYONU

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS

3 BY2055 HASTANE YONETIMI VE ORGANIZASYONU 2 2 2

Ogrenim Turi Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turd

Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Segmeli

Boltimii/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari

Biiro Yénetimi ve Yonetici Asistanligi Ogr. Gor. Kemal ERGUN <a Odr. Gor. Ahmet DOGRU <a Yok
href="http://https://www.gop.edu.tr/A hlgerfl="h&p://https://www.gop.edu.tr
kademikOzgecmis/101/kemal-ergun” /AkademikOzgecmis/2475/ahmet-
target="_blank">https://www.gop.edu dogru”
.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal- target="_blank">https://www.gop.e
ergu11"</a_> <.a « du.tr/AkademikOzgecmis/2475/ahme
href="mailto:kemal.ergun@gop.edu.tr’ t-dogru</a> <a
>kemal.ergun@gop.edu.tr</a> href="mailto:ahmet.dogru@gop.edu.

tr">ahmet.dogru@gop.edu.tr</a>
Dersin Amaci :

Ogrencilerin, saglik kuruluslarinda yénetimin fonksiyonlarini, érgiit yapisi ve isleyisini 6grenmeleri amaglanmistir.

Dersin Igerikleri :

Hastanelerin tanimi ve sistemi Hastanelerin amaglari ve islevleri Hastanelerin siniflandiriimasi Hastanelerin 6zellikleri Hastanelerin kaynaklari Turkiye’de hastane organizasyon yapisi Bazi Ulkelerin hastane
organizasyon yapilari Hastanede ydnetimin karar alma siiregleri Hastanenin yonetsel yapisi Hastane tani tiniteleri, Tibbi tedavi Uiniteleri Yonetim Giniteleri, Mali ve teknik Uniteler Hasta idaresinin 6zellikleri ve
yonetim kaynaklari Hastane y&neticinin ozellikleri Hastanelerde is degerlendirmesi
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D0000106 ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHI I
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 D0000106 ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHI I 2 2 2
Ogrenim Tirl Dersin Dili Dersin Duizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu
Boltimu/Programi On Kosul Dersin Koordinat6rii Dersi Veren Dersin Yardimcilari
Biiro Yénetimi ve Yonetici Asistanligi Dr. Ogr. Uyesi Yunus Emre TEKINSOY Ogr. Gér. Dr. Ayse ERYAMAN <a Yok
<a href="http://https://www.gop.edu.tr

href="http://https://www.gop.edu.tr/A /AkademikOzgecmis/1776/ayse-
kademikOzgecmis/761/yunus-emre- eryaman"

tekinsoy" target="_blank">https://www.gop.e
target="_blank">https://www.gop.edu du.tr/AkademikOzgecmis/1776/ayse-
.tr/AkademikOzgecmis/761/yunus- eryaman</a> <a

emre-tekinsoy</a> <a href="mailto:ayse.eryaman@gop.ed

href="mailto:yunusemre.tekinsoy@gop u.tr">ayse.eryaman@gop.edu.tr</a
.edu.tr'">yunusemre.tekinsoy@gop.edu >
tr</a>
Dersin Amaci :
Turkiye Cumhuriyeti devletinin kurulus sartlarinin ve 6zelliklerinin anlagilabilmesi igin; Tirk milletini Kurtulus Savasi yapmak durumunda birakan sartlarla, Kurtulus Savasinin hangi sartlarda ve hangi ilkeler
cergevesinde gergeklestigini ve devletin hangi esaslar iizerine kuruldugunu kavratmak; boylece devletin kurulus felsefesini bilen, devletinin ve milletinin temel degerlerine saygili bireyler yetistirmek

Dersin Igerikleri :
Dersin amaci, kapsami ve temel kavramlar hakkinda bilgi verilmesi. Osmanli Devletinin son dénemleri, problemleri, modernlesme gabalari ve yikiligi. Turk Kurtulus Savasi.
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BY1053 ILETiSIM
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 BY1053 ILETISIM 2 2 2
Ogrenim Tri Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu
Boltimui/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Amaci :

Ogrencinin, iletisim ve 6nemini, iletisim kurma yollari, engel ve problemleri, iletisim tiirleri ve modelleri, érgiitsel iletisimin anlami ve islevleri, etkin iletigimin zelliklerini kavramasini saglamaktir.

Dersin Igerikleri :

Tletisimin temel &geleri, isleyis agisindan iletisim, orgiit ve grup iginde iletisim kurma becerileri, iletisimi engelleyen yada aksatan statii farkliliklari dil ve anlatim giicliiklerinden kaynaklanan kisitlamalar ve bunlarin

Ogr. Gér. Kemal ERGUN <a
href="http://https://www.gop.edu.tr/A
kademikOzgecmis/101/kemal-ergun"
target="_blank">https://www.gop.edu
.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-
ergun</a> <a
href="mailto:kemal.ergun@gop.edu.tr"
>kemal.ergun@gop.edu.tr</a>

ortadan kaldirnimasina yonelik galismalar, yazili, s6zli ve sozsiz iletisimin 6nemi ve kullanilan teknikler.

Ogr. Gor. Mustafa UZER <a
href="http://https://www.gop.edu.tr
/AkademikOzgecmis/497/mustafa-
uzer"
target="_blank">https://www.gop.e
du.tr/AkademikOzgecmis/497/mustaf
a-uzer</a> <a
href="mailto:mustafa.uzer@gop.edu.
tr'">mustafa.uzer@gop.edu.tr</a>

Yok
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BY1001 GENEL ISLETME
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 BY1001 GENEL ISLETME 3 3 4
Ogrenim Tiri Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turd
Orgiin Ogretim Tiirkce Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu
Boltimii/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Ogr. Gor. Kemal ERGUN <a
href="http://https://www.gop.edu.tr/A
kademikOzgecmis/101/kemal-ergun”
target="_blank">https://www.gop.edu
.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-

Ogr. Gér. Cihangir CENGIZ <a
href="http://https://www.gop.edu.tr
/AkademikOzgecmis/2614/cihangir-
cengiz"
target="_blank">https://www.gop.e

