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Ogrenim Tiirui:
Orgiin Ogretim
Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:
Meslek Yiksekokulu
Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Dersin Tiirii:

Segmeli

Dersin Amacr:

Ogretim Yontem ve Teknikleri:

On Kosullar:

Dersin Koordinatorii:

Yok

Dersi Veren: o
Dr. Ogr. Uyesi OMER LUTFI ISPIRLI
Dersin Yardimcilari:

Yok

Dersin Kaynaklan

Kaynaklari

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri :
Miihendislik Bilimleri : Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi H Saglik Bilimleri :
Sosyal Bilimler : Alan Bilgisi :

Programin Ogrenme Giktilar

Sira No
P09
P02

P01

P20

P19

P17
P13
P12
P11
PO8
PO7
PO5
P04

P03
P16

P15
P14
P10
P06
P18

Aciklama
Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak

Biro ydnetimi ile ilgili temel kavramlar analiz etmek, buroyu ergonomik gekilde duzenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi yonetmek, Sekreterlik Meslegi ile Ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek,
Sekreterin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistanlidi Ile Ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek, Yonetici Asistaninin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek

Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimci olmak, Bireysel Iletisim kurmak, Orgitsel iletisim kurmak, Bireysel davranislari incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davraniglari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Degerler Cergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.

Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimer olmak-II: Mesleki etik degerlere uymak, Sekreterlik ve yonetici asistanlidi islerine yardimer olmak, Teknolojik cihazlar kullanmak, Bilgisayar
biiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak, Sektériin kamu ve 6zel kesim ile olan iliskilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimci olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

Sektorde biro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimci olmak-I: Kurum disi, kurum igi ve miisterilerle olan iletisime yardimci olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranis
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi yonetiminde
yardimai olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

Kalite ydnetim sitemlerini uygulamak, Kalite ydnetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak

Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplari ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe iglemlerini yapmak,
Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari ydneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Gek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak

Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve igsizli§i analiz etmek, Dis
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak

T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlari tanima ve ilikileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi yénetim ve tagra ydnetimini tanima ve iligkileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu yonetimi olan kurumlari tanimak ve iliskileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tiirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sbzlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, Isci-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal guivenlik belgeleri diizenlemek

Halkla iligkilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve stirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve giizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

Bilgisayarda belge agmak ve temel islemler yapmak, klavye tuglanyla ilgili uygulamalar yapmak, Tiirkge klavye (F klavye) ydntemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yazi galigmasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkl dillerde yazilar yazmak, Farkli bilgisayar yazilimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilar ve 6zel
yazilar hizli ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gdnderme ve alma islemleri yapmak.

Bilgi yénetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, Isletme hakkinda bilgi vermek, dis cevre analizi yaparak cevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.
Toplanti gindemini belirlemek, glindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulus islemlerini yiiriitmek, Is yerini faaliyete agmak, Yonetim islevlerini yerine getirmek, insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tanimak, Miisteri memnuniyetini artirmak,

Telefonda yabanci dilde gériismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Ytz yiize gériismeler yapmak

Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kar, zarar hesaplamalari yapmak, Karisim ve faiz hesaplamalari yapmak, iskonto hesaplamalari yapmak

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak
Kurum igi ve kurum disi belge akigini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim stirecini izlemek, Arsivleme ve arsiv takibini yapmak
Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. lyi Bir Tiirkce ile Orta Derecede ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri | | AKTS Hesaplama igerigi

Yanyil Calismalan Sayisi Katki Etkinlik Sayisi Siiresi Toplam Is Yiikii Saati
Ara Sinav 0 %0 Ders Suresi 0 0 0
Kisa Sinav 0 %0 Sinif Disi G. Suresi 0 0 0
Odev 0 %0 Odevler 0 0 0
Devam 0 %0 Sunum/Seminer Hazirlama 0 0 0
Uygulama 0 %0 Ara Sinavlar 0 0 0
Proje 0 %0 Uygulama 0 0 0
Yariyil Sonu Sinavi 0 %0 Laboratuvar 0 0 0
Toplam %0 Proje 0 0 0

Yariyil Sonu Sinavi 0 0 0

Toplam is Yiikii 0

AKTS Kredisi 3

Dersin Ogrenme Ciktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilari

Katki Diizeyi: 1: Cok dusiik 2: Dusiik 3: Orta 4: Yuksek 5: Cok yiksek
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Ogrenim Tiirii:

Orgiin Ogretim

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Zorunlu

Dersin Amacr:

Turkiye Cumhuriyeti devletinin kurulug sartlarinin ve 6zelliklerinin anlasilabilmesi igin; Tirk milletini Kurtulug Savasi yapmak durumunda birakan sartlarla, Kurtulus Savaginin hangi
sartlarda ve hangi ilkeler gergevesinde gergeklestigini ve devletin hangi esaslar tizerine kuruldugunu kavratmak; bdylece devletin kurulus felsefesini bilen, devletinin ve milletinin
temel degerlerine saygili bireyler yetistirmek

Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Dersin amaci, kapsami ve temel kavramlar hakkinda bilgi verilmesi. Osmanli Devletinin son donemleri, problemleri, modernlesme gabalari ve yikiligi. Ttirk Kurtulug Savasi.

On Kosullar::

Dersin Koordinatérii:

Dog. Dr. Yunus Emre TEKINSOY https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/761/yunus-emre-tekinsoy yunusemre.tekinsoy@gop.edu. tr
Dersi Veren:

Ofr. Gor. Dr. Ayse ERYAMAN https://www.gop.edu. tr/AkademikOzgecmis/1776/ayse-eryaman ayse.eryaman@gop.edu. tr

Dersin Yardimcilari:

Yok

Dersin Kaynaklan

Kaynaklari Kemal Atatiirk, Nutuk I-III, Istanbul 1993. 2- YOK-Komisyon, Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi, Ankara 1989. 3- Komisyon, Tiirkiye Cumhuriyeti
Tarihi I-II, AAM, yay., Ankara 2002. 4- Ahmet Mumcu, Atatiirk Ilkeleri ve Inkildp Tarihi, Eskisehir 1993. 5- Selahattin Tansel, Mondros'tan
Mudanya'ya Kadar, I-1V, istanbul 1991. 6- Bernard Lewis, Modern Tiirkiye'nin Dogusu, Ankara 1996. 7- Fahir Armaoglu, 19. Yiizyil Siyasi Tarihi,
Ankara 1997. 8- Fahir Armaoglu, 20. Yizyil Siyasi Tarihi,(1914-1980), Ankara 1983. 9- Stanford J. Shaw & Ezel Kural Shaw, Osmanli
Imparatorlugu ve Modern Tiirkiye, I-1I, Istanbul 1983. 10- Yusuf Akcura, Ug Tarz-I Siyaset, Ankara 1991.
Odr. Gor. Sabri ZENGIN; Atatiirk Ilkeleri ve inkilap Tarihi, Taghan Kitap, Tokat 2016.

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri : 100
Miihendislik Bilimleri H Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi : Saghk Bilimleri :
Sosyal Bilimler H Alan Bilgisi :

Ders Konular

Hafta Konu On Hazirhk Dékiimanlar
1 Dersin Amaci ve Kaynaklari
2

Dersle Iigili Temel Kavramlar: inkilapgilik Tlkesi, inkildp,
ihtilal, Devrim, Evrim/Tekamiil, Islahat/Reform, Isyan, Darbe

3 Osmanlilarin Gerilemesinin i¢ Sebepleri: Devlet Yénetiminde,
Egitimde, Ekonomide ve Genel Ahlakta Meydana Gelen
Problemler

4 Osmanlilarin Gerilemesinin Dis Sebepleri: Sémiirgecilik,

Sanayi Devrimi ve Emperyalizm, Batili Devletlerin Osmanli
Devleti Uzerindeki Emelleri, Sark Meselesi, Osmanli Devletini
Paylasma Projeleri

5 Gagdas Dunyanin Temel Kavramlari: Aydinlanma, Demokrasi,
Laiklik, Milliyetgilik, Liberalizm, Sosyalizm

6 Osmanl Devletinde Yenilesme Hareketleri: Lale Devri, III.
Selim ve II. Mahmut Yenilikleri

7 Osmanl Devletinde Yenilesme Hareketleri: Tanzimat ve
Islahat Donemi Yenilikleri, Yeni Osmanlilar, Mesrutiyet
Hareketleri

8 ARA SINAV

9 Osmanl Devletinin Son Dénemindeki Fikir Akimlari: Baticilik,
Osmanlicilik, Islamcilik, Ttirkgiliik

10 Osmanl Devletinin Yikiligi: Trablusgarp ve Balkan Harpleri, I.
Diinya Savasi, Ermeni Meselesi

11 Osmanl Devletinin Yikiligi: I. Diinya Savasinin Sonu: Mondros
Ateskes Anlasmasi, Mondros Sonras! isgaller, Boliicii
Faaliyetler

12

Milli Miicadele: Kurtulug Gareleri, Barisgl ve Mandaci Goris,
Bolgesel Kurtulug Miicadelesi, Milli Dernekler, Kuva-yi Milliye

13 Milli Miicadele: Atatiirk'iin Anadolu'ya Gikigl, Kongreler Yoluyla
Orgiitlenme ve Milli Miicadelenin Birlestirilmesi
14 Milli Miicadele: Mebusan Meclisi, Misak-1 Milli ve istanbul'un

Resmen IsgaliMilli Miicadele: TBMM'nin Agilisi ve Anadolu’nun
Yénetimini Ele Almasi, TBMM'nin Ozellikleri

15 Milli Miicadele: TBMM'nin Agilisi ve Anadolu’nun Yénetimini
Ele Almasi, TBMM'nin Ozellikleri

Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama
001 Diinyadaki degisim modelleri ile Osmanli modernlesmesi ve Atatiirk 6nctiliigiindeki degisimin 6zelliklerini karsilagtirabilme.


http://%09https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/761/yunus-emre-tekinsoy
http://%09https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/761/yunus-emre-tekinsoy
http://%09https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/761/yunus-emre-tekinsoy
http://%09https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/761/yunus-emre-tekinsoy
http://%09https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/761/yunus-emre-tekinsoy
http://%09https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/761/yunus-emre-tekinsoy
http://%09https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/761/yunus-emre-tekinsoy
http://%09https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/761/yunus-emre-tekinsoy
http://%09https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/761/yunus-emre-tekinsoy
http://%09https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/761/yunus-emre-tekinsoy
http://%09https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/761/yunus-emre-tekinsoy
http://%09https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/761/yunus-emre-tekinsoy
http://%09https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/761/yunus-emre-tekinsoy
http://%09https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/761/yunus-emre-tekinsoy
http://%09https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/761/yunus-emre-tekinsoy
http://%09https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/761/yunus-emre-tekinsoy
http://%09https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/761/yunus-emre-tekinsoy
http://%09https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/761/yunus-emre-tekinsoy
http://%09https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/761/yunus-emre-tekinsoy
mailto:yunusemre.tekinsoy@gop.edu.tr
mailto:yunusemre.tekinsoy@gop.edu.tr
mailto:yunusemre.tekinsoy@gop.edu.tr
mailto:yunusemre.tekinsoy@gop.edu.tr
mailto:yunusemre.tekinsoy@gop.edu.tr
mailto:yunusemre.tekinsoy@gop.edu.tr
mailto:yunusemre.tekinsoy@gop.edu.tr
mailto:yunusemre.tekinsoy@gop.edu.tr
mailto:yunusemre.tekinsoy@gop.edu.tr
http://https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/1776/ayse-eryaman
http://https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/1776/ayse-eryaman
http://https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/1776/ayse-eryaman
http://https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/1776/ayse-eryaman
http://https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/1776/ayse-eryaman
http://https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/1776/ayse-eryaman
http://https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/1776/ayse-eryaman
http://https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/1776/ayse-eryaman
http://https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/1776/ayse-eryaman
http://https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/1776/ayse-eryaman
http://https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/1776/ayse-eryaman
http://https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/1776/ayse-eryaman
http://https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/1776/ayse-eryaman
http://https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/1776/ayse-eryaman
http://https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/1776/ayse-eryaman
http://https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/1776/ayse-eryaman
http://https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/1776/ayse-eryaman
mailto:ayse.eryaman@gop.edu.tr
mailto:ayse.eryaman@gop.edu.tr
mailto:ayse.eryaman@gop.edu.tr
mailto:ayse.eryaman@gop.edu.tr
mailto:ayse.eryaman@gop.edu.tr
mailto:ayse.eryaman@gop.edu.tr
mailto:ayse.eryaman@gop.edu.tr
mailto:ayse.eryaman@gop.edu.tr
mailto:ayse.eryaman@gop.edu.tr

002

Turk milletinin cagdas medeniyetten geri kalmasinin sebeplerini analiz edebilme.

003 Soémiirgecilik ve Sanayi devriminden sonra uluslar arasi iliskilerde meydana gelen gelismeler ve bu gelismelerin Tiirkiye lizerindeki etkilerini agiklayabilme

004 Gagdas duinyanin sekillenmesinde etkili olan temel kavramlari agiklayabilme

005 Osmanl modernlesmesinin agamalarini ve ézelliklerini bilebilme

006 Turkiye topraklan lizerinde emelleri olan emperyalist devletlerle, Tirkiye'yi pargalamak isteyen béliicii unsurlari taniyabilme

007 Turkiye'nin kurulusunu saglayan Milli Miicadelede birlik ve beraberligin dayandigi milli ve manevi degerleri bilme; bu degerlere sahip gikma suuruna erisebilme

008 Milli miicadeleyi basaran kahramanlara siikran ve baglilik hislerine sahip olma.

Programin Ogrenme Giktilari

Sira No Aciklama

P09 Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak

P02 Biiro yonetimi ile ilgili temel kavramlari analiz etmek, biiroyu ergonomik sekilde diizenlemek, i plani yapmak, kriz ve stresi yonetmek, Sekreterlik Meslegi Tle Tigili Temel Kavramlari Analiz Etmek,
Sekreterin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistanhigi Ile Ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek, Yonetici Asistaninin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek

PO1 Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimci olmak, Bireysel Iletisim kurmak, Orgiitsel iletisim kurmak, Bireysel davraniglari incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davraniglari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Degerler Cergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.

P20 Sektorde biro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimci olmak-1I: Mesleki etik dederlere uymak, Sekreterlik ve yonetici asistanligi islerine yardimci olmak, Teknolojik cihazlar kullanmak, Bilgisayar
biiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak, Sektériin kamu ve 6zel kesim ile olan iliskilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimci olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

P19 Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimer olmak-I: Kurum disi, kurum igi ve miisterilerle olan iletisime yardimci olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranis
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi yonetiminde
yardimci olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

P17 Kalite yonetim sitemlerini uygulamak, Kalite yonetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak

P13 Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplar ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe islemlerini yapmak,
Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari yéneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Cek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak

P12 Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve igsizligi analiz etmek, Dis
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak

P11 T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlari tanima ve iliskileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi yonetim ve tagra ydnetimini tanima ve iliskileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu yonetimi olan kurumlari tanimak ve iliskileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

P08 Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tiirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sézlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, Isgi-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal givenlik belgeleri diizenlemek

P07 Halkla iligkilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve glizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

P05 Bilgisayarda belge agmak ve temel iglemler yapmak, klavye tuslariyla ilgili uygulamalar yapmak, Ttirkge klavye (F klavye) yontemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yazi alismasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkh dillerde yazilar yazmak, Farkl bilgisayar yaziimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilar ve 6zel
yazilar hizli ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gdnderme ve alma islemleri yapmak.

P04 Bilgi yonetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, isletme hakkinda bilgi vermek, dis cevre analizi yaparak cevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

P03 Toplanti giindemini belirlemek, giindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

P16 Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulus islemlerini yiiriitmek, Is yerini faaliyete agmak, Yénetim islevlerini yerine getirmek, insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tammak, Misteri memnuniyetini artirmak,

P15 Telefonda yabanci dilde goriismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Yiz ylize gorigmeler yapmak

P14 Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kar, zarar hesaplamalari yapmak, Karisim ve faiz hesaplamalari yapmak, iskonto hesaplamalari yapmak

P10 Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak

P06 Kurum igi ve kurum disi belge akisini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim slirecini izlemek, Arsivieme ve arsiv takibini yapmak

P18 Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. lyi Bir Tiirke Ile Orta Derecede Ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri | | AKTS Hesaplama igerigi

Yanyil Calismalan Sayisi Katki Etkinlik Sayisi Siiresi Toplam Is Yiikii Saati
Ara Sinav 1 %40 Ders Suresi 14 2 28
Kisa Sinav 0 %0 Sinif Disi G. Suresi 14 2 28
Odev 0 %0 Odevler 0 0 0
Devam 0 %0 Sunum/Seminer Hazirlama 0 0 0
Uygulama 0 %0 Ara Sinavlar 1 1 1
Proje 0 %0 Uygulama 0 0 0
Yariyil Sonu Sinavi 1 %60 Laboratuvar 0 0 0
Toplam Tne | Proje 0 0 0

Yariyil Sonu Sinavi 1 1 1

Toplam is Yiikii 58

AKTS Kredisi 2

Dersin Ogrenme Ciktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilari

Katki Diizeyi: 1: Cok dusiik 2: Dusiik 3: Orta 4: Yuksek 5: Cok yiksek
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Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu
Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

|D0000129 FRANSIZCA I
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 D0000129 FRANSIZCA 1 3 3 3

Ogrenim Tiirui:
Orgiin Ogretim
Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:
Meslek Yiksekokulu
Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Dersin Tiirii:

Segmeli

Dersin Amacr:

Ogretim Yontem ve Teknikleri:

On Kosullar:

Dersin Koordinatorii:

Yok

Dersi Veren:
Ogr. Gor. IZZET ERCAN
Dersin Yardimcilari:

Yok

Dersin Kaynaklan

Kaynaklari

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri :
Miihendislik Bilimleri : Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi H Saglik Bilimleri :
Sosyal Bilimler : Alan Bilgisi :

Programin Ogrenme Giktilar

Sira No
P09
P02

P01

P20

P19

P17
P13
P12
P11
PO8
PO7
PO5
P04

P03
P16

P15
P14
P10
P06
P18

Aciklama
Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak

Biro ydnetimi ile ilgili temel kavramlar analiz etmek, buroyu ergonomik gekilde duzenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi yonetmek, Sekreterlik Meslegi ile Ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek,
Sekreterin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistanlidi Ile Ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek, Yonetici Asistaninin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek

Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimci olmak, Bireysel Iletisim kurmak, Orgitsel iletisim kurmak, Bireysel davranislari incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davraniglari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Degerler Cergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.

Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimer olmak-II: Mesleki etik degerlere uymak, Sekreterlik ve yonetici asistanlidi islerine yardimer olmak, Teknolojik cihazlar kullanmak, Bilgisayar
biiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak, Sektériin kamu ve 6zel kesim ile olan iliskilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimci olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

Sektorde biro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimci olmak-I: Kurum disi, kurum igi ve miisterilerle olan iletisime yardimci olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranis
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi yonetiminde
yardimai olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

Kalite ydnetim sitemlerini uygulamak, Kalite ydnetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak

Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplari ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe iglemlerini yapmak,
Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari ydneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Gek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak

Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve igsizli§i analiz etmek, Dis
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak

T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlari tanima ve ilikileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi yénetim ve tagra ydnetimini tanima ve iligkileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu yonetimi olan kurumlari tanimak ve iliskileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tiirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sbzlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, Isci-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal guivenlik belgeleri diizenlemek

Halkla iligkilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve stirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve giizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

Bilgisayarda belge agmak ve temel islemler yapmak, klavye tuglanyla ilgili uygulamalar yapmak, Tiirkge klavye (F klavye) ydntemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yazi galigmasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkl dillerde yazilar yazmak, Farkli bilgisayar yazilimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilar ve 6zel
yazilar hizli ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gdnderme ve alma islemleri yapmak.

Bilgi yénetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, Isletme hakkinda bilgi vermek, dis cevre analizi yaparak cevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.
Toplanti gindemini belirlemek, glindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulus islemlerini yiiriitmek, Is yerini faaliyete agmak, Yonetim islevlerini yerine getirmek, insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tanimak, Miisteri memnuniyetini artirmak,

Telefonda yabanci dilde gériismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Ytz yiize gériismeler yapmak

Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kar, zarar hesaplamalari yapmak, Karisim ve faiz hesaplamalari yapmak, iskonto hesaplamalari yapmak

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak
Kurum igi ve kurum disi belge akigini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim stirecini izlemek, Arsivleme ve arsiv takibini yapmak
Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. lyi Bir Tiirkce ile Orta Derecede ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri | | AKTS Hesaplama igerigi

Yanyil Calismalan Sayisi Katki Etkinlik Sayisi Siiresi Toplam Is Yiikii Saati
Ara Sinav 0 %0 Ders Suresi 0 0 0
Kisa Sinav 0 %0 Sinif Disi G. Suresi 0 0 0
Odev 0 %0 Odevler 0 0 0
Devam 0 %0 Sunum/Seminer Hazirlama 0 0 0
Uygulama 0 %0 Ara Sinavlar 0 0 0
Proje 0 %0 Uygulama 0 0 0
Yariyil Sonu Sinavi 0 %0 Laboratuvar 0 0 0
Toplam %0 Proje 0 0 0

Yariyil Sonu Sinavi 0 0 0

Toplam is Yiikii 0

AKTS Kredisi 3

Dersin Ogrenme Ciktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilari

Katki Diizeyi: 1: Cok dusiik 2: Dusiik 3: Orta 4: Yuksek 5: Cok yiksek




Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu
Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

|BY1001 GENEL ISLETME
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 BY1001 GENEL iSLEI'ME 3 3 4

Ogrenim Tiirii:

Orgiin Ogretim

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Zorunlu

Dersin Amacr:

Isletme ve Isletmecilikle lgili Temel Kavramlari Tanitmak, isletme Bilimi ve isletmeye Genis ve Biitiinciil Bir Bakis Agisi ile Bakmayi Saglamak.

Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Isletme ile ilgili temel kavramlar. Isletmelerin amaglari ve sorumluluklari. Isletmelerin siniflandiriimasi. Girigimcilikle ilgili temel kavramlar, I Plani yapma ve bir i fikri bulma,
Ekonomik sistemler ve isletmecilik, Isletmelerin kurulusu ile ilgili calismalar. isletme ve cevresi. isletmelerin fonksiyonlari: yénetim, iiretim, pazarlama, insan kaynagi, finansman,
muhasebe, arastirma-gelistirme ve halkla iligkiler fonksiyonlari. Yonetimin Fonksiyonlari yneltme, planlama, karar verme, organize etme, koordine etme, denetim.

On Kosullar::

Dersin Koordinatorii:

Ogr. Gor. Kemal ERGUN https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-ergun kemal. ergun@gop. edu.tr

Dersi Veren:

Ogr. Gor. Cihangir CENGIZ https://www.gop. edu.tr/ AkademikOzgecmis/ 2614/ cihangir-cengiz cihangir.cengiz@gop.edu.tr
Dersin Yardimailari:

Yok

Dersin Kaynaklan

Kaynaklari Eylp AKTEPE; Genel Isletme, 6. Basim, Nobel Akademik Yayincilik, ISBN 9786051331454, Ankara 2016.<BR>Prof. Dr. Mithat UNER; Genel
(Isletme), Detay Yayincilik, ISBN 9789944223621, Ankara 2015.
Prof. Dr. Recai COSKUN; Isletmeye Giris Ders Notlari, Sakarya Yayincilik, ISBN 9758644599, Sakarya, 2009.

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri

Miihendislik Bilimleri H Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi : Saglik Bilimleri :
Sosyal Bilimler : 100 Alan Bilgisi :

Ders Konular

Hafta Konu On Hazirhk Dékiimanlar
Isletmeler ve Ozellikleri

Isletmeler ve Ozellikleri

Isletme Gevresi

Isletme Cevresi

Etik ve Sosyal Sorumluluk

Etik ve Sosyal Sorumluluk

Isletmelerin Kurulusu ve Biiylimesi

ARA SINAV

Isletmelerin Kurulusu ve Biiylimesi
Isletmelerde Yénetim

Isletmelerde Yénetim

Isletmelerde Uretim ve Pazarlama
Isletmelerde Uretim ve Pazarlama
Isletmelerde Insan Kaynaklari Yonetimi
Isletmelerde Muhasebe ve Finansal Yénetim

W00 N O U D W N

e e =
U A WN RO

Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama

001 Isletmelerin galisani olarak isletmeler ile ilgili temel bilgileri edinebilecek.

002 Isletmelerin miisterileri olarak isletmeler ile ilgili temel diizeyde bilgiler edinebilecek.

003 GUnumuzun hizli degisim ortaminin bir sonucu olarak igletmelerin iginde faaliyet gosterdikleri ekonomik ortamda meydana gelen farkliliklari algilayabilecek.
004 Verimlilik, stirdirilebilirlik, inovasyon gibi isletmecilik ile ilgili kavramlari tanimlayabilecektir.

Programin Ogrenme Giktilar

Sira No Aciklama

P09 Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak

Fo2 Biiro yénetimi ile ilgili temel kavramlari analiz etmek, biiroyu ergonomik sekilde diizenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi yonetmek, Sekreterlik Meslegi ile ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek,

Sekreterin Ozelliklerini incelemek, Yonetici Asistanligi ile Tlgili Temel Kavramlan Analiz Etmek, Yonetici Asistaninin Ozelliklerini incelemek, Yénetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek

P01 Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimci olmak, Bireysel iletisim kurmak, Orgiitsel iletisim kurmak, Bireysel davraniglari incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davranislari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Degerler Cergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.
P20 Sektérde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimci olmak-II: Mesleki etik degerlere uymak, Sekreterlik ve yonetici asistanligi islerine yardimci olmak, Teknolojik cihazlar kullanmak, Bilgisayar

biiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak, Sektériin kamu ve dzel kesim ile olan iligkilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimci olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

P19 Sektérde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimci olmak-I: Kurum digi, kurum igi ve miisterilerle olan iletisime yardimci olmak, Halkla iligkiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranig
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi ydnetiminde
yardimci olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

P17 Kalite yonetim sitemlerini uygulamak, Kalite yonetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak
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P05

P04
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P15
P14
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P18

Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplari ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe iglemlerini yapmak,
Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari ydneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Gek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak

Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve igsizli§i analiz etmek, Dis
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak

T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlari tanima ve iliskileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi yénetim ve tasra yonetimini tanima ve iliskileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu yo6netimi olan kurumlari tanimak ve iliskileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tiirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sbzlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, Isci-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal guivenlik belgeleri diizenlemek

Halkla iliskilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve giizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

Bilgisayarda belge agmak ve temel islemler yapmak, klavye tuglanyla ilgili uygulamalar yapmak, Tiirkge klavye (F klavye) ydntemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yazi galigmasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkl dillerde yazilar yazmak, Farkli bilgisayar yazilimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilar ve 6zel
yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gdnderme ve alma islemleri yapmak.

Bilgi yénetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, Isletme hakkinda bilgi vermek, dis cevre analizi yaparak cevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

Toplanti gindemini belirlemek, glindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulus islemlerini yiiriitmek, Is yerini faaliyete agmak, Yonetim islevlerini yerine getirmek, insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tanimak, Miisteri memnuniyetini artirmak,

Telefonda yabanci dilde gériismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Ytz yiize gériismeler yapmak

Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kér, zarar hesaplamalari yapmak, Karisim ve faiz hesaplamalari yapmak, iskonto hesaplamalari yapmak

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak
Kurum igi ve kurum disi belge akigini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim stirecini izlemek, Arsivleme ve arsiv takibini yapmak
Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. lyi Bir Tiirkce ile Orta Derecede ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri | | AKTS Hesaplama igerigi

Yanyil Calismalan Sayisi Katki Etkinlik Sayisi Siiresi Toplam Is Yiikii Saati
Ara Sinav 1 %40 Ders Suresi 14 3 42
Kisa Sinav 0 %0 Sinif Disi G. Suresi 14 3 42
Odev 0 %0 Odevler 14 2 28
Devam 0 %0 Sunum/Seminer Hazirlama 14 1 14
Uygulama 0 %0 Ara Sinavlar 1 1 1
Proje 0 %0 Uygulama 0 0 0
Yariyil Sonu Sinavi 1 %60 Laboratuvar 0 0 0
Toplam Tne | Proje 0 0 0

Yariyil Sonu Sinavi 1 1 1

Toplam is Yiikii 128

AKTS Kredisi 4

Dersin Ogrenme Ciktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilari
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Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu
Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

[BY1053 iLETiSIM
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 BY1053 ILETiSIM 2 2 2

Ogrenim Tiirii:

Orgiin Ogretim

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Zorunlu

Dersin Amacr:

iletisim ve Onemini, iletisim Kurma Yollari, Engel ve Problemleri, iletisim Tiirleri ve Modelleri, Orgiitsel iletisimin Anlami ve Islevleri, Etkin iletisimin Ozelliklerini Kavramak.
Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Tletisimin temel 6geleri, igleyis agisindan iletisim, 6rgiit ve grup iginde iletisim kurma becerileri, iletisimi engelleyen yada aksatan statii farkliliklan dil ve anlatim giigliiklerinden
kaynaklanan kisitlamalar ve bunlarin ortadan kaldinimasina yonelik galismalar, yazil, sozlli ve sozsiiz iletisimin 6nemi ve kullanilan teknikler.

On Kosullari:

Dersin Koordinatorii:

Ogr. Gor. Kemal ERGUN https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-ergun kemal. ergun@gop. edu.tr
Dersi Veren:

Ogr. Gor. Mustafa UZER https://www.gop. edu.tr/AkademikOzgecmis/497/mustafa-uzer mustafa.uzer@gop.edu. tr
Dersin Yardimailari:

Yok

Dersin Kaynaklan

Kaynaklari Prof. Dr. Demet GURUZ; Iletisim Becerileri (Anlamak-Anlatmak-Anlasmak), 5. Basim, Nobel Akademik Yayincilik, ISBN 9786051335032, Ankara
2013.<BR>Dog. Dr. Sibel ERKAL ILHAN (Gevri Editérii); iletisim Becerileri (Evde ve Isyerinde Bagari ve Etkili Tletisim igin Orneklerle Giiglii
Stratejiler), 3. Baskidan Ceviri, alter Yayincilk, ISBN 9786059870108, Ankara 2015.
Dr. irfan MISIRLI; Genel ve Teknik iletisim, Kavramlar-ilkeler- Uygulamalar, 8. Baski, Detay Yayincilik, ISBN 9758326694, Ankara 2016.
iletisim Temel Ogeleri,isleyis acisindan iletisim tiirleri,iletisim engelleri,beden dili,érgiitsel iletisim

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri :
Miihendislik Bilimleri H Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi H Saghk Bilimleri :
Sosyal Bilimler ¢ 100 Alan Bilgisi

Ders Konulari

Hafta Konu On Hazirhk Dokiimanlar
Tletisim Tle igili Temel Kavramlar
Tletisimin Islevi, Amaci ve Uygulanmasi
Tletisim Cegitleri

Tletisim Engelleri

Tletisim Engelleri

Sozel Iletisim

Dinleme Teknikleri

Arasinav

Sozel iletisim Tiirleri

Sozsiiz iletigimin Farkli Boyutlan

Yazili letigim

Is Hayat: ve Iletisim

Teknoloji ve Iletisim

Tletisimde Grafik ve Gorsel Araglar

W 0N O U D W N =

e e gl
AW N RO

Dersin Ogrenme Giktilari

Sira No Aciklama

001 Tletisim ile ilgili temel kavramlar hakkinda bilgi sahibi olma

002 Tletigimin islevi, amaci ve uygulanmasi konusunda bilgi sahibi olma

003 Tletisim gesitlerini bilme ve uygulayabilme

004 Dinlemenin iletisimdeki 6nemini anlama ve uygulayabilme

005 Tletisim engellerini kavrama ve gdzme becerisini kavrayabilme

006 Sozll, sézsliz (beden dili) ve yazili, gorsel ve elektronik iletisim becerileri gelistirebilme
007 Orgiitsel iletisimle ilgili temel kavramlar hakkinda bilgi sahibi olma

008 Orgiitsel iletisim tiirleri ve isleyisi hakkinda bilgi sahibi olma

Programin Ogrenme Giktilar

Sira No Aciklama

P09 Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak

P02 Biiro y6netimi ile ilgili temel kavramlari analiz etmek, biiroyu ergonomik sekilde diizenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi yonetmek, Sekreterlik Meslegi ile ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek,

Sekreterin Ozelliklerini incelemek, Yénetici Asistanhgi ile ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek, Yonetici Asistaninin Ozelliklerini incelemek, Yénetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek

P01 Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimci olmak, Bireysel Iletisim kurmak, Orgiitsel iletisim kurmak, Bireysel davranislari incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davraniglari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Degerler Cergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.
P20 Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimci olmak-II: Mesleki etik dederlere uymak, Sekreterlik ve yonetici asistanligi islerine yardimci olmak, Teknolojik cihazlar kullanmak, Bilgisayar

biiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak, Sektériin kamu ve 6zel kesim ile olan iligkilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimci olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

P19 Sektorde biro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimci olmak-I: Kurum disi, kurum igi ve miisterilerle olan iletisime yardimci olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranis
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklar takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi yonetiminde
yardimci olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.
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P13

P12

P11

P08

P07

P05

P04

P03
P16

P15
P14
P10
P06
P18

Kalite yonetim sitemlerini uygulamak, Kalite yonetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak

Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplari ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe iglemlerini yapmak,
Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari yoneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Gek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak

Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve igsizli§i analiz etmek, Dis
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak

T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlari tanima ve iliskileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi yonetim ve tagra ydnetimini tanima ve iliskileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu yo6netimi olan kurumlari tanimak ve iliskileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tiirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sozlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, Isci-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal givenlik belgeleri diizenlemek

Halkla iligkilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve giizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

Bilgisayarda belge agmak ve temel iglemler yapmak, klavye tuslariyla ilgili uygulamalar yapmak, Ttirkge klavye (F klavye) yontemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yazi alismasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkh dillerde yazilar yazmak, Farkl bilgisayar yaziimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilar ve 6zel
yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gonderme ve alma islemleri yapmak.

Bilgi yonetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, isletme hakkinda bilgi vermek, dis cevre analizi yaparak cevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

Toplanti giindemini belirlemek, giindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulus islemlerini yiiriitmek, Is yerini faaliyete agmak, Yénetim islevlerini yerine getirmek, insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tanimak, Miisteri memnuniyetini artirmak,

Telefonda yabanci dilde goriismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Yz ylize gériismeler yapmak

Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kar, zarar hesaplamalari yapmak, Karigim ve faiz hesaplamalari yapmak, iskonto hesaplamalari yapmak

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak
Kurum igi ve kurum disi belge akisini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim siirecini izlemek, Arsivieme ve arsiv takibini yapmak
Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. lyi Bir Tiirkce ile Orta Derecede ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri | | AKTS Hesaplama igerigi

Yanyil Calismalan Sayisi Katki Etkinlik Sayisi Siiresi Toplam Is Yiikii Saati
Ara Sinav 1 %40 Ders Suresi 14 2 28
Kisa Sinav 0 %0 Sinif Disi G. Suresi 14 1 14
Odev 0 %0 Odevler 14 1 14
Devam 0 %0 Sunum/Seminer Hazirlama 14 1 14
Uygulama 0 %0 Ara Sinavlar 1 1 1
Proje 0 %0 Uygulama 0 0 0
Yariyil Sonu Sinavi 1 %60 Laboratuvar 0 0 0
Toplam Tne | Proje 0 0 0

Yariyil Sonu Sinavi 1 1 1

Toplam is Yiikii 72

AKTS Kredisi 2

Dersin Ogrenme Ciktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilari

Katki Diizeyi: 1: Cok dusiik 2: Dusiik 3: Orta 4: Yuksek 5: Cok yiksek

P01 P02 PO3|P04 P05 P06 PO7|P08 P09 P10|P11 P12 P13 P14|P15 P16 P17 |P18 P19 P20
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Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu
Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

[poooo140 INGILiZCE I
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 D0000140 INGILizCE I 3 3 3

Ogrenim Tiirii:

Orgiin Ogretim

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Dersin Tiirii:

Segmeli

Dersin Amacr:

Bu ders sonucu ddrenciler ingilizcenin temel yapilarini kullanarak kendilerini ifade edebileceklerdir. Bu ders dgrencilere ingilizce temel yapilarini baslangig diizeyde (Beginner / A1)
vermeyi amaglar.

Ogretim Yontem ve Teknikleri:
Zorunlu Yabanci Dil Dersi (ingilizce)
On Kosullan:

Dersin Koordinatorii:

Dog. Dr. Yunus Emre TEKINSOY https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/761/yunus-emre-tekinsoy yunusemre.tekinsoy@gop.edu. tr
Dersi Veren:

Ogr. Gor. Ozge DURAN GERCEKCiOGLU https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/ 1836/ 0zge-duran-gercekcioglu ozge.duran@gop.edu.tr
Ogr. Gor. Mustafa Bilge BILTEKIN https://www.gop. edu.tr/ AkademikOzgecmis/ 1087/ mustafa-bilge- biltekin mustafabilge.biltekin@gop.edu.tr
Dersin Yardimcilari:

Yok

Dersin Kaynaklan

Kaynaklari New Headway Beginner Listening CDs New Headway Beginner Teachers' Resource CD <BR>New Headway Beginner - Liz and John Soars -
Oxford University Press
English for Life (Oxford University Press) + Student’s Book + Workbook + iTools (Digital Teaching Resources)

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri : 100
Miihendislik Bilimleri H Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi : Saglik Bilimleri :
Sosyal Bilimler H Alan Bilgisi :

Ders Konular

Hafta Konu On Hazirhk Dékiimanlar
Hello

Personal pronouns

Countries

Yes/No questions with verbs of to be

Personal details

Negatives, questions and short answers with verbs of to be

Family and friends

Arasinav

Possessive adjectives

W00 N O U D W N

10 The way I live: present simple

11 Present simple questions and answers
12 Everyday life

13 The timePlaces I like

14 Object pronouns

Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama

001 Ingilizcedeki temel dilbilgisi yapilarini anlayabilme ve kullanabilme

002 Sosyal ifadeleri taniyabilme ve kullanabilme

003 Hedef dilde duydugunu anlayabilme

004 Ingilizce 100'e kadar sayabilme

005 Temel konularla ilgili soru sorabilme ve cevaplayabilme

006 Saatler ve haftanin giinleri gibi zaman kavramlarini sorgulayabilme ve ifade edebilme

Programin Ogrenme Giktilan

Sira No Aciklama

P09 Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak

P02 Biiro y6netimi ile ilgili temel kavramlar analiz etmek, biiroyu ergonomik sekilde diizenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi yonetmek, Sekreterlik Meslegi ile Ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek,

Sekreterin Ozelliklerini incelemek, Yénetici Asistanhigi ile ilgili Temel Kavramlar Analiz Etmek, Yonetici Asistaninin Ozelliklerini incelemek, Yénetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek

P01 Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimci olmak, Bireysel Iletisim kurmak, Orgitsel iletisim kurmak, Bireysel davranislari incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davraniglari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Dederler Cergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.
P20 Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimer olmak-II: Mesleki etik degerlere uymak, Sekreterlik ve yonetici asistanlidi islerine yardimer olmak, Teknolojik cihazlar kullanmak, Bilgisayar

biiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak, Sektoriin kamu ve 6zel kesim ile olan iliskilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimci olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

P19 Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimci olmak-I: Kurum disi, kurum igi ve miisterilerle olan iletisime yardimci olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranis
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi ydnetiminde
yardimci olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

P17 Kalite ydnetim sitemlerini uygulamak, Kalite ydnetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak
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P13

P12

P11

P08

P07

P05

P04

P03
P16

P15
P14
P10
P06
P18

Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplari ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe iglemlerini yapmak,
Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari ydneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Gek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak

Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve igsizli§i analiz etmek, Dis
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak

T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlari tanima ve iliskileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi yénetim ve tasra yonetimini tanima ve iliskileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu yo6netimi olan kurumlari tanimak ve iliskileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tiirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sbzlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, Isci-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal guivenlik belgeleri diizenlemek

Halkla iliskilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve giizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

Bilgisayarda belge agmak ve temel islemler yapmak, klavye tuglanyla ilgili uygulamalar yapmak, Tiirkge klavye (F klavye) ydntemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yazi galigmasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkl dillerde yazilar yazmak, Farkli bilgisayar yazilimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilar ve 6zel
yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gdnderme ve alma islemleri yapmak.

Bilgi yénetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, Isletme hakkinda bilgi vermek, dis cevre analizi yaparak cevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

Toplanti gindemini belirlemek, glindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulus islemlerini yiiriitmek, Is yerini faaliyete agmak, Yonetim islevlerini yerine getirmek, insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tanimak, Miisteri memnuniyetini artirmak,

Telefonda yabanci dilde gériismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Ytz yiize gériismeler yapmak

Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kér, zarar hesaplamalari yapmak, Karisim ve faiz hesaplamalari yapmak, iskonto hesaplamalari yapmak

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak
Kurum igi ve kurum disi belge akigini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim stirecini izlemek, Arsivleme ve arsiv takibini yapmak
Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. lyi Bir Tiirkce ile Orta Derecede ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri | | AKTS Hesaplama igerigi

Yanyil Calismalan Sayisi Katki Etkinlik Sayisi Siiresi Toplam is Yiikii Saati
Ara Sinav 1 %40 Ders Suresi 14 3 42
Kisa Sinav 0 %0 Sinif Disi G. Suresi 14 3 42
Odev 0 %0 Odevler 0 0 0
Devam 0 %0 Sunum/Seminer Hazirlama 0 0 0
Uygulama 0 %0 Ara Sinavlar 1 5 5
Proje 0 %0 Uygulama 0 0 0
Yariyil Sonu Sinavi 1 %60 Laboratuvar 0 0 0
Toplam Tne | Proje 0 0 0

Yariyil Sonu Sinavi 1 5 5

Toplam is Yiikii 94

AKTS Kredisi 3

Dersin Ogrenme Ciktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilari

Katki Diizeyi: 1: Cok dusiik 2: Dusiik 3: Orta 4: Yuksek 5: Cok yiksek

P01 P02 PO3|P04 P05 P06 |P07 P08 P09 P10|P11 P12 P13|P14 P15 P16 P17|P18 P19 P20
001 2 1 1 1 4 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 1 1 5 1 5

0602 2 1 1 1 4 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 1 1 5 1 5
603 2 1 1 1 4 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 1 1 5 1 5
004 2 1 1 1 4 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 1 1 5 1 5
005 2 1 1 1 4 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 1 1 5 1 5
006 2 1 1 1 4 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 1 1 5 1 5



Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu
Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

[BY1041 KLAVYE TEKNIKLERI I
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 BY1041 KLAVYE TEKNIKLERI I 4 3 5

Ogrenim Tiirui:
Orgiin Ogretim
Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:
Meslek Yiksekokulu
Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Dersin Tiirii:

Zorunlu

Dersin Amacr:

Bu ders ile 6grenciye, bilgisayar ortaminda klavye ile onparmak (F klavye) metotlu ve seri yazi yazabilme yeterlilikleri kazandirilacaktir.

Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Kelime islem programi iglemleri; "F" klavyeyeyi tanimak, Klavye Kullanma Becerilerini Gelistirme, Onparmak Klavye Kullanma ve Ergonomi, Klavye Kullanma Y6netimi ve Teknikleri,
Temel Sira ve Temel Sira Digi Harfleri Kullanma, Ornek Metinler Uzerinde Galismalar Yapma, Hizli Yazi Yazma Calismalari.

On Kosulla

re

Dersin Koordinatorii:

Ogr. Gor. Kemal ERGUN https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-ergun kemal. ergun@gop. edu.tr
Dersi Veren:

Ogr. Gor. Kemal ERGUN https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-ergun kemal. ergun@gop. edu.tr
Dersin Yardimailari:

Yok

Dersin Kaynaklan

Kaynaklari Qér. Gor. Kemal ERGQN, Klavye Teknikleri Ders Notu, Tokat Meslek Yiiksekokulu, 20. Baski, Tokat, 2020.
Ogdr. Gor. Kemal ERGUN, Klavye Teknikleri Ders Notu, Tokat Meslek Yiiksekokulu, 23. Baski, Tokat, 2023.

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri

Miihendislik Bilimleri : Fen Bilimleri :

Miihendislik Tasarimi H Saglik Bilimleri :

Sosyal Bilimler H Alan Bilgisi : 100

Ders Konular

Hafta Konu On Hazirhk Dékiimanlar

1 Tirkge “F” Klavye Hakkinda Genel Bilgiler

2 Klavye Kullanma Becerilerini Gelistirme

3 On Parmak Klavye Kullanimi ve Ergonomi

4 On Parmak Klavye Kullanimi Yéntemi ve Klavye Ile Yazma
Teknikleri

5 Harf Tuglarini Kullanma

6 Temel Sira Digindaki Harfleri (Tuslar) Kullanma

7 Ornek Metinler Uzerinde Calisma

8 ARA SINAV

9 Ornek Metinler Uzerinde Calisma

10 Alfabe Tuslarinin Tekrarlanmasi

11 Alfabe Tuslarinin Tekrarlanmasi

12 Hiz Calismasi (Baskill Hiz Artirma)

13 Hiz Galismasi (Baskill Hiz Artirma)

14 Hiz Calismasi (Baskili Hiz Artirma)

15 Hiz Calismasi (Baskili Hiz Artirma)

Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama

001 Tirkge "F" Klavyeyi Tanir ve Klavye Kullanma Becerilerini Gelistirmek

002 On Parmak Klavye Kullanimi Yéntemi ve Klavye Ile Yazma Tekniklerini Kavramak

003 Harf Tuslarani Kullanabilmek

004 Temel Sira Digindaki Harfleri Kullanabilme

005 Ornek Metinler Uzerinde Galismak

Programin Ogrenme Giktilari

Sira No Aciklama

P09 Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak

POz Biro ydnetimi ile ilgili temel kavramlar analiz etmek, biroyu ergonomik gekilde duzenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi yonetmek, Sekreterlik Meslegi le Tlgili Temel Kavramlari Analiz Etmek,
Sekreterin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistanidi Ile Ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek, Yonetici Asistaninin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek

P01 Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimci olmak, Bireysel Iletisim kurmak, Orgiitsel iletisim kurmak, Bireysel davraniglari incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davranislari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Dederler Cergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.

P20 Sektorde biro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimci olmak-II: Mesleki etik dederlere uymak, Sekreterlik ve yonetici asistanligi islerine yardimci olmak, Teknolojik cihazlar kullanmak, Bilgisayar
biiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak, Sektoriin kamu ve dzel kesim ile olan iliskilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimci olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

P19 Sektorde blro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimci olmak-I: Kurum disi, kurum igi ve miisterilerle olan iletisime yardimci olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranis
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi yonetiminde
yardimci olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

P17 Kalite yonetim sitemlerini uygulamak, Kalite yonetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak
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Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplari ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe iglemlerini yapmak,
Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari ydneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Gek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak

Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve igsizli§i analiz etmek, Dis
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak

T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlari tanima ve iliskileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi yénetim ve tasra yonetimini tanima ve iliskileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu yo6netimi olan kurumlari tanimak ve iliskileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tiirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sbzlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, Isci-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal guivenlik belgeleri diizenlemek

Halkla iliskilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve giizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

Bilgisayarda belge agmak ve temel islemler yapmak, klavye tuglanyla ilgili uygulamalar yapmak, Tiirkge klavye (F klavye) ydntemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yazi galigmasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkl dillerde yazilar yazmak, Farkli bilgisayar yazilimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilar ve 6zel
yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gdnderme ve alma islemleri yapmak.

Bilgi yénetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, Isletme hakkinda bilgi vermek, dis cevre analizi yaparak cevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

Toplanti gindemini belirlemek, glindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulus islemlerini yiiriitmek, Is yerini faaliyete agmak, Yonetim islevlerini yerine getirmek, insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tanimak, Miisteri memnuniyetini artirmak,

Telefonda yabanci dilde gériismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Ytz yiize gériismeler yapmak

Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kér, zarar hesaplamalari yapmak, Karisim ve faiz hesaplamalari yapmak, iskonto hesaplamalari yapmak

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak
Kurum igi ve kurum disi belge akigini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim stirecini izlemek, Arsivleme ve arsiv takibini yapmak
Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. lyi Bir Tiirkce ile Orta Derecede ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri | | AKTS Hesaplama igerigi

Yanyil Calismalan Sayisi Katki Etkinlik Sayisi Siiresi Toplam Is Yiikii Saati

Ara Sinav 1 %40 Ders Suresi 14 4 56

Kisa Sinav 0 %0 Sinif Disi G. Suresi 0 0

Odev 0 %0 Odevler 0 0 0

Devam 0 %0 Sunum/Seminer Hazirlama 0 0

Uygulama 0 %0 Ara Sinavlar 1

Proje 0 %0 Uygulama 14 2 28

Yariyil Sonu Sinavi 1 %60 Laboratuvar 14 4 56

Toplam Tne | Proje 0 0 0
Yariyil Sonu Sinavi 1 1
Toplam is Yiikii 142
AKTS Kredisi 5

Dersin Ogrenme Ciktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilari

Katki Diizeyi: 1: Cok dusiik 2: Dusiik 3: Orta 4: Yuksek 5: Cok yiksek

P01 P02 PO3|P04 P05 P06 |P07 P08 P09 P10|P11 P12 P13|P14 P15 P16 P17|P18 P19 P20
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Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu
Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

|BY1051 PROTOKOL VE SOSYAL DAVRANIS KURALLARI
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 BY1051 PROTOKOL VE SOSYAL DAVRANIS KURALLARI 2 2 2

Ogrenim Tiirii:

Orgiin Ogretim

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Zorunlu

Dersin Amacr:

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

Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Protokoliin tanimi ve tarihsel gelisimini incelemek, Sosyal davranis protokoliini uygulamak, Kurum ve kuruluslarda protokoll uygulamak, Kurumsal etkinliklerde protokolu
uygulamak, Kurumsal etkinliklerde protokolii uygulamak, Kisisel bakimini yapmak, Kiyafet ve aksesuar secmek, Ogretim Yéntemler: Anlatim, soru-cevap, tartisma Ogretim Teknikleri:
Beyin firtinasi, Soru-cevap

On Kosullan:

Dersin Koordinatorii:

Ogr. Gor. Kemal ERGUN https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-ergun kemal. ergun@gop. edu.tr
Dersi Veren:

Ogr. Gor. Ahmet DOGRU https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/2475/ahmet-dogru ahmet.dogru@gop.edu.tr
Dersin Yardimailari:

Yok

Dersin Kaynaklan

Kaynaklari Prof, Dr. Hasan Tutar, Dog. Dr. Mehmet Altindz; Protokol Bilgisi, Seckin Yayincilik, 9. Baski, Barkod: 9789750260599, Ankara, 2020.<BR>Nihat
AYTURK; Protokol Bilgisi, Geligtirilmis 6.Basim, Nobel Akademik Yayincilik, ISBN 9786055426163, Ankara 2016.
Nihat AYTURK; Protokol ve Sosyal Davranig Kurallari, Nobel Akademik Yayincilik, Gelistirilmis 7. Basim, ISBN 6053206026, Ankara 2017.

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri :
Miihendislik Bilimleri : Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi Saghk Bilimleri :

Sosyal Bilimler 50 Alan Bilgisi 50

Ders Konular

Hafta Konu On Hazirhk Dékiimanlar
Protokolun tanimi ve tarihsel gelisimini incelemek
Sosyal davranig protokolunu uygulamak

Sosyal davranig protokolunu uygulumak

Sosyal davranig protokolunu uygulumak

Kurum ve kuruluslarda protokolu uygulamak
Kurum ve kuruluslarda protokolu uygulamak
Kurum ve kuruluglarda prototolu uygulamak

ARA SINAVI

Kurumsal etkinliklerde protokolu uygulamak
Kurumsal etkinliklerde protokolu uygulamak
Kurumsal etkinliklerde protokolu uygulamak
Kisisel bakimi yapmak

Kisisel bakimi yapmak

Kiyafet ve aksesuar segmek

Kiyafet ve aksesuar segmek

W00 N O U D W N

e el e
U A WN RO

Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama

001 Protokol kurallarini uygulayabilmek
002 Kisisel imaj yonetmek

Programin Ogrenme Giktilari
Sira No Aciklama

P09 Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak
P02

Biro ydnetimi ile ilgili temel kavramlar analiz etmek, buroyu ergonomik gekilde dizenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi yonetmek, Sekreterlik Meslegi le Ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek,
Sekreterin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistanidi Ile Ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek, Yonetici Asistaninin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek

P01 Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimci olmak, Bireysel Iletisim kurmak, Orgiitsel iletisim kurmak, Bireysel davraniglari incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davranislari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Dederler Cergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.
P20 Sektorde biro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimcr olmak-II: Mesleki etik dederlere uymak, Sekreterlik ve yonetici asistanligi islerine yardimci olmak, Teknolojik cihazlar kullanmak, Bilgisayar

btiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak, Sektoriin kamu ve dzel kesim ile olan iliskilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimci olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

P19 Sektorde blro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimci olmak-I: Kurum disi, kurum igi ve miisterilerle olan iletisime yardimci olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranig
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi yonetiminde
yardimci olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

P17 Kalite yonetim sitemlerini uygulamak, Kalite yonetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak

P13 Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplar ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe iglemlerini yapmak,

Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari yoneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Gek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak
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Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve igsizli§i analiz etmek, Dis
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak

T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlari tanima ve iliskileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi yénetim ve tasra yonetimini tanima ve iliskileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu yo6netimi olan kurumlari tanimak ve iliskileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tiirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sézlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, isci-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal glivenlik belgeleri diizenlemek

Halkla iligkilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve glizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

Bilgisayarda belge agmak ve temel islemler yapmak, klavye tuglanyla ilgili uygulamalar yapmak, Tirkge klavye (F klavye) yontemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yazi galigmasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkl dillerde yazilar yazmak, Farkl bilgisayar yaziimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilari ve 6zel
yazilar hizli ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gdnderme ve alma islemleri yapmak.

Bilgi yénetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, Isletme hakkinda bilgi vermek, dis ¢evre analizi yaparak cevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

Toplanti glindemini belirlemek, glindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulus islemlerini yiiriitmek, Is yerini faaliyete agmak, Yonetim islevlerini yerine getirmek, insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tanimak, Misteri memnuniyetini artirmak,

Telefonda yabanci dilde gériismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Ytz yiize gériismeler yapmak

Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kar, zarar hesaplamalari yapmak, Karigim ve faiz hesaplamalari yapmak, iskonto hesaplamalari yapmak

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak
Kurum igi ve kurum disi belge akigini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim stirecini izlemek, Arsivleme ve arsiv takibini yapmak
Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. lyi Bir Tiirkce ile Orta Derecede Ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri | | AKTS Hesaplama igerigi

Yanyil Calismalan Sayisi Katki Etkinlik Sayisi Siiresi Toplam Is Yiikii Saati
Ara Sinav 1 %40 Ders Suresi 14 2 28
Kisa Sinav 0 %0 Sinif Disi G. Suresi 14 2 28
Odev 0 %0 Odevler 7 1 7
Devam 0 %0 Sunum/Seminer Hazirlama 0 0 0
Uygulama 0 %0 Ara Sinavlar 1 1 1
Proje 0 %0 Uygulama 0 0 0
Yariyil Sonu Sinavi 1 %60 Laboratuvar 0 0 0
Toplam Tne | Proje 0 0 0

Yariyil Sonu Sinavi 1 1 1

Toplam is Yiikii 65

AKTS Kredisi 2

Dersin Ogrenme Ciktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilari

Katki Diizeyi: 1: Cok dusiik 2: Dusiik 3: Orta 4: Yuksek 5: Cok yiksek

P01 | P02 | PO3 | P04 | PO5 P06 P07 P08 | P09 |P10|P11|P12 P13
Tim | 2 1 3 2 1 1 5 3 1 1 3 1 1
601 | 2 (1 |3 |2 |1 1|5 |3 |1|1]|3]|1]1
602 | 2 1 3 2 1 1 5 3 1 1 3 1 1

P14 P15 P16 |P17 P18 P19

1
1
1

2 1 1 1 5
2 1 1 1 5
2 1 1 1 5

P20




Programin Ogrenme Giktilan

Sira No
P09

P02
PO1

P20

P19

P17
P13
P12
P11
P08
P07
P05
P04
P03
P16
P15
P14
P10

P06
P18

Aciklama
Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak

Biiro yonetimi ile ilgili temel kavramlar analiz etmek, biroyu ergonomik sekilde diizenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi yonetmek, Sekreterlik Meslegi ile Tigili Temel Kavramlari Analiz Etmek,
Sekreterin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistanligi Ile Ilgili Temel Kavramlar Analiz Etmek, Yonetici Asistaninin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek

Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimci olmak, Bireysel iletisim kurmak, Orgiitsel iletisim kurmak, Bireysel davraniglari incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davranislari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Degerler Cergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.

Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimcr olmak-II: Mesleki etik degerlere uymak, Sekreterlik ve yonetici asistanlidi islerine yardimer olmak, Teknolojik cihazlan kullanmak, Bilgisayar
biiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak, Sektériin kamu ve 6zel kesim ile olan iliskilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimci olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimer olmak-I: Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimei olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranis
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklar takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi yonetiminde
yardimci olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

Kalite yonetim sitemlerini uygulamak, Kalite ydnetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak

Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplari ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe islemlerini yapmak,
Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari yoneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Cek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak

Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve igsizligi analiz etmek, Dig
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak

T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlar tanima ve iligkileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi yénetim ve tasra ydnetimini tanima ve iligkileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu y6netimi olan kurumlari tanimak ve iligkileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sézlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, Isci-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal giivenlik belgeleri diizenlemek

Halkla iligkilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve giizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

Bilgisayarda belge agmak ve temel islemler yapmak, klavye tuglayla ilgili uygulamalar yapmak, Ttirkge klavye (F klavye) yontemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yazi galigmasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkli dillerde yazilar yazmak, Farkli bilgisayar yazilimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilar hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilar ve 6zel
yazilar hizl ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gdnderme ve alma islemleri yapmak.

Bilgi ydnetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, Isletme hakkinda bilgi vermek, dis gevre analizi yaparak gevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

Toplanti glindemini belirlemek, giindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulug islemlerini yiiriitmek, Is yerini faaliyete agmak, Yonetim iglevlerini yerine getirmek, Insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tamimak, Misteri memnuniyetini artirmak,

Telefonda yabanci dilde gériismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Yiiz yiize gériismeler yapmak

Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kar, zarar hesaplamalari yapmak, Karigim ve faiz hesaplamalari yapmak, Iskonto hesaplamalari yapmak

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak
Kurum igi ve kurum disi belge akigini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim stirecini izlemek, Arsivleme ve arsiv takibini yapmak
Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. iyi Bir Tiirkge Ile Orta Derecede Ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri

Yariyil Calismalan Sayisi Katki
Ara Sinav 0 %0
Kisa Sinav 0 %0
Odev 0 %0
Devam 0 %0
Uygulama 0 %0
Proje 0 %0
Yariyil Sonu Sinavi 0 %0
Toplam %0

Dersin Ogrenme Ciktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilari




Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu
Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

|BY1049 TEMEL HUKUK

Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 BY1049 TEMEL HUKUK 2 2 2
Ogrenim Tiirii:

Orgiin Ogretim
Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:
Meslek Yiksekokulu
Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Dersin Tiirii:

Zorunlu

Dersin Amacr:

Temel Huku

ki Kavramlarin Kazandirilmasi.

Ogretim Yontem ve Teknikleri:
Hukukun tanimi, hukukun toplum hayatimizdaki énemi ve ilkeleri, kurallari, sosyal hayati diizenleyen diger sosyal diizen kurallari hakkinda bilgiler, hukukun béliimleri ve bu bélime

giren hukuk

dallari,hukuk kurallarinin gesitleri, uygulanmasi ve yorumlanmasi ile Tiirk yarg sisteminin konulari; Tirk pozitif hukuku ve sorunlari; hukukun gesitli agilardan

uygulanmasi; hak; hak sahipligi ve kisiligin baslangici ve sona ermesi, gergek kislerin hak ve eylem ehliyeti, kisilik haklari ve korunma yollari ,sorumluluk ve sorumlulugun igletilmesi
gibi belli basli konulardan olusmaktadir.

On Kosulla

r.

Dersin Koordinatorii:

Ogr. Gor. Kemal ERGUN https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-ergun kemal. ergun@gop. edu.tr
Dersi Veren:

Ogr. Gor. Mustafa UZER https://www.gop. edu.tr/AkademikOzgecmis/497/mustafa-uzer mustafa.uzer@gop.edu. tr
Dersin Yardimailari:

Yok

Dersin Kaynaklan

Kaynaklari Prof. Dr. Turgut AKINTURK; Hukuka Giris, Anadolu Universitesi Actk Ogretim Fakdiltesi Yayinlari, Eskisehir 2008.
Prof. Dr. Faruk ANDAG; Hukukun Temel Kavramlari,
Detay Yayincilik, Ankara 2014.

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri

Miihendislik Bilimleri
Miihendislik Tasarimi
Sosyal Bilimler : 100 Alan Bilgisi

Fen Bilimleri
Saglik Bilimleri

Ders Konulari

Hafta Konu On Hazirhk Dokiimanlar

Kamu

W N O U D W N

Kamu
Kamu

e e g
A WN RO

Hukukun Tanimini ve Temel Kavramlari
Toplum Duzenini Saglayan Kurallar

Hukuk Tle Tigili Gesitli Kavramlar

Hukuk Sistemleri ve Tiirk Hukuk Sistemleri
Hukukun Kaynaklar

Hukukun Bolumleri

Hukuku Bilgisi

ARA SINAV

Hukuku Bilgisi
Hukuku Bilgisi

Ozel Hukuk Bilgisi

Ozel Hukuk Bilgisi

Kisi, Kisi Turleri ve Gergek Kisilerin Ehliyeti
Kisiligin Korunmasi ve Tuzel Kisilik

Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama

001 Hukukun Tanimini ve Temel Kavramlari Ogrenebilme

002 Hukukun Toplum Hayatindaki Yeri ve Onemini Kavramak

003 Hukuk Kurallarina Uymadiginda Karsilasabilecek Yaptinmlari Onceden Ongérebilme

004 Hukukun Kaynaklari Hakkinda Bilgi Sahibi Olma, Sahip Oldugu haklari Kavrayabilme

006 Vatandas Olarak Haklarini Kullanabilme Becerisi Kazanma

Programin Ogrenme GCiktilan

Sira No Aciklama

P09 Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak

P02 Biiro yonetimi ile ilgili temel kavramlar analiz etmek, biroyu ergonomik sekilde dizenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi yonetmek, Sekreterlik Meslegi Ile Ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek,
Sekreterin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistaniii Ile Ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek, Yonetici Asistaninin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistaninin Becerilerini Dederlendirmek

PO1 Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimci olmak, Bireysel iletisim kurmak, Orgiitsel iletisim kurmak, Bireysel davraniglari incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davranislari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Dederler Cergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.

P20 Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimcr olmak-II: Mesleki etik degerlere uymak, Sekreterlik ve yonetici asistanlidi islerine yardimer olmak, Teknolojik cihazlan kullanmak, Bilgisayar
biiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimc olmak, Sektériin kamu ve dzel kesim ile olan iligkilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimci olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

P19 Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimer olmak-I: Kurum disi, kurum igi ve miisterilerle olan iletisime yardimci olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranis
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklar takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi yonetiminde
yardimci olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

P17 Kalite yonetim sitemlerini uygulamak, Kalite yonetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak
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P13

P12

P11

P08

P07

P05

P04

P03
P16

P15
P14
P10
P06
P18

Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplari ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe iglemlerini yapmak,
Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari ydneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Gek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak

Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve igsizli§i analiz etmek, Dis
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak

T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlari tanima ve iliskileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi yénetim ve tasra yonetimini tanima ve iliskileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu yo6netimi olan kurumlari tanimak ve iliskileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tiirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sbzlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, Isci-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal guivenlik belgeleri diizenlemek

Halkla iliskilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve giizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

Bilgisayarda belge agmak ve temel islemler yapmak, klavye tuglanyla ilgili uygulamalar yapmak, Tiirkge klavye (F klavye) ydntemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yazi galigmasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkl dillerde yazilar yazmak, Farkli bilgisayar yazilimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilar ve 6zel
yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gdnderme ve alma islemleri yapmak.

Bilgi yénetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, Isletme hakkinda bilgi vermek, dis cevre analizi yaparak cevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

Toplanti gindemini belirlemek, glindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulus islemlerini yiiriitmek, Is yerini faaliyete agmak, Yonetim islevlerini yerine getirmek, insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tanimak, Miisteri memnuniyetini artirmak,

Telefonda yabanci dilde gériismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Ytz yiize gériismeler yapmak

Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kér, zarar hesaplamalari yapmak, Karisim ve faiz hesaplamalari yapmak, iskonto hesaplamalari yapmak

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak
Kurum igi ve kurum disi belge akigini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim stirecini izlemek, Arsivleme ve arsiv takibini yapmak
Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. lyi Bir Tiirkce ile Orta Derecede ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri | | AKTS Hesaplama igerigi

Yanyil Calismalan Sayisi Katki Etkinlik Sayisi Siiresi Toplam Is Yiikii Saati
Ara Sinav 1 %40 Ders Suresi 14 2 28
Kisa Sinav 0 %0 Sinif Disi G. Suresi 14 1 14
Odev 0 %0 Odevler 14 1 14
Devam 0 %0 Sunum/Seminer Hazirlama 14 1 14
Uygulama 0 %0 Ara Sinavlar 1 1 1
Proje 0 %0 Uygulama 0 0 0
Yariyil Sonu Sinavi 1 %60 Laboratuvar 0 0 0
Toplam Tne | Proje 0 0 0

Yariyil Sonu Sinavi 1 1 1

Toplam is Yiikii 72

AKTS Kredisi 2

Dersin Ogrenme Ciktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilari
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Katki Diizeyi: 1: Cok dusiik 2: Dusiik 3: Orta 4: Yuksek 5: Cok yiksek
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Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu
Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

[BY1043 TICARI MATEMATIK
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 BY1043 TICARI MATEMATIK 3 3 4

Ogrenim Tiirii:

Orgiin Ogretim

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Zorunlu

Dersin Amacr:

Basit ticari faaliyetlerin matematiksel ifadesini anlamak ve yorumlamak
Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Ticari matematik, kesirler, oran ve oranti, faiz ve iskonto, kér hesaplari
On Kosullar:

Dersin Koordinatorii:

Ogr. Gor. Kemal ERGUN https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-ergun kemal. ergun@gop. edu.tr

Dersi Veren:

Ogr. Gor. Cihangir CENGIZ https://www.gop. edu.tr/AkademikOzgecmis/ 2614/ cihangir-cengiz cihangir.cengiz@gop.edu.tr
Dersin Yardimcilari:

Yok

Dersin Kaynaklan

Kaynaklari Giinay BUYUKATES; Ticaret Matematigji, MEB, Ankara 2001.
Prof. Dr. Ertugrul CETINER; Ticari ve Mali Matematik, 5. Baski,
Gazi Kitabevi, ISBN 9799757313709, Ankara 2008.

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : 70 Egitim Bilimleri :
Miihendislik Bilimleri H Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi : Saghk Bilimleri :
Sosyal Bilimler H Alan Bilgisi : 30

Ders Konular

Hafta Konu On Hazirhk Dékiimanlar
Temel Matematik Islemleri

Oran, Oranti Hesaplari

Oran,Oranti Hesaplari (Ornek Problemler)

Yiizde Hesaplari

Kar-Zarar Hesaplari

Yiizde ve Kar Hesaplari (Ornek Problemler)

Ortalama Hesaplar

Ara Sinav

Aritmetik ve Tartili Aritmetik Ortalama Hesaplari (Ornek
Problemler)

10 Faiz Hesaplari (Basit Faiz,Bilesik Faiz)

11 Basit Faiz (Ornek Problemler)

12 iskonto Hesaplari

13 Cari Hesaplar

14 Uygulama Ornekleri

W00 N O U D W N

Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama

001 Ticari matematik islemlerini kavrar

002 Temel mukayese islemlerini kavrar

003 Kar ve zarar yorumu yapar

004 Ticari isletmelere taban iglemleri hazirlar
005 Faiz hesaplar

Programin Ogrenme Giktilar

Sira No Aciklama

P09 Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak

P02 Biiro y6netimi ile ilgili temel kavramlari analiz etmek, biiroyu ergonomik sekilde diizenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi yonetmek, Sekreterlik Meslegi ile ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek,

Sekreterin Ozelliklerini incelemek, Yénetici Asistanhg Ile ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek, Yonetici Asistaninin Ozelliklerini incelemek, Yénetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek

P01 Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimci olmak, Bireysel Iletisim kurmak, Orgitsel iletisim kurmak, Bireysel davranislari incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davraniglari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Degerler Cergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.
P20 Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimci olmak-II: Mesleki etik dederlere uymak, Sekreterlik ve yonetici asistanligi islerine yardimci olmak, Teknolojik cihazlar kullanmak, Bilgisayar

biiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak, Sektériin kamu ve 6zel kesim ile olan iligkilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimci olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

P19 Sektorde biro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimci olmak-I: Kurum disi, kurum igi ve miisterilerle olan iletisime yardimci olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranis
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi yonetiminde
yardimci olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

P17 Kalite yonetim sitemlerini uygulamak, Kalite ydnetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak

P13 Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplari ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe iglemlerini yapmak,

Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari yoneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Cek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak
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P04

P03
P16

P15
P14
P10
P06
P18

Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve igsizli§i analiz etmek, Dis
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak

T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlari tanima ve iliskileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi yénetim ve tasra yonetimini tanima ve iliskileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu yo6netimi olan kurumlari tanimak ve iliskileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tiirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sézlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, isci-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal glivenlik belgeleri diizenlemek

Halkla iligkilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve glizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

Bilgisayarda belge agmak ve temel islemler yapmak, klavye tuglanyla ilgili uygulamalar yapmak, Tirkge klavye (F klavye) yontemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yazi galigmasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkl dillerde yazilar yazmak, Farkl bilgisayar yaziimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilari ve 6zel
yazilar hizli ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gdnderme ve alma islemleri yapmak.

Bilgi yénetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, Isletme hakkinda bilgi vermek, dis ¢evre analizi yaparak cevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

Toplanti glindemini belirlemek, glindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulus islemlerini yiiriitmek, Is yerini faaliyete agmak, Yonetim islevlerini yerine getirmek, insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tanimak, Misteri memnuniyetini artirmak,

Telefonda yabanci dilde gériismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Ytz yiize gériismeler yapmak

Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kar, zarar hesaplamalari yapmak, Karigim ve faiz hesaplamalari yapmak, iskonto hesaplamalari yapmak

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak
Kurum igi ve kurum disi belge akigini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim stirecini izlemek, Arsivleme ve arsiv takibini yapmak
Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. lyi Bir Tiirkce ile Orta Derecede Ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri | | AKTS Hesaplama igerigi

Yanyil Calismalan Sayisi Katki Etkinlik Sayisi Siiresi Toplam is Yiikii Saati
Ara Sinav 1 %40 Ders Suresi 14 2 28
Kisa Sinav 0 %0 Sinif Disi G. Suresi 14 2 28
Odev 0 %0 Odevler 14 2 28
Devam 0 %0 Sunum/Seminer Hazirlama 0 0 0
Uygulama 0 %0 Ara Sinavlar 5 5
Proje 0 %0 Uygulama 14 1 14
Yariyil Sonu Sinavi 1 %60 Laboratuvar 0 0 0
Toplam Tne | Proje 0 0

Yariyil Sonu Sinavi 5 5

Toplam is Yiikii 108

AKTS Kredisi 4

Dersin Ogrenme Ciktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilari

Katki Diizeyi: 1: Cok dusiik 2: Dusiik 3: Orta 4: Yuksek 5: Cok yiksek

P01 P02 PO3|P04 P05 P06 |P07 P08 P09 P10|P11 P12 P13|P14 P15 P16 P17|P18 P19 P20
001 1 1 1 1 1 1 1 1 1 3 1 2 4 4 1 1 1 1 3 1

0602 1 4 1 1 1 1 1 1 1 3 1 3 4 4 1 1 1 1 3 1
0603 1 1 1 1 1 1 1 1 1 3 1 3 4 5 1 1 1 1 4 1
004 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 1 2 4 5 1 1 1 1 4 1
005 1 1 1 1 1 1 1 1 1 4 1 4 4 5 1 1 1 1 4 1



Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu
Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
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Ogrenim Tiirii:

Orgiin Ogretim

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Zorunlu

Dersin Amacr:

Ogrencilere Tiirkgenin dogru, giizel, etkili kullanilmasini kavratmak, yazili ve s6zlii iliskilerini saglam temellere dayandirmak, is hayatindaki yazismalari, sunumlari ve agiklamalari
basariyla yapma becerisini kazandirmak, okuyan, diistinen, aydin, sorgulayan, ¢6ziim getiren insanlar olmalarini saglamaktir.

Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Gadin surekli ilerleyen sartlarina uygun olarak farkli alanlarda 6grenim gdren genglerimize ana dil sevgisini ve bilincini gelistirmek dil diisiince baglantisini vurgulamak bilimsel alanda
Uretken, yaratici ve ana dilini dogru kullanabilen agdas bilgilerle donanmig bireyleri dil ve edebiyat tarihi yéniinden aydinlatmaktir.

On Kosullar::

Dersin Koordinatérii:

Dog. Dr. Yunus Emre TEKINSOY https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/761/yunus-emre-tekinsoy yunusemre.tekinsoy@gop.edu. tr
Dersi Veren:

Ogr. Gor. Dr. Erdal BARAN https://www.gop.edu.tr/ AkademikOzgecmis/2399/erdal-baran erdal.baran@gop. edu.tr

Dersin Yardimcilari:

Yok

Dersin Kaynaklan

Kaynaklari Prof. Dr. Muharrem ERGIN; Tiirk Dil Bilgisi, Bayrak Yayinlari, Istanbul 1999.<BR>Prof. Dr. Tahsin BANGUOGLU; Tiirkgenin Grameri, TDK
Yayinlari, Ankara 1998.<BR>Prof. Dr. Mehmet KAPLAN; Dil ve Kiiltiir, Dergah Yayinlari, istanbul 2011.<BR>Ertem, Rekin, Isa KOCAKAPLAN;
Universitelerde Tiirk Dili ve Kompozisyon<BR>Serdar ODACI vd.; Universiteler icin Dil ve Anlatim, Palet Yayinlari, Konya 2009.<BR>"Tiirkce
Sézliik”, TDK Yayinlari, Ankara 2013.<BR>8. “Yazim Kilavuzu”, TDK Yayinlari, Ankara 2012.<BR>Prof. Dr. Mustafa OZKAN vd.; Yiiksekdgretimde
Tiirk Dili Yazili ve S8zlii Anlatim, Filiz Kitabevi, Istanbul 2006.
Prof. Dr. Hanifi VURAL; Tirk Dili, Taghan Kitap, Tokat 2012.

Ders Yapisi
Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri : 100
Miihendislik Bilimleri H Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi : Saghk Bilimleri :
Sosyal Bilimler H Alan Bilgisi :
Ders Konulan
Hafta Konu On Hazirhk Dékiimanlar
! Turk dili dersinin igerigi ve dersle ilgili kaynaklarin tanitiimasi.
2 Dilin tanimi, &zellikleri, dil-kiilttr iliskisi ve dilin klttir
tagtyicilik 6zelligi. Konusma ve yazi dili.
3 Yeryiiziindeki diller, dil aileleri ve Tiirkgenin bu diller
arasindaki yeri ve 6zelligi. Turk dilinin bugiine kadar ki tarihi
gelisimi ve Turklerin kullandigi alfabeler. Dénem aragtirma
konusu.
4 Atattirk” tin dil hakkindaki gériigleri. Glineg-Dil Teorisi ve
Atatirk” tin Tirkge hakkindaki distinceleri.
5 Yazim kurallari. Bazi ek ve edatlarin yaziligi. Ozel adlarin,
sayllarin, alinti kelimelerin yaziligi. Blyiik ve kiigik harflerin
kullanildigi yerler.
6 Yazi kurallari. Bazi ek ve edatlarin yaziligi. Ozel adlarin,
sayllarin, alinti kelimelerin yaziligi. Biyiik ve kiigik harflerin
kullanildigi yerler.
7 Yazim kurallari. Noktalama isaretleri, noktalama isaretlerinin
bir dil igin 6nemi. Bu isaretlerin 6rnek ciimleler lizerinde
uygulanmasi.
8 Cuimlenin anlami ve yorumu. Haber ciimleleri, soru ciimleleri
ve (inlem ciimleleri.
9 Paragraf. Paragrafta temel diisiince, paragraf gesitleri,
paragrafin igerigi, paragrafta yardimc fikirler.
10 Resmi yazismalar. Dilekge, tutanak, rapor, is mektubu, bildiri.
Bu tiirlerle ilgili uygulama galismasi.
11 Cuimlenin 6geleri. Dlizgiin bir climle kurmada ciimle
6gelerinin dogru sekilde kullaniimasi.
12 Anlatim bozukluklari. Sozciik diizeyinde anlatim bozukluklari.
Ornek metinler (izerinde uygulama galigmasi.
13 Climle dlizeyinde anlatim bozukluklari. Cesitli basin ve yayin
organlarindan derlenmig cliimle diizeyinde anlatim
bozukluklarina 6rnekler.
14 Dil yanliglarinin neden oldugu iletisim kazarlari ve 6rnekler.
Dersin Ogrenme Ciktilari
Sira No Aciklama
001 “Dil” hakkinda genel bilgi sahibi olur. Bu ana baslikta dil ve dil olgusu tzerinde gorisleri, dilin dogus sebeplerini, anlasmanin nasil basladigi ve gelistigi konusunu kavrar.
002 Bir konuda yazi yazmanin kurallarini kavrar, bunun igin temel bilgileri 6ziimseyerek yazma etkinligini basariyla yapma duruma gelir.
003 Dilin dogru ve etkili kullaniimasi igin onu alt yapisindaki bitiin zenginligiyle kavrar, zengin bir kiiltiire ve hayal glictine sahip, yaratici olmanin geregini okunacak metinlerle kavrar, giizel , etkili

metinle,giizel olmayan metni ayirt eder.
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004 Resmi ve 6zel kurumlarla iletisimi dogru ve etkili saglar, isteklerini kisa 6z, ama tam olarak ifade edebilmenin, dilekge yazmanin, rapor hazirlamanin kurallarini kavrar.

005 Dilimiz Tirkgenin diinya dilleri arasindaki yerini kavrar, gururla zengin ve giizel olan dilini kullanma becerisini kazanir.

006 Cesitli edebi turlerden okunacak metinlerle bilgi, gorgi, hayat tecriibesi ve hayata bakis agisini degistirerek farkli gérislere hosgoriyle yaklasmayi anlar.

007 Akademik bir konusmayi dinlemeyi, soru sormayi, gerekli agiklama yapmayi 6grenir, bdylece toplum igi davranislarin nasil olmasi gerektigini 6grenir.

008 Bilgi edinme kaynaklarindan okuma, dinleme, gérme, gezme, yapma metotlariyla kendi yeteneklerini gelistirir, aydin, sorun gézen kisiler olmayi 6grenir.

Programin Ogrenme Giktilan

Sira No Aciklama

P09 Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak

P02 Biiro yonetimi ile ilgili temel kavramlar analiz etmek, biroyu ergonomik sekilde diizenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi yonetmek, Sekreterlik Meslegi ile ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek,
Sekreterin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistanhidi Ile Ilgili Temel Kavramlar Analiz Etmek, Yonetici Asistaninin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek

P01 Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimei olmak, Bireysel Iletisim kurmak, Orgitsel iletisim kurmak, Bireysel davranislari incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davraniglari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Degerler Cergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.

P20 Sektérde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimci olmak-II: Mesleki etik degerlere uymak, Sekreterlik ve yénetici asistanligi islerine yardimci olmak, Teknolojik cihazlari kullanmak, Bilgisayar
biiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak, Sektériin kamu ve dzel kesim ile olan iligkilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimcr olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

P19 Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimer olmak-I: Kurum disi, kurum igi ve miisterilerle olan iletisime yardimci olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranis
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi ydnetiminde
yardimci olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

P17 Kalite yonetim sitemlerini uygulamak, Kalite ydnetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak

P13 Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplari ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe islemlerini yapmak,
Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari yoneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Cek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak

P12 Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve igsizli§i analiz etmek, Dis
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak

P11 T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlari tanima ve iliskileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi yénetim ve tasra yonetimini tanima ve iliskileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu yo6netimi olan kurumlari tanimak ve iliskileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

P08 Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sdzlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, Isci-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal glivenlik belgeleri diizenlemek

P07 Halkla iligkilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve giizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

P05 Bilgisayarda belge agmak ve temel islemler yapmak, klavye tuglanyla ilgili uygulamalar yapmak, Tirkge klavye (F klavye) yontemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yaz galigmasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkl dillerde yazilar yazmak, Farkl bilgisayar yaziimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilari ve zel
yazilar hizli ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gonderme ve alma islemleri yapmak.

P04 Bilgi yénetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, Isletme hakkinda bilgi vermek, dis gevre analizi yaparak gevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

P03 Toplanti gindemini belirlemek, glindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

P16 Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulus islemlerini yiiriitmek, Is yerini faaliyete agmak, Yonetim islevlerini yerine getirmek, insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tanimak, Misteri memnuniyetini artirmak,

P15 Telefonda yabanci dilde gériismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Ytz yiize gériismeler yapmak

P14 Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kar, zarar hesaplamalari yapmak, Karigim ve faiz hesaplamalari yapmak, iskonto hesaplamalari yapmak

P10 Bilgisayarda metin dosyalar olusturmak, Sunu olugturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak

P06 Kurum igi ve kurum disi belge akigini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim stirecini izlemek, Arsivleme ve arsiv takibini yapmak

P18 Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. lyi Bir Tiirkce ile Orta Derecede Ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri | | AKTS Hesaplama igerigi

Yanyil Calismalan Sayisi Katki Etkinlik Sayisi Siiresi Toplam Is Yiikii Saati
Ara Sinav 1 %40 Ders Suresi 14 2 28
Kisa Sinav 0 %0 Sinif Disi G. Suresi 14 1 14
Odev 0 %0 Odevler 0 0 0
Devam 0 %0 Sunum/Seminer Hazirlama 2 5 10
Uygulama 0 %0 Ara Sinavlar 1 1 1
Proje 0 %0 Uygulama 0 0 0
Yariyil Sonu Sinavi 1 %60 Laboratuvar 0 0 0
Toplam Tne | Proje 0 0 0

Yariyil Sonu Sinavi 1 1 1

Toplam is Yiikii 54

AKTS Kredisi 2

Dersin Ogrenme Ciktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilari

Katki Diizeyi: 1: Cok dusiik 2: Dusiik 3: Orta 4: Yuksek 5: Cok yiksek
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Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu
Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

[BY1003 YONETIM VE ORGANiZASYON
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
1 BY1003 YONETIM VE ORGANIZASYON 3 3 4

Ogrenim Tiirii:

Orgiin Ogretim

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Zorunlu

Dersin Amact:

Isletmelerin her departmaninda gerekli olan yénetim tekniklerini ve uygulamalarini bilmek ve beceri kazandirmak.

Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Yénetim Kavrami ve Geligimi, Yonetim Disiincesinin Tarihsel Gelisimi ve Yénetim Yaklagimlari, Orgiit ve Gevre iligkilerini Aciklayan Yeni Yénetim Kuramlari, Yénetimde Planlama
Fonksiyonu Yénetimde Orgiitieme Fonksiyonu, Yénetiminde Yiiriitme Fonksiyonu, Yénetimde Esgiidiimle (Koordinasyon) Fonksiyonu Yénetimde Denetim Fonksiyonu, Liderlik,
Orgiitlerde Gudiileme, Orgiitsel letisim, Stratejik Yénetim, Toplam Kalite Yénetimi

On Kosullar::

Dersin Koordinatorii:

Ogr. Gor. Kemal ERGUN https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-ergun kemal. ergun@gop. edu.tr
Dersi Veren: .

Ogr. Gor. Ahmet DOGRU https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/2475/ahmet-dogru ahmet.dogru@gop.edu.tr
Ogr. Gor. Kemal ERGUN https://www.gop.edu.tr/ AkademikOzgecmis/101/kemal-ergun kemal. ergun@gop. edu.tr
Dersin Yardimailari:

Yok

Dersin Kaynaklan

Kaynaklari Prof. Dr. Erol EREN; YONETIM ve__ORGANiZASYON (Cagdas ve Kiiresel Yaklagimlar), Beta Basim ve Yayin, 13.Baski, Istanbul, Ocak
2019.<BR>O§|r. Gor. Kemal ERGUN, Yonetim ve Organizasyon Ders Notu, Tokat Meslek Yiksekokulu, 2020.
Ogr. Gor. Kemal ERGUN, Yonetim ve Organizasyon Ders Notu, Tokat Meslek Yiksekokulu, 2020.

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri :
Miihendislik Bilimleri H Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi H Saghk Bilimleri :
Sosyal Bilimler : 80 Alan Bilgisi 1 20
Ders Konulan

Hafta Konu On Hazirhk Dékiimanlar

1 Yénetim Kavrami ve Gelisimi

2 Yénetim Dusiincesinin Tarihsel Gelisimi ve Yénetim

Yaklagimlari

3 Orgiit ve Gevre Iliskilerini Agiklayan Yeni Yénetim Kuramlari

4 Yonetimde Planlama Fonksiyonu

5 Yénetimde Orgiitieme Fonksiyonu

6 Yonetiminde Yuriitme Fonksiyonu

7 Yonetimde Esgiidimle (Koordinasyon) Fonksiyonu

8 ARA SINAV

9 Yénetimde Denetim Fonksiyonu

10 Liderlik

11 Orgiitlerde Giidileme
12 Orgiitsel Tletisim

13 Stratejik Yonetim

14 Toplam Kalite Yonetimi

Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama

001 Yénetim ve Organizasyon bilimine ait terimleri bilmek ve agiklayabilmek

002 Klasik, neoklasik ve modern yonetim dustince akimlarini bilmek

003 Yonetim fonksiyonlarini uygulayabilmek

004 Yeni yonetim tekniklerini bilmek ve uygulamalarina katilabilmek

005 Organizasyonu olusturan unsurlari bilmek ve agiklayabilmek

006 Organizasyonu gesitli temellere gore béliimlere ayirabilmek

007 Orgiit semasi hazirlayabilmek

008 Yeni organizasyon model ve tekniklerini bilmek ve bu organizasyonlarda faaliyette bulunabilmek

Programin Ogrenme Giktilan

Sira No Aciklama

P09 Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak

P02 Biiro y6netimi ile ilgili temel kavramlar analiz etmek, biiroyu ergonomik sekilde diizenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi yonetmek, Sekreterlik Meslegi ile ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek,

Sekreterin Ozelliklerini incelemek, Yonetici Asistanligi ile flgili Temel Kavramlan Analiz Etmek, Yonetici Asistaninin Ozelliklerini incelemek, Yénetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek

P01 Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimci olmak, Bireysel Iletisim kurmak, Orgiitsel iletisim kurmak, Bireysel davranislari incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davraniglari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Dederler Cergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.
P20 Sektérde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimci olmak-II: Mesleki etik degerlere uymak, Sekreterlik ve yonetici asistanligi islerine yardimci olmak, Teknolojik cihazlar kullanmak, Bilgisayar

biiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak, Sektoriin kamu ve 6zel kesim ile olan iliskilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimcr olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.
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P15
P14
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P18

Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimer olmak-I: Kurum disi, kurum igi ve miisterilerle olan iletisime yardimei olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranis
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi yonetiminde
yardimci olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

Kalite yonetim sitemlerini uygulamak, Kalite yonetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak

Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplar ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe islemlerini yapmak,
Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari yoneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Cek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak

Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve issizligi analiz etmek, Dis
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak

T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlari tanima ve iliskileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi yonetim ve tagra ydnetimini tanima ve iliskileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu yonetimi olan kurumlari tanimak ve iliskileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tiirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sézlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, Isgi-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal glivenlik belgeleri diizenlemek

Halkla iligkilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve glizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

Bilgisayarda belge agmak ve temel iglemler yapmak, klavye tuslariyla ilgili uygulamalar yapmak, Ttirkge klavye (F klavye) yontemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yazi calismasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkli dillerde yazilar yazmak, Farkli bilgisayar yazilimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilar hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilar ve 6zel
yazilar hizli ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gdnderme ve alma islemleri yapmak.

Bilgi yonetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, Isletme hakkinda bilgi vermek, dis cevre analizi yaparak cevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

Toplanti giindemini belirlemek, giindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulus islemlerini yiiriitmek, Is yerini faaliyete agmak, Yénetim islevlerini yerine getirmek, insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tamimak, Misteri memnuniyetini artirmak,

Telefonda yabanci dilde gériismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Yiiz yiize gériismeler yapmak

Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kar, zarar hesaplamalari yapmak, Karigim ve faiz hesaplamalari yapmak, iskonto hesaplamalari yapmak

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak
Kurum igi ve kurum disi belge akisini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim slirecini izlemek, Arsivieme ve arsiv takibini yapmak
Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. lyi Bir Tiirke Ile Orta Derecede Ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri | | AKTS Hesaplama igerigi

Yanyil Calismalan Sayisi Katki Etkinlik Sayisi Siiresi Toplam Is Yiikii Saati
Ara Sinav 1 %40 Ders Suresi 14 3 42
Kisa Sinav 0 %0 Sinif Disi G. Suresi 14 2 28
Odev 0 %0 Odevler 14 2 28
Devam 0 %0 Sunum/Seminer Hazirlama 14 1 14
Uygulama 0 %0 Ara Sinavlar 1 1 1
Proje 0 %0 Uygulama 0 0 0
Yariyil Sonu Sinavi 1 %60 Laboratuvar 0 0 0
Toplam Tne | Proje 0 0 0

Yariyil Sonu Sinavi 1 1 1

Toplam is Yiikii 114

AKTS Kredisi 4

Dersin Ogrenme Ciktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilari

Katki Diizeyi: 1: Cok dusiik 2: Dusiik 3: Orta 4: Yuksek 5: Cok yiksek

P01 P02 PO3|P04 P05 P06 |P07 P08 P09 P10|P11 P12 P13|P14 P15 P16 P17|P18 P19 P20
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% - Tokat Meslek Yiiksekokulu
9. 102 & Biliro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
[poooo107 ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHI II
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
2 D0000107 ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHI 11 2 2 2

Ogrenim Tiirii:

Orgiin Ogretim

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Zorunlu

Dersin Amacr:

Atatlirk’tin, Tlrkiye Cumhuriyetini kurarken yaptigi inkildplarla, cumhuriyetin dayandigi temel ilkelerin nasil ortaya ciktigini kavratmak; gengligin bu ilkeler dogrultusunda, milletiyle
bittinlesmis bireyler olarak, gagdas diinyada etkin yer edinebilecek seviyeye gelmesini saglamak.

Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Kurtulug Savasinin son donemleri ve Tirkiye Cumhuriyeti'nin kurulusunu saglayan anlagmalar. Tiirkiye Cumhuriyeti’nin niteliklerini belirleyen Atatiirk ilkeleri ve bu ilkelerin
yerlesmesini saglayan inkilaplar.

On Kosullar:

Dersin Koordinatérii:

Dog. Dr. Yunus Emre TEKINSOY https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/761/yunus-emre-tekinsoy yunusemre.tekinsoy@gop.edu. tr
Dersi Veren:

Ofr. Gor. Dr. Ayse ERYAMAN https://www.gop.edu. tr/AkademikOzgecmis/1776/ayse-eryaman ayse.eryaman@gop.edu. tr

Dersin Yardimcilari:

Yok

Dersin Kaynaklan

Kaynaklari Kemal Atatiirk, Nutuk I-III, Istanbul 1993. <BR>Komisyon, Atatiirkgii Diisiince, AAM Yayinlari, Ankara 1992.<BR>Komisyon, Tiirkiye
Cumbhuriyeti Tarihi I-II, AAM Yayinlari, Ankara 2002.<BR>Ahmet Mumcu, Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi, Eskisehir 1993. <BR>Selahattin
Tansel, Mondros'tan Mudanya'ya Kadar, I-1V, istanbul 1991.<BR>Bernard Lewis, Modern Tiirkiye'nin Dogusu, Ankara 1996. <BR>Fahir
Armaodlu, 20. Yiizyil Siyasi Tarihi, (1914-1980), Ankara 1983. <BR>Stanford J. Shaw & Ezel Kural Shaw, Osmanli imparatorlugu ve Modern
Tiirkiye, I-1I, istanbul 1983. <BR>YOK-Komisyon, Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi, Ankara 1989.<BR>A. Afetinan, M. Kemal Atatiirk’ten
Yazdiklarim, MEB Yayinlar, istanbul 1971.
Ogr. Gor. Sabri ZENGIN; Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi, Tashan Kitap, Tokat 2016.

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri : 100
Miihendislik Bilimleri : Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi : Saglik Bilimleri :
Sosyal Bilimler H Alan Bilgisi :

Ders Konular

Hafta Konu On Hazirhk Dékiimanlar
1 Milli Micadele: TBMM'ye Karsi Ayaklanmalar, Sevr
Anlagmasi
2 Milli Miicadele:Milli Miicadelenin Cepheleri, Dogu, Giiney ve
Bati Cepheleri ve Sonuglari
3 Milli Miicadele:Savasi Bitiren Anlagmalar, Mudanya Ateskes
Anlagmasl, Lozan Anlagmasi
4 Tirkiye Cumhuriyetinin Kurulusu:Saltanatin Kaldirimasi,

Cumhuriyetin ilani, Halifeligin Kaldirimasi, Atatiirk’in
Cumhuriyetgilik Tlkesi

5 Cumbhuriyetin Demokratiklesmesi:Halk Firkasi, Terakkiperver
Cumbhuriyet Firkasi, Serbest Cumhuriyet Firkasi, Demokrat
Parti ve Sonrasi, Segme ve Segilme Hakkinin Gelistirilmesi,
Atatiirkiin Halkgilik Tlkesi

6 Cumhuriyetin Laiklesmesi:Yonetimin(Halifeligin Kaldiriimast),
Hukukun(Ser’i Hukukun ve Mahkemelerin Sona Ermesi ve
Yeni Hukuk Diizeni, Anayasa ve Yasalarda Dedisiklikler) ve
Egitimin Laiklesmesi(Tevhid-i Tedrisat Kanunu), Atatirk'in

Laiklik flkesi

7 Milliyetgilik Tlkesi:Milli Devlet, Milli Tarih(Tiirk Tarih Kurumu),
Milli Dil(Turk Dil Kurumu), Atattirkéin Milliyetgilik Ilkesi

8 Vize Sinavi

9 Devletgilik lkesi:zmir Tktisat Kongresi, Ekonominin

Millilestiriimesi, Ozel Girisimciligin Desteklenmesi, Devlet Eliyle
Kalkinma, Planli Ekonomi, Atatiirk’tin Devletgilik Ilkesi

10 Inkilaplara Tepkiler:Seyh Sait Ayaklanmasi, izmir'de Atatiirk’e
Suikast Girisimi, Menemen Olayi

11 Tiirk Tarihinin Anayasalari ve Ozellikleri: 1876, 1909, 1921,
1924, 1960, 1982 Anayasalari ve Ozellikleri

12 Egitim Inkilabi: Tevhid-i Tedrisat Kanunu, Tiirk Egitim
Sisteminin Temel Ozellikleri, Harf inkilabi, Egitimi Gelistirmek
igin Yapilan Galigmalar, Halkevleri, Kdy Enstitiileri, Universite
Reformu

13 Toplumsal Alanda Yapilan inkilaplar:Kiyafet inkilabi,
Tarikatlarin Yasaklanmasi, Soyadi Kanunu, Milletlerarasi
Takvim, Olgii, Rakam Sistemine Gegis

14 Turkiye Cumhuriyetinin Dig Politikasi: Tiirkiye'nin Stratejik
Onemi, Milli Miicadele Déneminde Dig Politika, Atatiirk
Doéneminde Dis Politika
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Ders Konular

Hafta Konu On Hazirhk Dékiimanlar
15 Tirkiye Cumhuriyetinin Dig Politikasi:Atatiirk Sonrasinda Dig
Politika

Dersin Ogrenme Giktilari

Sira No
001
002
003
004

Aciklama

Turkiye'nin kurulusunu saglayan ve uluslar arasi hukukunu belirleyen anlagmalari analiz edebilme.

Atatiirk'iin Tirkiye'yi cagdas medeniyetler seviyesine gikarmak igin yaptigi inkildplarla kurulan cagdas diizenin temel ilkelerini (Atatiirk ilkeleri) agiklayabilme.
Gengligin Turkiye'nin milli, demokratik, laik, sosyal ve gagdas hukuk ilkelerine dayal kurulus degerlerine bagl bireyler olmasi.

Gengligin duinyadaki gelismeleri takip eden, devletinin ve milletinin gagdas diinyada etkin olmasi igin yapilmasi gerekenleri uygulayabilen bireyler olmasi.

Programin Ogrenme Giktilan

Sira No
P09
P02

PO1

P20

P19

P17
P13
P12
P11
P08
P07
P05
P04
P03
P16

P15
P14
P10
P06
P18

Aciklama
Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak

Biiro yonetimi ile ilgili temel kavramlar analiz etmek, biroyu ergonomik gekilde diizenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi yonetmek, Sekreterlik Meslegi ile Tigili Temel Kavramlari Analiz Etmek,
Sekreterin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistanhigi Ile Ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek, Yonetici Asistaninin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek

Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimci olmak, Bireysel iletisim kurmak, Orgiitsel iletisim kurmak, Bireysel davraniglari incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davranislari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Dederler Gergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.

Sektorde biro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimci olmak-1I: Mesleki etik dederlere uymak, Sekreterlik ve yonetici asistanligi islerine yardimci olmak, Teknolojik cihazlar kullanmak, Bilgisayar
biiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak, Sektériin kamu ve 6zel kesim ile olan iliskilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimci olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimer olmak-I: Kurum digi, kurum igi ve miisterilerle olan iletisime yardimei olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranis
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi yonetiminde
yardimci olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

Kalite yonetim sitemlerini uygulamak, Kalite ydnetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak

Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplar ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe islemlerini yapmak,
Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari yéneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Cek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak

Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve issizligi analiz etmek, Dis
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak

T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlari tanima ve iliskileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi yonetim ve tagra ydnetimini tanima ve iliskileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu yonetimi olan kurumlari tanimak ve iliskileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tiirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sézlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, Isci-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal glivenlik belgeleri diizenlemek

Halkla iligkilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve glizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

Bilgisayarda belge agmak ve temel iglemler yapmak, klavye tuslariyla ilgili uygulamalar yapmak, Ttirkge klavye (F klavye) yontemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yazi alismasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkli dillerde yazilar yazmak, Farkli bilgisayar yazilimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilar hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilar ve 6zel
yazilari hizl ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gdnderme ve alma islemleri yapmak.

Bilgi ydnetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, Isletme hakkinda bilgi vermek, dis gevre analizi yaparak gevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

Toplanti giindemini belirlemek, giindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulus islemlerini yiiriitmek, Is yerini faaliyete agmak, Yénetim islevlerini yerine getirmek, insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tamimak, Misteri memnuniyetini artirmak,

Telefonda yabanci dilde gériismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Yiiz yiize gériismeler yapmak

Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kar, zarar hesaplamalari yapmak, Karigim ve faiz hesaplamalari yapmak, Iskonto hesaplamalari yapmak

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak
Kurum igi ve kurum disi belge akisini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim slrecini izlemek, Arsivieme ve arsiv takibini yapmak
Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. lyi Bir Tiirkge Ile Orta Derecede Ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri | | AKTS Hesaplama igerigi

Yanyil Calismalan Sayisi Katki Etkinlik Sayisi Siiresi Toplam is Yiikii Saati
Ara Sinav 1 %40 Ders Suresi 14 2 28
Kisa Sinav 0 %0 Sinif Disi G. Suresi 14 2 28
Odev 0 %0 Odevler 0 0 0
Devam 0 %0 Sunum/Seminer Hazirlama 0 0 0
Uygulama 0 %0 Ara Sinavlar 1 1 1
Proje 0 %0 Uygulama 0 0 0
Yariyil Sonu Sinavi 1 %60 Laboratuvar 0 0 0
Toplam Tne | Proje 0 0 0

Yariyil Sonu Sinavi 1 1 1

Toplam is Yiikii 58

AKTS Kredisi 2

Dersin Ogrenme Ciktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilari

Katki Diizeyi: 1: Cok dusiik 2: Dusiik 3: Orta 4: Yuksek 5: Cok yiksek

P01 P02 PO3|P04 P05 P06 |P07 P08 P09 P10|P11 P12 P13|P14 P15 P16 P17|P18 P19 P20
001 1 1 1 1 1 1 1 3 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 3 1
0602 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 1 1
0603 1 1 1 1 1 1 1 3 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 3 1
004 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 1 1



Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu
Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

[BY1040 BiLGI VE BELGE YONETIMI
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
2 BY1040 BILGI VE BELGE YONETIMI 2 2 2

Ogrenim Tiirii:

Orgiin Ogretim

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Zorunlu

Dersin Amacr:

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

Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Bilgi, bilgi gereksinimi, bilgi ve belge yonetimi kavramlar, tlrleri ve 6zellikleriyle bilgi kaynaklari, bilgi merkezleri tiirleri (kuitliphane, arsiv, dokiimantasyon merkezleri) ve diinyada-
Tirkiye?de ortaya cikisi ve gelisimleri, bilgi hizmetleri, bilginin diizenlenmesinde sistemler, bilgi erisimin temel ilkeleri, sistem analizi kavrami, bilgi merkezlerinde ydnetim, yaz,
yayincilik ve basimcilik tarihi, bilgi merkezi-toplum iligkileri

On Kosullan:

Dersin Koordinatorii:

Ogr. Gor. Kemal ERGUN https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-ergun kemal. ergun@gop. edu.tr
Dersi Veren:

Ogr. Gor. Ahmet DOGRU https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/2475/ahmet-dogru ahmet.dogru@gop.edu.tr
Dersin Yardimailari:

Yok

Dersin Kaynaklan

Kaynaklari Dr. Isil Iknur SERT, Dr. Huriye COLAKLAR; Yeni Teknolojiler Isiginda Bilgi ve Belge Yénetimi, 1. Baski, Hiperlink, ISBN 9789944157421, Istanbul,
2012.<BR>Prof. Dr. Seving GULSEGEN; Bilgi Yénetimi (Bilgi Tiiketicileri, Bilyiik Veri Inovasyon ve Kurumsal Zeka), Papatya Yayincilik, ISBN
9786054220830, istanbul, 2016.<BR>0gr. Goér. Kemal ERGUN, Bilgi ve Belge Yonetimi Ders Notu, (Yayinlanmamig Text, 140 ppt), Tokat, 2014.
Niyazi CICEK; Kurumsal Bilgi ve Belge Y6netimi, Marmara Kiiltiir Yayinlari, 1. Basim, istanbul 2018.

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri :
Miihendislik Bilimleri : Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi Saghk Bilimleri :

Sosyal Bilimler Alan Bilgisi 100

Ders Konular

Hafta Konu On Hazirhk Dékiimanlar
Bilgi Kavrami ve Bilginin Geligimi

Bilginin Siniflandirimasi

Bilgi Yonetimi

Bilgi Yénetiminin Temel ilkeleri

Bilgi Yonetimi Modelleri

Bilgi Yénetim Siirecinde Iletisim

Bilgi Yonetimi ve Orgiitsel Ogrenme

ARA SINAV

Bilgi Yonetimi ve Turkiye

Bilgi Yonetimi Teknolojileri

Dokiiman Yonetim Sistemleri

Bilgi Transferi ve Paylasiimasi ile Ilgili Teknolojiler

Bilgi Toplumu ve Egitimi Kavrami

Egitim Kurumlarinda Bilgi Yonetimi

Bilgi Yonetiminde Sorunlar ve Bilgi Yonetiminin Gelecegi

W00 N O U D W N

P el e =
U A WNRO

Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama

001 Bilgi ve belge ydnetimi ile ilgili kavramlari agiklayabilecek ve tanimlayabilecek.
002 Bilgi merkezlerinin ve bilgi profesyonellerinin ne oldugunu agiklayabilecek ve tanimlayabilecek.
003 Toplumsal ylkumldliklerini ve hizmetlerini genel gergevede agiklayabilecek ve tanimlayabilecektir

Programin Ogrenme Giktilan

Sira No Aciklama

P09 Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak

Fo2 Biiro yénetimi ile ilgili temel kavramlari analiz etmek, biiroyu ergonomik sekilde diizenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi yénetmek, Sekreterlik Meslegi ile lgili Temel Kavramlari Analiz Etmek,

Sekreterin Ozelliklerini Incelemek, Yénetici Asistanligi ile Ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek, Yénetici Asistaninin Ozelliklerini incelemek, Yénetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek

P01 Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimci olmak, Bireysel iletisim kurmak, Orgiitsel iletisim kurmak, Bireysel davraniglari incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davranislari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Dederler Gergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.
P20 Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimcr olmak-II: Mesleki etik degerlere uymak, Sekreterlik ve yonetici asistanlidi islerine yardimer olmak, Teknolojik cihazlan kullanmak, Bilgisayar

biiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak, Sektériin kamu ve 6zel kesim ile olan iliskilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimci olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

P19 Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimer olmak-I: Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimei olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranis
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklar takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi yonetiminde
yardimci olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.
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P17

P13

P12

P11

P08

P07

P05

P04

P03
P16

P15
P14
P10
P06
P18

Kalite yonetim sitemlerini uygulamak, Kalite yonetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak

Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplari ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe iglemlerini yapmak,
Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari yoneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Gek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak

Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve igsizli§i analiz etmek, Dis
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak

T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlari tanima ve iliskileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi yonetim ve tagra ydnetimini tanima ve iliskileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu yo6netimi olan kurumlari tanimak ve iliskileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tiirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sozlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, Isci-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal givenlik belgeleri diizenlemek

Halkla iligkilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve giizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

Bilgisayarda belge agmak ve temel iglemler yapmak, klavye tuslariyla ilgili uygulamalar yapmak, Ttirkge klavye (F klavye) yontemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yazi alismasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkh dillerde yazilar yazmak, Farkl bilgisayar yaziimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilar ve 6zel
yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gonderme ve alma islemleri yapmak.

Bilgi yonetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, isletme hakkinda bilgi vermek, dis cevre analizi yaparak cevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

Toplanti giindemini belirlemek, giindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulus islemlerini yiiriitmek, Is yerini faaliyete agmak, Yénetim islevlerini yerine getirmek, insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tanimak, Miisteri memnuniyetini artirmak,

Telefonda yabanci dilde goriismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Yz ylize gériismeler yapmak

Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kar, zarar hesaplamalari yapmak, Karigim ve faiz hesaplamalari yapmak, iskonto hesaplamalari yapmak

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak
Kurum igi ve kurum disi belge akisini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim siirecini izlemek, Arsivieme ve arsiv takibini yapmak
Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. lyi Bir Tiirkce ile Orta Derecede ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri | | AKTS Hesaplama igerigi

Yanyil Calismalan Sayisi Katki Etkinlik Sayisi Siiresi Toplam Is Yiikii Saati
Ara Sinav 1 %40 Ders Suresi 14 2 28
Kisa Sinav 0 %0 Sinif Disi G. Suresi 14 2 28
Odev 0 %0 Odevler 0 0 0
Devam 0 %0 Sunum/Seminer Hazirlama 0 0 0
Uygulama 0 %0 Ara Sinavlar 1 1 1
Proje 0 %0 Uygulama 0 0 0
Yariyil Sonu Sinavi 1 %60 Laboratuvar 0 0 0
Toplam Tne | Proje 0 0 0

Yariyil Sonu Sinavi 1 1 1

Toplam is Yiikii 58

AKTS Kredisi 2

Dersin Ogrenme Ciktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilari

Katki Diizeyi: 1: Cok dusiik 2: Dusiik 3: Orta 4: Yuksek 5: Cok yiksek

P01 P02 PO3|P04 P05 P06 |P07 P08 P09 P10|P11 P12 P13|P14 P15 P16 P17|P18 P19 P20

601 3 | 1|1 |5
002 1 1 1|5
603 1 | 1|1 |5

1
1
1

1
1
1

1 1 1 5 2
1 1 1 2 2
1 1 1 3 5




Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu
Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

|BY1002 GENEL EKONOMI
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
2 BY1002 GENEL EKONOMI 3 3 4

Ogrenim Tiirii:

Orgiin Ogretim

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Zorunlu

Dersin Amacr:

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

Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Ekonominin bitlininin isleyisinin degerlendirilmesi, liretim ve tiiketim fonksiyonu,yatirim kavrami, devlet kesimi ve dis alem para arz ve talebi genel denge issizlik enflasyon bilyiime
ve kalkinma. Ekonominin butiinind olusturan ekonomik unsurlarin davranislarinin degerlendirilmesi, fiyat mekanizmasinin isleyisi, tiketici davranislari teorisi Gretim ve firma teorisi.
On Kosullari:

Dersin Koordinatorii:

Ogr. Gor. Kemal ERGUN https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-ergun kemal. ergun@gop. edu.tr

Dersi Veren:

Ogr. Gor. Cihangir CENGIZ https://www.gop. edu.tr/ AkademikOzgecmis/ 2614/ cihangir-cengiz cihangir.cengiz@gop.edu.tr
Dersin Yardimailari:

Yok

Dersin Kaynaklan

Kaynaklari Prof. Dr. Salih SIMSEK, Dog. Dr. M. Kemal AYDIN; Iktisat Bilimine Giris, 5. Baski, Dedisim Yayinlari, ISBN 9789753680356, 2015.<BR>1. Mete
DOGRUER; iktisat Ders Notlari, 1989.<BR>Dog. Dr. Recep DUZGUN; Genel Ekonomi (Mikro Ekonomi, Makro Ekonomi), 1. Baski, Seckin
Yayincilik, Barkod: 9789750234262, Eyliil 2015.
Prof. Dr. A. Zafer GURLER; Genel Ekonomi, Gézden Gegirilmis 7. Basim, Nobel Yayin Dagitim, ISBN 6051330259, Ankara 2019.

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri :
Miihendislik Bilimleri H Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi H Saghk Bilimleri :
Sosyal Bilimler ¢ 100 Alan Bilgisi

Ders Konulari

Hafta Konu On Hazirhk Dokiimanlar

1 Ekonominin Konusu ve Ekonominin Temel Kavramlari: Kitlik,
Tercih, Fayda, Ihtiyag, Gelir ve Uretim

2 Talep, Arz ve Piyasa Dengesi

3 Esneklik

4 Tiketici Davranigi

5 Firma Davranigi ve Uretim Fonksiyonu

6 Firma Davranigi ve Uretim Fonksiyonu

7 Firma Maliyetleri, Firma Gelirleri ve Tam Rekabet Piyasasinda
Firma Dengesi

8 ARA SINAV

9 Eksik Rekabet Piyasalari: Monopol, Duopol, Oligopol ve
Monopolcii Rekabet Piyasalari

10 Gelir Dagilimi Ve Faktor Piyasalari

11 Milli Gelir Kavrami, Milli Gelir Hesaplamalari, Ekonomik
Biiylime ve Konjonktiirel Dalgalanmalar

12 Issizlik

13 Issizlik

14 Para ve Bankacilik Sistemi

15 Enflasyon ve Devaliiasyon

Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama

001 Temel ekonomi kavramlarini tanimlayabilecek ve analiz edebilecektir.

002 Ne, nasil ve kimin igin Uretilecektir? seklinde 6zetlenen iktisadi sorularin cevaplanabilmesi igin gereken karar mekanizmalarini agiklayabilecektir.
003 Piyasa dengesini goziimleyebilecektir.

004 Piyasalan goziimleyebilecektir.

005 Makro ekonomi ve mikro ekonomi arasindaki farklari agiklayabilecektir.

006 Makro ekonomik problemleri analiz edebilecektir.

Programin Ogrenme Giktilari
Sira No Aciklama

P09 Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak
P02

Biro ydnetimi ile ilgili temel kavramlar analiz etmek, buroyu ergonomik gekilde dizenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi yonetmek, Sekreterlik Meslegi le Ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek,
Sekreterin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistanigi Ile Ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek, Yonetici Asistaninin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek

P01 Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimci olmak, Bireysel Iletisim kurmak, Orgiitsel iletisim kurmak, Bireysel davraniglari incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davranislari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Dederler Cergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.
P20 Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimcr olmak-II: Mesleki etik dederlere uymak, Sekreterlik ve yonetici asistanligi islerine yardimci olmak, Teknolojik cihazlar kullanmak, Bilgisayar

bitiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak, Sektoriin kamu ve dzel kesim ile olan iliskilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimci olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.
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Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimer olmak-I: Kurum disi, kurum igi ve miisterilerle olan iletisime yardimei olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranis
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi yonetiminde
yardimci olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

Kalite yonetim sitemlerini uygulamak, Kalite yonetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak

Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplar ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe islemlerini yapmak,
Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari yoneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Cek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak

Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve issizligi analiz etmek, Dis
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak

T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlari tanima ve iliskileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi yonetim ve tagra ydnetimini tanima ve iliskileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu yonetimi olan kurumlari tanimak ve iliskileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tiirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sézlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, Isgi-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal glivenlik belgeleri diizenlemek

Halkla iligkilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve glizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

Bilgisayarda belge agmak ve temel iglemler yapmak, klavye tuslariyla ilgili uygulamalar yapmak, Ttirkge klavye (F klavye) yontemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yazi calismasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkli dillerde yazilar yazmak, Farkli bilgisayar yazilimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilar hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilar ve 6zel
yazilar hizli ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gdnderme ve alma islemleri yapmak.

Bilgi yonetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, Isletme hakkinda bilgi vermek, dis cevre analizi yaparak cevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

Toplanti giindemini belirlemek, giindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulus islemlerini yiiriitmek, Is yerini faaliyete agmak, Yénetim islevlerini yerine getirmek, insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tamimak, Misteri memnuniyetini artirmak,

Telefonda yabanci dilde gériismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Yiiz yiize gériismeler yapmak

Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kar, zarar hesaplamalari yapmak, Karigim ve faiz hesaplamalari yapmak, iskonto hesaplamalari yapmak

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak
Kurum igi ve kurum disi belge akisini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim slirecini izlemek, Arsivieme ve arsiv takibini yapmak
Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. lyi Bir Tiirke Ile Orta Derecede Ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri | | AKTS Hesaplama igerigi

Yanyil Calismalan Sayisi Katki Etkinlik Sayisi Siiresi Toplam is Yiikii Saati
Ara Sinav 1 %40 Ders Suresi 14 3 42
Kisa Sinav 0 %0 Sinif Disi G. Suresi 14 3 42
Odev 0 %0 Odevler 0 0 0
Devam 0 %0 Sunum/Seminer Hazirlama 14 2 28
Uygulama 0 %0 Ara Sinavlar 1 1 1
Proje 0 %0 Uygulama 0 0 0
Yariyil Sonu Sinavi 1 %60 Laboratuvar 0 0 0
Toplam Tne | Proje 0 0 0

Yariyil Sonu Sinavi 1 1 1

Toplam is Yiikii 114

AKTS Kredisi 4

Dersin Ogrenme Ciktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilari

Katki Diizeyi: 1: Cok dusiik 2: Dusiik 3: Orta 4: Yuksek 5: Cok yiksek

P01 P02 PO3|P04 P05 P06 |P07 P08 P09 P10|P11 P12 P13|P14 P15 P16 P17|P18 P19 P20
001 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 1 1 1 1 1 1 4 1

0602 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 1 1 1 1 1 1 4 1
0603 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 1 1 1 1 1 1 5 1
004 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 4 1 1 1 1 1 1 4 1
005 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 1 1 1 1 1 1 4 1
006 1 3 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 1 1 1 1 1 1 4 1
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Ogrenim Tiirii:

Orgiin Ogretim

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Segmeli

Dersin Amacr:

Bu ders sonucu Ogrenciler ingilizcenin temel yapilarini kullanarak kendilerini ifade edebileceklerdir. Bu ders dgrencilere ingilizcenin temel yapilarini baslangig seviyede vermeyi
amaglar.

Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Bu ders sonunda 6grenciler ingilizcenin temel yapilarini kullanarak kendilerini ifade edebileceklerdir. Bu ders &grencilere ingilizcenin temel yapilarini baslangig seviyede vermeyi
amaglar.

On Kosullar:

Dersin Koordinatérii:

Dog. Dr. Yunus Emre TEKINSOY https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/761/yunus-emre-tekinsoy yunusemre.tekinsoy@gop.edu. tr
Dersi Veren:

Ofr. Gor. Hatice Tiiziin PAGCI https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/ 1720/ hatice-tuzun-pacci haticetuzun.pacci@gop.edu.tr
Dersin Yardimcilari:

Yok

Dersin Kaynaklan

Kaynaklari Oxford Practice Grammar by Norman Coe, Mark Harrison, Ken Paterson (Oxford University Press)<BR>English Grammar in Use by Raymond
Murhpy (Cambridge University Press)
English for Life (Oxford University Press) + Student’s Book + Workbook + iTools ( Digital Teaching Resources)

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri : 100
Miihendislik Bilimleri H Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi : Saglik Bilimleri :
Sosyal Bilimler H Alan Bilgisi :

Ders Konular

Hafta Konu On Hazirhk Dékiimanlar
Meslekler, Genis zaman, 1lgi alanlari

Sifatlar, Sahiplik, e-mail yazma

Yer sormaviicudumuzsahiplik sorgulama
Hastaliklarbirsey istemebog zaman faaliyetleri
Yetenekler, Davet

Evin bolimleri, vardir - yoktur, ev tanimlama
Sira sayilari, Yer sorma, Giyim

Ara Sinav

Simdiki zaman, Giyim, Elveda ifadesi

Ulasim araglari, Simdiki zaman, Edatlar

Gelecek planlarini konusabilme, Gelecek zaman zarflari, Yerler
ve Edatlar

12 Gegmis zaman, Duygulari ifade etme
13 Acil servisler, Gegmis zaman duizenli fiiller
14 Sebep ifadesi, Tarihleri sorma sdyleme

W00 N O U D W N

e
[SES)

Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama

001 Ingilizcedeki temel dilbilgisi yapilarini anlayabilme ve kullanabilme
002 Sosyal ifadeleri taniyabilme ve kullanabilme

003 Hedef dilde duydugunu anlayabilme

004 Yer-yon tarifi yapabilme

005 Aylari ve giinleri sayabilme

006 Gunlik problemleri gézebilme

Programin Ogrenme Giktilan

Sira No Aciklama

P09 Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak

P02 Biiro yénetimi ile ilgili temel kavramlari analiz etmek, biiroyu ergonomik sekilde diizenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi yénetmek, Sekreterlik Meslegi le lgili Temel Kavramlari Analiz Etmek,

Sekreterin Ozelliklerini incelemek, Yénetici Asistanligi le ilgili Temel Kavramlar Analiz Etmek, Yonetici Asistaninin Ozelliklerini incelemek, Yénetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek

P01 Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimci olmak, Bireysel Iletisim kurmak, Orgiitsel iletisim kurmak, Bireysel davraniglari incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davranislari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Dederler Cergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.
P20 Sektorde bliro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimci olmak-II: Mesleki etik dederlere uymak, Sekreterlik ve yonetici asistanligi islerine yardimci olmak, Teknolojik cihazlar kullanmak, Bilgisayar

biiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak, Sektériin kamu ve 6zel kesim ile olan iliskilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimci olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

P19 Sektorde blro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimci olmak-I: Kurum disi, kurum igi ve miisterilerle olan iletisime yardimci olmak, Halkla iligkiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranis
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi yonetiminde
yardimai olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

P17 Kalite yonetim sitemlerini uygulamak, Kalite yonetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak
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Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplari ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe iglemlerini yapmak,
Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari ydneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Gek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak

Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve igsizli§i analiz etmek, Dis
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak

T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlari tanima ve iliskileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi yénetim ve tasra yonetimini tanima ve iliskileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu yo6netimi olan kurumlari tanimak ve iliskileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tiirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sbzlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, Isci-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal guivenlik belgeleri diizenlemek

Halkla iliskilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve giizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

Bilgisayarda belge agmak ve temel islemler yapmak, klavye tuglanyla ilgili uygulamalar yapmak, Tiirkge klavye (F klavye) ydntemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yazi galigmasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkl dillerde yazilar yazmak, Farkli bilgisayar yazilimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilar ve 6zel
yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gdnderme ve alma islemleri yapmak.

Bilgi yénetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, Isletme hakkinda bilgi vermek, dis cevre analizi yaparak cevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

Toplanti gindemini belirlemek, glindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulus islemlerini yiiriitmek, Is yerini faaliyete agmak, Yonetim islevlerini yerine getirmek, insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tanimak, Miisteri memnuniyetini artirmak,

Telefonda yabanci dilde gériismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Ytz yiize gériismeler yapmak

Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kér, zarar hesaplamalari yapmak, Karisim ve faiz hesaplamalari yapmak, iskonto hesaplamalari yapmak

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak
Kurum igi ve kurum disi belge akigini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim stirecini izlemek, Arsivleme ve arsiv takibini yapmak
Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. lyi Bir Tiirkce ile Orta Derecede ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri | | AKTS Hesaplama igerigi

Yanyil Calismalan Sayisi Katki Etkinlik Sayisi Siiresi Toplam is Yiikii Saati
Ara Sinav 1 %40 Ders Suresi 14 3 42
Kisa Sinav 0 %0 Sinif Disi G. Suresi 14 3 42
Odev 0 %0 Odevler 0 0 0
Devam 0 %0 Sunum/Seminer Hazirlama 0 0 0
Uygulama 0 %0 Ara Sinavlar 1 1 1
Proje 0 %0 Uygulama 0 0 0
Yariyil Sonu Sinavi 1 %60 Laboratuvar 0 0 0
Toplam Tne | Proje 0 0 0

Yariyil Sonu Sinavi 1 1 1

Toplam is Yiikii 86

AKTS Kredisi 3

Dersin Ogrenme Ciktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilari

Katki Diizeyi: 1: Cok dusiik 2: Dusiik 3: Orta 4: Yuksek 5: Cok yiksek

P01 P02 PO3|P04 P05 P06 |P07 P08 P09 P10|P11 P12 P13|P14 P15 P16 P17|P18 P19 P20
001 2 1 1 1 4 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 1 1 5 1 5

0602 2 1 1 1 4 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 1 1 5 1 5
603 2 1 1 1 4 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 1 1 5 1 5
004 2 1 1 1 4 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 1 1 5 1 5
005 2 1 1 1 4 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 1 1 5 1 5
006 2 1 1 1 4 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 1 1 5 1 5



Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu
Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

[BY1058 KAMU VE OZEL KESIM YAPISI
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
2 BY1058 KAMU VE OZEL KESIM YAPISI 3 3 3

Ogrenim Tiirii:

Orgiin Ogretim

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Zorunlu

Dersin Amacr:

Kamu ve dzel kesim yapisi ile iligkilerine yonelik yeterlilikler kazandirmak.
Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Turkiyenin yonetsel yapisi, merkezi yonetim, yerel yonetimler, sendikalar, tniversiteler ve STK lar ve igleyisini igerir.
On Kosullar:

Dersin Koordinatorii:

Ogr. Gor. Kemal ERGUN https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-ergun kemal. ergun@gop. edu.tr
Dersi Veren:

Ogr. Gor. Ahmet DOGRU https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/2475/ahmet-dogru ahmet.dogru@gop.edu.tr
Dersin Yardimcilari:

Yok

Dersin Kaynaklan

Kaynaklari Hiiseyin YILDIRIM, Erdem BASCI, Ufuk Cem KOMSU; Kamu ve Ozel Kesim Yapisi, Detay Yayincilik, ISBN 6055437787, Ankara 2012.<BR>Kadir
BAYRAKTAR, Mehmet ALTINOZ ve Hasan TUTAR; Kamu-Ozel Kesim Yapisi ve iliskileri, Nobel Yayinevi, Ankara 2003.<BR>0gr. Gor. Pinar
ODEMIR KARACA; Kamu-Ozel Kesim Yapisi ve Iligkileri, Giincellenmis Baski, Seckin Yayinevi, ISBN: 9789750241185, Ankara 2018.
Pinar OZDEMIR KARACA; KAMU-OZEL KESIM YAPISI VE iLiSKILERI,
ISBN/Ref :9789750259319, Seckin Yayinevi, Ankara, 2020.

Ders Yapisi
Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri :
Miihendislik Bilimleri H Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi H Saghk Bilimleri :
Sosyal Bilimler HI(1] Alan Bilgisi 1 30
Ders Konular
Hafta Konu On Hazirhk Dékiimanlar
1 Kamu Kesimi-Ozel Kesim: Temel Kavramlar ve Kurumlar
2 Kamu Kesimi-Ozel Kesim: Temel Kavramlar ve Kurumlar
3 Yargi Kuruluslar
4 Kamu Yénetiminin Tegkilat Yapisi: Merkezi Yonetim ve Tagra
Teskilati
5 Kamu Yénetiminin Tegkilat Yapisi: Merkezi Yonetim ve Tagra
Tegkilati
6 Yerinden Yonetim Kuruluglari
7 Anayasada Diizenlenen Idari Kamu Kurumlan
8 Ara Sinav
9 Anayasada Diizenlenen idari Kamu Kurumlari
10 Anayasada Diizenlenen idari Kamu Kurumlari
11 Uluslararasi Kuruluglar ve Yabanci Temsilcilikler
12 Uluslararasi Kuruluglar ve Yabanci Temsilcilikler
13 Kamu ve Ozel Isletmeler ve Hukuki Yapilari
14 Kamu-Ozel Ortakliginda Yénetilen Kuruluglar
Dersin Ogrenme Ciktilari
Sira No Aciklama
001 Kamu kesimi ve 6zel kesime iligkin temel kavramlari ve kurumlari siralayabilecek.
002 Yargi kurumlarinin &zelliklerini, gorevlerini ve isleyisini agiklayabilecektir.
003 Turkiye'de kamu yonetiminin teskilat yapisini, merkez ve tagra teskilatlarinin gérev ve yetkilerini agiklayabilecektir.
004 Yerinden y6netim kavramini ve yerel yonetim kuruluglarini agiklayabilecek.
005 Idari kamu kurumlarini ve tiirlerini agiklayabilecek.
006 Uluslararasi kuruluslar ve temsilcilikleri ve faaliyet alanlarini agiklayabilecekler.
007 Kamu ve 6zel isletmeler ve hukuksal yapisini goziimleyebilecek.
008 Kamu 6zel birlikteliginde yonetilen kuruluslar ve &zelliklerini agiklayabilecektir.
Programin Ogrenme GCiktilan
Sira No Aciklama
P09 Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak
P02 Biiro yonetimi ile ilgili temel kavramlar analiz etmek, biroyu ergonomik sekilde dizenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi yonetmek, Sekreterlik Meslegi Ile Ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek,
Sekreterin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistaniii Ile Ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek, Yonetici Asistaninin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistaninin Becerilerini Dederlendirmek
P01 Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimci olmak, Bireysel iletisim kurmak, Orgiitsel iletisim kurmak, Bireysel davraniglari incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davranislari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Dederler Gergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.
P20 Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimcr olmak-II: Mesleki etik degerlere uymak, Sekreterlik ve yonetici asistanlidi islerine yardimer olmak, Teknolojik cihazlan kullanmak, Bilgisayar

biiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak, Sektériin kamu ve 6zel kesim ile olan iliskilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimci olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.
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P17

P13

P12

P11

P08

P07

P05

P04

P03
P16

P15
P14
P10
P06
P18

Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimer olmak-I: Kurum disi, kurum igi ve miisterilerle olan iletisime yardimei olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranis
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi yonetiminde
yardimci olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

Kalite yonetim sitemlerini uygulamak, Kalite yonetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak

Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplar ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe islemlerini yapmak,
Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari yoneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Cek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak

Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve issizligi analiz etmek, Dis
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak

T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlari tanima ve iliskileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi yonetim ve tagra ydnetimini tanima ve iliskileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu yonetimi olan kurumlari tanimak ve iliskileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tiirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sézlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, Isgi-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal glivenlik belgeleri diizenlemek

Halkla iligkilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve glizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

Bilgisayarda belge agmak ve temel iglemler yapmak, klavye tuslariyla ilgili uygulamalar yapmak, Ttirkge klavye (F klavye) yontemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yazi calismasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkli dillerde yazilar yazmak, Farkli bilgisayar yazilimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilar hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilar ve 6zel
yazilar hizli ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gdnderme ve alma islemleri yapmak.