Yok

ergun</a> <a du.tr/AkademikOzgecmis/2614/cihan
href="mailto:kemal.ergun@gop.edu.tr" gir-cengiz</a> <a
>kemal.ergun@gop.edu.tr</a> href="mailto:cihangir.cengiz@gop.ed
u.td">cihangir.cengiz@gop.edu.td</
a>
Dersin Amaci :
Genel isletme dersinin amaci, isletme egitimi alan 6grencilere isletme ve isletmecilikle ilgili temel kavramlar tanitmak, isletme bilimi ve isletmeye genis ve btincll bir bakis agisi ile bakmalarini saglamaktir. Ayrica
isletmenin kurulusuna kadar gegen safhalarin incelenmesi ve isletme faaliyete bagladiktan sonra, yasamini siirdirebilmesi igin yerine getirmesi gereken igletme fonksiyonlarinin incelenmesi hedeflenmektedir
Dersin Igerikleri :
Isletme ile ilgili temel kavramlar. Isletmelerln amaglari ve sorumluluklari. Isletmelerin siniflandinlmasi. Girigsimcilikle ilgili temel kavramlar, Is Plani yapma ve bir is fikri bulma, Ekonomik sistemler ve isletmecilik,
Isletmelerin kurulusu ile ilgili calismalar. Isletme ve gevresi. Isletmelerin fonksiyonlari: ydnetim, retim, pazarlama, Insan kaynag, finansman, muhasebe, arastirma-gelistirme ve halkla iliskiler fonksiyonlari.
Yonetimin Fonksiyonlari ydneltme, planlama, karar verme, organize etme, koordine etme, denetim.
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BY1041 KLAVYE TEKNIKLERI I
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 BY1041 KLAVYE TEKNIKLERT I 4 3 5
Ogrenim Tiiri Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turiu
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu
Bolimi/Programi On Kosul Dersin Koordinatori Dersi Veren Dersin Yardimailari
Biiro Yénetimi ve Yénetici Asistaniigi Ogr. Gor. Kemal ERGUN <a Ogr. Gor. Kemal ERGUN <a Yok

href="http://https://www.gop.edu.tr/A href="http://https://www.gop.edu.tr
kademikOzgecmis/101/kemal-ergun"  /AkademikOzgecmis/101/kemal-
target="_blank">https://www.gop.edu ergun"
.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal- target="_blank">https://www.gop.e
ergun</a> <a du.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-
href="mailto:kemal.ergun@gop.edu.tr" ergun</a> <a
>kemal.ergun@gop.edu.tr</a> href="mailto:kemal.ergun@gop.edu.
tr">kemal.ergun@gop.edu.tr</a>

Dersin Amaci :

Bu ders ile 6grenciye, bilgisayar ortaminda klavye ile farkli dillerde 10 parmak (F klavye) seri yazi yazabilme aliskanligi ve yeterlilikleri kazandirilacaktir.

Dersin Igerikleri :

Kelime islem programi islemleri; Kelime islemci belgede metni bigimlendirmek; Klavye tuslarinin fonksiyonlari; Oturus ve durusu ayarlama; Harf tuslarini kullanma; Noktalama isaretleri ve sayi tuglari; Metin

yazma; Hiz uygulamalari; Yabanci dilde yazi yazmak; El yazisi ve diizeltilmis yazilar; Farkl bilgisayar yaziimlarini kullanmak; Farkli yaziimlar ile galismak
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BY1051 PROTOKOL VE SOSYAL DAVRANIS KURALLARI

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS

1 BY1051 PROTOKOL VE SOSYAL DAVRANIS KURALLARI 2 2 2

Ogrenim Tri Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl

Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu

Boltimui/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari

Biiro Yénetimi ve Yénetici Asistanligi Ogr. Gor. Kemal ERGUN <a B4r. Gor. Ahmet DOCGRU <a Yok
href="http://htt;_)s://www.gop.edu.tll"/A hr%fl="htl.:p://https://www.gop.edu.tr
kademikOzgecmis/101/kemal-ergun /AkademikOzgecmis/2475/ahmet-
target="_blank">https://www.gop.edu dogru”
.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal- target="_blank">https://www.gop.
ergun</a> <a P o A
href="mailto:kemal.ergun@gop.edu.tr" g_té.(t)rg/r/-l\fge;nf;)zgecmns/ 2475/ahme
>kemal.ergun@gop.edu.tr</a> href="mailto:ahmet.dogru@gop.edu.

tr'">ahmet.dogru@gop.edu.tr</a>
Dersin Amaci :

Bu ders 6grenciye Kurumu temsil etme ve diger galisanlara 6rnek olabilme adina resmi ortamlarda protokol bilgisini kazandirmak, bu bilgileri uygun yer ve zamanda iletisim iginde bulundugu kisi ve kurumlarla
calisirken davranig olarak sergileme ve uygulama becerisini kazandirilmasi amaglanmaktadir.

Dersin Igerikleri :

Protokoltin tanimi ve tarihsel gelisimini incelemek, Sosyal davranig protokolinu uygulamak, Kurum ve kuruluslarda protokolti uygulamak, Kurumsal etkinliklerde protokolii uygulamak, Kurumsal etkinliklerde
protokolii uygulamak, Kisisel bakimini yapmak, Kiyafet ve aksesuar segmek, Ogretim Yontemler: Anlatim, soru- cevap, tartisma Ogretim Teknikleri: Beyin firtinasi, Soru-cevap

WWANRY . - . .
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BY1049 TEMEL HUKUK
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 BY1049 TEMEL HUKUK 2 2 2
Oérenim Turd Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turu
Orgiin Ogretim Tiirkce Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu
Boltimii/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari
Biiro Yonetimi ve Yénetici Asistanligi Ogr. Gor. Kemal ERGUN <a Bér Go Yok
href="http://https://www.gop.edu.tr/A gg;_c.’:ﬁg M/[;ittifi"}]/zvsvsvjao edutr
kademikOzgecmis/101/kemal-ergun” = htip: PSt -gop.edu.
target="_blank">https://www.gop.edu /AkademikOzgecmis/497/mustafa-
— t ot uzer"
.et:éﬁﬁidlir:llioazgecmls/101/kemal— target="_blank">https://www.gop.e
href="mailto:kemal.ergun@gop.edu.tr" du.tr/AkademikOzgecmis/497/mustaf
. N T a-uzer</a> <a
>kemal.ergun@gop.edu.tr</a> href="mailto:mustafa.uzer@gop.edu.
tr'">mustafa.uzer@gop.edu.tr</a>
Dersin Amaci :

Sosyal hayat ve diizen, sosyal diizende gesitli kurallar ve hukuk, pozitif hukukta bélimlenme (Kamu Hukuku, Ozel Hukuk), pozitif hukukun kollari, hukukun sekli kaynaklari, Medeni Hukuk konularin aktariimasi.
Dersin Igerikleri :

Hukukun tanimi, hukukun toplum hayatimizdaki 6nemi ve ilkeleri, kurallari, sosyal hayati diizenleyen diger sosyal diizen kurallari hakkinda bilgiler, hukukun bdltiimleri ve bu bélime giren hukuk dallari,hukuk
kurallarinin gesitleri, uygulanmasi ve yorumlanmasi ile Tirk yargi sisteminin konulari; Tirk pozitif hukuku ve sorunlari; hukukun gesitli agilardan uygulanmasi; hak; hak sahipligi ve kisiligin baglangici ve sona
ermesi, gergek kiglerin hak ve eylem ehliyeti, kisilik haklari ve korunma yollari ,sorumluluk ve sorumlulugun isletiimesi gibi belli bagh konulardan olusmaktadir.