Bilgi yonetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, Isletme hakkinda bilgi vermek, dis cevre analizi yaparak cevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

Toplanti giindemini belirlemek, giindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulus islemlerini yiiriitmek, Is yerini faaliyete agmak, Yénetim islevlerini yerine getirmek, insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tamimak, Misteri memnuniyetini artirmak,

Telefonda yabanci dilde gériismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Yiiz yiize gériismeler yapmak

Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kar, zarar hesaplamalari yapmak, Karigim ve faiz hesaplamalari yapmak, iskonto hesaplamalari yapmak

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak
Kurum igi ve kurum disi belge akisini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim slirecini izlemek, Arsivieme ve arsiv takibini yapmak
Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. lyi Bir Tiirke Ile Orta Derecede Ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri | | AKTS Hesaplama igerigi

Yanyil Calismalan Sayisi Katki Etkinlik Sayisi Siiresi Toplam Is Yiikii Saati
Ara Sinav 0 %40 Ders Suresi 14 3 42
Kisa Sinav 0 %0 Sinif Disi G. Suresi 14 2 28
Odev 0 %0 Odevler 14 1 14
Devam 0 %0 Sunum/Seminer Hazirlama 14 1 14
Uygulama 0 %0 Ara Sinavlar 1 1 1
Proje 0 %0 Uygulama 0 0 0
Yariyil Sonu Sinavi 1 %60 Laboratuvar 0 0 0
Toplam Tne | Proje 0 0 0

Yariyil Sonu Sinavi 1 1 1

Toplam is Yiikii 100

AKTS Kredisi 3

Dersin Ogrenme Ciktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilari

Katki Diizeyi: 1: Cok dusiik 2: Dusiik 3: Orta 4: Yuksek 5: Cok yiksek

P01 P02 PO3|P04 P05 P06 |P07 P08 P09 P10|P11 P12 P13|P14 P15 P16 P17|P18 P19 P20
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Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu
Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

|BY1064 KARIYER PLANLAMA
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
2 BY1064 KARIYER PLANLAMA 1 1 2

Ogrenim Tiirii:

Orgiin Ogretim

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Zorunlu

Dersin Amacr:

Kariyer Planlama dersi 6grencilerin is diinyasini, farkl sektcrleri ve bu sektorlerin gereksinimlerini tanimasini saglayarak; is diinyasina hazirlik stirecinde kariyer planlamasinin énemi
hakkinda 6grencilerde farkindalik olusturmayi hedefler. Ders, 6grencilerin, kisisel yetkinliklerini kesfetmesini ve is diinyasinin beklentilerini dogru anlamasini saglayarak; bilgi ve
becerilerini, ilgili sektorlerin gereklilikleri ile paralellik arz edecek sekilde gelistirmelerine yardimci olur.

Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Dersin Genel Tanitimi ve Kariyer Kavrami Ulusal ve Uluslararasi Degisim Programlari Temel iletisim Becerileri Sektér Giinleri (Sivil Toplum Kuruluslari) ince Yetenekler (Soft - Skills)
Sektor Giinleri (Kamu Sektérii) Diksiyon ve Beden Dili Ozgegmis ve Kapak Yazisi Hazirlama Sektor Giinleri (Ozel Sektdr) Etkili Miilakat Teknikleri Sektor Giinleri (Akademi) Sektor
Gunleri (Girisimcilik) Ders Degerlendirmesi ve Proje Detaylari

On Kosullan:

Dersin Koordinatorii:

Ogr. Gor. Kemal ERGUN https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-ergun kemal. ergun@gop. edu.tr
Dersi Veren:

Ogr. Gor. Ahmet DOGRU https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/2475/ahmet-dogru ahmet.dogru@gop.edu.tr
Dersin Yardimcilari:

Yok

Dersin Kaynaklan

Kaynaklari Oztemel, K. (2019). Kariyer Planlama ve Gelistirme, Pegem Akademi, Ankara. <BR>Erdogmus, N. (2003). Kariyer Gelistirme, Nobel Akademik
Yayincilik, Ankara.<BR>Kuzgun, Y. (2019). Meslek Rehberligi ve Danismanligina Giris, Nobel Yayincilik, Ankara. <BR>Yaman, M. (2014).
Kariyer, Ozgegmis, Is Gorlismesi ve Is Kavramina Bakis, Pegem Akademi, istanbul. <BR>Ozden, M.C. (2015). Bireysel Kariyer Yénetimi I-
11, Pegem Akademi, Ankara.
Yaman, M. Kariyer, Ozgegmis, Is Gériismesi ve Is Kavramina Bakis, PEGEM Akademi, istanbul, 2014.

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri

Miihendislik Bilimleri : Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi H Saglik Bilimleri :
Sosyal Bilimler 30 Alan Bilgisi 1 70

Ders Konular

Hafta Konu On Hazirhk Dékiimanlar
Uyum Haftasi

Dersin Genel Tanitimi ve Kariyer Kavrami

Ulusal ve Uluslararasi Degisim Programlari

Temel letisim Becerileri

Sektor Giinleri (Sivil Toplum Kuruluslar)

ince Yetenekler (Soft - Skills)

Sektor Gunleri (Kamu Sektori)

Diksiyon ve Beden Dili

Ozgegmis ve Kapak Yazisi Hazirlama

W0 N O U D W N

10 Sektor Giinleri (Ozel Sektor)

11 Etkili Mulakat Teknikleri

12 Sektor Gunleri (Akademi)

13 Sektor Giinleri (Girisimcilik)

14 Ders Degerlendirmesi ve Proje Detaylari

Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama

001 Kariyer Kavramini Tanimlar

002 Ulusal ve Uluslararasi Degisim Programlarini Tanir

003 Temel iletisim Becerilerini Kavrar

004 Kamu ve Ozel Sektdr Kuruluglarini Tanir

005 Zaman Yénetiminin Onemini Kavrar

006 Diksiyon ve Beden Dilini Kavrar

007 Ozgecmis ve Kapak Yazisi Hazirlama & Etkili Miilakat Tekniklerini Kavrar
008 Ders Degerlendirmesi ve Proje Detaylarini Kavrar

Programin Ogrenme Giktilar

Sira No Aciklama

P09 Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak

P02 Biiro yénetimi ile ilgili temel kavramlari analiz etmek, biiroyu ergonomik sekilde diizenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi yénetmek, Sekreterlik Meslegi le lgili Temel Kavramlari Analiz Etmek,

Sekreterin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistanligi ile Tigili Temel Kavramlari Analiz Etmek, Yénetici Asistaninin Ozelliklerini incelemek, Yénetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek

PO1 Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimci olmak, Bireysel iletisim kurmak, Orgiitsel iletisim kurmak, Bireysel davraniglari incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davranislari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Degerler Cergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.
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Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimcr olmak-II: Mesleki etik degerlere uymak, Sekreterlik ve yonetici asistanlidi islerine yardimer olmak, Teknolojik cihazlan kullanmak, Bilgisayar
biiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak, Sektériin kamu ve 6zel kesim ile olan iliskilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimci olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimer olmak-I: Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimci olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranis
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi yonetiminde
yardimci olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

Kalite yonetim sitemlerini uygulamak, Kalite ydnetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak

Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplar ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe islemlerini yapmak,
Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari yoneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Cek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak

Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve issizligi analiz etmek, Dis
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak

T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlari tanima ve iliskileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi yonetim ve tasra yonetimini tanima ve iliskileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu yo6netimi olan kurumlari tanimak ve iliskileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tiirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sézlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, Isci-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal glivenlik belgeleri diizenlemek

Halkla iliskilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve glizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

Bilgisayarda belge agmak ve temel iglemler yapmak, klavye tuslariyla ilgili uygulamalar yapmak, Ttirkge klavye (F klavye) yontemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yaz calismasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkli dillerde yazilar yazmak, Farkli bilgisayar yazilimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilar hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilar ve 6zel
yazilar hizl ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gdnderme ve alma islemleri yapmak.

Bilgi ydnetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, Isletme hakkinda bilgi vermek, dis gevre analizi yaparak gevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

Toplanti giindemini belirlemek, giindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulus islemlerini yiiriitmek, s yerini faaliyete agmak, Yoénetim islevlerini yerine getirmek, insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tamimak, Misteri memnuniyetini artirmak,

Telefonda yabanci dilde gériismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Yiiz yiize gériismeler yapmak

Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kar, zarar hesaplamalari yapmak, Karigim ve faiz hesaplamalari yapmak, Iskonto hesaplamalari yapmak

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak
Kurum igi ve kurum disi belge akisini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim slrecini izlemek, Arsivieme ve arsiv takibini yapmak
Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. lyi Bir Tiirkge Ile Orta Derecede Ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri | | AKTS Hesaplama igerigi

Yanyil Calismalan Sayisi Katki Etkinlik Sayisi Siiresi Toplam Is Yiikii Saati
Ara Sinav 0 %40 Ders Suresi 14 1 14
Kisa Sinav 0 %0 Sinif Disi G. Suresi 14 2 28
Odev 0 %0 Odevler 7 2 14
Devam 0 %0 Sunum/Seminer Hazirlama 0 0 0
Uygulama 0 %0 Ara Sinavlar 1 1 1
Proje 0 %0 Uygulama 0 0 0
Yariyil Sonu Sinavi 0 %60 Laboratuvar 0 0 0
Toplam 1 ;/ ; Proje 7 1 7

Yariyil Sonu Sinavi 1 1 1

Toplam is Yiikii 65

AKTS Kredisi 2

Dersin Ogrenme Ciktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilari

Katki Diizeyi: 1: Cok dusiik 2: Dusiik 3: Orta 4: Yuksek 5: Cok yiksek
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Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu
Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

[BY1056 KLAVYE TEKNIKLERI II
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
2 BY1056 KLAVYE TEKNIKLERI II 4 3 5

Ogrenim Tiirii:

Orgiin Ogretim

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Zorunlu

Dersin Amacr:

Bu ders ile 6grenciye, bilgisayar ortaminda klavye ile farkli uygulamalarla 10 parmak (F klavye) seri yazi yazabilme aliskanhdi ve yeterlilikleri kazandirilacaktir.
Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Kelime islem programi islemleri; Kelime islemci belgede metni bigimlendirmek; Klavye tuslarinin fonksiyonlari; Sayi tuslari; Metin yazma; Hiz uygulamalari; El yazisi ve diizeltilmis
yazilar; Farkl bilgisayar yazilimlarini kullanmak; Farkli yazilimlar ile galismak.

On Kosullan:

Dersin Koordinatorii:

Ogr. Gor. Kemal ERGUN https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-ergun kemal. ergun@gop. edu.tr
Dersi Veren:

Ogr. Gor. Kemal ERGUN https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-ergun kemal. ergun@gop. edu.tr
Dersin Yardimailari:

Yok

Dersin Kaynaklan

Kaynaklari Qér. Gor. Kemal ERGQN, Klavye Teknikleri Ders Notu, Tokat Meslek Yiiksekokulu, 20. Baski, Tokat, 2020.
Ogdr. Gor. Kemal ERGUN, Klavye Teknikleri Ders Notu, Tokat Meslek Yiiksekokulu, 23. Baski, Tokat, 2023.

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri

Miihendislik Bilimleri : Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi H Saglik Bilimleri :
Sosyal Bilimler H Alan Bilgisi : 100

Ders Konular

Hafta Konu On Hazirhk Dékiimanlar
Rakam Tuglar Calismalar

Rakam Tuglari Calismalari

Ornek Metin Calismalari

Rakam Tuslari Calismalari

Hizl Yazi Yazma Calismalari

Rakam Tuglari Calismalari

Ornek Metin Calismalari

ARA SINAV

Yanliglari Bulma

Biiylk Harf Calismalari, Romen Sayi Sistemi ve Isaret &

Semboller

11 Hiz Artirma CGalismalari

12 Hatasiz Yazi Yazma Galismamalari

13 Bilgisayar Klavyesinde Tamamlayici/Destekleyici Tuslarin
Kullanimi

14 Bilgisayar Klavyesi Uygulamalarina Kolay Erisme

15 Bilgisayar Klavyesi Uygulamalarina Kolay Erisme

W0 N O U D W N

-
o

Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama

001 Rakam Tuslari Calismalar Yapabilmek

002 Hizli ve Dogru Yazi Yazma Galigmalar Yapabilmek

003 Hatasiz ve Hizll Yazi Yazma Calimalari Yapabilmek

004 Bilgisayar Klavyesinin Fonksiyonel Ozelliklerini Kullanabilmek

005 Biiyiik Harf Calismalari, Sayilar ve Semboller Uzerinde Calismalar Yapabilmek

Programin Ogrenme Giktilan

Sira No Aciklama

P09 Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak

Fo2 Biiro yénetimi ile ilgili temel kavramlari analiz etmek, biiroyu ergonomik sekilde diizenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi yénetmek, Sekreterlik Meslegi ile lgili Temel Kavramlari Analiz Etmek,

Sekreterin Ozelliklerini incelemek, Yénetici Asistanligi ile Tigili Temel Kavramlar Analiz Etmek, Yénetici Asistaninin Ozelliklerini incelemek, Yénetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek

P01 Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimci olmak, Bireysel iletisim kurmak, Orgiitsel iletisim kurmak, Bireysel davraniglari incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davranislari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Dederler Gergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.
P20 Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimer olmak-II: Mesleki etik degerlere uymak, Sekreterlik ve yonetici asistanlidi islerine yardimer olmak, Teknolojik cihazlan kullanmak, Bilgisayar

biiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak, Sektériin kamu ve 6zel kesim ile olan iliskilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimci olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

P19 Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimer olmak-I: Kurum disi, kurum igi ve miisterilerle olan iletisime yardimci olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranis
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklar takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi yonetiminde
yardimci olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

P17 Kalite yonetim sitemlerini uygulamak, Kalite yonetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak
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Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplari ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe iglemlerini yapmak,
Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari ydneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Gek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak

Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve igsizli§i analiz etmek, Dis
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak

T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlari tanima ve iliskileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi yénetim ve tasra yonetimini tanima ve iliskileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu yo6netimi olan kurumlari tanimak ve iliskileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tiirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sbzlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, Isci-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal guivenlik belgeleri diizenlemek

Halkla iliskilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve giizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

Bilgisayarda belge agmak ve temel islemler yapmak, klavye tuglanyla ilgili uygulamalar yapmak, Tiirkge klavye (F klavye) ydntemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yazi galigmasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkl dillerde yazilar yazmak, Farkli bilgisayar yazilimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilar ve 6zel
yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gdnderme ve alma islemleri yapmak.

Bilgi yénetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, Isletme hakkinda bilgi vermek, dis cevre analizi yaparak cevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

Toplanti gindemini belirlemek, glindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulus islemlerini yiiriitmek, Is yerini faaliyete agmak, Yonetim islevlerini yerine getirmek, insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tanimak, Miisteri memnuniyetini artirmak,

Telefonda yabanci dilde gériismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Ytz yiize gériismeler yapmak

Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kér, zarar hesaplamalari yapmak, Karisim ve faiz hesaplamalari yapmak, iskonto hesaplamalari yapmak

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak
Kurum igi ve kurum disi belge akigini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim stirecini izlemek, Arsivleme ve arsiv takibini yapmak
Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. lyi Bir Tiirkce ile Orta Derecede ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri | | AKTS Hesaplama igerigi

Yanyil Calismalan Sayisi Katki Etkinlik Sayisi Siiresi Toplam Is Yiikii Saati

Ara Sinav 1 %40 Ders Suresi 14 2 28

Kisa Sinav 0 %0 Sinif Disi G. Suresi 14 4 56

Odev 0 %0 Odevler 0 0 0

Devam 0 %0 Sunum/Seminer Hazirlama 0 0

Uygulama 0 %0 Ara Sinavlar 1

Proje 0 %0 Uygulama 14 2 28

Yariyil Sonu Sinavi 1 %60 Laboratuvar 14 2 28

Toplam Tne | Proje 0 0 0
Yariyil Sonu Sinavi 1 1
Toplam is Yiikii 142
AKTS Kredisi 5

Dersin Ogrenme Ciktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilari

Katki Diizeyi: 1: Cok dusiik 2: Dusiik 3: Orta 4: Yuksek 5: Cok yiksek

P01 P02 PO3|P04 P05 P06 |P07 P08 P09 P10|P11 P12 P13|P14 P15 P16 P17|P18 P19 P20
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Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu
Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

|BY1052 ORGUTSEL DAVRANIS
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
2 BY1052 ORGUTSEL DAVRANIS 2 2 2

Ogrenim Tiirii:

Orgiin Ogretim

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Zorunlu

Dersin Amacr:

Bireysel ve orgtitsel davraniglar inceleme ve degerlendirme yontemlerini kavratmak.
Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Orgiitsel Davranisa Giris ve Yéntem, Orgiit icinde Birey ve Kisilik Duygular, Tutumlar ve Is Tatmini, Orgiit Kiiltiirii, Orgiitlerde Catisma, Orgiitsel Stres Kaynaklari ve Yénetimi,
Orgiitlerde Giig ve Politika, Orgiitsel Ogrenme, Vatandaslik ve Adalet

On Kosullan:

Dersin Koordinatorii:

Ogr. Gor. Kemal ERGUN https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-ergun kemal. ergun@gop. edu.tr
Dersi Veren:

Ogr. Gor. Ahmet DOGRU https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/2475/ahmet-dogru ahmet.dogru@gop.edu.tr
Dersin Yardimailari:

Yok

Dersin Kaynaklan |

Kaynaklari Ydr.Dog.Dr. Aydin YILMAZER, Ogr.Gér.Cemal EROGLU; Meslek Yiiksekokullari Igin Davranis Bilimleri ve Orgiitsel Davranis, Ugiincii Baski, Detay
Yayincilik, Ankara 2012<BR>Yrd.Dog.Dr.Aydin YILMAZARER, Ogr.Gor.Cemal EROGLU. DAVRANIS BILIMLERI ve ORGUTSEL DAVRANIS, 1.Basim,
Detay Yayincilik, Ankara 2008.
Prof. Dr. Ayse Cigdem KIREL ve Digerleri; Orgiitsel Davranis, Anadolu Universitesi Yayinlari, ISBN 9789750614835, Eskisehir 2013.

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri

Miihendislik Bilimleri : Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi H Saglik Bilimleri :
Sosyal Bilimler : 100 Alan Bilgisi H

Ders Konulari

Hafta Konu On Hazirhk Dékiimanlar
Orgiitsel Davraniga Girig ve Yéntem
Orgiitsel Davranisa Giris ve Yontem
Orgiit iginde birey ve kisilik

Duygular, Tutumlar ve Is Tatmini

Orgiit Kiilttiri

Orgiit Kultiir

Orgiitlerde Catisma

ARA SINAV

Orgiitlerde Catisma

Orgiitsel Stres Kaynaklari ve Yénetimi
Orgiitsel Stres Kaynaklari ve Yénetimi
Orgiitsel Stres Kaynaklari ve Yénetimi
Orgiitlerde Giig ve Politika

Orgiitlerde Giig ve Politika

Orgiitsel Ogrenme, Vatandaslik ve Adalet
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e e =
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Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama

001 Orgiitsel davranis ve yontemlerini aciklar.

002 Orgiitsel davranigin tarihsel gelisimini agiklar.
003 Orgiit iginde birey ve kisilik kavramlarini agiklar.
004 Insan davranislarini belirleyen kavramlar agiklar.
005 Orgiit kiiltiirini tanimlar.

Programin Ogrenme Giktilar
Sira No Aciklama

P09 Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak
P02

Biiro yonetimi ile ilgili temel kavramlari analiz etmek, biiroyu ergonomik sekilde diizenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi yonetmek, Sekreterlik Meslegi ile ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek,
Sekreterin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistanhidi Ile Ilgili Temel Kavramlar Analiz Etmek, Yonetici Asistaninin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek

P01 Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimci olmak, Bireysel Iletisim kurmak, Orgitsel iletisim kurmak, Bireysel davranislari incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davraniglari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Degerler Cergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.
P20 Sektérde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimci olmak-II: Mesleki etik degerlere uymak, Sekreterlik ve yonetici asistanligi islerine yardimci olmak, Teknolojik cihazlari kullanmak, Bilgisayar

biiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak, Sektériin kamu ve 6zel kesim ile olan iliskilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimcr olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

P19 Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimer olmak-I: Kurum disi, kurum igi ve miisterilerle olan iletisime yardimci olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranis
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi ydnetiminde
yardimci olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

P17 Kalite yonetim sitemlerini uygulamak, Kalite yonetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak
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P13

P12

P11

P08

P07

P05

P04

P03
P16

P15
P14
P10
P06
P18

Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplari ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe iglemlerini yapmak,
Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari ydneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Gek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak

Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve igsizli§i analiz etmek, Dis
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak

T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlari tanima ve iliskileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi yénetim ve tasra yonetimini tanima ve iliskileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu yo6netimi olan kurumlari tanimak ve iliskileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tiirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sbzlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, Isci-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal guivenlik belgeleri diizenlemek

Halkla iliskilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve giizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

Bilgisayarda belge agmak ve temel islemler yapmak, klavye tuglanyla ilgili uygulamalar yapmak, Tiirkge klavye (F klavye) ydntemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yazi galigmasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkl dillerde yazilar yazmak, Farkli bilgisayar yazilimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilar ve 6zel
yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gdnderme ve alma islemleri yapmak.

Bilgi yénetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, Isletme hakkinda bilgi vermek, dis cevre analizi yaparak cevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

Toplanti gindemini belirlemek, glindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulus islemlerini yiiriitmek, Is yerini faaliyete agmak, Yonetim islevlerini yerine getirmek, insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tanimak, Miisteri memnuniyetini artirmak,

Telefonda yabanci dilde gériismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Ytz yiize gériismeler yapmak

Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kér, zarar hesaplamalari yapmak, Karisim ve faiz hesaplamalari yapmak, iskonto hesaplamalari yapmak

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak
Kurum igi ve kurum disi belge akigini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim stirecini izlemek, Arsivleme ve arsiv takibini yapmak
Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. lyi Bir Tiirkce ile Orta Derecede ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri | | AKTS Hesaplama igerigi

Yanyil Calismalan Sayisi Katki Etkinlik Sayisi Siiresi Toplam is Yiikii Saati
Ara Sinav 1 %40 Ders Suresi 14 2 28
Kisa Sinav 0 %0 Sinif Disi G. Suresi 14 1 14
Odev 0 %0 Odevler 14 1 14
Devam 0 %0 Sunum/Seminer Hazirlama 14 1 14
Uygulama 0 %0 Ara Sinavlar 1 1 1
Proje 0 %0 Uygulama 0 0 0
Yariyil Sonu Sinavi 1 %60 Laboratuvar 0 0 0
Toplam Tne | Proje 0 0 0

Yariyil Sonu Sinavi 1 1 1

Toplam is Yiikii 72

AKTS Kredisi 2

Dersin Ogrenme Ciktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilari

Katki Diizeyi: 1: Cok dusiik 2: Dusiik 3: Orta 4: Yuksek 5: Cok yiksek

P01 P02 PO3|P04 P05 P06 |P07 P08 P09 P10|P11 P12 P13|P14 P15 P16 P17|P18 P19 P20
001 5 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 2 1 1 3 3

0602 4 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 2 1 1 1 3
0603 4 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 3 1 1 3 3
004 5 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 4 1 1 4 3
005 4 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 3 1 1 3 3



Programin Ogrenme Giktilan

Sira No
P09

P02
PO1

P20

P19

P17
P13
P12
P11
P08
P07
P05
P04
P03
P16
P15
P14
P10

P06
P18

Aciklama
Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak

Biiro yonetimi ile ilgili temel kavramlar analiz etmek, biroyu ergonomik sekilde diizenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi yonetmek, Sekreterlik Meslegi ile Tigili Temel Kavramlari Analiz Etmek,
Sekreterin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistanligi Ile Ilgili Temel Kavramlar Analiz Etmek, Yonetici Asistaninin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek

Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimci olmak, Bireysel iletisim kurmak, Orgiitsel iletisim kurmak, Bireysel davraniglari incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davranislari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Degerler Cergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.

Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimcr olmak-II: Mesleki etik degerlere uymak, Sekreterlik ve yonetici asistanlidi islerine yardimer olmak, Teknolojik cihazlan kullanmak, Bilgisayar
biiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak, Sektériin kamu ve 6zel kesim ile olan iliskilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimci olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimer olmak-I: Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimei olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranis
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklar takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi yonetiminde
yardimci olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

Kalite yonetim sitemlerini uygulamak, Kalite ydnetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak

Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplari ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe islemlerini yapmak,
Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari yoneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Cek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak

Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve igsizligi analiz etmek, Dig
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak

T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlar tanima ve iligkileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi yénetim ve tasra ydnetimini tanima ve iligkileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu y6netimi olan kurumlari tanimak ve iligkileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sézlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, Isci-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal giivenlik belgeleri diizenlemek

Halkla iligkilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve giizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

Bilgisayarda belge agmak ve temel islemler yapmak, klavye tuglayla ilgili uygulamalar yapmak, Ttirkge klavye (F klavye) yontemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yazi galigmasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkli dillerde yazilar yazmak, Farkli bilgisayar yazilimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilar hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilar ve 6zel
yazilar hizl ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gdnderme ve alma islemleri yapmak.

Bilgi ydnetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, Isletme hakkinda bilgi vermek, dis gevre analizi yaparak gevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

Toplanti glindemini belirlemek, giindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulug islemlerini yiiriitmek, Is yerini faaliyete agmak, Yonetim iglevlerini yerine getirmek, Insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tamimak, Misteri memnuniyetini artirmak,

Telefonda yabanci dilde gériismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Yiiz yiize gériismeler yapmak

Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kar, zarar hesaplamalari yapmak, Karigim ve faiz hesaplamalari yapmak, Iskonto hesaplamalari yapmak

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak
Kurum igi ve kurum disi belge akigini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim stirecini izlemek, Arsivleme ve arsiv takibini yapmak
Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. iyi Bir Tiirkge Ile Orta Derecede Ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri

Yariyil Calismalan Sayisi Katki
Ara Sinav 0 %0
Kisa Sinav 0 %0
Odev 0 %0
Devam 0 %0
Uygulama 0 %0
Proje 0 %0
Yariyil Sonu Sinavi 0 %0
Toplam %0

Dersin Ogrenme Ciktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilari




Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu
Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

|SE<;-102 SECMELI UNIVERSITE DERSLERI (DEGERLERIMiZ)
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
2 SEG-102 SECMELI UNIVERSITE DERSLERI (DEGERLERIMIZ) 2 2 2

Ogrenim Tiirii:

Orgiin Ogretim

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Segmeli

Dersin Amacr:

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 tagtyan degerlere karsi farkindalik olusturmak dersin amaglari arasindadir. Boylece 6grencilere kendi hayatlarini, dederler baglaminda sorgulama ve yeniden
gozden gegirme firsatinin da sunulacag diistiniilmektedir.

Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Duyarlilik, Yardimseverlik, Hosgort, Sevgi, Dirlstliik, Aile Birligine Onem Verme, Sorumluluk, Adalet, Caliskanlik, Saygi, Tasarruf ve Vatan Severlik.

On Kosullar::

Dersin Koordinatorii:

Ogr. Gor. Kemal ERGUN https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-ergun kemal. ergun@gop. edu.tr
Dersi Veren:

Ogr. Gor. Kemal ERGUN https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-ergun kemal. ergun@gop. edu.tr
Dersin Yardimailari:

Yok

Dersin Kaynaklan

Kaynaklari https://www.youtube.com/watch?v=vwAFguJLTGk<BR>https://www.youtube.com/watch?
v=0SvQOb8q7fk&t=88s<BR>https://www.youtube.com/watch?v=0KHvuUz5EzE <BR>https://www.ntv.com.tr/saglik/hosgoru-mutlu-ediyor-
basariya-ulastiriyor-16-kasimuluslararasi-hosgoru-gunu,RgzYplhygUu2QsG7YweQYw<BR>https://www.youtube.com/watch?v=U-
egpNmIgpY <BR>https://www.youtube.com/watch?v=RMtE20My_e4<BR>https://www.youtube.com/watch?v=Nmd-
jYUITMO<BR>https://www.youtube.com/watch?v=t2IBPBIFR2Y <BR>https://www.youtube.com/watch?
v=XVNVrhr1pK8<BR>http://www.cevremuhendisligi.org/index.php/cevre-aktuel/haberler/1067-copleri- temizlemeye-tesvik-etme-trashtag
(Haber 1“Gelmis Gegmis En Yararli Akim #Trashtag, Copleri Temizlemeye Tesvik Eden Meydan Okuma”)
<BR>https://siyamder.org/haberler/basin-bulteni-dunya-temizlik-gunu-lets-do-it-haydi-yapalimhareketi/ <BR>https://www.youtube.com/watch?
v=K-lwDSy2fdw<BR>https://www.nkfu.com/adalet-ve-esitlik-kavramlari-arasindaki-iliski/ <BR>https://gelisenbeyin.net/egitimde-adalet-ve-
otesi.html
Ogr. Gor. Kemal ERGUN, Degerlerimiz Dersi Ders Notu, Tokat 2021.

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri

Miihendislik Bilimleri : Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi H Saglik Bilimleri :
Sosyal Bilimler : 100 Alan Bilgisi :

Ders Konular

Hafta Konu On Hazirhk Dékiimanlar
Duyarlilik

Yardimseverlik

Hosgori

Sevgi

Diiristliik

Aile Birligine Onem Verme
Sorumluluk

ARA SINAV

Adalet

Caliskanhk

Saygi

Tasarruf

Vatanseverlik
Vatanseverlik

Genel Degerlendirme
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e e =
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Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama

001 Ogrenciler hem insan olarak kendi degerini anlar; hem de sosyal bir varlik olarak birlikte yasadigi insanlara karsi sorumluluklarini hatirlar.
002 Hem ulusal hem de evrensel nitelik tasiyan degerlere karsi farkindalik olusur.
003 Ogrencilere, kendi hayatlarini degerler baglaminda sorgulama ve yeniden gézden gegir firsati sunmak.

Programin Ogrenme Giktilar

Sira No Aciklama

P09 Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak

P02 Biiro yénetimi ile ilgili temel kavramlari analiz etmek, biiroyu ergonomik sekilde diizenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi yénetmek, Sekreterlik Meslegi le lgili Temel Kavramlari Analiz Etmek,

Sekreterin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistanligi ile Tigili Temel Kavramlari Analiz Etmek, Yénetici Asistaninin Ozelliklerini incelemek, Yénetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek

PO1 Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimci olmak, Bireysel iletisim kurmak, Orgiitsel iletisim kurmak, Bireysel davraniglari incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davranislari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Degerler Cergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.
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P20

P19

P17

P13

P12

P11

P08

P07

P05

P04

P03

P16

P15
P14
P10
P06
P18

Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimcr olmak-II: Mesleki etik degerlere uymak, Sekreterlik ve yonetici asistanlidi islerine yardimer olmak, Teknolojik cihazlan kullanmak, Bilgisayar
biiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak, Sektériin kamu ve 6zel kesim ile olan iliskilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimci olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimer olmak-I: Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimci olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranis
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi yonetiminde
yardimci olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

Kalite yonetim sitemlerini uygulamak, Kalite ydnetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak

Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplar ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe islemlerini yapmak,
Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari yoneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Cek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak

Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve issizligi analiz etmek, Dis
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak

T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlari tanima ve iliskileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi yonetim ve tasra yonetimini tanima ve iliskileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu yo6netimi olan kurumlari tanimak ve iliskileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tiirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sézlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, Isci-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal glivenlik belgeleri diizenlemek

Halkla iliskilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve glizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

Bilgisayarda belge agmak ve temel iglemler yapmak, klavye tuslariyla ilgili uygulamalar yapmak, Ttirkge klavye (F klavye) yontemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yaz calismasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkli dillerde yazilar yazmak, Farkli bilgisayar yazilimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilar hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilar ve 6zel
yazilar hizl ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gdnderme ve alma islemleri yapmak.

Bilgi ydnetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, Isletme hakkinda bilgi vermek, dis gevre analizi yaparak gevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

Toplanti giindemini belirlemek, giindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulus islemlerini yiiriitmek, s yerini faaliyete agmak, Yoénetim islevlerini yerine getirmek, insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tamimak, Misteri memnuniyetini artirmak,

Telefonda yabanci dilde gériismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Yiiz yiize gériismeler yapmak

Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kar, zarar hesaplamalari yapmak, Karigim ve faiz hesaplamalari yapmak, Iskonto hesaplamalari yapmak

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak
Kurum igi ve kurum disi belge akisini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim slrecini izlemek, Arsivieme ve arsiv takibini yapmak
Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. lyi Bir Tiirkge Ile Orta Derecede Ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri | | AKTS Hesaplama igerigi

Yanyil Calismalan Sayisi Katki Etkinlik Sayisi Siiresi Toplam Is Yiikii Saati
Ara Sinav 1 %40 Ders Suresi 14 2 28
Kisa Sinav 0 %0 Sinif Disi G. Suresi 0 0 0
Odev 0 %0 Odevler 14 1 14
Devam 0 %0 Sunum/Seminer Hazirlama 14 1 14
Uygulama 0 %0 Ara Sinavlar 1 1
Proje 0 %0 Uygulama 0 0 0
Yariyil Sonu Sinavi 1 %60 Laboratuvar 0 0 0
Toplam Tne | Proje 14 1 14

Yariyil Sonu Sinavi 1 1 1

Toplam is Yiikii 72

AKTS Kredisi 2

Dersin Ogrenme Ciktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilari

Katki Diizeyi: 1: Cok dusiik 2: Dusiik 3: Orta 4: Yuksek 5: Cok yiksek

P01 P02 PO3|P04 P05 P06 |P07 P08 P09 P10|P11 P12 P13|P14 P15 P16 P17|P18 P19 P20

o601 5 | 3 | 1|1
602 5 | 3 |1 |1
603/ 5 | 3 | 1|1

1
1
1

1
1
1

1 1 1 4 4
1 1 1 4 4
1 1 1 4 4




Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu
Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

|BY1054 TEKNOLOJI KULLANIMI
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
2 BY1054 TEKNOLOJI KULLANIMI 2 2 3

Ogrenim Tiirii:

Orgiin Ogretim

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Zorunlu

Dersin Amacr:

Bu ders ile 6grencilere; teknolojik cihazlari kullanim yeterlilikleri kazandirilacaktir.
Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Burolarda kullanilan arag ve gereglerin segilmesi, satin alinmasi, yerlesimi ve bakim- onarimina yoneliktir.
On Kosullar:

Dersin Koordinatorii:

Ogr. Gor. Kemal ERGUN https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-ergun kemal. ergun@gop. edu.tr
Dersi Veren:

Ogr. Gor. Ahmet DOGRU https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/2475/ahmet-dogru ahmet.dogru@gop.edu.tr
Dersin Yardimcilari:

Yok

Dersin Kaynaklan

Kaynaklari Dog. Dr. 1. Cemil ULUKAN ve Digerleri; Biiro Teknolojileri, 1. Baski, T.C. Anadolu Universitesi Yayin No: 2679, Acik Ogretim Fakiiltesi Yayin No:
1645, ISBN 9789750613456, Eskisehir 2012.<BR>Hasan TUTAR, Mehmet ALTINOZ, Hasan AYDOS, Q. Tolga ALTINOZ; Biirolarda Teknoloji
Kullanimi, Nobel Akademik Yayincilik, ISBN 9789755914107, Ankara, 2003.
Halil ibrahim BULBUL, Ramazan GURBUZ; Biirolarda Teknoloji Kullanimi, 3. Baski, Ankara, Ocak 2017.

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri :
Miihendislik Bilimleri H Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi : Saghk Bilimleri :
Sosyal Bilimler H Alan Bilgisi : 100

Ders Konular

Hafta Konu On Hazirhk Dékiimanlar
Teknoloji, Islevleri ve Degisen Is Hayati

Glintimuz Birolari ve Teknolojisi

Biiro Otomasyonu

Biirolarda Kullanilan Makineler

Toplanti ve Sunum Sistemleri

Telefon ve Telefon Sistemleri ve Mobil Iletisim
Bilgisayar, Bilgisayar Yazilimi ve Donanim Teknolojileri
ARA SINAV

Bilgisayar, Bilgisayar Yaziimi ve Donanim Teknolojileri
Bilgisayar Aglari, Internet ve Intranet

Bilgisayar Aglari, Internet ve Intranet

Bilgi Kaynaklarina Erisim ve E-Ogrenme

Biiro Donanimlari ve Gevrimigi Teknolojiler

Erisilebilir Burolar ve Ergonomi

W00 N O U D W N
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Biiro Donanimlarinin Segimi, Satin Alinmasi ve Etkin Kullanimi

Dersin Ogrenme Giktilari

Sira No Aciklama

001 Biiroda teknolojik araglari kullanmak
002 Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak
003 Teknolojik hizmetlerden faydalanmak

Programin Ogrenme Giktilar

Sira No Aciklama

P09 Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak

P02 Biiro y6netimi ile ilgili temel kavramlar analiz etmek, biiroyu ergonomik sekilde diizenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi yénetmek, Sekreterlik Meslegi ile Ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek,

Sekreterin Ozelliklerini incelemek, Yonetici Asistanligi ile Tlgili Temel Kavramlan Analiz Etmek, Yonetici Asistaninin Ozelliklerini incelemek, Yénetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek

P01 Kurum disi, kurum ici ve miisterilerle olan iletisime yardimci olmak, Bireysel iletisim kurmak, Orgiitsel iletisim kurmak, Bireysel davranislar incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davraniglari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Degerler Cergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.
P20 Sektérde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimci olmak-II: Mesleki etik degerlere uymak, Sekreterlik ve yonetici asistanligi islerine yardimci olmak, Teknolojik cihazlar kullanmak, Bilgisayar

biiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak, Sektoriin kamu ve 6zel kesim ile olan iliskilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimcr olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

P19 Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimer olmak-I: Kurum disi, kurum igi ve miisterilerle olan iletisime yardimci olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranis
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi ydnetiminde
yardimci olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

P17 Kalite yonetim sitemlerini uygulamak, Kalite ydnetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak

P13 Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplari ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe islemlerini yapmak,

Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari ydneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Cek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak
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Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve igsizli§i analiz etmek, Dis
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak

T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlari tanima ve iliskileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi yénetim ve tasra yonetimini tanima ve iliskileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu yo6netimi olan kurumlari tanimak ve iliskileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tiirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sézlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, isci-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal glivenlik belgeleri diizenlemek

Halkla iligkilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve glizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

Bilgisayarda belge agmak ve temel islemler yapmak, klavye tuglanyla ilgili uygulamalar yapmak, Tirkge klavye (F klavye) yontemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yazi galigmasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkl dillerde yazilar yazmak, Farkl bilgisayar yaziimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilari ve 6zel
yazilar hizli ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gdnderme ve alma islemleri yapmak.

Bilgi yénetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, Isletme hakkinda bilgi vermek, dis ¢evre analizi yaparak cevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

Toplanti glindemini belirlemek, glindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulus islemlerini yiiriitmek, Is yerini faaliyete agmak, Yonetim islevlerini yerine getirmek, insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tanimak, Misteri memnuniyetini artirmak,

Telefonda yabanci dilde gériismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Ytz yiize gériismeler yapmak

Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kar, zarar hesaplamalari yapmak, Karigim ve faiz hesaplamalari yapmak, iskonto hesaplamalari yapmak

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak
Kurum igi ve kurum disi belge akigini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim stirecini izlemek, Arsivleme ve arsiv takibini yapmak
Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. lyi Bir Tiirkce ile Orta Derecede Ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri | | AKTS Hesaplama igerigi

Yanyil Calismalan Sayisi Katki Etkinlik Sayisi Siiresi Toplam Is Yiikii Saati

Ara Sinav 1 %40 Ders Suresi 14 2 28

Kisa Sinav 0 %0 Sinif Disi G. Suresi 14 2 28

Odev 0 %0 Odevler 0 0 0

Devam 0 %0 Sunum/Seminer Hazirlama 0 0

Uygulama 0 %0 Ara Sinavlar 1

Proje 0 %0 Uygulama 14 1 14

Yariyil Sonu Sinavi 1 %60 Laboratuvar 14 1 14

Toplam Tne | Proje 0 0 0
Yariyil Sonu Sinavi 1 1 1
Toplam is Yiikii 86
AKTS Kredisi 3

Dersin Ogrenme Ciktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilari

Katki Diizeyi: 1: Cok dusiik 2: Dusiik 3: Orta 4: Yuksek 5: Cok yiksek

P01 P02 PO3|P04 P05 P06 |P07 P08 P09 P10|P11 P12 P13|P14 P15 P16 P17|P18 P19 P20

601 3 | 4|1 |3
0602 4 | 4| 1|3
603 3 | 4|13

3
3
3

1
1
1

1 1 1 3 5
1 1 1 4 4
1 1 1 3 4
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Ogrenim Tiirii:

Orgiin Ogretim

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Zorunlu

Dersin Amacr:

Ogrencilere Tiirkgenin dogru, giizel, etkili kullanilmasini kavratmak, yazili ve s6zlii iliskilerini saglam temellere dayandirmak, is hayatindaki yazismalari, sunumlari ve agiklamalari
basariyla yapmasini yapma becerisini kazandirmak, okuyan, diisiinen, aydin, sorgulayan ve ¢éziim Ureten insanlar olmalarini saglamaktir.
Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Konularin &zelliklerine gére anlatim, sunum, okuma, soru-cevap, uygulama teknikleri uygulanacaktir

On Kosullan:

Dersin Koordinatérii:

Dog. Dr. Yunus Emre TEKINSOY https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/761/yunus-emre-tekinsoy yunusemre.tekinsoy@gop.edu. tr
Dersi Veren:

Ogr. Gor. Dr. Erdal BARAN https://www.gop.edu.tr/ AkademikOzgecmis/2399/erdal-baran erdal.baran@gop. edu.tr

Dersin Yardimailari:

Yok

Dersin Kaynaklan

Kaynaklari Prof. Dr. Muharrem ERGIN; Tiirk Dil Bilgisi, Bayrak Yayinlari, Istanbul 1999.<BR>Prof. Dr. Mustafa OZKAN vd.; Yiiksekdgretimde Tiirk Dili Yazil
ve Sozlii Anlatim, Filiz Kitabevi, Istanbul 2006.<BR>Prof. Dr. Mehmet KAPLAN; Dil ve Kiiltiir, Dergah Yayinlari, istanbul 2011.<BR>Prof. Dr.
Tahsin BANGUOGLU; Tiirkgenin Grameri, TDK Yayinlari, Ankara 1998.<BR>Ertem, Rekin, isa KOCAKAPLAN; Universitelerde Tiirk Dili ve
Kompozisyon<BR>Serdar ODACI vd.; Universiteler igin Dil ve Anlatim, Palet Yayinlari, Konya 2009.<BR>"Yazim Kilavuzu”, TDK Yayinlari, Ankara
2012.<BR>"Tiirkge Sozliik”, TDK Yayinlari, Ankara 2013.
Prof. Dr. Hanifi VURAL; Tirk Dili, Taghan Kitap, Tokat 2012.