WANPY o - o - -
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BY1043 TICARI MATEMATIK

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS

1 BY1043 TICARI MATEMATIK 3 3 4

Ogrenim Turl Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Tiru

Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu

Bolimdi/Programi On Kogul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimailari

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Ogr. Gor. Kemal ERGUN <a Ogr. Gor. Cihangir CENGIZ <a Yok
href="http://https://www.gop.edu.tr/A href="http://https://www.gop.edu.tr
kademikOzgecmis/101/kemal-ergun"  /AkademikOzgecmis/2614/cihangir-
target="_blank">https://www.gop.edu cengiz"
.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal- target="_blank">https://www.gop.e
ergun</a> <a du.tr/AkademikOzgecmis/2614/cihan
href="mailto:kemal.ergun@gop.edu.tr" gir-cengiz</a> <a
>kemal.ergun@gop.edu.tr</a> href="mailto:cihangir.cengiz@gop.ed

u.tr">cihangir.cengiz@gop.edu.tr</a
>
Dersin Amaci :

Basit ticari faaliyetlerin matematiksel ifadesini anlamak ve yorumlamak
Dersin Igerikleri :
Ticari matematik, kesirler, oran ve oranty, faiz ve iskonto, kar hesaplari
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S ALNé Tokat Meslek Yiiksekokulu
% on & Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
992 °*
D0000194 TURK DiLI-I
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 D0000194 TURK DiLi-I 2 2 2
Ogrenim Tri Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu
Boltimui/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Amaci :

Dr. Ogr. Uyesi Yunus Emre TEKINSOY
<a
href="http://https://www.gop.edu.tr/A
kademikOzgecmis/761/yunus-emre-
tekinsoy"
target="_blank">https://www.gop.edu
.tr/AkademikOzgecmis/761/yunus-
emre-tekinsoy</a> <a
href="mailto:yunusemre.tekinsoy@gop
.edu.tr'">yunusemre.tekinsoy@gop.edu
tr</a>

Ogr. Gor. Dr. Erdal BARAN <a
href="http://https://www.gop.edu.tr
/AkademikOzgecmis/2399/erdal-
baran"
target="_blank">https://www.gop.e
du.tr/AkademikOzgecmis/2399/erdal-
baran</a> <a
href="mailto:erdal.baran@gop.edu.tr
">erdal.baran@gop.edu.tr</a>

Yok

Ogrencilere Tiirkgenin dogru, giizel, etkili kullaniimasini kavratmak, yazili ve szl iliskilerini saglam temellere dayandirmak, is hayatindaki yazismalari, sunumlari ve agiklamalari basariyla yapma becerisini
kazandirmak, okuyan, distinen, aydin, sorgulayan, gézim getiren insanlar olmalarini saglamaktir.

Dersin Igerikleri :

Gagin surekli ilerleyen sartlarina uygun olarak farkli alanlarda 6grenim goren genglerimize ana dil sevgisini ve bilincini gelistirmek dil diistince baglantisini vurgulamak bilimsel alanda tiretken, yaratici ve ana dilini
dogru kullanabilen gagdas bilgilerle donanmis bireyleri dil ve edebiyat tarihi yéniinden aydinlatmaktir.
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Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

2 AV & Tokat Meslek Yiiksekokulu

% ~» . . PR . Py . o

. . & Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

992 °
D0000103 ALMANCA I
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 D0000103 ALMANCA I 3 3 3
Ogrenim Turl Dersin Dili Dersin Duizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Secmeli
Bolimi/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari
Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Yok Yok Yok
Dersin Amaci :
Dersin Igerikleri :
‘;\ANPA‘;A . - . .
\\o“fr 1‘ ) Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
2 N\ & Tokat Meslek Yiiksekokulu
% » - . P . . . . o
9. & Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
1992

BY2053 SEKRETERLIK BiLGISI
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
3 BY2053 SEKRETERLIK BILGISI 2 2 2
Ogrenim Turi Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turd
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Segmeli
Boltimii/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Ogr. Gor. Kemal ERGUN <a

Ogr. Gér. Cihangir CENGIZ <a

Yok

href="http://https://www.gop.edu.tr/A href="http://https://www.gop.edu.tr
kademikOzgecmis/101/kemal-ergun"  /AkademikOzgecmis/2614/cihangir-
target="_blank">https://www.gop.edu cengiz"
.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal- target="_blank">https://www.gop.e
ergun</a> <a du.tr/AkademikOzgecmis/2614/cihan
href="mailto:kemal.ergun@gop.edu.tr" gir-cengiz</a> <a
>kemal.ergun@gop.edu.tr</a> href="mailto:cihangir.cengiz@gop.ed
u.tr">cihangir.cengiz@gop.edu.tr</a
>
Dersin Amaci :
Sekreterlik meslegini genel hatlariyla taniyabilme, sekreterlik tiirlerini, gérev ve sorumluluklarini 6grenebilme, sekreterin tasimasi gereken ozellikleri bilme, sekreterin mesleki niteliklerini kavrayabilme, genel olarak
sekreterin gorevlerini bilme, biiro hostesligi, nezaket ve gorgi kurallarini kavrayabilme.
Dersin Igerikleri :
Sekreterlerin 6zellikleri, gbrevleri ve yapmasi gerekenler hakkinda ayrinti bilgiler ve kurallar.
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Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Staj Durumu

BY2081 SEKTOR UYGULAMALARI I

Yariyil Kodu Adi

3 BY2081 SEKTOR UYGULAMALARI 1
Ogrenim Tri Dersin Dili Dersin Diizeyi

Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu

Boliimii/Programi On Kosul

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Amaci :

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi meslegine yonelik 6grencilerimize verilen bilgi, beceri, davranis ve birlikte is gérme aliskanliklarini, is ortaminda uygulamali olarak yaptirmak suretiyle, hayata hazirlamak ve is

dinyasinin ihtiyag duydugu nitelikli insan glicini yetistirmektir.
Dersin Igerikleri :

Yok

Dersin Koordinatorii

Ogr. Gér. Kemal ERGUN <a
href="http://https://www.gop.edu.tr/A
kademikOzgecmis/101/kemal-ergun"
target="_blank">https://www.gop.edu
.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-
ergun</a> <a
href="mailto:kemal.ergun@gop.edu.tr"
>kemal.ergun@gop.edu.tr</a>

T+U
4
Dersin Tiiri
Segmeli
Dersi Veren

Ogr. Gor. Kemal ERGUN <a
href="http://https://www.gop.edu.tr
/AkademikOzgecmis/101/kemal-
ergun”
target="_blank">https://www.gop.e
du.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-
ergun</a> <a
href="mailto:kemal.ergun@gop.edu.
tr">kemal.ergun@gop.edu.tr</a><b
r>0gr. Gor. Mustafa UZER <a
href="http://https://www.gop.edu.tr
/AkademikOzgecmis/497/mustafa-
uzer"
target="_blank">https://www.gop.e
du.tr/AkademikOzgecmis/497/mustaf
a-uzer</a> <a
href="mailto:mustafa.uzer@gop.edu.
tr">mustafa.uzer@gop.edu.tr</a><
br>0Ogr. Gér. Ahmet DOGRU <a
href="http://https://www.gop.edu.tr
/AkademikOzgecmis/2475/ahmet-
dogru"
target="_blank">https://www.gop.e
du.tr/AkademikOzgecmis/2475/ahme
t-dogru</a> <a
href="mailto:ahmet.dogru@gop.edu.
tr">ahmet.dogru@gop.edu.tr</a>