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri : 100
Miihendislik Bilimleri H Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi : Saglik Bilimleri :
Sosyal Bilimler H Alan Bilgisi :

Ders Konular

Hafta Konu On Hazirhk Dokiimanlar

1 Yazil anlatim tiirleri. Bir makalenin nasil hazirlanip
yazilacaginin agiklanmasi. Cesitli makale 6rneklerinin
okunmasi. "Dil bilincinin gelismesi, dil kirliligi ve Atatiirk" tin
Dil Anlayisi" konulu makale hazirlanmasi.

2 Yazil anlatim tirleri: Deneme, elestiri, fikra ve roportaj. Bu
tirlerin &zellikleri ve &rnek pargalarin incelenmesi.

3 Olay yazilari: Hikaye. Tiirk edebiyatindan hikaye 6rnekleri.

4 Olay yazilari: Roman. Romanin tanimi, konusu, unsurlari ve
cesitleri. Tlirk ve diinya edebiyatindan roman 6rnekleri.

5 Duygu yazilar: Siir. Tiirk edebiyatinda taninmig bazi sairlerin

siirlerin 6rneklerin okunmasi ve siir okuma ve dinleme
zevkinin kazandiriimasi.

6 Ginliik hayatla ilgili yazili anlatim tiirleri: Gezi, hatirat ve
giinliik. Bu tiirlerle ilgili 6rnek pargalarin okunarak
incelenmesi.

7

Yazili anlatim ttirlerinden mektup. Mektubun giinliik hayatla
ilgisi. Elektronik posta yoluyla yapilan yazismalarda bu tlrin
nasil yapilacagi. Turk edebiyatin 6rnek mektuplarin okunmasi.

8 ARA SINAV

9 So6zIU anlatim tirleri: Konferans, sempozyum, kongre ve
milakat. Genglik sorunlari, sevgi ve hoggoriinin dnemi vb.
konularda bir konferans 6rneginin hazirlanmasi.

10 Tartismaya dayall anlatim tdrleri: Panel, forum, agik oturum.
Gagdaslasma ve laiklik, demokrasi ve cumhuriyet vb
konularda bir agik oturumun yapiimasi.

11 Bilimsel arastirma yontemleri. Konunun segilmesi ve
sinirlandiriimasi. Bir plan 6rnegdi hazirlanarak buna gére bir
kaynak taranmasinin yapilmasi.

12 Arastirma sonuglarinin yaziya gegirilmesi. Kaynak gésterme ve
dipnot yazma.

13 Dil ve kiiltir hakkinda sureli yayin, kitap ve ansiklopedilerin
tanitiimasi.

14 Kuttphanelerden yararlanma. Kittiphanelerin toplumsal

hayatta islevi ve 6nemi. Elektronik ortamda bilgiye ulasma.
15 Medya okur yazarligr.

Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama

001 Bir konuda yazi yazmanin kurallarini kavrar, yazili anlatim becerisini gelistirir.
002 Sozlt anlatim ve iletisim becerisini kazanir.
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Yazili ve sozlii anlatim ve iletisim igin dilin dogru ve etkili kullanilmasini kavrar, isteklerini kisa 6z, ama tam olarak ifade edebilmenin, dilekge yazmanin, rapor hazirlama becerisini kazanir.
Dilimiz Tirkgenin diinya dilleri arasindaki yerini kavrar.

Sézciik kullanmada, ciimle kurmada yapilan yanliglari kavrar, yazim kurallarini,noktalama isaretlerini dogru ve yerinde kullanma becerisini kazanir.

Ders kitaplari disinda, gesitli edebi tiirlerden okunacak metinlerle bilgi, gorgii, hayat tecriibesi ve hayata bakis agisini degistirerek farkli goriisleri hog gérme aligkanhgi kazanir.

Akademik bir konusmayi dinlemeyi, soru sormayi, gerekli agiklamayi yapmayi 6grenir, boylece toplum igi davraniglarin nasil olmasi gerektigini kavrar ve uygular.

Programin Ogrenme Giktilan

Sira No
P09
P02
P01

P20

P19

P17
P13
P12
P11
PO8
PO7
POS
P04

P03
P16

P15
P14
P10
P06
P18

Aciklama
Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak

Biiro yonetimi ile ilgili temel kavramlar analiz etmek, biroyu ergonomik sekilde diizenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi yonetmek, Sekreterlik Meslegi ile ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek,
Sekreterin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistanhidi Ile Ilgili Temel Kavramlar Analiz Etmek, Yonetici Asistaninin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek

Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimei olmak, Bireysel Iletisim kurmak, Orgitsel iletisim kurmak, Bireysel davranislari incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davraniglari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Degerler Cergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.

Sektérde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimci olmak-II: Mesleki etik degerlere uymak, Sekreterlik ve yénetici asistanligi islerine yardimci olmak, Teknolojik cihazlari kullanmak, Bilgisayar
biiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak, Sektériin kamu ve 6zel kesim ile olan iliskilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimcr olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimer olmak-I: Kurum disi, kurum igi ve miisterilerle olan iletisime yardimci olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranis
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi ydnetiminde
yardimci olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

Kalite yonetim sitemlerini uygulamak, Kalite ydnetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak

Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplari ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe islemlerini yapmak,
Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari yoneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Cek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak

Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve igsizli§i analiz etmek, Dis
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak

T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlari tanima ve iliskileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi yénetim ve tasra yonetimini tanima ve iliskileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu yo6netimi olan kurumlari tanimak ve iliskileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tiirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sézlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, isci-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal glivenlik belgeleri diizenlemek

Halkla iligkilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve glizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

Bilgisayarda belge agmak ve temel islemler yapmak, klavye tuglanyla ilgili uygulamalar yapmak, Tirkge klavye (F klavye) yontemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yaz galigmasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkl dillerde yazilar yazmak, Farkl bilgisayar yaziimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilari ve zel
yazilar hizli ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gonderme ve alma islemleri yapmak.

Bilgi yénetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, Isletme hakkinda bilgi vermek, dis gevre analizi yaparak gevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

Toplanti gindemini belirlemek, glindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulus islemlerini yiiriitmek, Is yerini faaliyete agmak, Yonetim islevlerini yerine getirmek, insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tanimak, Misteri memnuniyetini artirmak,

Telefonda yabanci dilde gériismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Ytz yiize gériismeler yapmak

Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kar, zarar hesaplamalari yapmak, Karigim ve faiz hesaplamalari yapmak, iskonto hesaplamalari yapmak

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak
Kurum igi ve kurum disi belge akigini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim stirecini izlemek, Arsivleme ve arsiv takibini yapmak
Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. lyi Bir Tiirkce ile Orta Derecede Ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri | | AKTS Hesaplama igerigi

Yanyil Calismalan Sayisi Katki Etkinlik Sayisi Siiresi Toplam is Yiikii Saati
Ara Sinav 1 %40 Ders Suresi 14 2 28
Kisa Sinav 0 %0 Sinif Disi G. Suresi 14 2 28
Odev 0 %0 Odevler 0 0 0
Devam 0 %0 Sunum/Seminer Hazirlama 0 0 0
Uygulama 0 %0 Ara Sinavlar 1 1 1
Proje 0 %0 Uygulama 0 0 0
Yariyil Sonu Sinavi 1 %60 Laboratuvar 0 0 0
Toplam Tne | Proje 0 0 0

Yariyil Sonu Sinavi 1 1 1

Toplam is Yiikii 58

AKTS Kredisi 2

Dersin Ogrenme Ciktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilari

Katki Diizeyi: 1: Cok dusiik 2: Dusiik 3: Orta 4: Yuksek 5: Cok yiksek
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Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu
Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

|BY2083 ARASTIRMA YONTEM VE TEKNIKLERI
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
3 BY2083 ARASTIRMA YONTEM VE TEKNIKLERL 3 3 3

Ogrenim Tiirui:
Orgiin Ogretim
Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:
Meslek Yiksekokulu
Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Dersin Tiirii:

Segmeli

Dersin Amacr:

Bu derste 6grenciye; arastirma yapma yeterliklerini kazandirmak amaglanmaktadir.

Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Arastirma becerisi kazanan 6grencinin bu konu hakkinda yontem ve tekniklerini akademik diizeyde 6grenmesidir.
On Kosullar:

Dersin Koordinatdrii:
Ogr. Gor. Kemal ERGUN https://www.gop.edu.tr/ AkademikOzgecmis/101/kemal-ergun kemal. ergun@gop. edu.tr
Dersi Veren:

Yok

Dersin Yardimcilari:

Yok

Dersin Kaynaklan

Kaynaklari Prof.Dr.Durmug Ali ARSLAN, Sosyal Bilimlerde Aragtirma Yontem ve Teknikleri
Prof.Dr.Durmus Ali ARSLAN, Sosyal Bilimlerde Arastirma Yontem ve Teknikleri

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri :

Miihendislik Bilimleri : Fen Bilimleri :

Miihendislik Tasarimi H Saglik Bilimleri :

Sosyal Bilimler 1 100 Alan Bilgisi :

Ders Konular

Hafta Konu On Hazirhk Dékiimanlar
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Arastirma Konularini Segme

Arastirma Konularini Segme

Kaynak Arastirmasi Yapma

Kaynak Arastirmasi Yapma

Arastirma Sonuglarini Degerlendirme

Arastirma Sonuglarini Degerlendirme

Aragtirma Sonuglarini Rapor Haline Déniistiirme
Arastirma Sonuglarini Rapor Haline Donustiirme
Sunuma Hazirlik Yapma

Sunuma Hazirlk Yapma

Sunumu Yapma

Sunumu Yapma

Sunumu Yapma

Sunumu Yapma

Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama

001 Aragtirma Yapma Kabiliyeti Kazanma

002 Arastirma Raporu Hazirlamak

003 Arastirmay! Sunmak

004 Arastirma Teknikleri Hakkinda Bilgi Edinmek

005 Ogrenilen Arastirma Tekniklerinin Raporlara Uygulanmasini Saglamak

006 Raporlari {lgili Teknikler le Sunmak

Programin Ogrenme Giktilari

Sira No Aciklama

P09 Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak

P02 Biiro yonetimi ile ilgili temel kavramlari analiz etmek, biiroyu ergonomik sekilde diizenlemek, i plani yapmak, kriz ve stresi yonetmek, Sekreterlik Meslegi Tle Ilgili Temel Kavramlar Analiz Etmek,
Sekreterin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistanidi Ile Ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek, Yonetici Asistaninin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek

P01 Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimci olmak, Bireysel Iletisim kurmak, Orgiitsel iletisim kurmak, Bireysel davraniglari incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davranislari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Degerler Cercevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.

P20 Sektorde biro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimcr olmak-II: Mesleki etik dederlere uymak, Sekreterlik ve yonetici asistanligi islerine yardimci olmak, Teknolojik cihazlar kullanmak, Bilgisayar
biiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak, Sektériin kamu ve &zel kesim ile olan iliskilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimci olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

P19 Sektorde blro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimci olmak-I: Kurum disi, kurum igi ve miisterilerle olan iletisime yardimci olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranig
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi yonetiminde
yardimci olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

P17 Kalite yonetim sitemlerini uygulamak, Kalite yonetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak

P13

Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplar ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe iglemlerini yapmak,
Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari yoneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Gek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak
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P12

P11

P08

P07

P05

P04

P03
P16

P15
P14
P10
P06
P18

Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve igsizli§i analiz etmek, Dis
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak

T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlari tanima ve iliskileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi yénetim ve tasra yonetimini tanima ve iliskileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu yo6netimi olan kurumlari tanimak ve iliskileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tiirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sézlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, isci-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal glivenlik belgeleri diizenlemek

Halkla iligkilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve glizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

Bilgisayarda belge agmak ve temel islemler yapmak, klavye tuglanyla ilgili uygulamalar yapmak, Tirkge klavye (F klavye) yontemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yazi galigmasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkl dillerde yazilar yazmak, Farkl bilgisayar yaziimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilari ve 6zel
yazilar hizli ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gdnderme ve alma islemleri yapmak.

Bilgi yénetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, Isletme hakkinda bilgi vermek, dis ¢evre analizi yaparak cevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

Toplanti glindemini belirlemek, glindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulus islemlerini yiiriitmek, Is yerini faaliyete agmak, Yonetim islevlerini yerine getirmek, insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tanimak, Misteri memnuniyetini artirmak,

Telefonda yabanci dilde gériismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Ytz yiize gériismeler yapmak

Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kar, zarar hesaplamalari yapmak, Karigim ve faiz hesaplamalari yapmak, iskonto hesaplamalari yapmak

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak
Kurum igi ve kurum disi belge akigini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim stirecini izlemek, Arsivleme ve arsiv takibini yapmak
Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. lyi Bir Tiirkce ile Orta Derecede Ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri | | AKTS Hesaplama igerigi

Yanyil Calismalan Sayisi Katki Etkinlik Sayisi Siiresi Toplam is Yiikii Saati
Ara Sinav 1 %40 Ders Suresi 14 2 28
Kisa Sinav 0 %0 Sinif Disi G. Suresi 14 2 28
Odev 7 %2 Odevler 7 2 14
Devam 14 %70 Sunum/Seminer Hazirlama 2 2 4
Uygulama 1 %1 Ara Sinavlar 1 1 1
Proje 0 %0 Uygulama 0 0 0
Yariyil Sonu Sinavi 1 %60 Laboratuvar 0 0 0
Toplam 1o Proje 0 0 0

Yariyil Sonu Sinavi 1 1 1

Toplam is Yiikii 76

AKTS Kredisi 3

Dersin Ogrenme Ciktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilari

Katki Diizeyi: 1: Cok dusiik 2: Dusiik 3: Orta 4: Yuksek 5: Cok yiksek

P01 P02 PO3|P04 P05 P06 |P07 P08 P09 P10|P11 P12 P13|P14 P15 P16 P17|P18 P19 P20
001 1 3 1 1 1 1 1 1 1 2 1 2 1 1 1 2 4 1 3 3

0602 1 3 1 1 1 1 1 1 1 2 1 2 1 1 1 2 4 1 3 3
0603 1 3 1 1 1 1 1 1 1 2 1 2 1 1 1 2 4 1 3 3
004 1 3 1 1 1 1 1 1 1 2 1 2 1 1 1 2 4 1 3 3
005 1 3 1 1 1 1 1 1 1 2 1 2 3 1 1 2 4 1 3 3
006 1 3 1 1 1 1 1 1 1 2 1 2 4 1 1 2 4 1 3 3



Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu
Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

[BY2043 BILGISAYARLI BURO PROGRAMLARI
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
3 BY2043 BILGISAYARLI BURO PROGRAMLARI 4 3 4

Ogrenim Tiirii:

Orgiin Ogretim

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Zorunlu

Dersin Amacr:

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

Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Temel Kavramlar, Bilgisayar Donanimi ve Hata Bulma, Isletim Sistemleri, Bilgisayar ve Ag§ Giivenlidi, Bilisim Hukuku ve Etigi, Es Zamanli ve Es Zamansiz iletisim Araglari, internet
Teknolojileri ve Taginabilir Teknolojiler, Sosyal Aglar, Giiniimiizde Bilisimin Stratejik Teknolojileri, Teknoloji ve Hayat Boyu Ogrenme, Gelecegdin Teknolojileri, Teknoloji, Toplum ve
insan, e-Ogrenme ve e-Devlet Uygulamalari.

On Kosullan:

Dersin Koordinatorii:

Ogr. Gor. Kemal ERGUN https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-ergun kemal. ergun@gop. edu.tr
Dersi Veren:

Ogr. Gor. Ahmet DOGRU https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/2475/ahmet-dogru ahmet.dogru@gop.edu.tr
Dersin Yardimailari:

Yok

Dersin Kaynaklan

Kaynaklari Editor: Dog. Dr. Serhat Bahadir KERT; Bilisim Teknolojileri, Nobel Akademik Yayincilik, ISBN:9786057928450, Ankara 2018.<BR> Hasan
ARMUTLU ve Umut KOSE; Bulut Bilisim-Temel Konular ve Amazon Web Services AWS, Temmuz 2015.
Prof. Dr. C. Hakan AYDIN ve Digerleri; Temel Bilgi Teknolojileri-I, 1. Baski, T.C. Anadolu Universitesi Yayini No: 3190, Acik Ogretim Fakiiltesi
Yayini No: 2071, ISBN 9789750618185, Haziran 2015.
Prof. Dr. Kirsat CAGILTAY ve Digerleri; Temel Bilgi Teknolojileri-II, 1. Baski, T.C. Anadolu Universitesi Yayini No: 2987, Agik Ogretim Fakiiltesi
Yayini No: 2071, ISBN 9789750616471, Ocak 2013.

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri :
Miihendislik Bilimleri : Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi Saghk Bilimleri :

Sosyal Bilimler Alan Bilgisi 100
Ders Konulan
Hafta Konu On Hazirhk Dékiimanlar
1 Uyum Haftasi
2 Temel Kavramlar, Bilgisayar Donanimi ve Hata Bulma
3 Isletim Sistemleri
4 Bilgisayar ve Ag Glivenligi
5 Bilisim Hukuku ve Etigi
6 Es Zamanl ve Es Zamansiz Iletisim Araglari
7 Internet Teknolojileri ve Taginabilir Teknolojiler
8 ARA SINAV
9 Sosyal Aglar
10 Glintimuizde Bilisimin Stratejik Teknolojileri
11 Teknoloji ve Hayat Boyu Ogrenme
12 Gelecegin Teknolojileri
13 Teknoloji, Toplum ve Insan
14 Teknoloji, Toplum ve Insan
15 e-Ogrenme ve e-Devlet Uygulamalari
Dersin Ogrenme Ciktilari
Sira No Aciklama
001 Temel Kavramlari, Bilgisayar Donanimlarini ve Isletim Sistemlerini Tanimak
002 Bilgisayar ve A Giivenligini, Bilisim Hukuku ve Etigini, Teknoloji ve Toplum iliskisini Tanimak
003 Es Zamanli ve Zamansiz letisim Araglarini, Internet Teknolojileri ve Taginabilir Teknolojileri, Bilisimin Stratejik Teknolojilerini, Teknoloji ve Hayat Boyu Ogrenmeyi Tanimak
004 Sosyal Adlari, e-Ogrenme ve e-Devlet Uygulamalarini ve Gelecegin Teknolojilerini Tanimak

Programin Ogrenme Giktilar

Sira No Aciklama

P09 Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak

P02 Biiro y6netimi ile ilgili temel kavramlari analiz etmek, biiroyu ergonomik sekilde diizenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi yonetmek, Sekreterlik Meslegi ile Ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek,

Sekreterin Ozelliklerini incelemek, Yonetici Asistanligi ile ilgili Temel Kavramlan Analiz Etmek, Yonetici Asistaninin Ozelliklerini incelemek, Yénetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek

P01 Kurum disi, kurum ici ve miisterilerle olan iletisime yardimci olmak, Bireysel iletisim kurmak, Orgiitsel iletisim kurmak, Bireysel davranislar incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davraniglari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Degerler Cergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.
P20 Sektérde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimci olmak-II: Mesleki etik degerlere uymak, Sekreterlik ve yonetici asistanligi islerine yardimci olmak, Teknolojik cihazlar kullanmak, Bilgisayar

biiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak, Sektériin kamu ve 6zel kesim ile olan iliskilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimci olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.
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Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimer olmak-I: Kurum disi, kurum igi ve miisterilerle olan iletisime yardimei olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranis
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi yonetiminde
yardimci olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

Kalite yonetim sitemlerini uygulamak, Kalite yonetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak

Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplar ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe islemlerini yapmak,
Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari yoneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Cek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak

Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve issizligi analiz etmek, Dis
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak

T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlari tanima ve iliskileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi yonetim ve tagra ydnetimini tanima ve iliskileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu yonetimi olan kurumlari tanimak ve iliskileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tiirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sézlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, Isgi-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal glivenlik belgeleri diizenlemek

Halkla iligkilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve glizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

Bilgisayarda belge agmak ve temel iglemler yapmak, klavye tuslariyla ilgili uygulamalar yapmak, Ttirkge klavye (F klavye) yontemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yazi calismasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkli dillerde yazilar yazmak, Farkli bilgisayar yazilimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilar hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilar ve 6zel
yazilar hizli ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gdnderme ve alma islemleri yapmak.

Bilgi yonetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, Isletme hakkinda bilgi vermek, dis cevre analizi yaparak cevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

Toplanti giindemini belirlemek, giindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulus islemlerini yiiriitmek, Is yerini faaliyete agmak, Yénetim islevlerini yerine getirmek, insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tamimak, Misteri memnuniyetini artirmak,

Telefonda yabanci dilde gériismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Yiiz yiize gériismeler yapmak

Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kar, zarar hesaplamalari yapmak, Karigim ve faiz hesaplamalari yapmak, iskonto hesaplamalari yapmak

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak
Kurum igi ve kurum disi belge akisini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim slirecini izlemek, Arsivieme ve arsiv takibini yapmak
Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. lyi Bir Tiirke Ile Orta Derecede Ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri | | AKTS Hesaplama igerigi

Yanyil Calismalan Sayisi Katki Etkinlik Sayisi Siiresi Toplam is Yiikii Saati
Ara Sinav 1 %40 Ders Suresi 14 2 28
Kisa Sinav 0 %0 Sinif Disi G. Suresi 14 2 28
Odev 0 %0 Odevler 7 1 7
Devam 0 %0 Sunum/Seminer Hazirlama 14 2 28
Uygulama 0 %0 Ara Sinavlar 1 1
Proje 0 %0 Uygulama 0 0 0
Yariyil Sonu Sinavi 0 %60 Laboratuvar 14 2 28
Toplam Tne | Proje 0 0 0

Yariyil Sonu Sinavi 1 1

Toplam is Yiikii 121

AKTS Kredisi 4

Dersin Ogrenme Ciktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilari

Katki Diizeyi: 1: Cok dusiik 2: Dusiik 3: Orta 4: Yuksek 5: Cok yiksek

P01 P02 PO3|P04 P05 P06 |P07 P08 P09 P10|P11 P12 P13|P14 P15 P16 P17|P18 P19 P20
001 1 1 1 1 1 1 1 1 5 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5

0602 1 5 1 5 1 1 1 5 5 5 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5
0603 1 1 5 1 1 1 1 1 5 5 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5
004 1 1 1 1 1 1 1 1 5 5 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5
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Sosyal Bilimler 1 20 Alan Bilgisi 1 80

Ders Konular

Hafta Konu On Hazirhk Dékiimanlar
Yénetim, Biiro Yonetimi, Yonetici ve Lider
Biiro ve Biiro Yénetimi ile lgili Kavramlar
Biiro Yonetimi ve Tarihi Geligimi

Klasik ve Gagdas Biiro Tirleri & Yonetim
Biiro Islerinin Analizi

Biiro Islerinin Degerlenmesi

Biiro Islerinin Degerlenmesi

ARA SINAVI

Biirolarin ve Biiro Iglerinin Organizasyonu
Biirolarda Sistem Iyilestirme Teknikleri
Biirolarda Ergonomi

Biirolarda Ergonomi

Biirolarda Is Sagligi ve Is Givenligi
Biirolarda Toplam Kalite Yonetimi
Biirolarda Zaman Yonetimi
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Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama

001 Biiro Yénetimiyle ilgili Temel Kavramlan Analiz Etmek

002 Biiroyu Ergonomik Sekilde Diizenleyebilmek

003 Biiro Islerinin Analizi, Degerlemesi, Organizasyonu ve Sistem Iyilestirme Faaliyetlerini Yapabilmek
004 Biirolarda Is Saghig ve Giivenligi, Toplam Kalite Yénetimi ve Zaman Yénetimi Faaliyetleri Yapabilmek

Programin Ogrenme Giktilar
Sira No Aciklama

P09 Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak
P02

Biiro yonetimi ile ilgili temel kavramlar analiz etmek, biroyu ergonomik sekilde diizenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi ynetmek, Sekreterlik Meslegi ile igili Temel Kavramlari Analiz Etmek,
Sekreterin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistanligi Ile Ilgili Temel Kavramlar Analiz Etmek, Yonetici Asistaninin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek

P01 Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimci olmak, Bireysel iletisim kurmak, Orgiitsel iletisim kurmak, Bireysel davraniglari incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davranislari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Degerler Cergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.
P20 Sektérde biro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimci olmak-II: Mesleki etik dederlere uymak, Sekreterlik ve yonetici asistanligi islerine yardimci olmak, Teknolojik cihazlar kullanmak, Bilgisayar

biiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak, Sektériin kamu ve dzel kesim ile olan iligkilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimci olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

P19 Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimer olmak-I: Kurum disi, kurum igi ve miisterilerle olan iletisime yardimci olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranis
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi yonetiminde
yardimci olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

P17 Kalite yonetim sitemlerini uygulamak, Kalite yonetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak
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Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplari ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe iglemlerini yapmak,
Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari ydneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Gek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak

Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve igsizli§i analiz etmek, Dis
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak

T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlari tanima ve iliskileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi yénetim ve tasra yonetimini tanima ve iliskileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu yo6netimi olan kurumlari tanimak ve iliskileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tiirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sbzlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, Isci-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal guivenlik belgeleri diizenlemek

Halkla iliskilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve giizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

Bilgisayarda belge agmak ve temel islemler yapmak, klavye tuglanyla ilgili uygulamalar yapmak, Tiirkge klavye (F klavye) ydntemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yazi galigmasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkl dillerde yazilar yazmak, Farkli bilgisayar yazilimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilar ve 6zel
yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gdnderme ve alma islemleri yapmak.

Bilgi yénetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, Isletme hakkinda bilgi vermek, dis cevre analizi yaparak cevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

Toplanti gindemini belirlemek, glindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulus islemlerini yiiriitmek, Is yerini faaliyete agmak, Yonetim islevlerini yerine getirmek, insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tanimak, Miisteri memnuniyetini artirmak,

Telefonda yabanci dilde gériismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Ytz yiize gériismeler yapmak

Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kér, zarar hesaplamalari yapmak, Karisim ve faiz hesaplamalari yapmak, iskonto hesaplamalari yapmak

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak
Kurum igi ve kurum disi belge akigini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim stirecini izlemek, Arsivleme ve arsiv takibini yapmak
Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. lyi Bir Tiirkce ile Orta Derecede ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri | | AKTS Hesaplama igerigi

Yanyil Calismalan Sayisi Katki Etkinlik Sayisi Siiresi Toplam is Yiikii Saati
Ara Sinav 1 %40 Ders Suresi 14 3 42
Kisa Sinav 0 %0 Sinif Disi G. Suresi 14 2 28
Odev 0 %0 Odevler 14 2 28
Devam 0 %0 Sunum/Seminer Hazirlama 0 0 0
Uygulama 0 %0 Ara Sinavlar 1 1 1
Proje 0 %0 Uygulama 0 0 0
Yariyil Sonu Sinavi 1 %60 Laboratuvar 0 0 0
Toplam Tne | Proje 0 0 0

Yariyil Sonu Sinavi 1 1 1

Toplam is Yiikii 100

AKTS Kredisi 3

Dersin Ogrenme Ciktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilari

Katki Diizeyi: 1: Cok dusiik 2: Dusiik 3: Orta 4: Yuksek 5: Cok yiksek

P01 P02 PO3|P04 P05 P06 |P07 P08 P09 P10|P11 P12 P13|P14 P15 P16 P17|P18 P19 P20
001 1 5 2 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 3 1 5 4
0602 1 5 2 1 1 1 1 1 2 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 4
0603 1 5 2 1 1 1 1 1 1 2 1 1 1 1 1 1 1 1 5 4
004 3 4 4 1 3 1 3 1 1 1 1 1 1 1 3 1 1 1 5 4



Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu
Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

[BY2055 HASTANE YONETIMi VE ORGANiZASYONU
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
3 BY2055 HASTANE YONETIMi VE ORGANIZASYONU 2 2 2

Ogrenim Tiirii:

Orgiin Ogretim

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Segmeli

Dersin Amacr:

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

Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Hastanelerin tanimi ve sistemi Hastanelerin amaglari ve islevleri Hastanelerin siniflandiriimasi Hastanelerin &zellikleri Hastanelerin kaynaklar Turkiye'de hastane organizasyon yapisi
Bazi (lkelerin hastane organizasyon yapilari Hastanede yonetimin karar alma siiregleri Hastanenin yonetsel yapisi Hastane tani tniteleri, Tibbi tedavi liniteleri Yonetim Uniteleri, Mali
ve teknik tniteler Hasta idaresinin 6zellikleri ve yonetim kaynaklar Hastane yoneticinin ozellikleri Hastanelerde is degerlendirmesi

On Kosullar::

Dersin Koordinatorii:

Ogr. Gor. Kemal ERGUN https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-ergun kemal. ergun@gop. edu.tr
Dersi Veren:

Ogr. Gor. Ahmet DOGRU https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/2475/ahmet-dogru ahmet.dogru@gop.edu.tr
Dersin Yardimailari:

Yok

Dersin Kaynaklan

Kaynaklari Prof.Dr.Ismail AGIRBAS; Hastane Y&netimi ve Organizasyonu, Siyasal Kitabevi, ISBN 9786059221306, Ankara, 2016.<BR>0gr. Gér. Kemal
ERGUN, Hastane Ydnetimi ve Organizasyonu Ders Notu (Derleme), Tokat 2017.
Prof. Dr. Mehtap TATAR ve Digerleri; Saglk Kurumlari Yénetimi I-,II, 1. Baski, T.C. Anadolu Universitesi Yayin No: 2631 Acik Ogretim Fakiiltesi
Yayin No: 1599, ISBN 9789750612992, Eskisehir 2012.

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri
Miihendislik Bilimleri Fen Bilimleri

Miihendislik Tasarimi Saglik Bilimleri
Sosyal Bilimler i 80 Alan Bilgisi 1 20

Ders Konulari

Hafta Konu On Hazirhk Dokiimanlar

1 Yonetim Kavrami-Suiregleri ve Tarihsel Gelisimi

2 Yonetimin Evrenselligi ve Yonetim Kuramlari

3 CGagdas Yonetim Kuramlari

4 Saglik Sektori Tanimi ve Kapsami

5 Saglik Sektoriinde Yonetimin Gelisimi ve Stratejik Yonetim
6 Saglik Hizmetlerinin Siniflandiriimasi

7 Saglik Hizmetlerinin Temel Nitelikleri

8 ARA SINAV

9 Hastane Sistemi-Amaci-Fonksiyonlari ve Siniflandiriimasi
10 Saglik Sektdriinde Planlama ve Onemi

11 Saglik Sisteminin Orgiitlenmesi ve Finansmani

12 Saglik Politikalarinin Belirlenme Sureci

13 Saglik Sektdriinde Yiiriitiilen Tibbi ve idari Faaliyetler

14 Saglik Sektoriinde Hasta Haklari ve Sorumluluklari ve Saglhk

Mevzuati Hakkinda Genel Bilgiler
15 Saglik Mevzuati Hakkinda Genel Bilgiler

Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama

001 Yonetimin tanimini, stireglerini ve kuramlarini 6grenmek

002 Saglik sektoriinin temel 6zelliklerini kavramak

003 Saglik sektoriinde planlama ve 6rgiitleme asamasinda uyulmasi gereken etik ilkeleri kavramak

004 Saglik sektoriinde politikalarin belirlenmesi strecinde dikkat edilmesi gereken temel ilkeleri 6grenmek
005 Saglik Mevzuatina iliskin bilgi edinmek

Programin Ogrenme Giktilar

Sira No Aciklama

P09 Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak

P02 Biiro y6netimi ile ilgili temel kavramlari analiz etmek, biiroyu ergonomik sekilde diizenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi yonetmek, Sekreterlik Meslegi ile ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek,

Sekreterin Ozelliklerini incelemek, Yénetici Asistanhigi Ile ilgili Temel Kavramlar Analiz Etmek, Yonetici Asistaninin Ozelliklerini incelemek, Yénetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek

P01 Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimci olmak, Bireysel Iletisim kurmak, Orgitsel iletisim kurmak, Bireysel davranislari incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davraniglari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Degerler Cergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.
P20 Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimer olmak-II: Mesleki etik degerlere uymak, Sekreterlik ve yonetici asistanlidi islerine yardimer olmak, Teknolojik cihazlar kullanmak, Bilgisayar

biiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak, Sektériin kamu ve 6zel kesim ile olan iliskilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimci olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

P19 Sektorde biro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimci olmak-I: Kurum disi, kurum igi ve miisterilerle olan iletisime yardimci olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranis
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi yonetiminde
yardimci olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.
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Kalite yonetim sitemlerini uygulamak, Kalite yonetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak

Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplari ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe iglemlerini yapmak,
Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari yoneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Gek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak

Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve igsizli§i analiz etmek, Dis
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak

T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlari tanima ve iliskileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi yonetim ve tagra ydnetimini tanima ve iliskileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu yo6netimi olan kurumlari tanimak ve iliskileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tiirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sozlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, Isci-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal givenlik belgeleri diizenlemek

Halkla iligkilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve giizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

Bilgisayarda belge agmak ve temel iglemler yapmak, klavye tuslariyla ilgili uygulamalar yapmak, Ttirkge klavye (F klavye) yontemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yazi alismasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkh dillerde yazilar yazmak, Farkl bilgisayar yaziimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilar ve 6zel
yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gonderme ve alma islemleri yapmak.

Bilgi yonetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, isletme hakkinda bilgi vermek, dis cevre analizi yaparak cevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

Toplanti giindemini belirlemek, giindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulus islemlerini yiiriitmek, Is yerini faaliyete agmak, Yénetim islevlerini yerine getirmek, insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tanimak, Miisteri memnuniyetini artirmak,

Telefonda yabanci dilde goriismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Yz ylize gériismeler yapmak

Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kar, zarar hesaplamalari yapmak, Karigim ve faiz hesaplamalari yapmak, iskonto hesaplamalari yapmak

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak
Kurum igi ve kurum disi belge akisini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim siirecini izlemek, Arsivieme ve arsiv takibini yapmak
Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. lyi Bir Tiirkce ile Orta Derecede ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri | | AKTS Hesaplama igerigi

Yanyil Calismalan Sayisi Katki Etkinlik Sayisi Siiresi Toplam is Yiikii Saati
Ara Sinav 1 %40 Ders Suresi 14 2 28
Kisa Sinav 0 %0 Sinif Disi G. Suresi 14 2 28
Odev 0 %0 Odevler 0 0 0
Devam 0 %0 Sunum/Seminer Hazirlama 0 0
Uygulama 0 %0 Ara Sinavlar 1
Proje 0 %0 Uygulama 14 1 14
Yariyil Sonu Sinavi 1 %60 Laboratuvar 0 0 0
Toplam Tne | Proje 0 0
Yariyil Sonu Sinavi 1 1
Toplam is Yiikii 72
AKTS Kredisi 2

Dersin Ogrenme Ciktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilari

Katki Diizeyi: 1: Cok dusiik 2: Dusiik 3: Orta 4: Yuksek 5: Cok yiksek

P01 P02 PO3|P04 P05 P06 |P07 P08 P09 P10|P11 P12 P13|P14 P15 P16 P17|P18 P19 P20
001 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 1 1 5 1

0602 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 1 1 1 1 4 1 1 5 4
0603 1 1 1 1 1 1 4 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 4 4
004 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 3 1 1 1 1 1 1 1 3 4
005 1 1 1 1 1 1 1 4 1 1 4 1 1 1 1 1 1 1 4 1



Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu
Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

|BY2057 iS VE SOSYAL GUVENLiIK HUKUKU
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
3 BY2057 IS VE SOSYAL GUVENLIK HUKUKU 2 2 2

Ogrenim Tiirii:

Orgiin Ogretim

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Segmeli

Dersin Amacr:

Ogrenicinin bireysel ve toplu is hukuku hakkinda bilgi sahibi olmasini saglamak, sosyal giivenligin énemini ve icerigini bilmesini saglamak

Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Is hukuku kavrami, gelisimi ve kaynaklari, Is hukukunun temel kavramlari Is kanununun uygulama alan, is sézlesmesi tanimi, unsurlar, ézellikleri ve tiirleri, I sdzlesmesinin
yapilmasi, is sdzlesmesinden dogan borglar, is sdzlesmesinin sona ermesi ve sona ermenin hukuki sonuglari. Galisma ve dinlenme siireleri. Sendika ve konfederasyon kavramlari,
sendika hirriyeti, sendikalarin kurulug ve isleyisi, tyelik, glivenceler, faaliyetler, gelir ve giderler, faaliyetlerin durdurulmasi ve sona ermesi.

On Kosullar::

Dersin Koordinatorii:

Ogr. Gor. Kemal ERGUN https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-ergun kemal. ergun@gop. edu.tr
Dersi Veren:

Ogr. Gor. Mustafa UZER https://www.gop. edu.tr/AkademikOzgecmis/497/mustafa-uzer mustafa.uzer@gop.edu. tr
Dersin Yardimailari:

Yok

Dersin Kaynaklan

Kaynaklari Yrd. Dog. Dr. Hasan _YUKSEL; Is ve Sosyal Giivenlik Hukuku, ISBN: 9786053272663, Ekin Basim Yayin, Ankara, 2016.<BR>Prof. Dr. Omer Ziihtii
ALTAN ve Di(_jerlerj; Is ve Sosyal Giivenlik Hukuku, Anadolu Universitesi Yayinlari, Eskisehir 2009.
Av. Gurbuz ERDOGAN; Is ve Sosyal Giivenlik Hukuku, Detay Yayincilik, ISBN 9789758969265, Ankara 2010.

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri

Miihendislik Bilimleri H Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi : Saglik Bilimleri :
Sosyal Bilimler : 100 Alan Bilgisi :

Ders Konular

Hafta Konu On Hazirhk Dékiimanlar

1 Is hukuku kavrami, gelisimi ve kaynaklari, is hukukunun
temel kavramlari.

2 Is kanununun uygulama alani.

3 Is sézlesmesi tanimi, unsurlari, dzellikleri ve tirleri.

4 Is sézlesmesinin yapilmasi, i sézlesmesinden dogan borglar.

5 Is sézlesmesinin sona ermesi ve sona ermenin hukuki
sonuglari.

6 Calisma ve dinlenme siireleri.

7 Sendika ve konfederasyon kavramlari.

8 ARA SINAV

9 Sendika hiirriyeti, sendikalarin kurulug ve isleyisi.

10 Sendikaya Uyelik, glivenceler, faaliyetler, gelir ve giderler,
faaliyetlerin durdurulmasi ve sona ermesi.

11 Toplu is sdzlesmesinin yapilmasi, hiikimleri ve uygulama
alani, sona ermesi ve sona ermenin hukuki sonuglari.

12 Toplu is uyusmazliklari ve ¢6zim yollari.

13 Sosyal gtivenlikten saglanan yararlar, sosyal gelirler ve sosyal
guvenligin finansmani.

14 Sosyal giivenlik kavrami, tarihsel gelisimi, yontemleri ve
karsilanan riskler.

15 Genel sinava hazirlik.

Dersin Ogrenme Giktilari

Sira No Aciklama

001 Is hukukunun temel kavramlarini ve i sézlesmesini tanimlar.

002 Is sézlesmesinin sona ermesinin hukuki sonuglarini yorumlar.

003 Calisma ve dinlenme stirelerini 6rnekler tizerinden agiklar.

004 Sendika ve konfederasyonlarin isleyisini ve yaptirmlarini bilir.

005 Toplu is s6zlesmesi ve igerigini tanimlar. Toplu is s6zlesmesinin sona ermesinin hukuki sonuglarini bilir. Toplu is uyusmazliklari ve goziim yollarini yorumlar.
006 Sosyal gtivenlik kavrami, yontemleri ve karsilanan riskler hakkinda bilgi sahibi olur.

Programin Ogrenme Giktilar

Sira No Aciklama

P09 Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak

Fo2 Biiro yénetimi ile ilgili temel kavramlari analiz etmek, biiroyu ergonomik sekilde diizenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi yonetmek, Sekreterlik Meslegi ile ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek,

Sekreterin Ozelliklerini incelemek, Yonetici Asistanligi ile Tlgili Temel Kavramlari Analiz Etmek, Yénetici Asistaninin Ozelliklerini incelemek, Yénetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek

P01 Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimci olmak, Bireysel iletisim kurmak, Orgiitsel iletisim kurmak, Bireysel davraniglari incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davranislari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Degerler Cergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.
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P18

Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimcr olmak-II: Mesleki etik degerlere uymak, Sekreterlik ve yonetici asistanlidi islerine yardimer olmak, Teknolojik cihazlan kullanmak, Bilgisayar
biiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak, Sektériin kamu ve 6zel kesim ile olan iliskilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimci olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimer olmak-I: Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimci olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranis
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi yonetiminde
yardimci olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

Kalite yonetim sitemlerini uygulamak, Kalite ydnetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak

Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplar ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe islemlerini yapmak,
Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari yoneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Cek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak

Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve issizligi analiz etmek, Dis
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak

T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlari tanima ve iliskileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi yonetim ve tasra yonetimini tanima ve iliskileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu yo6netimi olan kurumlari tanimak ve iliskileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tiirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sézlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, Isci-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal glivenlik belgeleri diizenlemek

Halkla iliskilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve glizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

Bilgisayarda belge agmak ve temel iglemler yapmak, klavye tuslariyla ilgili uygulamalar yapmak, Ttirkge klavye (F klavye) yontemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yaz calismasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkli dillerde yazilar yazmak, Farkli bilgisayar yazilimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilar hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilar ve 6zel
yazilar hizl ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gdnderme ve alma islemleri yapmak.