Sektor Uygulamalar dersi kapsaminda; teorik olarak kazanilan mesleki bilgi, beceri ve yetkinlikleri/ yeterlilikleri uygulamaya déniik olarak gelistirmek.
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BY2005 TOPLANTI YONETIMI
Yariyil Kodu Adi
3 BY2005 TOPLANTI YONETIMI
Ogrenim Tiirli Dersin Dili Dersin Diizeyi
Orgiin Ogretim Tiirkce Meslek Yiiksekokulu

Bolimii/Programi On Kosul

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Amaci :

Bu ders ile 6grenciye; toplanti yapma yeterlilikleri kazandirilacaktir.
Dersin Igerikleri :

Toplanti stiregleri, oturma diizeni, toplati hazirliklari.

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Staj Durumu

Yok

Dersin Koordinatorii

Ogr. Gor. Kemal ERGUN <a
href="http://https://www.gop.edu.tr/A
kademikOzgecmis/101/kemal-ergun”
target="_blank">https://www.gop.edu
.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-
ergun</a> <a
href="mailto:kemal.ergun@gop.edu.tr’
>kemal.ergun@gop.edu.tr</a>

T+U
2
Dersin Tiiri
Zorunlu
Dersi Veren

Ogr. Gor. Ahmet DOGRU <a
href="http://https://www.gop.edu.tr

/AkademikOzgecmis/2475/ahmet-

dogru"
target="_blank">https://www.gop.e
du.tr/AkademikOzgecmis/2475/ahme
t-dogru</a> <a
href="mailto:ahmet.dogru@gop.edu.
tr'">ahmet.dogru@gop.edu.tr</a>

Kredi

Dersin Yardimailari
Yok

Kredi

Dersin Yardimcilari

Yok

AKTS

AKTS
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S ALNé Tokat Meslek Yiiksekokulu

% on & Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
992 °*
BY2076 BILGI VE ILETiSIM TEKNOLOJISI
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
4 BY2076 BILGI VE ILETiSIM TEKNOLOJISI 3 3 3
Ogrenim Tri Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Segmeli
Boltimui/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari
Ogr. Gér. Kemal ERGUN <a Yok Yok

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
href="http://https://www.gop.edu.tr/A

kademikOzgecmis/101/kemal-ergun"
target="_blank">https://www.gop.edu
.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-
ergun</a> <a
href="mailto:kemal.ergun@gop.edu.tr"
>kemal.ergun@gop.edu.tr</a>

Dersin Amaci :
Bu derste bilisim imkanlarini kullanarak kendini gelistirmek ile ilgili yeterliklerin kazandirlmasi amaglanmaktadir.

Dersin icerikleri :

MANRY g . . . .
\\o“fr 1‘ ) Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
2 AN\ & Tokat Meslek Yiiksekokulu
% » - . P . . . . o
() & Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
1992
BY2046 BILGISAYAR MUHASEBE YAZILIMLARI
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
4 BY2046 BILGISAYAR MUHASEBE YAZILIMLARI 4 3 5
Ogrenim Turi Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turd
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu
Boltimii/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari

Ogr. Gor. Kemal ERGUN <a PO ~ Yok
" Ogr. Gor. Ahmet DOGRU <a
href="http://https://www.gop.edu.tr/A hlgr—:rf="h;tp://https://www.gop.edu.tr

kademikOzgecmis/101/kemal-ergun” . ! N
target="_blank">https://www.gop.edu /Akad:\?m|kagecm|s/2475/ahmet

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

y ’ i dogru
.et:/ﬁﬁidlzn;nligzgecmls/101/kemal target="_blank">https://www.gop.e
9 « du.tr/AkademikOzgecmis/2475/ahme

href="mailto:kemal.ergun@gop.edu.tr’

>kemal.ergun@gop.edu.tr</a> t-dogru</a> <a

href="mailto:ahmet.dogru@gop.edu.
tr">ahmet.dogru@gop.edu.tr</a>

Dersin Amaci :

Muhasebe ile ilgili temel kavramlar ve belgeleri taniyabilme Finansal tablolardan bilango ve gelir tablosu diizenleme ile ilgili ilkeleri kavrayabilme Bilgisayar ortaminda Finansal Tablolari diizenleyebilme _Muhasebe
ile ilgili paket programlari kullanabilme

Dersin Igerikleri :

Muhasebe ile ilgili temel kavramlari ( bildngo, hesap, hesap plani vb.) ve muhasebede kullanilan belli bagh belgeleri kavrayabilme.

AANPA o
N LN

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

2 AN é& Tokat Meslek Yiksekokulu
0. o0 +& Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanhigi
992
BY2040 DOSYALAMA VE ARSIVLEME
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
4 BY2040 DOSYALAMA VE ARSIVLEME 4 4 4
Ogrenim Tirl Dersin Dili Dersin Duizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu
Boltimu/Programi On Kosul Dersin Koordinat6rii Dersi Veren Dersin Yardimcilari

Ogr. Goér. Kemal ERGUN <a Ogr. Gor. Kemal ERGUN <a Yok
href="http://https://www.gop.edu.tr/A href="http://https://www.gop.edu.tr
kademikOzgecmis/101/kemal-ergun"  /AkademikOzgecmis/101/kemal-
target="_blank">https://www.gop.edu ergun"

Bro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal- target="_blank">https://www.gop.e
ergun</a> <a du.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-
href="mailto:kemal.ergun@gop.edu.tr" ergun</a> <a

>kemal.ergun@gop.edu.tr</a> href="mailto:kemal.ergun@gop.edu.

tr">kemal.ergun@gop.edu.tr</a>

Dersin Amaci :

Bu ders ile 6grenci, dosyalama ve arsivleme yapma yeterlikleri kazandirilacaktir.

Dersin Igerikleri :

Ogrencilere dersin amacina ydnelik belge ydnetimi, dosyalama ve arsivieme islemleri konusunda beceri kazandirmak.
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Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanl

Dersin Staj Durumu
Yok
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BY2044 ETKILI VE GUZEL KONUSMA
Yariyil Kodu Adi
4 BY2044 ETKILI VE GUZEL KONUSMA
Ogrenim Tri Dersin Dili Dersin Diizeyi
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu
Boliimii/Programi On Kosul

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Amaci :

Bu ders ile 6grenciye; etkili ve glizel konusma yeterlilikleri kazandirilacaktir.

Dersin igerikleri :

Dersin Koordinatorii
Ogr. Gér. Kemal ERGUN <a

le]
T+U
2
Dersin Tiiri
Zorunlu
Dersi Veren

Ogr. Gér. Cihangir CENGIZ <a

href="http://https://www.gop.edu.tr/A href="http://https://www.gop.edu.tr

kademikOzgecmis/101/kemal-ergun"
target="_blank">https://www.gop.ed
.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-
ergun</a> <a

/AkademikOzgecmis/2614/cihangir-
u cengiz"

target="_blank">https://www.gop.e

du.tr/AkademikOzgecmis/2614/cihan

href="mailto:kemal.ergun@gop.edu.tr" gir-cengiz</a> <a

>kemal.ergun@gop.edu.tr</a>

href="mailto:cihangir.cengiz@gop.ed
u.tr">cihangir.cengiz@gop.edu.tr</a
>

Nefes, Ses organlari, Vurgu, Ulama, Tonlama, Protokol konugmasi, Bilgilendirme konusmasi, Hazirliksiz konusmak, Hazirlikli konusma.
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BY2048 HALKLA ILISKILER
Yariyil Kodu Adi
4 BY2048 HALKLA ILISKILER
Ogrenim Tiri Dersin Dili Dersin Diizeyi
Orgiin Ogretim Tiirkce Meslek Yiiksekokulu
Bolimii/Programi On Kosul

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Amaci :

Tokat Gaziosmanpasa Univers

Tokat Meslek Yiiksekokulu
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanli

Dersin Staj Durumu
Yok

Dersin Koordinatori
Ogr. Gor. Kemal ERGUN <a

href="http://https://www.gop.edu.tr/A

kademikOzgecmis/101/kemal-ergun”

target="_blank">https://www.gop.edu

.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-
ergun</a> <a
href="mailto:kemal.ergun@gop.edu.tr’
>kemal.ergun@gop.edu.tr</a>

Bu dersle 6grencilere; halkla iligkiler faaliyetleri yapma yeterlilikleri kazandirilacaktir.

Dersin Igerikleri :

itesi
o]
T+U
2
Dersin Turd
Zorunlu
Dersi Veren

Ogr. Gér. Mustafa UZER <a
href="http://https://www.gop.edu.tr
/AkademikOzgecmis/497/mustafa-
uzer"
target="_blank">https://www.gop.e
» du.tr/AkademikOzgecmis/497/mustaf
a-uzer</a> <a
href="mailto:mustafa.uzer@gop.edu.
tr'">mustafa.uzer@gop.edu.tr</a>

Ders halkla iliskilerle ilgili temel kavramlar ve yapilacak halkla iligkiler uygulamalarinda kullanilabilecek stratejiler ile ilgili bilgiler igermektedir.
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BY2056 HIZLI YAZMA VE OKUMA TEKNIKLERI
Yariyil Kodu Adi
4 BY2056
Ogrenim Turl Dersin Dili Dersin Diizeyi
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu
Bdliimii/Programi On Kosul

Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Amaci :

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

HIZLI YAZMA VE OKUMA TEKNIKLERT

Dersin Staj Durumu
Yok

Dersin Koordinatorii
Ogr. Gér. Kemal ERGUN <a

T+U
2
Dersin Tiru
Segmeli
Dersi Veren

Ogr. Gér. Cihangir CENGIZ <a

href="http://https://www.gop.edu.tr/A href="http://https://www.gop.edu.tr

kademikOzgecmis/101/kemal-ergun”

/AkademikOzgecmis/2614/cihangir-

target="_blank">https://www.gop.edu cengiz"

.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-
ergun</a> <a
href="mailto:kemal.ergun@gop.edu.tr"
>kemal.ergun@gop.edu.tr</a>

target="_blank">https://www.gop.e
du.tr/AkademikOzgecmis/2614/cihan

' gir-cengiz</a> <a
href="mailto:cihangir.cengiz@gop.ed
u.tr'">cihangir.cengiz@gop.edu.tr</a
>

Hizli not almay saglayabilmek, yazilanlari kolayca diiz yaziya gevirebilmek, okurken dikkat ve koordinasyonu saglayabilmek, hizli okunan her yaziyi anlayabilmek

Dersin Igerikleri :

Ogrencilere, dersin amacina yonelik hizll okuma ve yazma becerisi kazandirmak ve bu dogrultuda takim calismalari yaptirmak.

Kredi

Dersin Yardimailari
Yok

Kredi

Dersin Yardimcilari

Yok

Kredi

Dersin Yardimailari
Yok

AKTS

AKTS

AKTS
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e ¢ Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
Fr\:
2 AN ¢ Tokat Meslek Yiiksekokulu
0. oo & Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
992 °*
BY2052 KLAVYE TEKNIKLERI IV
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
4 BY2052 KLAVYE TEKNIKLERI IV 3 2 3
Ogrenim Tri Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Segmeli
Boltimui/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari
Biiro Yénetimi ve Yénetici Asistanligi Ogr. Gor. Kemal ERGUN <a Ogr. Gor. Kemal ERGUN <a Yok
href="http://https://www.gop.edu.tr/A href="http://https://www.gop.edu.tr
kademikOzgecmis/101/kemal-ergun"  /AkademikOzgecmis/101/kemal-
target="_blank">https://www.gop.edu ergun"
.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal- target="_blank">https://www.gop.e
ergun</a> <a du.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-
href="mailto:kemal.ergun@gop.edu.tr" ergun</a> <a
>kemal.ergun@gop.edu.tr</a> href="mailto:kemal.ergun@gop.edu.
tr'">kemal.ergun@gop.edu.tr</a>
Dersin Amaci :
Ders kapsaminda &grencilere is yazilar ve resmi yazilar ile rapor yazma konusunda ileri diizeyde hiz ve beceri kazandirmaktir.
Dersin Igerikleri :
Is ve resmi mektup ve rapor standartlari ve kurallar
MWANP4q . - . .
& 2 Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
Fr% "
2 AN & Tokat Meslek Yiksekokulu
. o0 o & Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanhigi
992 °*
BY2068 MESLEK ETIGI
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
4 BY2068 MESLEK ETiGi 2 2 2
Ogrenim Tirl Dersin Dili Dersin Duizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Secmeli
Bolimu/Programi On Kosul Dersin Koordinat6rii Dersi Veren Dersin Yardimcilari

Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Amaci :
Bu dersﬁe meslek etidi ile ilgili yeterliklerinin kazandirimasi amaglanmaktadir.
Dersin Igerikleri :

Ogr. Gér. Kemal ERGUN <a

href="http://https://www.gop.edu.tr/A
kademikOzgecmis/101/kemal-ergun”
target="_blank">https://www.gop.edu

.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-
ergun</a> <a

href="mailto:kemal.ergun@gop.edu.tr"

>kemal.ergun@gop.edu.tr</a>

Ogr. Gor. Mustafa UZER <a

href="http://https://www.gop.edu.tr

/AkademikOzgecmis/497/mustafa-
uzer"
target="_blank">https://www.gop.e

du.tr/AkademikOzgecmis/497/mustaf

a-uzer</a> <a

href="mailto:mustafa.uzer@gop.edu.

tr'">mustafa.uzer@gop.edu.tr</a>

Yok

Etik ve ahlak kavramlarini incelemek, Etik sistemlerini incelemek, Ahlakin olusumunda rol oynayan faktorleri incelemek, Meslek etigini incelemek, Mesleki yozlasma ve meslek hayatinda etik disi davranislarin

sonuglarini incelemek, Sosyal sorumluluk kavramini incelemek.