Bilgi ydnetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, Isletme hakkinda bilgi vermek, dis gevre analizi yaparak gevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

Toplanti giindemini belirlemek, giindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulus islemlerini yiiriitmek, s yerini faaliyete agmak, Yoénetim islevlerini yerine getirmek, insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tamimak, Misteri memnuniyetini artirmak,

Telefonda yabanci dilde gériismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Yiiz yiize gériismeler yapmak

Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kar, zarar hesaplamalari yapmak, Karigim ve faiz hesaplamalari yapmak, Iskonto hesaplamalari yapmak

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak
Kurum igi ve kurum disi belge akisini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim slrecini izlemek, Arsivieme ve arsiv takibini yapmak
Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. lyi Bir Tiirkge Ile Orta Derecede Ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri | | AKTS Hesaplama igerigi

Yanyil Calismalan Sayisi Katki Etkinlik Sayisi Siiresi Toplam is Yiikii Saati
Ara Sinav 1 %40 Ders Suresi 14 2 28
Kisa Sinav 0 %0 Sinif Disi G. Suresi 0 0 0
Odev 0 %0 Odevler 14 2 28
Devam 0 %0 Sunum/Seminer Hazirlama 0 0 0
Uygulama 0 %0 Ara Sinavlar 1 1 1
Proje 0 %0 Uygulama 0 0 0
Yariyil Sonu Sinavi 1 %60 Laboratuvar 0 0 0
Toplam Tne | Proje 0 0 0

Yariyil Sonu Sinavi 1 1 1

Toplam is Yiikii 58

AKTS Kredisi 2

Dersin Ogrenme Ciktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilari

Katki Diizeyi: 1: Cok dusiik 2: Dusiik 3: Orta 4: Yuksek 5: Cok yiksek

P01 P02 PO3|P04 P05 P06 |P07 P08 P09 P10|P11 P12 P13|P14 P15 P16 P17|P18 P19 P20
001 1 1 1 1 1 1 1 5 1 1 1 1 1 1 1 3 1 1 5 1

0602 1 1 1 1 1 1 1 5 1 1 1 3 1 1 1 3 1 1 5 1
0603 1 1 1 1 1 1 1 5 1 1 1 1 1 1 1 3 1 1 5 1
004 1 1 1 1 1 1 1 5 1 1 5 1 1 1 1 3 1 1 5 1
005 1 1 1 1 1 1 1 5 1 1 1 1 1 1 1 3 1 1 5 1
006 1 1 1 1 1 1 1 5 1 1 1 1 1 1 1 3 1 1 5 1



Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu
Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

[BY2077 KALITE YONETIM SISTEMLERI
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
3 BY2077 KALITE YONETIM SISTEMLERI 3 3 3

Ogrenim Tiirii:

Orgiin Ogretim

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Dersin Tiirii:

Segmeli

Dersin Amacr:

Bu derste, kalite yonetim sistemlerinin uygulamama yeterliklerinin kazandiriimasi amaglanmaktadir.
Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Kalite kavrami, Kalite kavrami Standart ve standardizasyon, Standart ve standardizasyon, Standardin Gretim ve hizmet sektdriinde 6nemi, Yonetim kalitesi ve standartlari, Yonetim
kalitesi ve standartlari gevre standartlari, Cevre standartlari, Kalite ydnetim sistemi modelleri, Kalite yonetim sistemi modelleri Stratejik yonetim, Stratejik yonetim, Yonetime katiima,

Streg yonetim sistemi, Kaynak yonetimi sistemi, Milkemmellik modeli
On Kosullar::

Dersin Koordinatorii:

Ogr. Gor. Kemal ERGUN https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-ergun kemal. ergun@gop. edu.tr
Dersi Veren:

Yok

Dersin Yardimcilari:

Yok

Dersin Kaynaklan

Kaynaklari Prof.Dr.Mahmut Tekin(2010), Kalite Glivence ve Standartlar, Glinay Ofset
Prof.Dr.Mahmut Tekin(2010), Kalite Glivence ve Standartlar, Giinay Ofset

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri

Miihendislik Bilimleri H Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi : Saglik Bilimleri :
Sosyal Bilimler : 100 Alan Bilgisi :

Ders Konular

Hafta Konu On Hazirhk Dékiimanlar
Kalite Kavrami

Kalite kavrami Standart ve standardizasyon
Standart ve Standardizasyon

Standardin Uretim ve Hizmet Sektériinde Onemi
Yonetim Kalitesi ve Standartlar

Yonetim Kalitesi ve Standartlar Gevre Standartlar
Cevre Standartlan

Kalite Yonetim Sistemi Modelleri

Kalite yonetim sistemi modelleri Stratejik yonetim
Stratejik Yonetim

Yénetime Katilma

Siireg Yonetim Sistemi

Kaynak Yonetimi Sistemi

Mikemmellik Modeli

W00 N O U D W N

e e e =
A WN RO

Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama

001 Kalite ydnetim sisteminin altyapisini olusturmak
002 Kalite standartlarini uygulamak

003 Mesleki yeterlilikleri 6grenmek

004 Mesleki standartlari uygulama

005 Is hayatinda kalite sistemlerini kullanabilme
006 Uriinlerdeki kalite standartlarini 6grenmek

Programin Ogrenme Giktilan

Sira No Aciklama

P09 Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak
P02

Biiro ydnetimi ile ilgili temel kavramlar analiz etmek, buroyu ergonomik gekilde diizenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi yonetmek, Sekreterlik Meslegi ile Ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek,
Sekreterin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistanlidi Ile Ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek, Yonetici Asistaninin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek

P01 Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimci olmak, Bireysel Iletisim kurmak, Orgitsel iletisim kurmak, Bireysel davranislari incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davraniglari

incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Dederler Cergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.

P20 Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimer olmak-II: Mesleki etik degerlere uymak, Sekreterlik ve yonetici asistanlidi islerine yardimer olmak, Teknolojik cihazlar kullanmak, Bilgisayar
biiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak, Sektoriin kamu ve 6zel kesim ile olan iliskilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon

islemlerine yardimci olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

P19 Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimci olmak-I: Kurum disi, kurum igi ve miisterilerle olan iletisime yardimci olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranis
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi ydnetiminde

yardimci olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.
P17 Kalite ydnetim sitemlerini uygulamak, Kalite ydnetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak
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P12

P11

P08

P07

P05
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P15
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P18

Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplari ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe iglemlerini yapmak,
Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari ydneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Gek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak

Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve igsizli§i analiz etmek, Dis
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak

T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlari tanima ve iliskileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi yénetim ve tasra yonetimini tanima ve iliskileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu yo6netimi olan kurumlari tanimak ve iliskileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tiirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sbzlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, Isci-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal guivenlik belgeleri diizenlemek

Halkla iliskilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve giizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

Bilgisayarda belge agmak ve temel islemler yapmak, klavye tuglanyla ilgili uygulamalar yapmak, Tiirkge klavye (F klavye) ydntemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yazi galigmasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkl dillerde yazilar yazmak, Farkli bilgisayar yazilimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilar ve 6zel
yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gdnderme ve alma islemleri yapmak.

Bilgi yénetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, Isletme hakkinda bilgi vermek, dis cevre analizi yaparak cevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

Toplanti gindemini belirlemek, glindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulus islemlerini yiiriitmek, Is yerini faaliyete agmak, Yonetim islevlerini yerine getirmek, insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tanimak, Miisteri memnuniyetini artirmak,

Telefonda yabanci dilde gériismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Ytz yiize gériismeler yapmak

Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kér, zarar hesaplamalari yapmak, Karisim ve faiz hesaplamalari yapmak, iskonto hesaplamalari yapmak

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak
Kurum igi ve kurum disi belge akigini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim stirecini izlemek, Arsivleme ve arsiv takibini yapmak
Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. lyi Bir Tiirkce ile Orta Derecede ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri | | AKTS Hesaplama igerigi

Yanyil Calismalan Sayisi Katki Etkinlik Sayisi Siiresi Toplam Is Yiikii Saati
Ara Sinav 1 %40 Ders Suresi 14 2 28
Kisa Sinav 0 %0 Sinif Disi G. Suresi 14 2 28
Odev 0 %0 Odevler 7 2 14
Devam 14 %70 Sunum/Seminer Hazirlama 7 2 14
Uygulama 0 %0 Ara Sinavlar 1 1 1
Proje 0 %0 Uygulama 0 0 0
Yariyil Sonu Sinavi 1 %60 Laboratuvar 0 0 0
Toplam 1o Proje 0 0 0

Yariyil Sonu Sinavi 1 1 1

Toplam is Yiikii 86

AKTS Kredisi 3

Dersin Ogrenme Ciktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilari
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Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu
Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

[BY2051 KLAVYE TEKNIKLERI III
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
3 BY2051 KLAVYE TEKNIKLERI III 3 2 3

Ogrenim Tiirii:

Orgiin Ogretim

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Segmeli

Dersin Amacr:

Bu ders kapsaminda 6grencilere, manuskri yazma, metinleri ve dikte edilen yazilari diizenleme ile tablo ve cizelgeleri etkin bir sekilde diizenleme becerisi kazandirilacaktir.
Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Degisik metin gesitlerinde hizli ve dogru yazma tekniklerini ve yeteneklerini gelistirmek.
On Kosullar:

Dersin Koordinatorii:

Ogr. Gor. Kemal ERGUN https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-ergun kemal. ergun@gop. edu.tr
Dersi Veren:

Ogr. Gor. Kemal ERGUN https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-ergun kemal. ergun@gop. edu.tr
Dersin Yardimcilari:

Yok

Dersin Kaynaklan

Kaynaklari Qgr. Gor. Kemal ERGL:JN, Klavye Teknikleri Ders Notu, Guincellenmig 20. Baski, Tokat, 2020.
Ogr. Gor. Kemal ERGUN, Klavye Teknikleri Ders Notu, Tokat Meslek Yiiksekokulu, 21. Baski, Tokat, 2021.
Ogr. Gor. Kemal ERGUN; Mesleki Yazismalar Ders Notu, (Gelistirilmis ve Glincellenmis) 18. Baski, 2021.

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri :
Miihendislik Bilimleri H Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi H Saglik Bilimleri :
Sosyal Bilimler : Alan Bilgisi : 100

Ders Konular

Hafta Konu On Hazirhk Dékiimanlar
Maniiskri (son misfette) yazma

Diizensiz Man(iskriler

Ornek Metin Calismalari

Cizelgeleri Ortalama

Is Mektubu Yazma

Blok Is Mektuplari

Ortalama Is Mektuplari

ARA SINAV

Zarf Yazma, Kagit Katlama ve Ornek Metin Calismalari
Is Mektubu Ornekleri

is Mektubu Ornekleri

Hiz ve Temiz Yaz Galismalari

Bilgisayar (Klavye) Kullanimi Kisa Yollari

Yabanci Dillerde Diiz Yazilar ve Mektuplar

Yabanci Dillerde Diiz Yazilar ve Mektuplar

WO 00N U DA W N =

el e =
U A WNRO

Dersin Ogrenme Giktilari

Sira No Aciklama

001 Maniiskri Yazma Becerisi Kazanma.
002 Is Mektubu Yazma Becerisi Kazanma.
003 Tiirkge ve Yabanc Dildeki Metinlerle ilgili Hizh ve Temiz Yazi Yazma Becerisi Kazanma.

Programin Ogrenme Giktilar

Sira No Aciklama

P09 Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak

Fo2 Biiro yénetimi ile ilgili temel kavramlari analiz etmek, biiroyu ergonomik sekilde diizenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi yonetmek, Sekreterlik Meslegi ile ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek,

Sekreterin Ozelliklerini incelemek, Yonetici Asistanligi ile Tlgili Temel Kavramlan Analiz Etmek, Yonetici Asistaninin Ozelliklerini incelemek, Yénetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek

P01 Kurum disi, kurum ici ve miisterilerle olan iletisime yardimci olmak, Bireysel iletisim kurmak, Orgiitsel iletisim kurmak, Bireysel davranislar incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davraniglari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Degerler Cergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.
P20 Sektérde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimci olmak-II: Mesleki etik dederlere uymak, Sekreterlik ve yonetici asistanligi islerine yardimci olmak, Teknolojik cihazlar kullanmak, Bilgisayar

biiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak, Sektériin kamu ve dzel kesim ile olan iligkilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimci olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

P19 Sektérde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimci olmak-I: Kurum digi, kurum igi ve miisterilerle olan iletisime yardimci olmak, Halkla iligkiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranig
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi ydnetiminde
yardimci olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

P17 Kalite yonetim sitemlerini uygulamak, Kalite ydnetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak

P13 Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplari ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe islemlerini yapmak,

Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari yoneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Cek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak

P12 Ekonomi kavram, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve igsizligi analiz etmek, Dig
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak
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P11

P08

P07

P05

P04
P03
P16

P15
P14
P10
P06
P18

T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlari tanima ve iliskileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi ydnetim ve tagra ydnetimini tanima ve iliskileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu yo6netimi olan kurumlari tanimak ve iliskileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tiirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sozlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, Isci-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal guivenlik belgeleri diizenlemek

Halkla iligkilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve glizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

Bilgisayarda belge agmak ve temel iglemler yapmak, klavye tuslariyla ilgili uygulamalar yapmak, Ttirkge klavye (F klavye) yontemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yazi alismasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkh dillerde yazilar yazmak, Farkl bilgisayar yaziimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilar ve 6zel
yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gdnderme ve alma islemleri yapmak.

Bilgi yonetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, isletme hakkinda bilgi vermek, dis cevre analizi yaparak cevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

Toplanti giindemini belirlemek, giindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulus islemlerini yiiriitmek, Is yerini faaliyete agmak, Yénetim islevlerini yerine getirmek, insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tanimak, Miisteri memnuniyetini artirmak,

Telefonda yabanci dilde gériismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Yiiz ylize goriismeler yapmak

Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kar, zarar hesaplamalari yapmak, Karigim ve faiz hesaplamalari yapmak, iskonto hesaplamalari yapmak

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak
Kurum igi ve kurum disi belge akisini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim sirecini izlemek, Arsivieme ve arsiv takibini yapmak
Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. lyi Bir Tiirkge ile Orta Derecede ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri | | AKTS Hesaplama igerigi

Yanyil Calismalan Sayisi Katki Etkinlik Sayisi Siiresi Toplam Is Yiikii Saati

Ara Sinav 1 %40 Ders Suresi 14 1 14

Kisa Sinav 0 %0 Sinif Disi G. Suresi 14 2 28

Odev 0 %0 Odevler 3 21

Devam 0 %0 Sunum/Seminer Hazirlama 0 0

Uygulama 0 %0 Ara Sinavlar 1

Proje 0 %0 Uygulama 0 0 0

Yariyil Sonu Sinavi 1 %60 Laboratuvar 14 2 28

Toplam Tne | Proje 0 0 0
Yariyil Sonu Sinavi 1 1 1
Toplam is Yiikii 93
AKTS Kredisi 3

Dersin Ogrenme Ciktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilari

Katki Diizeyi: 1: Cok dusiik 2: Dusiik 3: Orta 4: Yuksek 5: Cok yiksek

P01 P02 PO3|P04 P05 P06 |P07 P08 P09 P10|P11 P12 P13|P14 P15 P16 P17|P18 P19 P20

601 4 | 1|1 |1
0602 4 | 1|1 |1
603 4 | 1| 1|1

1
1
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1
1
1

1 1 1 5 5
1 1 1 5 5
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Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu
Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

|BY2007 MESLEKI YAZISMALAR
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
3 BY2007 MESLEKI YAZISMALAR 4 4 4

Ogrenim Tiirii:
Orgiin Ogretim

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:
Meslek Yiksekokulu
Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Zorunlu

Dersin Amacr:

Bu ders 6grenciye; bilgisayarda mesleki yazismalari; resmi yazilari, is yazilari ve 6zel yazilarinin neler oldugunu ve isletme ile ilgili yazilari hizl ve etkin sekilde yazabilmeyi
Ogretecektir.

Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Dilbilgisi 6gretimi, resmi, ig ve &zel yazilari yazma konularinda temel bilgileri ve bu bilgileri kullanarak érnek yazilarin ve rapor gesitlerinin hazirlanmasi konularini igermektedir
On Kosullari:

Dersin Koordinatorii:

Ogr. Gor. Kemal ERGUN https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-ergun kemal. ergun@gop. edu.tr
Dersi Veren:

Ogr. Gor. Kemal ERGUN https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-ergun kemal. ergun@gop. edu.tr
Dersin Yardimailari:

Yok

Dersin Kaynaklan

Kaynaklari Yrd.Dog.Dr.Emel BAHAR, MESLEKI YAZISMALAR, Detay Yayincilik, Ankara 2011 <BR>Oznur KOG; Mesleki Yazismalar, Nobel Yayin Evi, 4.Basim,

<BR>Nuray KESKiN_,j Mesleki Yazismalar, Ekin Basim Yayin, ISBN: 9786055048792, 2014.
Ogr.Gor.Kemal ERGUN; Mesleki Yazismalar Ders Notu, (Gelistirilmis ve Giincellenmis) 20. Baski, 2023.

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri

Miihendislik Bilimleri : Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi H Saglik Bilimleri :
Sosyal Bilimler H Alan Bilgisi : 100

Ders Konular

Hafta Konu On Hazirhk Dékiimanlar

1 Yazismalarda Nitelikle Iigili Ozellikler

2 Resmi/Ozel Yazismalarin Dil Bilgisi ve Yazim ilkeleri

3 Yazi Yazma Asamalari

4 Resmi Yazilar ve is Yazilarinin Kurumsal Verimliligi

5 Resmi Yazilar ve I Yazilarinin Iletisim Acisindan Ulkemizdeki
Durumu

6 Belge Y&netiminin Bir Unsuru Olarak Yazisma Yonetimi

7 Belgelerin Hayat Dong(isii ve Yazismalar

8 ARA SINAV

9 Resmi Mektuplar (Yazilar)

10 Resmi Mektuplarin (Yazilarin) Bolumleri

11 Resmi Mektuplarin (Yazilarin) Bolumleri

12 Resmi Yazilarin ikinci Derece Bélimleri

13 Resmi Yazilarin Ikinci Derece Bolimleri

14 Belgenin Cogaltiimasi, Gonderilmesi, Alinmasi ve Tade
Edilmesinde Yapilacak Islemler Ile Diger Hususlar ve Diizensiz
Resmi Yazi Orneklerini Diizenleme

15 Resmi Yazi Uygulama Ornekleri ve Diizensiz Resmi Yazi

Ornekleri

Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama

001
602
003
004
005
606
007
008
609
010

Genel hatlariyla yazisma tekniklerini kavrayabilme

Etkin is yazisi hazirlayabilme

Yazinin anlam ve uslup yoniinden kontrol edilmesini saglayabilme
Yazisma tirleri hakkinda bilgilenebilme

Is mektuplarini kavrayabilme

Rapor ve rapor yazma tekniklerini kavrayabilme

Resmi ve ig yazilar ile ilgili Igerik hazirlayabilme

Hizli ve etkili resmi yazi hazirlayabilme

Hizli ve etkili is yazisi ve 6zel yazilar hazirlayabilme

Yazismalari gonderme ve alma islemlerini yapabilme

Programin Ogrenme Giktilar

Sira No Aciklama

P09
P02

P01

Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak

Biiro yonetimi ile ilgili temel kavramlar analiz etmek, biroyu ergonomik sekilde diizenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi yonetmek, Sekreterlik Meslegi ile igili Temel Kavramlari Analiz Etmek,
Sekreterin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistanhidi Ile Ilgili Temel Kavramlarn Analiz Etmek, Yonetici Asistaninin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek

Kurum disi, kurum ici ve miisterilerle olan iletisime yardimei olmak, Bireysel iletisim kurmak, Orgitsel iletisim kurmak, Bireysel davranislari incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davraniglari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Degerler Cergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.
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Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimcr olmak-II: Mesleki etik degerlere uymak, Sekreterlik ve yonetici asistanlidi islerine yardimer olmak, Teknolojik cihazlan kullanmak, Bilgisayar
biiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak, Sektériin kamu ve 6zel kesim ile olan iliskilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimci olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimer olmak-I: Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimci olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranis
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi yonetiminde
yardimci olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

Kalite yonetim sitemlerini uygulamak, Kalite ydnetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak

Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplar ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe islemlerini yapmak,
Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari yoneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Cek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak

Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve issizligi analiz etmek, Dis
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak

T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlari tanima ve iliskileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi yonetim ve tasra yonetimini tanima ve iliskileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu yo6netimi olan kurumlari tanimak ve iliskileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tiirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sézlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, Isci-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal glivenlik belgeleri diizenlemek

Halkla iliskilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve glizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

Bilgisayarda belge agmak ve temel iglemler yapmak, klavye tuslariyla ilgili uygulamalar yapmak, Ttirkge klavye (F klavye) yontemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yaz calismasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkli dillerde yazilar yazmak, Farkli bilgisayar yazilimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilar hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilar ve 6zel
yazilar hizl ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gdnderme ve alma islemleri yapmak.

Bilgi ydnetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, Isletme hakkinda bilgi vermek, dis gevre analizi yaparak gevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

Toplanti giindemini belirlemek, giindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulus islemlerini yiiriitmek, s yerini faaliyete agmak, Yoénetim islevlerini yerine getirmek, insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tamimak, Misteri memnuniyetini artirmak,

Telefonda yabanci dilde gériismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Yiiz yiize gériismeler yapmak

Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kar, zarar hesaplamalari yapmak, Karigim ve faiz hesaplamalari yapmak, Iskonto hesaplamalari yapmak

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak
Kurum igi ve kurum disi belge akisini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim slrecini izlemek, Arsivieme ve arsiv takibini yapmak
Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. lyi Bir Tiirkge Ile Orta Derecede Ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri | | AKTS Hesaplama igerigi

Yanyil Calismalan Sayisi Katki Etkinlik Sayisi Siiresi Toplam Is Yiikii Saati

Ara Sinav 1 %40 Ders Suresi 14 4 56

Kisa Sinav 0 %0 Sinif Disi G. Suresi 14 3 42

Odev 0 %0 Odevler 0 0 0

Devam 0 %0 Sunum/Seminer Hazirlama 0 0

Uygulama 0 %0 Ara Sinavlar 1

Proje 0 %0 Uygulama 14 1 14

Yariyil Sonu Sinavi 1 %60 Laboratuvar 14 1 14

Toplam Tne | Proje 0 0 0
Yariyil Sonu Sinavi 1 1 1
Toplam is Yiikii 128
AKTS Kredisi 4

Dersin Ogrenme Ciktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilari

Katki Diizeyi: 1: Cok dusiik 2: Dusiik 3: Orta 4: Yuksek 5: Cok yiksek
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Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu
Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

| BY2003 MUHASEBE
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
3 BY2003 MUHASEBE 4 4 4

Ogrenim Tiirii:

Orgiin Ogretim

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Zorunlu

Dersin Amacr:

Bu ders ile 6grencinin; muhasebe ve finans islemleri yapma ile iligili bilgi kazanmasi ve beceri gelistirmesi amaglanmaktadir.
Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Temel muhasebe kavramlari ve ilkeleri, bilango ve temel muhasebe esitligi, gelir tablosu, hesap kavrami ve mali nitelikli iglemlerini hesaplar (izerine etkileri, hesap plani, defterler ve
belgeler, cift tarafli kayit yontemi konulari ele alinacaktir. Ayrica, genel hatlarlyla muhasebe sireci, ticari mal hesabi kayit yontemleri.
On Kosullari:

Dersin Koordinatorii:

Ogr. Gor. Kemal ERGUN https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-ergun kemal. ergun@gop. edu.tr

Dersi Veren:

Ogr. Gor. Cihangir CENGIZ https://www.gop. edu.tr/ AkademikOzgecmis/ 2614/ cihangir-cengiz cihangir.cengiz@gop.edu.tr
Dersin Yardimailari:

Yok

Dersin Kaynaklan

Kaynaklari Kemalettin CONGAR; Genel Muhasebe, Nobel Yayinlari, Ankara, 2006.<BR>Hiiseyin ERGIN, Muhasebeye Giris, Universite Kitap Evi, Kiitahya,
1997.

Uzeyir OLMEZ, Sabri YILMAZ; Genel Muhasebe, Ari Ofset Matbaasi, Yayin No: 1657735, Tokat, 2015.

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri :
Miihendislik Bilimleri H Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi H Saghk Bilimleri :
Sosyal Bilimler ¢ 100 Alan Bilgisi

Ders Konulari

Hafta Konu On Hazirhk Dokiimanlar

1 Isletme Ve Muhasebe Kavramlari, Muhasebenin Temel
Kavramlari

2 Temel Mali Tablolar

3 Hesaplar ve Onemi

4 Muhasebede Kayit Yontemi ve Kayit Sireci

5 Hesap Plani ve Tek Diizen Muhasebe Sistemi

6 Tekdlizen Muhasebe Sisteminde Maliyet Hesaplari

7 Tekdiizen Muhasebe Sisteminde Katma Deger Vergisi
Hesaplari

8 ARA SINAV

9 Tekdiizen Muhasebe Sisteminde Hesaplarin Isleyisleri

10 Tekdiizen Muhasebe Sisteminde Hesaplarin Isleyisleri

11 Tekdiizen Muhasebe Sisteminde Hesaplarin Isleyigleri

12 Tekdiizen Muhasebe Sisteminde Hesaplarin Isleyigleri

13 Gelir Tablosu Hesaplari

14 Muhasebede Dénem Sonu Islemleri

15 Isletmeler ve Hukuki Gergeve

Dersin Ogrenme Giktilari

Sira No Aciklama

001 Muhasebe ile ilgili temel kavram ve belgeleri taniyabilme
002 Finansal tablolardan bilango ve gelir tablosu diizenleme ile ilgili temel ilkeleri kavratabilmek
003 Bilango ve gelir tablosu hesaplarinin isleyisini kavrayarak gegici mizan diizenleyebilmek

Programin Ogrenme Giktilar
Sira No Aciklama

P09 Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak
P02

Biiro yonetimi ile ilgili temel kavramlari analiz etmek, biiroyu ergonomik sekilde diizenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi yonetmek, Sekreterlik Meslegi ile ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek,
Sekreterin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistanhidi Ile Ilgili Temel Kavramlan Analiz Etmek, Yonetici Asistaninin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek

P01 Kurum disi, kurum ici ve miisterilerle olan iletisime yardimci olmak, Bireysel iletisim kurmak, Orgiitsel iletisim kurmak, Bireysel davranislari incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davraniglari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Degerler Cergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.
P20 Sektérde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimci olmak-II: Mesleki etik degerlere uymak, Sekreterlik ve yonetici asistanligi islerine yardimci olmak, Teknolojik cihazlar kullanmak, Bilgisayar

biiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak, Sektoriin kamu ve 6zel kesim ile olan iliskilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimci olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

P19 Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimer olmak-I: Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimci olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranis
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi ydnetiminde
yardimci olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

P17 Kalite yonetim sitemlerini uygulamak, Kalite yonetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak
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Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplari ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe iglemlerini yapmak,
Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari ydneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Gek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak

Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve igsizli§i analiz etmek, Dis
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak

T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlari tanima ve iliskileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi yénetim ve tasra yonetimini tanima ve iliskileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu yo6netimi olan kurumlari tanimak ve iliskileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tiirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sbzlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, Isci-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal guivenlik belgeleri diizenlemek

Halkla iliskilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve giizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

Bilgisayarda belge agmak ve temel islemler yapmak, klavye tuglanyla ilgili uygulamalar yapmak, Tiirkge klavye (F klavye) ydntemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yazi galigmasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkl dillerde yazilar yazmak, Farkli bilgisayar yazilimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilar ve 6zel
yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gdnderme ve alma islemleri yapmak.

Bilgi yénetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, Isletme hakkinda bilgi vermek, dis cevre analizi yaparak cevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

Toplanti gindemini belirlemek, glindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulus islemlerini yiiriitmek, Is yerini faaliyete agmak, Yonetim islevlerini yerine getirmek, insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tanimak, Miisteri memnuniyetini artirmak,

Telefonda yabanci dilde gériismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Ytz yiize gériismeler yapmak

Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kér, zarar hesaplamalari yapmak, Karisim ve faiz hesaplamalari yapmak, iskonto hesaplamalari yapmak

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak
Kurum igi ve kurum disi belge akigini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim stirecini izlemek, Arsivleme ve arsiv takibini yapmak
Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. lyi Bir Tiirkce ile Orta Derecede ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri | | AKTS Hesaplama igerigi

Yanyil Calismalan Sayisi Katki Etkinlik Sayisi Siiresi Toplam Is Yiikii Saati

Ara Sinav 1 %40 Ders Suresi 14 4 56

Kisa Sinav 0 %0 Sinif Disi G. Suresi 14 4 56

Odev 0 %0 Odevler 0 0 0

Devam 0 %0 Sunum/Seminer Hazirlama 0 0

Uygulama 0 %0 Ara Sinavlar 1

Proje 0 %0 Uygulama 14 1 14

Yariyil Sonu Sinavi 1 %60 Laboratuvar 0 0 0

Toplam Tne | Proje 0 0 0
Yariyil Sonu Sinavi 1 1
Toplam is Yiikii 128
AKTS Kredisi 4

Dersin Ogrenme Ciktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilari

Katki Diizeyi: 1: Cok dusiik 2: Dusiik 3: Orta 4: Yuksek 5: Cok yiksek

P01 P02 PO3|P04 P05 P06 |P07 P08 P09 P10|P11 P12 P13|P14 P15 P16 P17|P18 P19 P20
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Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu
Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

|BY2075 MUSTERI ILISKILERI YONETiMi
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
3 BY2075 MUSTERI ILISKILERI YONETIMi 3 3 3

Ogrenim Tiirii:

Orgiin Ogretim

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Segmeli

Dersin Amacr:

Gunlmiiz yogun rekabet sartlarinda, misteri iliskilerinin, pazarlama ve satis agisindan irdelenmesi, uygulama 6rnekleri ile, kullanilabilir bilgilerin 6grenciye aktarilmasi.

Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Miisteri Tligkileri Kavrami ve Onemi, Miigteri iligkileri Yénetiminin Geligimi, Misteri Iligkileri Yénetiminin Bilegenleri, Msterilerle fletisim, Misteri Hizmeti ve Hizmet Kalitesi, Miteri
Tatmini ve Sadakati, Miisteri Kazanma ve Elde Tutma, Miisteri iliskileri Yonetimi Siireci, Miisteri Bilgisini Toplama ve Analiz Etme, Misteri iliskileri Programlarini Gelistirme, Miisteri
fliskileri Uygulamalari, Miisteri Sikayet Yénetimi, Miisteri iliskilerinin Olgiilmesi

On Kosullar:

Dersin Koordinatorii:

Ogr. Gor. Kemal ERGUN https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-ergun kemal. ergun@gop. edu.tr
Dersi Veren:

Yok

Dersin Yardimcilari:

Yok

Dersin Kaynaklan

Kaynaklari Yrd.Dog.Dr.Hiilya BAKIRTAS; Miisteri liskileri Yénetimi "Kavramlar, Modeller ve Stratejiler", Ekin Basim Yayin, ISBN: 9786055048372,
2013.<BR>Dog.Dr.Cemalettin AKTEPE, Dog.Dr.Mehmet BAS, Dog.Dr.Metehan TOLON; Musteri Iligkileri Yonetimi, 3. Baski, Detay Yayinlari, ISBN
9789944223812, Ankara,

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri
Miihendislik Bilimleri Fen Bilimleri
Miihendislik Tasarimi Saglik Bilimleri
Sosyal Bilimler ;100 Alan Bilgisi

Ders Konulari

Hafta Konu On Hazirhk Dokiimanlar
Miisteri liskileri Kavrami ve Onemi
Msteri Iligkileri Yénetiminin Geligimi
Miisteri iliskileri Yonetiminin Bilesenleri
Miisterilerle Tletigim

Miisteri Hizmeti ve Hizmet Kalitesi
Miisteri Tatmini ve Sadakati

Miisteri Kazanma ve Elde Tutma

ARA SINAV

Miisteri liskileri Yonetimi Stireci

Msteri Bilgisini Toplama ve Analiz Etme
Miisteri iliskileri Programlarini Gelistirme
Miisteri Tligkileri Uygulamalari

Miisteri Iliskileri Uygulamalari

Miisteri Sikayet Yonetimi

Miisteri iliskilerinin Olgilmesi

W 0 N O U D W N

P i e =
UA W N RO

Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama

001 Miisteri Iligkilerini Tanimlayabilme

002 Msteri ligkileri Yénetimini Agiklayabilme

003 Msterilerle Empatik Iletisim Kurabilme

004 Musteri Kazanma ve Elde Tutma Galismalarini Tasarlayabilme
005 Musteri Bagimliigini Olugturabilme

006 Msteri ligkileri Yénetimini Tasarlayabilmek

007 Misteri Sikayetlerini Yénetebilme

008 Miisteri Iligkilerini Olgebilme ve Yorumlayabilme

Programin Ogrenme Giktilan

Sira No Aciklama

P09 Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak

P02 Biiro yénetimi ile ilgili temel kavramlari analiz etmek, biiroyu ergonomik sekilde diizenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi yénetmek, Sekreterlik Meslegi le lgili Temel Kavramlari Analiz Etmek,

Sekreterin Ozelliklerini Incelemek, Yénetici Asistanligi ile Tigili Temel Kavramlari Analiz Etmek, Yénetici Asistaninin Ozelliklerini incelemek, Yénetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek

P01 Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimci olmak, Bireysel iletisim kurmak, Orgiitsel iletisim kurmak, Bireysel davraniglari incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davranislari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Dederler Gergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.
P20 Sektorde biro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimci olmak-1I: Mesleki etik dederlere uymak, Sekreterlik ve yonetici asistanligi islerine yardimci olmak, Teknolojik cihazlar kullanmak, Bilgisayar

biiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak, Sektériin kamu ve 6zel kesim ile olan iliskilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimci olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.
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P19

P17

P13

P12

P11

P08

P07

P05

P04

P03
P16

P15
P14
P10
P06
P18

Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimer olmak-I: Kurum disi, kurum igi ve miisterilerle olan iletisime yardimei olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranis
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi yonetiminde
yardimci olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

Kalite yonetim sitemlerini uygulamak, Kalite yonetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak

Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplar ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe islemlerini yapmak,
Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari yoneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Cek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak

Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve issizligi analiz etmek, Dis
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak

T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlari tanima ve iliskileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi yonetim ve tagra ydnetimini tanima ve iliskileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu yonetimi olan kurumlari tanimak ve iliskileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tiirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sézlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, Isgi-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal glivenlik belgeleri diizenlemek

Halkla iligkilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve glizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

Bilgisayarda belge agmak ve temel iglemler yapmak, klavye tuslariyla ilgili uygulamalar yapmak, Ttirkge klavye (F klavye) yontemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yazi calismasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkli dillerde yazilar yazmak, Farkli bilgisayar yazilimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilar hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilar ve 6zel
yazilar hizli ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gdnderme ve alma islemleri yapmak.

Bilgi yonetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, Isletme hakkinda bilgi vermek, dis cevre analizi yaparak cevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

Toplanti giindemini belirlemek, giindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulus islemlerini yiiriitmek, Is yerini faaliyete agmak, Yénetim islevlerini yerine getirmek, insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tamimak, Misteri memnuniyetini artirmak,

Telefonda yabanci dilde gériismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Yiiz yiize gériismeler yapmak

Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kar, zarar hesaplamalari yapmak, Karigim ve faiz hesaplamalari yapmak, iskonto hesaplamalari yapmak

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak
Kurum igi ve kurum disi belge akisini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim slirecini izlemek, Arsivieme ve arsiv takibini yapmak
Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. lyi Bir Tiirke Ile Orta Derecede Ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri | | AKTS Hesaplama igerigi

Yanyil Calismalan Sayisi Katki Etkinlik Sayisi Siiresi Toplam Is Yiikii Saati
Ara Sinav 1 %40 Ders Suresi 14 2 28
Kisa Sinav 0 %0 Sinif Disi G. Suresi 14 2 28
Odev 2 %2 Odevler 2 2 4
Devam 14 %70 Sunum/Seminer Hazirlama 2 7 14
Uygulama 0 %0 Ara Sinavlar 1 1 1
Proje 0 %0 Uygulama 0 0 0
Yariyil Sonu Sinavi 1 %60 Laboratuvar 0 0 0
Toplam 1os | Proje 0 0 0

Yariyil Sonu Sinavi 1 1 1

Toplam is Yiikii 76

AKTS Kredisi 3

Dersin Ogrenme Ciktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilari

Katki Diizeyi: 1: Cok dusiik 2: Dusiik 3: Orta 4: Yuksek 5: Cok yiksek

P01 P02 PO3|P04 P05 P06 |P07 P08 P09 P10|P11 P12 P13|P14 P15 P16 P17|P18 P19 P20
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Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu
Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

|BY2085 OFiS PROGRAMLARI I
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
3 BY2085 OFiS PROGRAMLARI I 2 2 3

Ogrenim Tiirii:

Orgiin Ogretim

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Segmeli

Dersin Amacr:

Avrupa birligi bilgisayar okuryazarligi temel seviye 1 ve 2. modiuil becerilerinin kazanilmasi.
Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Temel Bilgisayar Kavramlari, Windows Isletim Sistemi, Kelime Islemci (Ms Word), islem Tablosu(Ms Excel)
On Kosullar:

Dersin Koordinatorii:

Ogr. Gor. Kemal ERGUN https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-ergun kemal. ergun@gop. edu.tr

Dersi Veren:

Ogr. Gor. Cihangir CENGIZ https://www.gop. edu.tr/AkademikOzgecmis/ 2614/ cihangir-cengiz cihangir.cengiz@gop.edu.tr
Dersin Yardimcilari:

Yok

Dersin Kaynaklan

Kaynaklari Yazar: Kolektif; Microsoft Office (Word, Excel, Powerpoint, Outlook, Access), Pusula Yayincilik, ISBN 9786058359338, Istanbul 2016.
Osman GURKAN; Microsoft Office 2016, Nirvana Yayinlari, Sézci Kitabevi, Ankara 2016.

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri :
Miihendislik Bilimleri H Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi H Saglik Bilimleri :
Sosyal Bilimler : Alan Bilgisi : 100

Ders Konular

Hafta Konu On Hazirhk Dékiimanlar
Uyum Haftasi

Temel Bilgisayar Kavramlari

Windows Isletim Sistemi

Kelime Islemci (Ms Word)

Kelime Islemci (Ms Word)

Kelime Islemci (Ms Word)

Kelime Islemci (Ms Word)

ARA SINAV

Kelime Islemci (Ms Word)

WO 00N U DA W N =

10 Islem Tablosu/Elektronik Tablo (Ms Excel)
11 Islem Tablosu/Elektronik Tablo (Ms Excel)
12 Islem Tablosu/Elektronik Tablo (Ms Excel)
13 Islem Tablosu/Elektronik Tablo (Ms Excel)
14 Islem Tablosu/Elektronik Tablo (Ms Excel)
15 Islem Tablosu/Elektronik Tablo (Ms Excel)

Dersin Ogrenme Giktilari

Sira No Aciklama

001 Avrupa birligi bilgisayar okuryazarligi temel seviye 1 ve 2. Moddil becerilerini gosterir.
002 Temel Bilgisayar Kavramlari ve Windows Isletim Sistemini Tanir
003 Kelime Islemci (Ms Word) ve Islem Tablosu (Ms Excel) Uygulama Becerilerini Gésterir

Programin Ogrenme Giktilar

Sira No Aciklama

P09 Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak

Fo2 Biiro yénetimi ile ilgili temel kavramlari analiz etmek, biiroyu ergonomik sekilde diizenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi yonetmek, Sekreterlik Meslegi ile ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek,

Sekreterin Ozelliklerini incelemek, Yonetici Asistanligi ile Tlgili Temel Kavramlan Analiz Etmek, Yonetici Asistaninin Ozelliklerini incelemek, Yénetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek

P01 Kurum disi, kurum ici ve miisterilerle olan iletisime yardimci olmak, Bireysel iletisim kurmak, Orgiitsel iletisim kurmak, Bireysel davranislar incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davraniglari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Degerler Cergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.
P20 Sektérde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimci olmak-II: Mesleki etik dederlere uymak, Sekreterlik ve yonetici asistanligi islerine yardimci olmak, Teknolojik cihazlar kullanmak, Bilgisayar

biiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak, Sektériin kamu ve dzel kesim ile olan iligkilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimci olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

P19 Sektérde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimci olmak-I: Kurum digi, kurum igi ve miisterilerle olan iletisime yardimci olmak, Halkla iligkiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranig
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi ydnetiminde
yardimci olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

P17 Kalite yonetim sitemlerini uygulamak, Kalite ydnetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak

P13 Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplari ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe islemlerini yapmak,

Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari yoneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Cek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak

P12 Ekonomi kavram, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve igsizligi analiz etmek, Dig
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak
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T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlari tanima ve iliskileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi ydnetim ve tagra ydnetimini tanima ve iliskileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu yo6netimi olan kurumlari tanimak ve iliskileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tiirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sozlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, Isci-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal guivenlik belgeleri diizenlemek

Halkla iligkilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve glizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

Bilgisayarda belge agmak ve temel iglemler yapmak, klavye tuslariyla ilgili uygulamalar yapmak, Ttirkge klavye (F klavye) yontemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yazi alismasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkh dillerde yazilar yazmak, Farkl bilgisayar yaziimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilar ve 6zel
yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gdnderme ve alma islemleri yapmak.