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

BY2022 OFIS PROGRAMLARI II

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
4 BY2022 OFIS PROGRAMLARI 11 3 3 3
Ogrenim Tiirii Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl

Orgiin Ogretim Tiirkce Meslek Yiiksekokulu Yok Segmeli

Boltimii/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Amaci :

Elektronik Sunu Yazilimi (MS PowerPoint) le Ilgili islemleri Yapabilmek.
Dersin Igerikleri :

Elektronik Sunu Yazilimi (MS PowerPoint) le Ilgili Islemleri.

Ogr. Gér. Kemal ERGUN <a

Ogr. Gor. Cihangir CENGIZ <a

href="http://https://www.gop.edu.tr/A href="http://https://www.gop.edu.tr

kademikOzgecmis/101/kemal-ergun"

/AkademikOzgecmis/2614/cihangir-

target="_blank">https://www.gop.edu cengiz"

.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-
ergun</a> <a

target="_blank">https://www.gop.e
du.tr/AkademikOzgecmis/2614/cihan

href="mailto:kemal.ergun@gop.edu.tr" gir-cengiz</a> <a

>kemal.ergun@gop.edu.tr</a>

href="mailto:cihangir.cengiz@gop.ed
u.tr'">cihangir.cengiz@gop.edu.tr</a
>

Yok
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Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
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BY2078 SEKRETERLIK DAVRANISLARI

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
4 BY2078 SEKRETERLIK DAVRANISLARI 2 2 2
Ogrenim Tri Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl

Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Segmeli

Boltimui/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari

Biiro Yénetimi ve Yénetici Asistanligi Ogr. Gor. Kemal ERGUN <a O8r. Gor. Mustafa UZER <a Yok

href="http://https://www.gop.edu.tr/A
kademikOzgecmis/101/kemal-ergun"
target="_blank">https://www.gop.edu
.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-
ergun</a> <a
href="mailto:kemal.ergun@gop.edu.tr"
>kemal.ergun@gop.edu.tr</a>

href="http://https://www.gop.edu.tr
/AkademikOzgecmis/497/mustafa-
uzer"
target="_blank">https://www.gop.e
du.tr/AkademikOzgecmis/497/mustaf
a-uzer</a> <a
href="mailto:mustafa.uzer@gop.edu.
tr'">mustafa.uzer@gop.edu.tr</a>

Dersin Amaci :

Glinlimiiz is hayatinda sekreterlik Gnemli bir meslek olarak karsimiza gikmaktadir. Sekreterler yoneticilerin sag kolu olarak degerlendirilmelidir. Yoneticinin en yakin yardimcisi sekreterlerdir. Yoneticinin zamanini
en iyi sekilde degerlendiren, yonlendiren, is planlamasi yaparak yoneticinin islerini planlayan biro elemanidir. Bu baglamda sekreterlik mesleginin énemi, ozellikleri, meslegin gerektirdigi tim yetkinlikler tizerinde
durulacaktir.

Dersin igerikleri :

Sekreterlik hakkinda genel bilgiler, sekreterlik meslegini yapacak kisilerde bulunmasi gereken 6zellikler, meslegin gerektirdigi bilgi ve becerileri kavrama ve meslegin gerektirdigi davraniglari sergileme.

ANE,
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Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
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BY2082 SEKTOR UYGULAMALARI II

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
4 BY2082 SEKTOR UYGULAMALARI II 4 3 4
Ogrenim Tiri Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turd

Orgiin Ogretim Tiirkce Meslek Yiiksekokulu Yok Segmeli

Boltimii/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari

Biiro Yénetimi ve Yénetici Asistanligi Ogr. Gor. Kemal ERGUN <a O8r. Gor. Kemal ERGUN <a Yok

Dersin Amaci :

href="http://https://www.gop.edu.tr/A
kademikOzgecmis/101/kemal-ergun”
target="_blank">https://www.gop.edu
.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-
ergun</a> <a
href="mailto:kemal.ergun@gop.edu.tr"
>kemal.ergun@gop.edu.tr</a>

href="http://https://www.gop.edu.tr
/AkademikOzgecmis/101/kemal-
ergun"
target="_blank">https://www.gop.e
du.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-
ergun</a> <a
href="mailto:kemal.ergun@gop.edu.
tr'">kemal.ergun@gop.edu.tr</a><b
r>0gr. Gor. Mustafa UZER <a
href="http://https://www.gop.edu.tr
/AkademikOzgecmis/497/mustafa-
uzer"
target="_blank">https://www.gop.e
du.tr/AkademikOzgecmis/497/mustaf
a-uzer</a> <a
href="mailto:mustafa.uzer@gop.edu.
tr">mustafa.uzer@gop.edu.tr</a>

Buiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi meslegine yonelik 6grencilerimize verilen bilgi, beceri, davranis ve birlikte is gérme aliskanliklarini, is ortaminda uygulamali olarak yaptirmak suretiyle, hayata hazirlamak ve is
dinyasinin ihtiyag duydugu nitelikli insan giiciing yetigtirmektir.

Dersin Igerikleri :

Sektor Uygulamalari dersi kapsaminda; teorik olarak kazanilan mesleki bilgi, beceri ve yetkinlikleri/ yeterlilikleri uygulamaya dénuk olarak gelistirmek.
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BY2004 YONETICI ASISTANLIGI
Yariyil Kodu Adi
4 BY2004 YONETICI ASISTANLIGI
Ogrenim Tri Dersin Dili Dersin Diizeyi
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu
Boliimii/Programi On Kosul

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Amaci :

Bu ders ile 6grenciye, Yonetici Asistanligi yapma yeterlikleri kazandirilacaktir.

Dersin Igerikleri :

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Staj Durumu
Yok

Dersin Koordinatorii

Ogr. Gér. Kemal ERGUN <a
href="http://https://www.gop.edu.tr/A
kademikOzgecmis/101/kemal-ergun"
target="_blank">https://www.gop.edu
.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-
ergun</a> <a
href="mailto:kemal.ergun@gop.edu.tr"
>kemal.ergun@gop.edu.tr</a>

T+U
4
Dersin Tiiri
Zorunlu
Dersi Veren

Ogr. Gér. Kemal ERGUN <a
href="http://https://www.gop.edu.tr
/AkademikOzgecmis/101/kemal-
ergun"
target="_blank">https://www.gop.e
du.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-
ergun</a> <a
href="mailto:kemal.ergun@gop.edu.
tr">kemal.ergun@gop.edu.tr</a><b
r>0gr. Gor. Cihangir CENGIZ <a
href="http://https://www.gop.edu.tr
/AkademikOzgecmis/2614/cihangir-
cengiz"
target="_blank">https://www.gop.e
du.tr/AkademikOzgecmis/2614/cihan
gir-cengiz</a> <a
href="mailto:cihangir.cengiz@gop.ed
u.tr">cihangir.cengiz@gop.edu.tr</a
>

Kredi AKTS

Dersin Yardimailari
Yok

Diinyada ve Turkiye'de sekreterlik meslegi, Sekreterlik ile ilgili kavramlar, Sekreterlik turleri, Sekreterin kisilik 6zellikleri, Sekreterin kisilik 6zellikleri, Sekreterin mesleki 6zellikleri, Sekreterin mesleki 6zellikleri,
Sekreterin mesleki uygulamalari, Sekreterin mesleki uygulamalari, Yonetici asistanliginin tarihsel geligimi, Yonetici asistaninin yeri ve nemi, Yénetici asistaninin yeri ve 6nemi, Yonetici asistaninin 6zellikleri,
Yonetici asistaninin 6zellikleri, Yonetici asistaninin diger calisanlardan farki, Yonetici asistaninin diger galisanlardan farki, Iletisimde yonetici asistaninin farki anlatiimaktadir.
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Yariyil Kodu Adi
1 D0000129 FRANSIZCA 1
Ogrenim Turl Dersin Dili Dersin Diizeyi
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu
Bdliimii/Programi On Kosul
Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Dersin Amaci :
Dersin Igerikleri :
A NP“.\;A
T4
= 7
2 A\ ¢
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f 7992 °
D0000140 INGILiZCE 1
Yariyil Kodu Adi
1 D0000140 INGILIZCE 1
Ogrenim Turi Dersin Dili Dersin Duzeyi
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu

Bolimii/Programi On Kosul

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Amaci :

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Staj Durumu
Yok

Dersin Koordinatorii
Yok

T+U
3
Dersin Tiru
Segmeli
Dersi Veren

Dr. Ogr. Uyesi USUR KARAKAYA

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu

Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Staj Durumu
Yok

Dersin Koordinatori

T+U
3
Dersin Turl
Segmeli
Dersi Veren

Dr. Ogr. Uyesi Yunus Emre TEKINSOY ~ Ogr. Gor. Ozge DURAN

<a
href="http://https://www.gop.edu.tr/A
kademikOzgecmis/761/yunus-emre-
tekinsoy"

GERGEKGIOGLU <a

href="http://https://www.gop.edu.tr

/AkademikOzgecmis/1836/0zge-
duran-gercekcioglu"

target="_blank">https://www.gop.edu target="_blank">https://www.gop.e

.tr/AkademikOzgecmis/761/yunus-
emre-tekinsoy</a> <a
href="mailto:yunusemre.tekinsoy@gop
.edu.tr'">yunusemre.tekinsoy@gop.edu
tr</a>

du.tr/AkademikOzgecmis/1836/0zge-
duran-gercekcioglu</a> <a

href="mailto:ozge.duran@gop.edu.tr
">ozge.duran@gop.edu.tr</a>

Kredi AKTS
3 3
Dersin Yardimailari
Yok
Kredi AKTS
3 3

Dersin Yardimailari

Yok

Bu ders sonucu dgrenciler ingilizcenin temel yapilarini kullanarak kendilerini ifade edebileceklerdir. Bu ders égrencilere ingilizce temel yapilarini baslangig diizeyde (Beginner / Al) vermeyi amaglar.

Dersin Igerikleri : )
Zorunlu Yabanci Dil Dersi (Ingilizce)
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e ¢ Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
K? r 1 (::' .
2 AN ¢ Tokat Meslek Yiiksekokulu
0. oo & Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
992 °*
BY1003 YONETIM VE ORGANIZASYON
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 BY1003 YONETIM VE ORGANIZASYON 3 3 4
Ogrenim Tri Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu
Boltimui/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari
Biiro Yénetimi ve Yénetici Asistanligi Ogr. Gor. Kemal ERGUN <a Ogr. Gor. Kemal ERGUN <a Yok
href="http://https://www.gop.edu.tr/A href="http://https://www.gop.edu.tr
kademikOzgecmis/101/kemal-ergun"  /AkademikOzgecmis/101/kemal-
target="_blank">https://www.gop.edu ergun"
.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal- target="_blank">https://www.gop.e
ergun</a> <a du.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-
href="mailto:kemal.ergun@gop.edu.tr" ergun</a> <a
>kemal.ergun@gop.edu.tr</a> href="mailto:kemal.ergun@gop.edu.
tr'">kemal.ergun@gop.edu.tr</a>
Dersin Amaci :
Isletmelerin her departmaninda gerekli olan ydnetim tekniklerini ve uygulamalarini bilmek ve beceri kazandirmak
Dersin Igerikleri :
Guntimiiziin modern 6rgitlerindeki yonetim uygulamalarini kavramsal ve analitik bir perspektiften sunmak.
MWANP4q . - . .
& 2 Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
Fr% ]
2 AN & Tokat Meslek Yiksekokulu
. o0 o & Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanhigi
992 °*
D0000107 ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHI II
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
2 D0000107 ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHI II 2 2 2
Ogrenim Tirl Dersin Dili Dersin Duizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu
Bolimu/Programi On Kosul Dersin Koordinat6rii Dersi Veren Dersin Yardimcilari

Dr. Ogr. Uyesi Yunus Emre TEKINSOY Ogr. Gér. Dr. Ayse ERYAMAN <a Yok
<a href="http://https://www.gop.edu.tr
href="http://https://www.gop.edu.tr/A /AkademikOzgecmis/1776/ayse-
kademikOzgecmis/761/yunus-emre- eryaman"

tekinsoy" target="_blank">https://www.gop.e
target="_blank">https://www.gop.edu du.tr/AkademikOzgecmis/1776/ayse-
.tr/AkademikOzgecmis/761/yunus- eryaman</a> <a
emre-tekinsoy</a> <a href="mailto:ayse.eryaman@gop.ed
href="mailto:yunusemre.tekinsoy@gop u.tr">ayse.eryaman@gop.edu.tr</a
.edu.tr'">yunusemre.tekinsoy@gop.edu >

tr</a>

Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Amaci :

AtattirkUn, Tirkiye Cumhuriyetini kurarken yaptigi inkiléplarla, cumhuriyetin dayandigi temel ilkelerin nasil ortaya giktigini kavratmak; gengligin bu ilkeler dogrultusunda, milletiyle biittinlesmis bireyler olarak,
cagdas dunyada etkin yer edinebilecek seviyeye gelmesini saglamak.

Dersin icerikleri :

Kurtulus Savasinin son dénemleri ve Tirkiye Cumhuriyetinin kurulusunu saglayan anlagmalar. Tirkiye Cumhuriyeti'nin niteliklerini belirleyen Atattirk ilkeleri ve bu ilkelerin yerlesmesini saglayan inkilaplar.