Bilgi yonetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, isletme hakkinda bilgi vermek, dis cevre analizi yaparak cevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

Toplanti giindemini belirlemek, giindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulus islemlerini yiiriitmek, Is yerini faaliyete agmak, Yénetim islevlerini yerine getirmek, insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tanimak, Miisteri memnuniyetini artirmak,

Telefonda yabanci dilde gériismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Yiiz ylize goriismeler yapmak

Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kar, zarar hesaplamalari yapmak, Karigim ve faiz hesaplamalari yapmak, iskonto hesaplamalari yapmak

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak
Kurum igi ve kurum disi belge akisini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim sirecini izlemek, Arsivieme ve arsiv takibini yapmak
Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. lyi Bir Tiirkge ile Orta Derecede ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri | | AKTS Hesaplama igerigi
Yanyil Calismalan Sayisi Katki Etkinlik Sayisi Siiresi Toplam Is Yiikii Saati
Ara Sinav 1 %40 Ders Suresi 14 3 42
Kisa Sinav 0 %0 Sinif Disi G. Suresi 14 2 28
Odev 0 %0 Odevler 2 2 4
Devam 0 %0 Sunum/Seminer Hazirlama 5 1 5
Uygulama 0 %0 Ara Sinavlar 1 1
Proje 0 %0 Uygulama 0 0 0
Yariyil Sonu Sinavi 1 %60 Laboratuvar 14 1 14
Toplam Tne | Proje 0 0 0
Yariyil Sonu Sinavi 1 1
Toplam Is Yiikii 95
AKTS Kredisi 3

Dersin Ogrenme Ciktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilari

Katki Diizeyi: 1: Cok dusiik 2: Dusiik 3: Orta 4: Yuksek 5: Cok yiksek

P01 P02 PO3|P04 P05 P06 |P07 P08 P09 P10|P11 P12 P13|P14 P15 P16 P17|P18 P19 P20

o6o1 1 |1 |1 |1
602 1 | 1|1 |1
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Aciklama
Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak

Biiro yonetimi ile ilgili temel kavramlar analiz etmek, biroyu ergonomik sekilde diizenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi yonetmek, Sekreterlik Meslegi ile Tigili Temel Kavramlari Analiz Etmek,
Sekreterin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistanligi Ile Ilgili Temel Kavramlar Analiz Etmek, Yonetici Asistaninin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek

Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimci olmak, Bireysel iletisim kurmak, Orgiitsel iletisim kurmak, Bireysel davraniglari incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davranislari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Degerler Cergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.

Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimcr olmak-II: Mesleki etik degerlere uymak, Sekreterlik ve yonetici asistanlidi islerine yardimer olmak, Teknolojik cihazlan kullanmak, Bilgisayar
biiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak, Sektériin kamu ve 6zel kesim ile olan iliskilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimci olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimer olmak-I: Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimei olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranis
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklar takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi yonetiminde
yardimci olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

Kalite yonetim sitemlerini uygulamak, Kalite ydnetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak

Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplari ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe islemlerini yapmak,
Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari yoneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Cek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak

Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve igsizligi analiz etmek, Dig
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak

T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlar tanima ve iligkileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi yénetim ve tasra ydnetimini tanima ve iligkileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu y6netimi olan kurumlari tanimak ve iligkileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sézlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, Isci-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal giivenlik belgeleri diizenlemek

Halkla iligkilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve giizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

Bilgisayarda belge agmak ve temel islemler yapmak, klavye tuglayla ilgili uygulamalar yapmak, Ttirkge klavye (F klavye) yontemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yazi galigmasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkli dillerde yazilar yazmak, Farkli bilgisayar yazilimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilar hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilar ve 6zel
yazilar hizl ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gdnderme ve alma islemleri yapmak.

Bilgi ydnetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, Isletme hakkinda bilgi vermek, dis gevre analizi yaparak gevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

Toplanti glindemini belirlemek, giindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulug islemlerini yiiriitmek, Is yerini faaliyete agmak, Yonetim iglevlerini yerine getirmek, Insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tamimak, Misteri memnuniyetini artirmak,

Telefonda yabanci dilde gériismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Yiiz yiize gériismeler yapmak

Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kar, zarar hesaplamalari yapmak, Karigim ve faiz hesaplamalari yapmak, Iskonto hesaplamalari yapmak

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak
Kurum igi ve kurum disi belge akigini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim stirecini izlemek, Arsivleme ve arsiv takibini yapmak
Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. iyi Bir Tiirkge Ile Orta Derecede Ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri

Yariyil Calismalan Sayisi Katki
Ara Sinav 0 %0
Kisa Sinav 0 %0
Odev 0 %0
Devam 0 %0
Uygulama 0 %0
Proje 0 %0
Yariyil Sonu Sinavi 0 %0
Toplam %0
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Aciklama
Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak

Biiro yonetimi ile ilgili temel kavramlar analiz etmek, biroyu ergonomik sekilde diizenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi yonetmek, Sekreterlik Meslegi ile Tigili Temel Kavramlari Analiz Etmek,
Sekreterin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistanligi Ile Ilgili Temel Kavramlar Analiz Etmek, Yonetici Asistaninin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek

Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimci olmak, Bireysel iletisim kurmak, Orgiitsel iletisim kurmak, Bireysel davraniglari incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davranislari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Degerler Cergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.

Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimcr olmak-II: Mesleki etik degerlere uymak, Sekreterlik ve yonetici asistanlidi islerine yardimer olmak, Teknolojik cihazlan kullanmak, Bilgisayar
biiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak, Sektériin kamu ve 6zel kesim ile olan iliskilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimci olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimer olmak-I: Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimei olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranis
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklar takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi yonetiminde
yardimci olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

Kalite yonetim sitemlerini uygulamak, Kalite ydnetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak

Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplari ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe islemlerini yapmak,
Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari yoneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Cek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak

Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve igsizligi analiz etmek, Dig
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak

T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlar tanima ve iligkileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi yénetim ve tasra ydnetimini tanima ve iligkileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu y6netimi olan kurumlari tanimak ve iligkileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sézlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, Isci-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal giivenlik belgeleri diizenlemek

Halkla iligkilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve giizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

Bilgisayarda belge agmak ve temel islemler yapmak, klavye tuglayla ilgili uygulamalar yapmak, Ttirkge klavye (F klavye) yontemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yazi galigmasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkli dillerde yazilar yazmak, Farkli bilgisayar yazilimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilar hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilar ve 6zel
yazilar hizl ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gdnderme ve alma islemleri yapmak.

Bilgi ydnetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, Isletme hakkinda bilgi vermek, dis gevre analizi yaparak gevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

Toplanti glindemini belirlemek, giindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulug islemlerini yiiriitmek, Is yerini faaliyete agmak, Yonetim iglevlerini yerine getirmek, Insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tamimak, Misteri memnuniyetini artirmak,

Telefonda yabanci dilde gériismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Yiiz yiize gériismeler yapmak

Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kar, zarar hesaplamalari yapmak, Karigim ve faiz hesaplamalari yapmak, Iskonto hesaplamalari yapmak

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak
Kurum igi ve kurum disi belge akigini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim stirecini izlemek, Arsivleme ve arsiv takibini yapmak
Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. iyi Bir Tiirkge Ile Orta Derecede Ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri

Yariyil Calismalan Sayisi Katki
Ara Sinav 0 %0
Kisa Sinav 0 %0
Odev 0 %0
Devam 0 %0
Uygulama 0 %0
Proje 0 %0
Yariyil Sonu Sinavi 0 %0
Toplam %0

Dersin Ogrenme Ciktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilari




Programin Ogrenme Giktilan

Sira No
P09

P02
PO1

P20

P19

P17
P13
P12
P11
P08
P07
P05
P04
P03
P16
P15
P14
P10

P06
P18

Aciklama
Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak

Biiro yonetimi ile ilgili temel kavramlar analiz etmek, biroyu ergonomik sekilde diizenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi yonetmek, Sekreterlik Meslegi ile Tigili Temel Kavramlari Analiz Etmek,
Sekreterin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistanligi Ile Ilgili Temel Kavramlar Analiz Etmek, Yonetici Asistaninin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek

Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimci olmak, Bireysel iletisim kurmak, Orgiitsel iletisim kurmak, Bireysel davraniglari incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davranislari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Degerler Cergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.

Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimcr olmak-II: Mesleki etik degerlere uymak, Sekreterlik ve yonetici asistanlidi islerine yardimer olmak, Teknolojik cihazlan kullanmak, Bilgisayar
biiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak, Sektériin kamu ve 6zel kesim ile olan iliskilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimci olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimer olmak-I: Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimei olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranis
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklar takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi yonetiminde
yardimci olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

Kalite yonetim sitemlerini uygulamak, Kalite ydnetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak

Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplari ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe islemlerini yapmak,
Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari yoneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Cek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak

Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve igsizligi analiz etmek, Dig
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak

T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlar tanima ve iligkileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi yénetim ve tasra ydnetimini tanima ve iligkileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu y6netimi olan kurumlari tanimak ve iligkileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sézlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, Isci-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal giivenlik belgeleri diizenlemek

Halkla iligkilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve giizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

Bilgisayarda belge agmak ve temel islemler yapmak, klavye tuglayla ilgili uygulamalar yapmak, Ttirkge klavye (F klavye) yontemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yazi galigmasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkli dillerde yazilar yazmak, Farkli bilgisayar yazilimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilar hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilar ve 6zel
yazilar hizl ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gdnderme ve alma islemleri yapmak.

Bilgi ydnetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, Isletme hakkinda bilgi vermek, dis gevre analizi yaparak gevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

Toplanti glindemini belirlemek, giindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulug islemlerini yiiriitmek, Is yerini faaliyete agmak, Yonetim iglevlerini yerine getirmek, Insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tamimak, Misteri memnuniyetini artirmak,

Telefonda yabanci dilde gériismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Yiiz yiize gériismeler yapmak

Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kar, zarar hesaplamalari yapmak, Karigim ve faiz hesaplamalari yapmak, Iskonto hesaplamalari yapmak

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak
Kurum igi ve kurum disi belge akigini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim stirecini izlemek, Arsivleme ve arsiv takibini yapmak
Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. iyi Bir Tiirkge Ile Orta Derecede Ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri

Yariyil Calismalan Sayisi Katki
Ara Sinav 0 %0
Kisa Sinav 0 %0
Odev 0 %0
Devam 0 %0
Uygulama 0 %0
Proje 0 %0
Yariyil Sonu Sinavi 0 %0
Toplam %0
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Ogrenim Tiirii:

Orgiin Ogretim

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Segmeli

Dersin Amacr:

Sekreterlik meslegini genel hatlariyla taniyabilme, sekreterlik trlerini, gérev ve sorumluluklarini 6grenebilme, sekreterin tasimasi gereken 6zellikleri bilme, sekreterin mesleki
niteliklerini kavrayabilme, genel olarak sekreterin gérevlerini bilme, biiro hostesligi, nezaket ve gérgl kurallarini kavrayabilme.
Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Sekreterlerin 6zellikleri, gbrevleri ve yapmasi gerekenler hakkinda ayrinti bilgiler ve kurallar.

On Kosullan:

Dersin Koordinatorii:

Ogr. Gor. Kemal ERGUN https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-ergun kemal. ergun@gop. edu.tr

Dersi Veren:

Ogr. Gor. Cihangir CENGIZ https://www.gop. edu.tr/ AkademikOzgecmis/ 2614/ cihangir-cengiz cihangir.cengiz@gop.edu.tr
Dersin Yardimailari:

Yok

Dersin Kaynaklan

Kaynaklari Yrd.Dog.Dr.Mehmet ALTINOZ, GUNUMUZ IS ORTAMINDA SEKRETERLIK, Yargi Yayinlari<BR>Dr. Menekse TARHAN OZTOPRAK; Sekreterlik
Bilgisi, Giincellenmig ve Geligtirilmis 3. Baski, Seckin Yayinevi, ISBN:9789750236921.<BR>Ramazan GORAL; Sekreterlik Bilgisi, Gazi Kitabevi,
ISBN: 9786055804473, Ankara, 2009.<BR>Yrd. Doc. Dr. Mehmet ALTINOZ; Sekreterlik Bilgisi, Hacettepe Universitesi Yayinlari; ISBN
9754912623, Ankara, 2008.

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri

Miihendislik Bilimleri : Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi H Saglik Bilimleri :
Sosyal Bilimler : Alan Bilgisi : 100

Ders Konulari

Hafta Konu On Hazirhk Dékiimanlar

1 Meslek kavrami, meslek edinmenin nedenleri, bir ugrasi
alaninin meslek olabilmesi igin gerekli unsurlar

2 Sekreterlik kavrami, Trkiye'de ve Diinya'da sekreterlik
mesleginin tarihi geligimi

3 Klasik ve gagdas sekreterlik kavramlari, sekreterlik turleri

4 Sekreterlik mesleginde gérev ve sorumluluklar

5 Sekreterin is yasamindaki 6nemi, is yasaminda basarili
yonetici-sekreter iliskisi

6 Sekreterin temel &zellikleri: Kisisel 6zellikler, mesleki ézellikler

7 Sekreterlikte etkili iletisim yollar

8 ARA SINAV

9 Isletmelerin gevreleriyle iliskilerinde sekreterin iletisim
saglama gorevi

10 Toplanti ve seyahat diizenlemelerinde sekreterin gorevleri

11 Randevu ve ziyaretgi kabulunde sekreterin gorevleri

12 Yizytize ve telefonla iletisimde protokol kurallari

13 Sekreterin imajl, fiziksel gérinimi: giyim, makyaj, temizlik ve
bakim

14 Sekreterin yoneticilerden beklentileri

15 Yoneticilerin sekreterden beklentileri

Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama

001 Meslegi taniyabilme

002 Meslegin gelisimin kavrayabilme

003 Sekreterlik tiirlerini kavrayabilme

004 Sekreterlik mesleginin gorev ve sorumluluklarini kavrayabilme
005 Sekreter ve yonetici iliskilerini kavrayabilme

006 Sekreterin temel 6zelliklerini kavrayabilme

007 Sekreterlik mesleginde iletisim becerisinin Gnemini kavrayabilme
008 Organizasyon becerisini gelistirebilme

009 Protokol kurallarini 6grenebilme

010 Fiziksel gorinimiin 6nemini kavrayabilme

Programin Ogrenme Giktilari

Sira No Aciklama
P09 Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak
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Biro ydnetimi ile ilgili temel kavramlan analiz etmek, buroyu ergonomik gekilde duzenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi yonetmek, Sekreterlik Meslegi ile ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek,
Sekreterin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistanigi Ile Ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek, Yonetici Asistaninin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek

Kurum disi, kurum igi ve miisterilerle olan iletisime yardimci olmak, Bireysel iletisim kurmak, Orgiitsel iletisim kurmak, Bireysel davranislari incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davraniglari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Dederler Cergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.

Sektorde biro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimci olmak-II: Mesleki etik dederlere uymak, Sekreterlik ve yonetici asistanligi islerine yardimci olmak, Teknolojik cihazlar kullanmak, Bilgisayar
biiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak, Sektoriin kamu ve 6zel kesim ile olan iliskilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimci olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

Sektorde blro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimci olmak-I: Kurum disi, kurum igi ve miisterilerle olan iletisime yardimci olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranis
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi yonetiminde
yardimai olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

Kalite yonetim sitemlerini uygulamak, Kalite yonetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak

Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplar ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe iglemlerini yapmak,
Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari yoneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Gek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak

Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve igsizli§i analiz etmek, Dis
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak

T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlari tanima ve iliskileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi yonetim ve tagra ydnetimini tanima ve iliskileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu yo6netimi olan kurumlari tanimak ve iliskileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tiirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sdzlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, Isci-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal guivenlik belgeleri diizenlemek

Halkla iligkilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve giizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

Bilgisayarda belge agmak ve temel iglemler yapmak, klavye tuslariyla ilgili uygulamalar yapmak, Ttirkge klavye (F klavye) yontemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yazi galismasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkl dillerde yazilar yazmak, Farkl bilgisayar yaziimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilari ve 6zel
yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gdnderme ve alma islemleri yapmak.

Bilgi yonetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, isletme hakkinda bilgi vermek, dis cevre analizi yaparak cevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

Toplanti giindemini belirlemek, giindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulus islemlerini yiiriitmek, Is yerini faaliyete agmak, Yénetim islevlerini yerine getirmek, insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tanimak, Miisteri memnuniyetini artirmak,

Telefonda yabanci dilde goriismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Yz ylize goriismeler yapmak

Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kar, zarar hesaplamalari yapmak, Karigim ve faiz hesaplamalari yapmak, iskonto hesaplamalari yapmak

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak
Kurum igi ve kurum disi belge akisini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim siirecini izlemek, Arsivieme ve arsiv takibini yapmak
Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. lyi Bir Tiirkce ile Orta Derecede ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri | | AKTS Hesaplama igerigi

Yanyil Calismalan Sayisi Katki Etkinlik Sayisi Siiresi Toplam Is Yiikii Saati
Ara Sinav 1 %40 Ders Suresi 14 2 28
Kisa Sinav 0 %0 Sinif Disi G. Suresi 14 2 28
Odev 0 %0 Odevler 7 1 7
Devam 0 %0 Sunum/Seminer Hazirlama 0 0 0
Uygulama 0 %0 Ara Sinavlar 1 1 1
Proje 0 %0 Uygulama 0 0 0
Yariyil Sonu Sinavi 1 %60 Laboratuvar 0 0 0
Toplam Tne | Proje 0 0 0

Yariyil Sonu Sinavi 1 1 1

Toplam is Yiikii 65

AKTS Kredisi 2

Dersin Ogrenme Ciktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilari

Katki Diizeyi: 1: Cok dusiik 2: Dusiik 3: Orta 4: Yuksek 5: Cok yiksek
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Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu
Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

|BY2081 SEKTOR UYGULAMALARI I
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
3 BY2081 SEKTOR UYGULAMALARI I 4 3 4

Ogrenim Tiirii:

Orgiin Ogretim

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Segmeli

Dersin Amacr:

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 diinyasinin ihtiyag duydugu nitelikli insan giiciini yetistirmektir.

Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Sektor Uygulamalar dersi kapsaminda; teorik olarak kazanilan mesleki bilgi, beceri ve yetkinlikleri/yeterlilikleri uygulamaya donk olarak gelistirmek.
On Kosullari:

Dersin Koordinatorii:

Ogr. Gor. Kemal ERGUN https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-ergun kemal. ergun@gop. edu.tr
Dersi Veren:

Ogr. Gor. Ahmet DOGRU https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/2475/ahmet-dogru ahmet.dogru@gop.edu.tr
Ogr. Gor. Kemal ERGUN https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-ergun kemal. ergun@gop. edu.tr
Ogr. Gor. Mustafa UZER https://www.gop. edu.tr/AkademikOzgecmis/497/mustafa-uzer mustafa.uzer@gop.edu. tr
Dersin Yardimailari:

Yok

Dersin Kaynaklan

Kaynaklari Sektor Uygulamalari Dersi Ogrenci Uygulama Yénergesi<BR>Yrd. Dog. Dr. Nazan OZTURK BASPINAR; Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanliginda
Ornek Olay Analizi, Nobel Akademik Yayincilik, ISBN 978-605-320-037-6, 1. Baski, Ankara 2015.
Sektor Uygulamalari Dersi Ogrenci Uygulama Yonergesi

Ders Yapisi
Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri :
Miihendislik Bilimleri H Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi H Saghk Bilimleri :
Sosyal Bilimler : Alan Bilgisi ;100
Ders Konulan
Hafta Konu On Hazirhk Dékiimanlar
1 Ders igeriginin takdimi, 6grencilerin uygulama yapacagdi
kurulusun belirlenmesi ve dagiimin yapilmasi.
2 Tletisim, Sekreterlik Davranigi ve Orgiitsel Davranis
Uygulamalari. (Ornek Olay Analizi)
3 Biiro Yénetimi ile Ilgili Temel Uygulamalar.(Ornek Olay
Analizi)
4 Sekreterlik Meslegi le lgili Temel Uygulamalar.(Ornek Olay
Analizi)
5 Toplanti Yénetimi Uygulamalari.(Ornek Olay Analizi)
6 Bilgi Yénetimi Uygulamalari.(Ornek Olay Analizi)
7 Klavye Kullanimi ve Mesleki Yazisma Uygulamalari.(Ornek
Olay Analizi)
8 ARA SINAV
9 Yabanci Dilde Yazilar Yazma Uygulamalari.(Ornek Olay
Analizi)
10 Hizli Yazma ve Okuma Uygulamalari.(Ornek Olay Analizi)
11 Dosyalama ve Arsivieme Uygulamalari.(Ornek Olay Analizi)
12 Halkla iligkiler Uygulamalari.(Ornek Olay Analizi)
13 Meslek Etigi Uygulamalari.(Ornek Olay Analizi)
14 Protokol ve Sosyal Davranis Kurallari Uygulamalari.(Ornek
Olay Analizi)
15 Sektérde Biiro ve Yonetici Asistanligi Islemlerine Yardimai
Olmak-I (Ornek Olay Analizi)
Dersin Ogrenme GCiktilari
Sira No Aciklama
001 Tletisimi, Sekreterlik ile Orgiitsel Davranigi, Biiro Yonetimi le Iigili Temel Uygulamalari ve Sekreterlik Meslegi ile Ilgili Temel Uygulamalar Yapar.
002 Toplanti Yonetimi, Bilgi Yonetimi ile Klavye Kullanimi ve Mesleki Yazisma Uygulamalarini Yapar.
003 Yabanci Dilde Yazilar Yazma , Hizll Yazma ve Okuma le Dosyalama ve Arsivleme Uygulamalarini Yapar.
004 Halkla liskiler, Protokol ve Sosyal Davranis Kurallari Konularinda Sektdrde Biiro ve Yénetici Asistanligi Islemlerine Yardimcr Olur

Programin Ogrenme Giktilan

Sira No Aciklama

P09 Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak

Fo2 Biiro yénetimi ile ilgili temel kavramlari analiz etmek, biiroyu ergonomik sekilde diizenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi yénetmek, Sekreterlik Meslegi ile lgili Temel Kavramlari Analiz Etmek,

Sekreterin Ozelliklerini Incelemek, Yénetici Asistanligi ile Ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek, Yénetici Asistaninin Ozelliklerini incelemek, Yénetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek

P01 Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimci olmak, Bireysel iletisim kurmak, Orgiitsel iletisim kurmak, Bireysel davraniglari incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davranislari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Dederler Gergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.
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Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimcr olmak-II: Mesleki etik degerlere uymak, Sekreterlik ve yonetici asistanlidi islerine yardimer olmak, Teknolojik cihazlan kullanmak, Bilgisayar
biiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak, Sektériin kamu ve 6zel kesim ile olan iliskilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimci olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimer olmak-I: Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimci olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranis
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi yonetiminde
yardimci olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

Kalite yonetim sitemlerini uygulamak, Kalite ydnetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak

Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplar ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe islemlerini yapmak,
Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari yoneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Cek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak

Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve issizligi analiz etmek, Dis
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak

T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlari tanima ve iliskileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi yonetim ve tasra yonetimini tanima ve iliskileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu yo6netimi olan kurumlari tanimak ve iliskileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tiirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sézlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, Isci-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal glivenlik belgeleri diizenlemek

Halkla iliskilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve glizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

Bilgisayarda belge agmak ve temel iglemler yapmak, klavye tuslariyla ilgili uygulamalar yapmak, Ttirkge klavye (F klavye) yontemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yaz calismasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkli dillerde yazilar yazmak, Farkli bilgisayar yazilimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilar hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilar ve 6zel
yazilar hizl ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gdnderme ve alma islemleri yapmak.

Bilgi ydnetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, Isletme hakkinda bilgi vermek, dis gevre analizi yaparak gevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

Toplanti giindemini belirlemek, giindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulus islemlerini yiiriitmek, s yerini faaliyete agmak, Yoénetim islevlerini yerine getirmek, insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tamimak, Misteri memnuniyetini artirmak,

Telefonda yabanci dilde gériismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Yiiz yiize gériismeler yapmak

Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kar, zarar hesaplamalari yapmak, Karigim ve faiz hesaplamalari yapmak, Iskonto hesaplamalari yapmak

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak
Kurum igi ve kurum disi belge akisini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim slrecini izlemek, Arsivieme ve arsiv takibini yapmak
Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. lyi Bir Tiirkge Ile Orta Derecede Ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri | | AKTS Hesaplama igerigi

Yanyil Calismalan Sayisi Katki Etkinlik Sayisi Siiresi Toplam is Yiikii Saati
Ara Sinav 1 %40 Ders Suresi 14 4 56
Kisa Sinav 0 %0 Sinif Disi G. Suresi 14 4 56
Odev 0 %0 Odevler 4 1 4
Devam 0 %0 Sunum/Seminer Hazirlama 0 0 0
Uygulama 0 %0 Ara Sinavlar 1 1 1
Proje 0 %0 Uygulama 4 1 4
Yariyil Sonu Sinavi 1 %60 Laboratuvar 0 0 0
Toplam Tne | Proje 0 0 0

Yariyil Sonu Sinavi 1 1 1

Toplam is Yiikii 122

AKTS Kredisi 4

Dersin Ogrenme Ciktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilari

Katki Diizeyi: 1: Cok dusiik 2: Dusiik 3: Orta 4: Yuksek 5: Cok yiksek

P01 P02 PO3|P04 P05 P06 |P07 P08 P09 P10|P11 P12 P13|P14 P15 P16 P17|P18 P19 P20
001 5 5 3 3 3 2 4 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 5
0602 3 3 5 5 5 2 2 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 5
603 2 2 2 2 5 5 2 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 5
004 4 4 4 4 4 4 5 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 5



Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu
Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

[BY2005 TOPLANTI YONETIMi
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
3 BY2005 TOPLANTI YONETIMI 2 2 2

Ogrenim Tiirii:

Orgiin Ogretim

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Zorunlu

Dersin Amacr:

Bu ders ile 6grenciye; toplanti yapma yeterlilikleri kazandirilacaktir.
Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Toplanti siregleri, oturma diizeni, toplati hazirliklari.
On Kosullar:

Dersin Koordinatorii:

Ogr. Gor. Kemal ERGUN https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-ergun kemal. ergun@gop. edu.tr
Dersi Veren:

Ogr. Gor. Ahmet DOGRU https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/2475/ahmet-dogru ahmet.dogru@gop.edu.tr
Dersin Yardimcilari:

Yok

Dersin Kaynaklan

Kaynaklari Nuran Oztiirk BASPINAR; Yénetici Sekreteri Goziiyle Yonetici Sekreterligi, Nobel Yayin Dagitim, Ankara, 2007. <BR>Prof. Dr. A. Celil CAKICI;
Toplanti Yonetimi (Kongre, Konferans, Seminer ve Fuar Organizasyonlari), 5. Basim, Detay Yayincilik, ISBN 9789758969135 Ankara.<BR>Dr.
irfan MISIRLI; Toplanti Yénetimi, Detay Yayinlari, ISBN 9786055216238, Ankara.

Dog. Dr. Hasan CALISKAN, Ogr. Gér. Orkun SEN; Toplanti ve
Sunu Teknikleri, 1. Baski, Acik Ogretim Fakiiltesi Yayinlari, T.C. Anadolu Universitesi Yayini No: 2965 Acik Ogretim Fakiiltesi Yayini No: 1920,
ISBN 9789750616273, Eskisehir, Ocak 2013.

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri :
Miihendislik Bilimleri : Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi H Saghk Bilimleri :
Sosyal Bilimler H Alan Bilgisi : 100

Ders Konulari

Hafta Konu On Hazirhk Dokiimanlar
1 Toplanti

2 Toplanti, Toplantinin Tletilmesi

3 Toplantinin iletilmesi

4 Toplantida Kullanilacak Materyaller

5 Toplantida Kullanilacak Materyaller, Toplanti Mekanini

Toplantlya Uygun Sekilde Diizenlemek

6 Toplanti Mekanini Toplantiya Uygun Sekilde Diizenlemek

7 Toplanti Sirasinda Katiimcilarin Soru ve Cevaplarini Not
Almak

8 ARA SINAV

9 Toplanti Sirasinda Katilimailarin Soru ve Cevaplarini Not
Almak, Toplanti Tutanak ve Kararlarini Katilimcilara
Ulastirmak

10 Toplanti Tutanak ve Kararlarini Katilimcilara Ulastirmak

11 Periyodik Faaliyetler Gerceklestirmek Igin Galisanlarla Toplanti
Diizenleme

12 Toplantida Alinan Kararlari Yoneticiye Iletme

13 Kriz Degerlendirmesi Toplantisi

14 Kriz Degerlendirmesi Toplantisi

15 Kriz Degerlendirmesi Toplantisi

Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama

001 Toplanti Glindemini Belirleyebilmek
002 Giindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutabilmek .
003 Departmanlar aras toplantilar diizenleyebilmek.

Programin Ogrenme Giktilan

Sira No Aciklama

P09 Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak

P02 Biiro y6netimi ile ilgili temel kavramlar analiz etmek, biiroyu ergonomik sekilde diizenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi yonetmek, Sekreterlik Meslegi ile Ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek,

Sekreterin Ozelliklerini incelemek, Yénetici Asistanhig Ile ilgili Temel Kavramlar Analiz Etmek, Yonetici Asistaninin Ozelliklerini incelemek, Yénetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek

P01 Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimci olmak, Bireysel Iletisim kurmak, Orgiitsel iletisim kurmak, Bireysel davranislari incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davraniglari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Dederler Cergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.
P20 Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimer olmak-II: Mesleki etik degerlere uymak, Sekreterlik ve yonetici asistanlidi islerine yardimer olmak, Teknolojik cihazlar kullanmak, Bilgisayar

biiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak, Sektériin kamu ve 6zel kesim ile olan iligkilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimci olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.
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Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimer olmak-I: Kurum disi, kurum igi ve miisterilerle olan iletisime yardimei olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranis
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi yonetiminde
yardimci olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

Kalite yonetim sitemlerini uygulamak, Kalite yonetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak

Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplar ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe islemlerini yapmak,
Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari yoneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Cek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak

Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve issizligi analiz etmek, Dis
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak

T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlari tanima ve iliskileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi yonetim ve tagra ydnetimini tanima ve iliskileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu yonetimi olan kurumlari tanimak ve iliskileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tiirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sézlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, Isgi-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal glivenlik belgeleri diizenlemek

Halkla iligkilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve glizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

Bilgisayarda belge agmak ve temel iglemler yapmak, klavye tuslariyla ilgili uygulamalar yapmak, Ttirkge klavye (F klavye) yontemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yazi calismasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkli dillerde yazilar yazmak, Farkli bilgisayar yazilimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilar hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilar ve 6zel
yazilar hizli ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gdnderme ve alma islemleri yapmak.

Bilgi yonetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, Isletme hakkinda bilgi vermek, dis cevre analizi yaparak cevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

Toplanti giindemini belirlemek, giindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulus islemlerini yiiriitmek, Is yerini faaliyete agmak, Yénetim islevlerini yerine getirmek, insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tamimak, Misteri memnuniyetini artirmak,

Telefonda yabanci dilde gériismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Yiiz yiize gériismeler yapmak

Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kar, zarar hesaplamalari yapmak, Karigim ve faiz hesaplamalari yapmak, iskonto hesaplamalari yapmak

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak
Kurum igi ve kurum disi belge akisini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim slirecini izlemek, Arsivieme ve arsiv takibini yapmak
Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. lyi Bir Tiirke Ile Orta Derecede Ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri | | AKTS Hesaplama igerigi

Yanyil Calismalan Sayisi Katki Etkinlik Sayisi Siiresi Toplam Is Yiikii Saati
Ara Sinav 1 %40 Ders Suresi 14 2 28
Kisa Sinav 0 %0 Sinif Disi G. Suresi 14 1 14
Odev 0 %0 Odevler 11 2 22
Devam 0 %0 Sunum/Seminer Hazirlama 5 1 5
Uygulama 0 %0 Ara Sinavlar 1 1 1
Proje 0 %0 Uygulama 0 0 0
Yariyil Sonu Sinavi 1 %60 Laboratuvar 0 0 0
Toplam Tne | Proje 0 0 0

Yariyil Sonu Sinavi 1 1 1

Toplam is Yiikii 71

AKTS Kredisi 2

Dersin Ogrenme Ciktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilari

Katki Diizeyi: 1: Cok dusiik 2: Dusiik 3: Orta 4: Yuksek 5: Cok yiksek

P01 P02 PO3|P04 P05 P06 |P07 P08 P09 P10|P11 P12 P13|P14 P15 P16 P17|P18 P19 P20

o601 1 | 1|5 |1
602 1 | 1|5 |1
603 4 | 1|5 |1

1
1
1

1
1
1

1 1 1 4 5
1 1 1 4 5
1 1 1 4 5




Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu
Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

|BY2046 BILGISAYAR MUHASEBE YAZILIMLARI
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
4 BY2046 BILGISAYAR MUHASEBE YAZILIMLARI 4 3 5

Ogrenim Tiirii:

Orgiin Ogretim

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Zorunlu

Dersin Amacr:

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

Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Muhasebe ile ilgili temel kavramlari ( bildngo, hesap, hesap plani vb.) ve muhasebede kullanilan belli bagli belgeleri kavrayabilme.
On Kosullan:

Dersin Koordinatorii:

Ogr. Gor. Kemal ERGUN https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-ergun kemal. ergun@gop. edu.tr
Dersi Veren:

Ogr. Gor. Ahmet DOGRU https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/2475/ahmet-dogru ahmet.dogru@gop.edu.tr
Dersin Yardimailari:

Yok

Dersin Kaynaklan

Kaynaklari Hasan Ali YILDIRIM ve Ciédenv(")ZKAYA YILDIRIM; ETA: V.8-SQL Bilgisayarli Muhasebe I-1I, Detay Yayincilik, ISBN 9789944223539, Ankara
2013.<BR>Hakan AKSAKALOGLU; Bilgisayarll Muhasebe, Ekin Yayinevi, ISBN 9786053276975, Bursa 2018.
M. Ali FEYIZ, Bilgisayarli Muhasebe, 1. Baski, ABP Yayinevi, ISBN: 9789759218362, Istanbul, 2007.

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri

Miihendislik Bilimleri : Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi H Saglik Bilimleri :
Sosyal Bilimler 50 Alan Bilgisi 1 50

Ders Konular

Hafta Konu On Hazirhk Dékiimanlar
Ticari Paket Program Tanitimi

Stok Mod(ilii

Cari Mod(ilii

Fatura Moddilli

Irsaliye Modlii

Muhasebe Modiili

Muhasebe Modiilii

ARA SINAV

Muhasebe Modiili

W0 N O U D W N

10 Muhasebe Modiilt
11 Muhasebe Modiilii
12 Raporlar Moduli
13 Raporlar Modiilii
14 Ornek Coziimii

15 Ornek Coziimii

Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama

001 Muhasebe ile ilgili temel kavramlari ve belli bagl belgeleri kavrayabilme
002 Muhasebe paket programini kullanabilme.

Programin Ogrenme Giktilar

Sira No Aciklama

P09 Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak

P02 Biiro yonetimi ile ilgili temel kavramlari analiz etmek, biiroyu ergonomik sekilde diizenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi yonetmek, Sekreterlik Mesledi ile ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek,

Sekreterin Ozelliklerini incelemek, Yénetici Asistanhgi ile ilgili Temel Kavramlar Analiz Etmek, Yonetici Asistaninin Ozelliklerini incelemek, Yénetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek

P01 Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimci olmak, Bireysel iletisim kurmak, Orgiitsel iletisim kurmak, Bireysel davranislari incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davraniglari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Degerler Cergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.
P20 Sektorde biro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimci olmak-II: Mesleki etik dederlere uymak, Sekreterlik ve yonetici asistanligi islerine yardimci olmak, Teknolojik cihazlar kullanmak, Bilgisayar

biiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak, Sektoriin kamu ve 6zel kesim ile olan iligkilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimci olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

P19 Sektorde blro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimci olmak-I: Kurum disi, kurum igi ve miisterilerle olan iletisime yardimci olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranis
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi yénetiminde
yardimci olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

P17 Kalite yonetim sitemlerini uygulamak, Kalite ydnetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak

P13 Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplari ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe iglemlerini yapmak,

Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari yoneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Cek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak

P12 Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve igsizli§i analiz etmek, Dis
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak
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T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlari tanima ve iliskileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi ydnetim ve tagra ydnetimini tanima ve iliskileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu yo6netimi olan kurumlari tanimak ve iliskileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tiirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sozlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, Isci-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal guivenlik belgeleri diizenlemek

Halkla iligkilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve glizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

Bilgisayarda belge agmak ve temel iglemler yapmak, klavye tuslariyla ilgili uygulamalar yapmak, Ttirkge klavye (F klavye) yontemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yazi alismasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkh dillerde yazilar yazmak, Farkl bilgisayar yaziimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilar ve 6zel
yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gdnderme ve alma islemleri yapmak.

Bilgi yonetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, isletme hakkinda bilgi vermek, dis cevre analizi yaparak cevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

Toplanti giindemini belirlemek, giindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulus islemlerini yiiriitmek, Is yerini faaliyete agmak, Yénetim islevlerini yerine getirmek, insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tanimak, Miisteri memnuniyetini artirmak,

Telefonda yabanci dilde gériismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Yiiz ylize goriismeler yapmak

Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kar, zarar hesaplamalari yapmak, Karigim ve faiz hesaplamalari yapmak, iskonto hesaplamalari yapmak

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak
Kurum igi ve kurum disi belge akisini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim sirecini izlemek, Arsivieme ve arsiv takibini yapmak
Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. lyi Bir Tiirkge ile Orta Derecede ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri | | AKTS Hesaplama igerigi

Yanyil Calismalan Sayisi Katki Etkinlik Sayisi Siiresi Toplam Is Yiikii Saati
Ara Sinav 1 %40 Ders Suresi 14 4 56
Kisa Sinav 0 %0 Sinif Disi G. Suresi 14 3 42
Odev 0 %0 Odevler 0 0 0
Devam 0 %0 Sunum/Seminer Hazirlama 6 2 12
Uygulama 0 %0 Ara Sinavlar 1 1 1
Proje 0 %0 Uygulama 14 2 28
Yariyil Sonu Sinavi 1 %60 Laboratuvar 14 1 14
Toplam Tne | Proje 0 0 0

Yariyil Sonu Sinavi 1 1 1

Toplam is Yiikii 154

AKTS Kredisi 5

Dersin Ogrenme Ciktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilari

Katki Diizeyi: 1: Cok dusiik 2: Dusiik 3: Orta 4: Yuksek 5: Cok yiksek

P01 P02 PO3|P04 P05 P06 |P07 P08 P09 P10|P11 P12 P13|P14 P15 P16 P17|P18 P19 P20

o6o1 1 |1 |1 |1
602 1 | 1|1 |1
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Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu
Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

|BY2040 DOSYALAMA VE ARSIVLEME
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
4 BY2040 DOSYALAMA VE ARSiVLEME 4 4 4

Ogrenim Tiirii:

Orgiin Ogretim

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Zorunlu

Dersin Amacr:

Bu ders ile 6grenci, dosyalama ve arsivleme yapma yeterlikleri kazandirilacaktir.
Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Ogrencilere dersin amacina ydnelik belge yénetimi, dosyalama ve arsivleme islemleri konusunda beceri kazandirmak.
On Kosullar:

Dersin Koordinatorii:

Ogr. Gor. Kemal ERGUN https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-ergun kemal. ergun@gop. edu.tr
Dersi Veren:

Ogr. Gor. Kemal ERGUN https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-ergun kemal. ergun@gop. edu.tr
Dersin Yardimcilari:

Yok

Dersin Kaynaklan

Kaynaklari Hasan TUTAR; Dosyalama ve Arsivlieme Teknikleri, Aktif Yayinevi, Erzurum 2001. <BR>Ogr. Gér. Yiicel ISLAM; Dosyalama ve Arsivleme
Teknikleri, 2.Baski, Seckin Yayinlari, Mart 2009.<BR>Dog. Dr. Mehmet ALTINOZ; DOSYA ve ARSIV YONETIMI, Nobel Akademik Yayincilik, 6.
Basim, ISBN:9786051332031, Ankara, Subat 2017.<BR>Doc. Dr. Mehmet Emin KUTLU ve Ogr. Gér. Orkut SEN; Dosyalama ve Arsivieme, T.C.
Anadolu Universitesi Yayin No: 3967, Acikégretim Fakiiltesi Yayin No: 2750, E-ISBN 978-975-06-3687-5, Eskisehir, Ocak 2020.<BR>Dog. Dr.
Salih BORTECINE AVCI vd.; Dosyalama ve Arsivieme, Atatiirk Universitesi Agikdgretim Yayini, ISBN: 978-605-7638-62-5, Erzurum, 2019.
Ogr. Gor. Kemal ERGUN, Dosyalama ve Arsivieme Ders Notu, 2021.

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri :
Miihendislik Bilimleri : Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi H Saghk Bilimleri :
Sosyal Bilimler H Alan Bilgisi : 100

Ders Konulari

Hafta Konu On Hazirhk Dokiimanlar
Dosyalama ve Arsivleme Genel Konular

Dosya Plani ve Standart Dosya Plani

Standart Dosya Planinin Kullanimi (Uygulanmast)
Belge Cogaltma Araglari

Dosyalama Sistemleri

Dosyalama Sisteminin Kurulmasi

Belge Degisim Sureci

ARA SINAV

Elektronik Belgeler: Uretme ve Koruma

Arsiv Yonetimi ve Ozellikleri

Arsivleme Sistemleri ve Organizasyonu
Arsivleme Yontemleri ve Altyapisi

Arsivlerde Ayiklama ve imha Islemleri

Arsiv Mevzuati, Tasnif, Saklama ve Koruma & Yonetim Bilgi
Sistemleri

15 Dosyalama ve Arsiviemede Verimlilik ve Yalin Felsefe
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=
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Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama

001 Belge tanimi ve belge yonetimini kavrayabilme

002 Dosyalamada Organizasyon tiplerini kavrayabilme
003 Etkili dosyalama igin gereken kurallarini kavrayabilme
004 Dosyalama sistemlerini kavrayabilme

005 Dosyalama sisteminin agsamalarini kavrayabilme

006 Kurum igi ve digi belge akisini takip etmek

007 Ofis otomasyonunun amacini kavrayabilme

008 Elektronik dokiiman yonetim sistemi

009 Arsivleme ve arsiv takibini yapmak

Programin Ogrenme Giktilan

Sira No Aciklama

P09 Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak

P02 Biiro y6netimi ile ilgili temel kavramlari analiz etmek, biiroyu ergonomik sekilde diizenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi yonetmek, Sekreterlik Meslegi ile ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek,

Sekreterin Ozelliklerini incelemek, Yonetici Asistanligi ile ilgili Temel Kavramlar Analiz Etmek, Yonetici Asistaninin Ozelliklerini incelemek, Yonetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek

P01 Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimei olmak, Bireysel Iletisim kurmak, Orgiitsel iletisim kurmak, Bireysel davranislari incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davraniglari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Dederler Cergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.
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Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimcr olmak-II: Mesleki etik degerlere uymak, Sekreterlik ve yonetici asistanlidi islerine yardimer olmak, Teknolojik cihazlan kullanmak, Bilgisayar
biiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak, Sektériin kamu ve 6zel kesim ile olan iliskilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimci olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimer olmak-I: Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimci olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranis
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi yonetiminde
yardimci olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

Kalite yonetim sitemlerini uygulamak, Kalite ydnetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak

Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplar ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe islemlerini yapmak,
Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari yoneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Cek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak

Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve issizligi analiz etmek, Dis
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak

T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlari tanima ve iliskileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi yonetim ve tasra yonetimini tanima ve iliskileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu yo6netimi olan kurumlari tanimak ve iliskileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tiirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sézlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, Isci-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal glivenlik belgeleri diizenlemek

Halkla iliskilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve glizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

Bilgisayarda belge agmak ve temel iglemler yapmak, klavye tuslariyla ilgili uygulamalar yapmak, Ttirkge klavye (F klavye) yontemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yaz calismasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkli dillerde yazilar yazmak, Farkli bilgisayar yazilimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilar hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilar ve 6zel
yazilar hizl ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gdnderme ve alma islemleri yapmak.