ANPA
ANPAG

Re - 2 Tokat Gaziosmanpaga Universitesi
2 AN\ & Tokat Meslek Yiiksekokulu
% ~» . . PR . P . o
9. & Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
1992
BY1040 BILGI VE BELGE YONETIMI
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
2 BY1040 BILGI VE BELGE YONETIMI 2 2 2
Ogrenim Turii Dersin Dili Dersin Duizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu
Boltimii/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari
Biiro Yénetimi ve Yénetici Asistanligi Ogr. Gor. Kemal ERGUN <a Ogr. Gor. Ahmet DOGRU <a Yok

href="http://https://www.gop.edu.tr/A
kademikOzgecmis/101/kemal-ergun”
target="_blank">https://www.gop.edu
.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-
ergun</a> <a
href="mailto:kemal.ergun@gop.edu.tr"
>kemal.ergun@gop.edu.tr</a>

href="mailto:ahmet.dogru@gop.edu.
tr'">ahmet.dogru@gop.edu.tr</a>

Dersin Amaci :

Dersin amaci, Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programina yeni baslayan 6grencilerin bu bilim daliyla tanismalarini, temel kavramlari 6grenmelerini ve daha sonra alacaklar dersler igin arka plan bilgiler
edinmelerini saglamaktir.

Dersin igerikleri :

Bilgi, bilgi gereksinimi, bilgi ve belge yonetimi kavramlari, tiirleri ve 6zellikleriyle bilgi kaynaklari, bilgi merkezleri tiirleri (kitliphane, arsiv, dokiimantasyon merkezleri) ve diinyada- Tiirkiye? de ortaya gikisi ve
gelisimleri, bilgi hizmetleri, bilginin diizenlenmesinde sistemler, bilgi erisimin temel ilkeleri, sistem analizi kavrami, bilgi merkezlerinde ydnetim, yazi, yayincilik ve basimcilik tarihi, bilgi merkezi-toplum iliskileri
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992 °*
BY1002 GENEL EKONOMI
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
2 BY1002 GENEL EKONOMI 3 3 4
Ogrenim Tirl Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Tiiri
Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu
Boltimui/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Ogr. Gér. Kemal ERGUN <a Ogr. Gér. Cihangir CENGIZ <a Yok
href="http://https://www.gop.edu.tr/A href="http://https://www.gop.edu.tr
kademikOzgecmis/101/kemal-ergun"  /AkademikOzgecmis/2614/cihangir-
target="_blank">https://www.gop.edu cengiz"
.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal- target="_blank">https://www.gop.e
ergun</a> <a du.tr/AkademikOzgecmis/2614/cihan
href="mailto:kemal.ergun@gop.edu.tr" gir-cengiz</a> <a
>kemal.ergun@gop.edu.tr</a> href="mailto:cihangir.cengiz@gop.ed
u.tr">cihangir.cengiz@gop.edu.tr</a
>
Dersin Amaci :

Bu ders ile 6grencinin; ekonomi yonetimi ile ilgili bilgi kazanmasi ve beceri gelistirmesi amaglanmaktadir.

Dersin igerikleri :

Ekonominin biitiiniiniin isleyisinin degerlendirilmesi, tiretim ve tiiketim fonksiyonu,yatinm kavrami, devlet kesimi ve dis alem para arz ve talebi genel denge issizlik enflasyon biiyiime ve kalkinma. Ekonominin
biitliniini olusturan ekonomik unsurlarin davranislarinin degerlendirilmesi, fiyat mekanizmasinin isleyisi, tiiketici davranislari teorisi tretim ve firma teorisi.

ANE,
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. & Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
1992 *
BY1058 KAMU VE OZEL KESIM YAPISI
Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
2 BY1058 KAMU VE OZEL KESIM YAPISI 3 3 3
Ogrenim Tiri Dersin Dili Dersin Diizeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turd
Orgiin Ogretim Tiirkce Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu
Boltimii/Programi On Kosul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimcilari
Biiro Yonetimi ve Yénetici Asistanligi Ogr. Gor. Kemal ERGUN <a B3r. Gor. Ahmet DOGRU <a Yok
href=u|.—|ttp://https://www.gop.edu.tr/A hr%:rfl="h&p://https://www.gop.edu.tr
kademikOzgecmis/101/kemal-ergun” /AkademikOzgecmis/2475/ahmet-
target="_blank">https://www.gop.edu dogru”
.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal- targget=" blank">https://www.gop.e
ergun</a> <a . du.tr/AkademikOzgecmis/2475/ahme
href="mailto:kemal.ergun@gop.edu.tr’ t-dogru</a> <a
>kemal-ergun@gop.edu.tr</a> href="mailto:ahmet.dogru@gop.edu.
tr">ahmet.dogru@gop.edu.tr</a>
Dersin Amaci :

Bu ders ile dgrencilere; kamu ve 6zel kesim yapisi ile iligkilerine yonelik yeterlilikler kazandirlacaktir.
Dersin Igerikleri :
Turkiye "nin yonetsel yapisi, merkezi yonetim, yerel yonetimler, sendikalar, Gniversiteler ve STK lar ve isleyisini igerir.

AANRA o
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BY1056 KLAVYE TEKNIKLERI IT

Yariyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS

2 BY1056 KLAVYE TEKNIKLERT I 4 3 5

Ogrenim Turl Dersin Dili Dersin Duzeyi Dersin Staj Durumu Dersin Turl

Orgiin Ogretim Tiirkge Meslek Yiiksekokulu Yok Zorunlu

Bolimdi/Programi On Kogul Dersin Koordinatorii Dersi Veren Dersin Yardimailari

Biiro Yénetimi ve Yonetici Asistaniigi Ogr. Gor. Kemal ERGUN <a Ogr. Gor. Kemal ERGUN <a Yok
href="http://https://www.gop.edu.tr/A href="http://https://www.gop.edu.tr
kademikOzgecmis/101/kemal-ergun"  /AkademikOzgecmis/101/kemal-
target="_blank">https://www.gop.edu ergun"
.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal- target="_blank">https://www.gop.e
ergun</a> <a du.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-
href="mailto:kemal.ergun@gop.edu.tr" ergun</a> <a
>kemal.ergun@gop.edu.tr</a> href="mailto:kemal.ergun@gop.edu.

tr'">kemal.ergun@gop.edu.tr</a>
Dersin Amaci :

Bu ders ile dgrenciye, bilgisayar ortaminda klavye ile farkli dillerde 10 parmak (F klavye) seri yazi yazabilme aliskanligi ve yeterlilikleri kazandirilacaktir.

Dersin Igerikleri :

Kelime islem programi islemleri; Kelime islemci belgede metni bigimlendirmek; Klavye tuslarinin fonksiyonlari; Oturus ve durusu ayarlama; Harf tuslarini kullanma; Noktalama isaretleri ve sayi tuglari; Metin
yazma; Hiz uygulamalari; Yabanci dilde yazi yazmak; El yazisi ve dizeltilmis yazilar; Farkl bilgisayar yazilimlarini kullanmak; Farkli yaziimlar ile galismak