Bilgi ydnetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, Isletme hakkinda bilgi vermek, dis gevre analizi yaparak gevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

Toplanti giindemini belirlemek, giindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulus islemlerini yiiriitmek, s yerini faaliyete agmak, Yoénetim islevlerini yerine getirmek, insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tamimak, Misteri memnuniyetini artirmak,

Telefonda yabanci dilde gériismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Yiiz yiize gériismeler yapmak

Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kar, zarar hesaplamalari yapmak, Karigim ve faiz hesaplamalari yapmak, Iskonto hesaplamalari yapmak

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak
Kurum igi ve kurum disi belge akisini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim slrecini izlemek, Arsivieme ve arsiv takibini yapmak
Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. lyi Bir Tiirkge Ile Orta Derecede Ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri | | AKTS Hesaplama igerigi

Yanyil Calismalan Sayisi Katki Etkinlik Sayisi Siiresi Toplam Is Yiikii Saati

Ara Sinav 1 %40 Ders Suresi 14 4 56

Kisa Sinav 0 %0 Sinif Disi G. Suresi 14 4 56

Odev 0 %0 Odevler 0 0 0

Devam 0 %0 Sunum/Seminer Hazirlama 0 0

Uygulama 0 %0 Ara Sinavlar 1

Proje 0 %0 Uygulama 14 1 14

Yariyil Sonu Sinavi 1 %60 Laboratuvar 0 0 0

Toplam Tne | Proje 0 0 0
Yariyil Sonu Sinavi 1 1
Toplam is Yiikii 128
AKTS Kredisi 4

Dersin Ogrenme Ciktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilari

Katki Diizeyi: 1: Cok dusiik 2: Dusiik 3: Orta 4: Yuksek 5: Cok yiksek
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Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu
Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

|szo44 ETKiLI VE GUZEL KONUSMA
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
4 BY2044 ETKiLI VE GUZEL KONUSMA 2 2 2

Ogrenim Tiirii:

Orgiin Ogretim

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Zorunlu

Dersin Amacr:

Bu ders ile 6grenciye; etkili ve glizel konusma yeterlilikleri kazandirilacaktir.
Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Nefes, Ses organlari, Vurgu, Ulama, Tonlama, Protokol konusmasi, Bilgilendirme konusmasi, Hazirliksiz konusmak, Hazirlikli konugma.
On Kosullar::

Dersin Koordinatorii:

Ogr. Gor. Kemal ERGUN https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-ergun kemal. ergun@gop. edu.tr

Dersi Veren:

Ogr. Gor. Cihangir CENGIZ https://www.gop. edu.tr/AkademikOzgecmis/ 2614/ cihangir-cengiz cihangir.cengiz@gop.edu.tr
Dersin Yardimcilari:

Yok

Dersin Kaynaklan

Kaynaklari Prof.Dr.Ahmet Haluk YUKSEL, IKNA ve KONUSMA, Anadolu Universitesi Agik Ogretim Fakiiltesi
Prof. Dr. Ahmet Haluk YUKSEL; Ikna ve Konusma, Anadolu
Universitesi Agik Ogretim Fakiiltesi, Eskisehir 2009.

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri :
Miihendislik Bilimleri H Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi : Saghk Bilimleri :
Sosyal Bilimler H Alan Bilgisi : 100

Ders Konular

Hafta Konu On Hazirhk Dékiimanlar
Nefes

Ses organlari

Ses organlari

Ses organlari

Vurgu, ulama, tonlama
Vurgu, ulama, tonlama
Vurgu, ulama, tonlama
ARA SINAV

Protokol konusmasi
Protokol konusmasi
Protokol konusmasi
Bilgilendirme konusmasi
Bilgilendirme konusmasi
Bilgilendirme konusmasi
Hazirliksiz konusma

W00 N O U D W N

e el et
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Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama
001 Nefes tekniklerini ve konugma organlarini kullanabilme
002 Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapabilmek

Programin Ogrenme Giktilari

Sira No Aciklama

P09 Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak

POz Biiro yénetimi ile ilgili temel kavramlari analiz etmek, biiroyu ergonomik sekilde diizenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi yénetmek, Sekreterlik Meslegi le lgili Temel Kavramlari Analiz Etmek,

Sekreterin Ozelliklerini incelemek, Yénetici Asistanhgi ile ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek, Yonetici Asistaninin Ozelliklerini incelemek, Yénetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek

P01 Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimci olmak, Bireysel Iletisim kurmak, Orgiitsel iletisim kurmak, Bireysel davraniglari incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davranislari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Dederler Cergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.
P20 Sektorde biro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimci olmak-II: Mesleki etik dederlere uymak, Sekreterlik ve yonetici asistanligi islerine yardimci olmak, Teknolojik cihazlar kullanmak, Bilgisayar

biiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak, Sektoriin kamu ve 6zel kesim ile olan iliskilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimci olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

P19 Sektorde blro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimci olmak-I: Kurum disi, kurum igi ve miisterilerle olan iletisime yardimci olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranig
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi yonetiminde
yardimci olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

P17 Kalite yonetim sitemlerini uygulamak, Kalite yonetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak

P13 Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplari ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe iglemlerini yapmak,

Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari yoneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Gek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak

P12 Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve igsizli§i analiz etmek, Dis
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak
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T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlari tanima ve iliskileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi ydnetim ve tagra ydnetimini tanima ve iliskileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu yo6netimi olan kurumlari tanimak ve iliskileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tiirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sozlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, Isci-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal guivenlik belgeleri diizenlemek

Halkla iligkilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve glizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

Bilgisayarda belge agmak ve temel iglemler yapmak, klavye tuslariyla ilgili uygulamalar yapmak, Ttirkge klavye (F klavye) yontemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yazi alismasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkh dillerde yazilar yazmak, Farkl bilgisayar yaziimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilar ve 6zel
yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gdnderme ve alma islemleri yapmak.

Bilgi yonetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, isletme hakkinda bilgi vermek, dis cevre analizi yaparak cevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

Toplanti giindemini belirlemek, giindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulus islemlerini yiiriitmek, Is yerini faaliyete agmak, Yénetim islevlerini yerine getirmek, insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tanimak, Miisteri memnuniyetini artirmak,

Telefonda yabanci dilde gériismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Yiiz ylize goriismeler yapmak

Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kar, zarar hesaplamalari yapmak, Karigim ve faiz hesaplamalari yapmak, iskonto hesaplamalari yapmak

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak
Kurum igi ve kurum disi belge akisini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim sirecini izlemek, Arsivieme ve arsiv takibini yapmak
Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. lyi Bir Tiirkge ile Orta Derecede ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri | | AKTS Hesaplama igerigi

Yanyil Calismalan Sayisi Katki Etkinlik Sayisi Siiresi Toplam Is Yiikii Saati
Ara Sinav 1 %40 Ders Suresi 14 2 28
Kisa Sinav 0 %0 Sinif Disi G. Suresi 14 2 28
Odev 0 %0 Odevler 7 1 7
Devam 0 %0 Sunum/Seminer Hazirlama 0 0 0
Uygulama 0 %0 Ara Sinavlar 1 1 1
Proje 0 %0 Uygulama 0 0 0
Yariyil Sonu Sinavi 1 %60 Laboratuvar 0 0 0
Toplam Tne | Proje 0 0 0

Yariyil Sonu Sinavi 1 1 1

Toplam is Yiikii 65

AKTS Kredisi 2

Dersin Ogrenme Ciktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilari

Katki Diizeyi: 1: Cok dusiik 2: Dusiik 3: Orta 4: Yuksek 5: Cok yiksek
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Yok
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Dersin Tiirii:

Zorunlu

Dersin Amacr:

Bu dersle 6grencilere; halkla iligkiler faaliyetleri yapma yeterlilikleri kazandirilacaktir.
Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Ders halkla iligkilerle ilgili temel kavramlar ve yapilacak halkla iliskiler uygulamalarinda kullanilabilecek stratejiler ile ilgili bilgiler icermektedir.
On Kosullar::

Dersin Koordinatorii:

Ogr. Gor. Kemal ERGUN https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-ergun kemal. ergun@gop. edu.tr
Dersi Veren:

Ogr. Gor. Mustafa UZER https://www.gop. edu.tr/AkademikOzgecmis/497/mustafa-uzer mustafa.uzer@gop.edu. tr
Dersin Yardimcilari:
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Dersin Kaynaklan

Kaynaklari Dr. Ahmet YATKIN, HALKLA ILISKILER ve ILETISIM, Nobel Yayin Dagitim
Prof. Dr. Zeyyat SABUNCUOGLU; Isletmelerde Halkla Iliskiler,
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Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama
001 Halkla iligkilerde imaj ve strateji gelistirme
002 Kurumsal imaji, algilamayi olumlu ve siirekli tutmak

Programin Ogrenme Giktilari

Sira No Aciklama

P09 Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak

POz Biiro yénetimi ile ilgili temel kavramlari analiz etmek, biiroyu ergonomik sekilde diizenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi yénetmek, Sekreterlik Meslegi le lgili Temel Kavramlari Analiz Etmek,

Sekreterin Ozelliklerini incelemek, Yénetici Asistanhgi ile ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek, Yonetici Asistaninin Ozelliklerini incelemek, Yénetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek

P01 Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimci olmak, Bireysel Iletisim kurmak, Orgiitsel iletisim kurmak, Bireysel davraniglari incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davranislari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Dederler Cergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.
P20 Sektorde biro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimci olmak-II: Mesleki etik dederlere uymak, Sekreterlik ve yonetici asistanligi islerine yardimci olmak, Teknolojik cihazlar kullanmak, Bilgisayar

biiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak, Sektoriin kamu ve 6zel kesim ile olan iliskilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimci olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

P19 Sektorde blro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimci olmak-I: Kurum disi, kurum igi ve miisterilerle olan iletisime yardimci olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranig
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi yonetiminde
yardimci olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

P17 Kalite yonetim sitemlerini uygulamak, Kalite yonetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak

P13 Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplari ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe iglemlerini yapmak,

Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari yoneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Gek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak

P12 Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve igsizli§i analiz etmek, Dis
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak
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T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlari tanima ve iliskileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi ydnetim ve tagra ydnetimini tanima ve iliskileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu yo6netimi olan kurumlari tanimak ve iliskileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tiirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sozlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, Isci-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal guivenlik belgeleri diizenlemek

Halkla iligkilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve glizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

Bilgisayarda belge agmak ve temel iglemler yapmak, klavye tuslariyla ilgili uygulamalar yapmak, Ttirkge klavye (F klavye) yontemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yazi alismasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkh dillerde yazilar yazmak, Farkl bilgisayar yaziimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilar ve 6zel
yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gdnderme ve alma islemleri yapmak.

Bilgi yonetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, isletme hakkinda bilgi vermek, dis cevre analizi yaparak cevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

Toplanti giindemini belirlemek, giindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulus islemlerini yiiriitmek, Is yerini faaliyete agmak, Yénetim islevlerini yerine getirmek, insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tanimak, Miisteri memnuniyetini artirmak,

Telefonda yabanci dilde gériismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Yiiz ylize goriismeler yapmak

Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kar, zarar hesaplamalari yapmak, Karigim ve faiz hesaplamalari yapmak, iskonto hesaplamalari yapmak

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak
Kurum igi ve kurum disi belge akisini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim sirecini izlemek, Arsivieme ve arsiv takibini yapmak
Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. lyi Bir Tiirkge ile Orta Derecede ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri | | AKTS Hesaplama igerigi

Yanyil Calismalan Sayisi Katki Etkinlik Sayisi Siiresi Toplam Is Yiikii Saati
Ara Sinav 1 %40 Ders Suresi 14 2 28
Kisa Sinav 0 %0 Sinif Disi G. Suresi 14 2 28
Odev 0 %0 Odevler 7 1 7
Devam 0 %0 Sunum/Seminer Hazirlama 0 0 0
Uygulama 0 %0 Ara Sinavlar 1 1 1
Proje 0 %0 Uygulama 0 0 0
Yariyil Sonu Sinavi 1 %60 Laboratuvar 0 0 0
Toplam Tne | Proje 0 0 0

Yariyil Sonu Sinavi 1 1 1

Toplam is Yiikii 65

AKTS Kredisi 2

Dersin Ogrenme Ciktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilari

Katki Diizeyi: 1: Cok dusiik 2: Dusiik 3: Orta 4: Yuksek 5: Cok yiksek

P01 P02 PO3|P04 P05 P06 |P07 P08 P09 P10|P11 P12 P13|P14 P15 P16 P17|P18 P19 P20
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Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu
Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

|BY2056 HIZLI YAZMA VE OKUMA TEKNIKLERI
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
4 BY2056 HIZLI YAZMA VE OKUMA TEKNIKLERI 2 2 2

Ogrenim Tiirii:

Orgiin Ogretim

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Segmeli

Dersin Amacr:

Hizli not almayi saglayabilmek, yazilanlari kolayca diiz yaziya gevirebilmek, okurken dikkat ve koordinasyonu saglayabilmek, hizli okunan her yaziyi anlayabilmek
Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Ogrencilere, dersin amacina yénelik hizll okuma ve yazma becerisi kazandirmak ve bu dogrultuda takim galismalar yaptirmak.
On Kosullar:

Dersin Koordinatorii:

Ogr. Gor. Kemal ERGUN https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-ergun kemal. ergun@gop. edu.tr

Dersi Veren:

Ogr. Gor. Cihangir CENGIZ https://www.gop. edu.tr/AkademikOzgecmis/ 2614/ cihangir-cengiz cihangir.cengiz@gop.edu.tr
Dersin Yardimcilari:

Yok

Dersin Kaynaklan

Kaynaklari Melik DUYAR, HIZLI OKAMA ve ANLAMA TEKNIKLERI .
Mustafa Saban KESER; Hizll Okuma Teknikleri, Nisan Kitabevi, ISBN 9789756428894, Istanbul 2016.

Ders Yapisi
Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri :
Miihendislik Bilimleri H Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi H Saglik Bilimleri :
Sosyal Bilimler : Alan Bilgisi : 100
Ders Konular
Hafta Konu On Hazirhk Dékiimanlar
1 Hizli not alma ve ayrintilar fark etme
2 Hizli is mektubu yazma ve uygulama galismasi
3 Yazilanlarin diiz yaziya gevrilmesi, kisaltmalarin agiklanmasi,
diiz yazinin kisaltmalara dénusturilmesi
4 Zaman ydnetimi, zaman kavrami, yazilarda zaman kaybinin
nedenleri, uygulama galismasi
5 Kisaltma karakterlerinin tespit edilmesi, kisaltmalarin
agiklanmasi
6 Turkiye'de ve Diinyada kullanilan belli basl kisaltmalar ve
anlamlar
7 Veri toplama, not tutma ve dikte etme yontemleri
8 ARA SINAV
9 Hizli yazi yazma uygulamalar
10 Okumanin anlami, okuma ve goz arasindaki iligki
11 Reasons that prevent the reading speed
12 Anlamayi azaltan nedenler
13 Etkin okuma, beyin, 6grenme ve hatirlama
14 Okuma plani ve okuma hiz uygulamalari
15 Okuma plani ve okuma hiz uygulamalari
Dersin Ogrenme Ciktilari
Sira No Agiklama
001 Hizli not alabilme
002 Hizli alinan notu diiz yaziya gevirebilme
003 Not alirken zamani etkin kullanabilmek
004 Okumay! tanimlayabilme
005 Okuma hizini engelleyen faktorleri belirleyebilme
006 Cok hizli okuyabilme
007 Cok hizli ve anlayarak okuyabilmenin gereklerini kavrayabilme
008 Hizli okunan her yaziyi anlayabilme
Programin Ogrenme Giktilan
Sira No Agiklama
P09 Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak
P02 Biiro ydnetimi ile ilgili temel kavramlar analiz etmek, biroyu ergonomik gekilde diizenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi yonetmek, Sekreterlik Meslegi fle Tigili Temel Kavramlari Analiz Etmek,
Sekreterin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistanigi Ile Ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek, Yonetici Asistaninin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek
PO1 Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimci olmak, Bireysel iletisim kurmak, Orgiitsel iletisim kurmak, Bireysel davraniglari incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davranislari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Degerler Cergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.
P20 Sektorde biro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimci olmak-1I: Mesleki etik dederlere uymak, Sekreterlik ve yonetici asistanligi islerine yardimci olmak, Teknolojik cihazlar kullanmak, Bilgisayar

biiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak, Sektériin kamu ve 6zel kesim ile olan iliskilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimci olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.
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P04

P03
P16

P15
P14
P10
P06
P18

Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimer olmak-I: Kurum disi, kurum igi ve miisterilerle olan iletisime yardimei olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranis
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi yonetiminde
yardimci olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

Kalite yonetim sitemlerini uygulamak, Kalite yonetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak

Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplar ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe islemlerini yapmak,
Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari yoneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Cek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak

Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve issizligi analiz etmek, Dis
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak

T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlari tanima ve iliskileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi yonetim ve tagra ydnetimini tanima ve iliskileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu yonetimi olan kurumlari tanimak ve iliskileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tiirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sézlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, Isgi-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal glivenlik belgeleri diizenlemek

Halkla iligkilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve glizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

Bilgisayarda belge agmak ve temel iglemler yapmak, klavye tuslariyla ilgili uygulamalar yapmak, Ttirkge klavye (F klavye) yontemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yazi calismasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkli dillerde yazilar yazmak, Farkli bilgisayar yazilimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilar hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilar ve 6zel
yazilar hizli ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gdnderme ve alma islemleri yapmak.

Bilgi yonetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, Isletme hakkinda bilgi vermek, dis cevre analizi yaparak cevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

Toplanti giindemini belirlemek, giindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulus islemlerini yiiriitmek, Is yerini faaliyete agmak, Yénetim islevlerini yerine getirmek, insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tamimak, Misteri memnuniyetini artirmak,

Telefonda yabanci dilde gériismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Yiiz yiize gériismeler yapmak

Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kar, zarar hesaplamalari yapmak, Karigim ve faiz hesaplamalari yapmak, iskonto hesaplamalari yapmak

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak
Kurum igi ve kurum disi belge akisini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim slirecini izlemek, Arsivieme ve arsiv takibini yapmak
Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. lyi Bir Tiirke Ile Orta Derecede Ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri | | AKTS Hesaplama igerigi

Yanyil Calismalan Sayisi Katki Etkinlik Sayisi Siiresi Toplam Is Yiikii Saati

Ara Sinav 1 %40 Ders Suresi 14 2 28

Kisa Sinav 0 %0 Sinif Disi G. Suresi 14 1 14

Odev 0 %0 Odevler 1 7

Devam 0 %0 Sunum/Seminer Hazirlama 0 0

Uygulama 0 %0 Ara Sinavlar 1

Proje 0 %0 Uygulama 0 0 0

Yariyil Sonu Sinavi 1 %60 Laboratuvar 14 1 14

Toplam Tne | Proje 0 0 0
Yariyil Sonu Sinavi 1 1 1
Toplam is Yiikii 65
AKTS Kredisi 2

Dersin Ogrenme Ciktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilari

Katki Diizeyi: 1: Cok dusiik 2: Dusiik 3: Orta 4: Yuksek 5: Cok yiksek

P01 P02 PO3|P04 P05 P06 |P07 P08 P09 P10|P11 P12 P13|P14 P15 P16 P17|P18 P19 P20
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Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu
Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

[BY2052 KLAVYE TEKNIKLERI IV
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
4 BY2052 KLAVYE TEKNIKLERI IV 3 2 3

Ogrenim Tiirui:
Orgiin Ogretim
Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:
Meslek Yiksekokulu
Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Dersin Tiirii:

Segmeli

Dersin Amacr:

Ders kapsaminda 6grencilere dilekge, tutanak ve is raporlari yazma ile hizli ve temiz yazi yazma konusunda ileri diizeyde hiz ve beceri kazandirmaktir.
Ogretim Yéntem ve Teknikleri:
Dilekge, Tutanak, Is Rapuru, Dipnotlar-Bibliyografya Kisisel Tanitim Araglari, Hizli Temiz Yazi Yazma.

On Kosulla

re

Dersin Koordinatorii:

Ogr. Gor. Kemal ERGUN https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-ergun kemal. ergun@gop. edu.tr
Dersi Veren:

Ogr. Gor. Kemal ERGUN https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-ergun kemal. ergun@gop. edu.tr
Dersin Yardimcilari:

Yok

Dersin Kaynaklan

Kaynaklari Ogr. Gor. Kemal ERGUN, Klavye Teknikleri Ders Notu, Tokat Meslek Yiiksekokulu, 20. Baski, Tokat, 2020.<BR>Ogr. Gér. Kemal ERGUN; Mesleki
Yazismalar Ders Notu, (Gelistirilmis ve Glincellenmis) 17. Baski, 2020.
Ogr. Gor. Kemal ERGUN, Klavye Teknikleri Ders Notu, Tokat Meslek Yiiksekokulu, 21. Baski, Tokat, 2021.
Ogr. Gor. Kemal ERGUN; Mesleki Yazismalar Ders Notu, (Gelistirilmis ve Giincellenmis) 18. Baski, 2021.
Ders Yapisi
Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri :
Miihendislik Bilimleri H Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi : Saghk Bilimleri :
Sosyal Bilimler H Alan Bilgisi : 100
Ders Konulan
Hafta Konu On Hazirhk Dokiimanlar
1 Dilekge Yazma
2 Tutanak
3 Ornek Metin Calismalari
4 Is Raporlari
5 Is Raporlari
6 Is Raporlari
7 Is Raporlari
8 ARA SINAV
9 Is Raporlari
10 Dipnotlar ve Bibliyografyalar
11 Ise Alma ve Ozgegmis Bildirimi
12 Kisisel Tanitim Araglari — Ozgegmisler
13 Hiz ve Temiz Yazi Galismalari
14 Hiz ve Temiz Yazi Calismalari
15 Hiz ve Temiz Yazi Galismalari

Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama

001 Dilekge, Tutanak ve Is Raporlarini Diizenleyebilir.

002 Dipnotlar ve Bibliyografyalari Diizenleyebilir.

003 Isi alma ve Kisisel Tanitim Araglarini Diizenleyebilir.

004 Hiz ve Temiz Yazi Calismalari Yapabilir.

Programin Ogrenme Giktilar

Sira No Aciklama

P09 Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak

Fo2 Biiro yonetimi ile ilgili temel kavramlar analiz etmek, biroyu ergonomik sekilde diizenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi yonetmek, Sekreterlik Meslegi ile igili Temel Kavramlari Analiz Etmek,
Sekreterin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistanhidi Ile Ilgili Temel Kavramlarn Analiz Etmek, Yonetici Asistaninin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek

P01 Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimci olmak, Bireysel iletisim kurmak, Orgiitsel iletisim kurmak, Bireysel davraniglari incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davranislari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Dederler Gergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.

P20 Sektérde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimci olmak-II: Mesleki etik degerlere uymak, Sekreterlik ve yonetici asistanligi islerine yardimci olmak, Teknolojik cihazlar kullanmak, Bilgisayar
biiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak, Sektériin kamu ve 6zel kesim ile olan iligkilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimci olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

P19 Sektérde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimci olmak-I: Kurum digi, kurum igi ve miisterilerle olan iletisime yardimci olmak, Halkla iligkiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranig
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi ydnetiminde
yardimci olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

P17 Kalite yonetim sitemlerini uygulamak, Kalite ydnetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak

P13

Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplari ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe islemlerini yapmak,
Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari yoneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Cek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak
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P12

P11

P08

P07

P05

P04

P03
P16

P15
P14
P10
P06
P18

Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve igsizli§i analiz etmek, Dis
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak

T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlari tanima ve iliskileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi yénetim ve tasra yonetimini tanima ve iliskileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu yo6netimi olan kurumlari tanimak ve iliskileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tiirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sézlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, isci-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal glivenlik belgeleri diizenlemek

Halkla iligkilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve glizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

Bilgisayarda belge agmak ve temel islemler yapmak, klavye tuglanyla ilgili uygulamalar yapmak, Tirkge klavye (F klavye) yontemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yazi galigmasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkl dillerde yazilar yazmak, Farkl bilgisayar yaziimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilari ve 6zel
yazilar hizli ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gdnderme ve alma islemleri yapmak.

Bilgi yénetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, Isletme hakkinda bilgi vermek, dis ¢evre analizi yaparak cevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

Toplanti glindemini belirlemek, glindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulus islemlerini yiiriitmek, Is yerini faaliyete agmak, Yonetim islevlerini yerine getirmek, insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tanimak, Misteri memnuniyetini artirmak,

Telefonda yabanci dilde gériismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Ytz yiize gériismeler yapmak

Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kar, zarar hesaplamalari yapmak, Karigim ve faiz hesaplamalari yapmak, iskonto hesaplamalari yapmak

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak
Kurum igi ve kurum disi belge akigini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim stirecini izlemek, Arsivleme ve arsiv takibini yapmak
Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. lyi Bir Tiirkce ile Orta Derecede Ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri | | AKTS Hesaplama igerigi

Yanyil Calismalan Sayisi Katki Etkinlik Sayisi Siiresi Toplam Is Yiikii Saati

Ara Sinav 1 %40 Ders Suresi 14 1 14

Kisa Sinav 0 %0 Sinif Disi G. Suresi 14 2 28

Odev 0 %0 Odevler 2 14

Devam 0 %0 Sunum/Seminer Hazirlama 0 0

Uygulama 0 %0 Ara Sinavlar 1

Proje 0 %0 Uygulama 0 0 0

Yariyil Sonu Sinavi 1 %60 Laboratuvar 14 2 28

Toplam Tne | Proje 0 0 0
Yariyil Sonu Sinavi 1 1
Toplam is Yiikii 86
AKTS Kredisi 3

Dersin Ogrenme Ciktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilari

Katki Diizeyi: 1: Cok dusiik 2: Dusiik 3: Orta 4: Yuksek 5: Cok yiksek
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Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu
Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

[BY2068 MESLEK ETiGI
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
4 BY2068 MESLEK ETIGI 2 2 2

Ogrenim Tiirii:

Orgiin Ogretim

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Segmeli

Dersin Amacr:

Bu derste meslek etidi ile ilgili yeterliklerinin kazandiriimasi amaglanmaktadir.

Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Etik ve ahlak kavramlarini incelemek, Etik sistemlerini incelemek, Ahlakin olusumunda rol oynayan faktorleri incelemek, Meslek etigini incelemek, Mesleki yozlasma ve meslek
hayatinda etik disi davraniglarin sonuglarini incelemek, Sosyal sorumluluk kavramini incelemek.
On Kosullan:

Dersin Koordinatorii:

Ogr. Gor. Kemal ERGUN https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-ergun kemal. ergun@gop. edu.tr
Dersi Veren:

Ogr. Gor. Mustafa UZER https://www.gop. edu.tr/AkademikOzgecmis/497/mustafa-uzer mustafa.uzer@gop.edu. tr
Dersin Yardimailari:

Yok

Dersin Kaynaklan

Kaynaklari Mensure KOLCAK; Meslek Etigi, Seckin Yayincilik, Ankara, 2013.<BR>Alptekin SOKMEN, Serdar TARAKCIOGLU; Mesleki Etik, Detay Yayincilik,
Ankara, 2011.
Prof. Dr. Mensure KOLGAK; Meslek Etigi, 4. Baski, Ekin Yayin Evi,
ISBN 9786053277149, Ankara, 2018.

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri

Miihendislik Bilimleri : Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi H Saglik Bilimleri :
Sosyal Bilimler HE{\] Alan Bilgisi : 30

Ders Konulari

Hafta Konu On Hazirhk Dékiimanlar
Etik ve Ahlak Kavramlari

Modern Etik Kavrami, Etik ile Temel Yaklagimlar
Ahlakin olusumunda rol oynayan faktérler

Meslek etigi

Mesleki Yozlasma

Soylem ve etik

Ahlak ve Etik kavrami tizerine genel degerlendirme
ARA SINAV

Etik Degerler

Uygulama Stuirecinde Etik Degerler

Uygulama Surecinde Etik Degerler

Mahremiyet: Ozel Yasam ve Mahremiyet Kavramlari
Ornek Olay Incelemesi: Mesleki Davranis Ilkeleri.
Ornek Olay Incelemesi: Mesleki Davranis Ilkeleri.

W0 N O U D W N

e =
A WN RO

Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama

001 Ahlak kavramini tartigabilecektir
002 Etik kavramini agiklayabilecektir.
003 Meslek ile Etik iliskisini kurabilecektir.

Programin Ogrenme Giktilar

Sira No Aciklama

P09 Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak

P02 Biiro y6netimi ile ilgili temel kavramlari analiz etmek, biiroyu ergonomik sekilde diizenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi yonetmek, Sekreterlik Meslegi ile ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek,

Sekreterin Ozelliklerini incelemek, Yénetici Asistanhg ile ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek, Yonetici Asistaninin Ozelliklerini incelemek, Yénetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek

P01 Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimci olmak, Bireysel Iletisim kurmak, Orgitsel iletisim kurmak, Bireysel davranislari incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davraniglari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Degerler Cergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.
P20 Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimci olmak-II: Mesleki etik dederlere uymak, Sekreterlik ve yonetici asistanligi islerine yardimci olmak, Teknolojik cihazlar kullanmak, Bilgisayar

biiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapiimasina yardimci olmak, Sekt6riin kamu ve 6zel kesim ile olan iligkilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimci olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

P19 Sektorde biro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimci olmak-I: Kurum disi, kurum igi ve miisterilerle olan iletisime yardimci olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranis
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi yonetiminde
yardimci olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

P17 Kalite yonetim sitemlerini uygulamak, Kalite ydnetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak

P13 Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplari ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe iglemlerini yapmak,

Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari yoneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Cek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak
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P12

P11

P08

P07

P05

P04

P03
P16

P15
P14
P10
P06
P18

Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve igsizli§i analiz etmek, Dis
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak

T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlari tanima ve iliskileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi yénetim ve tasra yonetimini tanima ve iliskileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu yo6netimi olan kurumlari tanimak ve iliskileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tiirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sézlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, isci-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal glivenlik belgeleri diizenlemek

Halkla iligkilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve glizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

Bilgisayarda belge agmak ve temel islemler yapmak, klavye tuglanyla ilgili uygulamalar yapmak, Tirkge klavye (F klavye) yontemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yazi galigmasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkl dillerde yazilar yazmak, Farkl bilgisayar yaziimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilari ve 6zel
yazilar hizli ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gdnderme ve alma islemleri yapmak.

Bilgi yénetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, Isletme hakkinda bilgi vermek, dis ¢evre analizi yaparak cevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

Toplanti glindemini belirlemek, glindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulus islemlerini yiiriitmek, Is yerini faaliyete agmak, Yonetim islevlerini yerine getirmek, insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tanimak, Misteri memnuniyetini artirmak,

Telefonda yabanci dilde gériismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Ytz yiize gériismeler yapmak

Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kar, zarar hesaplamalari yapmak, Karigim ve faiz hesaplamalari yapmak, iskonto hesaplamalari yapmak

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak
Kurum igi ve kurum disi belge akigini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim stirecini izlemek, Arsivleme ve arsiv takibini yapmak
Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. lyi Bir Tiirkce ile Orta Derecede Ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri | | AKTS Hesaplama igerigi

Yanyil Calismalan Sayisi Katki Etkinlik Sayisi Siiresi Toplam Is Yiikii Saati
Ara Sinav 1 %40 Ders Suresi 14 2 28
Kisa Sinav 0 %0 Sinif Disi G. Suresi 14 2 28
Odev 0 %0 Odevler 0 0 0
Devam 0 %0 Sunum/Seminer Hazirlama 0 0 0
Uygulama 0 %0 Ara Sinavlar 1 1 1
Proje 0 %0 Uygulama 0 0 0
Yariyil Sonu Sinavi 1 %60 Laboratuvar 0 0 0
Toplam Tne | Proje 0 0 0

Yariyil Sonu Sinavi 1 1 1

Toplam is Yiikii 58

AKTS Kredisi 2

Dersin Ogrenme Ciktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilari

Katki Diizeyi: 1: Cok dusiik 2: Dusiik 3: Orta 4: Yuksek 5: Cok yiksek

P01 P02 PO3|P04 P05 P06 |P07 P08 P09 P10|P11 P12 P13|P14 P15 P16 P17|P18 P19 P20

o6o1 1 |1 |1 |1
602 1 | 1|1 |1
603/ 1 | 1| 1|1

1
1
1

1
1
1

1 1 1 5 1
1 1 1 5 1
1 1 1 5 1




Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu
Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

|BY2084 OFiS PROGRAMLARI II
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
4 BY2084 OFIS PROGRAMLARI II 2 2 3

Ogrenim Tiirui:
Orgiin Ogretim
Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:
Meslek Yiksekokulu
Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Dersin Tiirii:

Segmeli

Dersin Amacr:

Elektronik Sunu Yaziimi (MS PowerPoint) ile ilgili islemleri Yapabilmek.
Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Elektronik Sunu Yazilimi (MS PowerPoint) ile lgili Islemleri.

On Kosullar:

Dersin Koordinatorii:

Ogr. Gor. Kemal ERGUN https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-ergun kemal. ergun@gop. edu.tr

Dersi Veren:

Ogr. Gor. Cihangir CENGIZ https://www.gop. edu.tr/AkademikOzgecmis/ 2614/ cihangir-cengiz cihangir.cengiz@gop.edu.tr
Dersin Yardimcilari:

Yok

Dersin Kaynaklan

Kaynaklari Joan Preppernau and Joyce Cox; Adim adim Microsoft Office Powerpoint 2007, Arkadas Yayinevi 2008.<BR>Curtis D. Frye; Adim adim Microsoft
Excel 2010, Arkadas Yayinevi 2011.
Osman GURKAN; Microsoft Office 2016, Nirvana Yayinlari, Sézci Kitabevi, Ankara 2016.

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri :

Miihendislik Bilimleri : Fen Bilimleri :

Miihendislik Tasarimi H Saglik Bilimleri :

Sosyal Bilimler : Alan Bilgisi : 100

Ders Konular

Hafta Konu On Hazirhk Dékiimanlar

WO 00N U DA W N =

Uyum Haftasi

Elektronik Sunuyu Tanimlayabilme

Elektronik Sunu Programina Ait Mendiler

Elektronik Sunu Programi Komutlari Tanimlayabilme
Meni ve Komut Uygulamalari

Ilkeler ve Genel Prensipler

ilkeler ve Genel Prensiplerini Uygulayabilme

ARA SINAV

Cesitli Uygulamalar

10 Elektronik Sunu Programini Tanimlayabilme

11 Ornekler

12 Ornekler

13 Elektronik Sunu Programini Tanimlayabilmeye Devam

14 Bir Elektronik Sunuyu Amacini En Iyi Yansitacak Sekilde
Hazirlayabilme

15 Bir Elektronik Sunuyu Amacini En lyi Yansitacak Sekilde

Sunabilme

| Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No
001

Aciklama
Avrupa birligi bilgisayar okuryazarligi temel seviye 3 ve 4. Modiil becerilerini gosterir.

| Programin Ogrenme Giktilan

Sira No
P09
P02

P01

P20

P19

P17
P13

P12

Aciklama
Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak

Biiro ydnetimi ile ilgili temel kavramlar analiz etmek, biroyu ergonomik gekilde dizenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi yonetmek, Sekreterlik Meslegi ile Ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek,
Sekreterin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistanlidi Ile Ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek, Yonetici Asistaninin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek

Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimci olmak, Bireysel Iletisim kurmak, Orgitsel iletisim kurmak, Bireysel davranislari incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davraniglari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Dederler Cergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.

Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimer olmak-II: Mesleki etik degerlere uymak, Sekreterlik ve yonetici asistanlidi islerine yardimer olmak, Teknolojik cihazlan kullanmak, Bilgisayar
biiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak, Sektoriin kamu ve 6zel kesim ile olan iliskilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimci olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimei olmak-I: Kurum disi, kurum igi ve miisterilerle olan iletisime yardimci olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranis
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi ydnetiminde
yardimci olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

Kalite ydnetim sitemlerini uygulamak, Kalite ydnetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak

Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplari ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe islemlerini yapmak,
Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari ydneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Cek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak

Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve igsizli§i analiz etmek, Dis
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak
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T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlari tanima ve iliskileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi ydnetim ve tagra ydnetimini tanima ve iliskileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu yo6netimi olan kurumlari tanimak ve iliskileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tiirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sozlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, Isci-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal guivenlik belgeleri diizenlemek

Halkla iligkilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve glizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

Bilgisayarda belge agmak ve temel iglemler yapmak, klavye tuslariyla ilgili uygulamalar yapmak, Ttirkge klavye (F klavye) yontemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yazi alismasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkh dillerde yazilar yazmak, Farkl bilgisayar yaziimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilar ve 6zel
yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gdnderme ve alma islemleri yapmak.

Bilgi yonetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, isletme hakkinda bilgi vermek, dis cevre analizi yaparak cevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

Toplanti giindemini belirlemek, giindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulus islemlerini yiiriitmek, Is yerini faaliyete agmak, Yénetim islevlerini yerine getirmek, insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tanimak, Miisteri memnuniyetini artirmak,

Telefonda yabanci dilde gériismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Yiiz ylize goriismeler yapmak

Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kar, zarar hesaplamalari yapmak, Karigim ve faiz hesaplamalari yapmak, iskonto hesaplamalari yapmak

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak
Kurum igi ve kurum disi belge akisini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim sirecini izlemek, Arsivieme ve arsiv takibini yapmak
Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. lyi Bir Tiirkge ile Orta Derecede ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri | | AKTS Hesaplama igerigi

Yanyil Calismalan Sayisi Katki Etkinlik Sayisi Siiresi Toplam Is Yiikii Saati

Ara Sinav 1 %40 Ders Suresi 14 3 42

Kisa Sinav 0 %0 Sinif Disi G. Suresi 14 1 14

Odev 0 %0 Odevler 14 1 14

Devam 0 %0 Sunum/Seminer Hazirlama 2 2 4

Uygulama 0 %0 Ara Sinavlar 1 1

Proje 0 %0 Uygulama 7 3 21

Yariyil Sonu Sinavi 1 %60 Laboratuvar 0 0 0

Toplam Tne | Proje 0 0 0
Yariyil Sonu Sinavi 1 1 1
Toplam is Yiikii 97
AKTS Kredisi 3

Dersin Ogrenme Ciktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilari

Katki Diizeyi: 1: Cok dusiik 2: Dusiik 3: Orta 4: Yuksek 5: Cok yiksek

P01 P02 PO3|P04 P05 P06 |P07 P08 P09 P10|P11 P12 P13|P14 P15 P16 P17|P18 P19 P20

o601 1 | 1| 1| 4

4

1

1 1 1 3 5




Programin Ogrenme Giktilan

Sira No
P09

P02
PO1

P20

P19

P17
P13
P12
P11
P08
P07
P05
P04
P03
P16
P15
P14
P10

P06
P18

Aciklama
Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak

Biiro yonetimi ile ilgili temel kavramlar analiz etmek, biroyu ergonomik sekilde diizenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi yonetmek, Sekreterlik Meslegi ile Tigili Temel Kavramlari Analiz Etmek,
Sekreterin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistanligi Ile Ilgili Temel Kavramlar Analiz Etmek, Yonetici Asistaninin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek

Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimci olmak, Bireysel iletisim kurmak, Orgiitsel iletisim kurmak, Bireysel davraniglari incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davranislari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Degerler Cergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.

Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimcr olmak-II: Mesleki etik degerlere uymak, Sekreterlik ve yonetici asistanlidi islerine yardimer olmak, Teknolojik cihazlan kullanmak, Bilgisayar
biiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak, Sektériin kamu ve 6zel kesim ile olan iliskilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimci olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimer olmak-I: Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimei olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranis
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklar takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi yonetiminde
yardimci olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

Kalite yonetim sitemlerini uygulamak, Kalite ydnetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak

Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplari ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe islemlerini yapmak,
Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari yoneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Cek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak

Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve igsizligi analiz etmek, Dig
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak

T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlar tanima ve iligkileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi yénetim ve tasra ydnetimini tanima ve iligkileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu y6netimi olan kurumlari tanimak ve iligkileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sézlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, Isci-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal giivenlik belgeleri diizenlemek

Halkla iligkilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve giizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

Bilgisayarda belge agmak ve temel islemler yapmak, klavye tuglayla ilgili uygulamalar yapmak, Ttirkge klavye (F klavye) yontemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yazi galigmasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkli dillerde yazilar yazmak, Farkli bilgisayar yazilimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilar hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilar ve 6zel
yazilar hizl ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gdnderme ve alma islemleri yapmak.

Bilgi ydnetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, Isletme hakkinda bilgi vermek, dis gevre analizi yaparak gevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

Toplanti glindemini belirlemek, giindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulug islemlerini yiiriitmek, Is yerini faaliyete agmak, Yonetim iglevlerini yerine getirmek, Insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tamimak, Misteri memnuniyetini artirmak,

Telefonda yabanci dilde gériismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Yiiz yiize gériismeler yapmak

Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kar, zarar hesaplamalari yapmak, Karigim ve faiz hesaplamalari yapmak, Iskonto hesaplamalari yapmak

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak
Kurum igi ve kurum disi belge akigini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim stirecini izlemek, Arsivleme ve arsiv takibini yapmak
Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. iyi Bir Tiirkge Ile Orta Derecede Ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri

Yariyil Calismalan Sayisi Katki
Ara Sinav 0 %0
Kisa Sinav 0 %0
Odev 0 %0
Devam 0 %0
Uygulama 0 %0
Proje 0 %0
Yariyil Sonu Sinavi 0 %0
Toplam %0

Dersin Ogrenme Ciktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilari




Programin Ogrenme Giktilan

Sira No
P09

P02
PO1

P20

P19

P17
P13
P12
P11
P08
P07
P05
P04
P03
P16
P15
P14
P10

P06
P18

Aciklama
Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak

Biiro yonetimi ile ilgili temel kavramlar analiz etmek, biroyu ergonomik sekilde diizenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi yonetmek, Sekreterlik Meslegi ile Tigili Temel Kavramlari Analiz Etmek,
Sekreterin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistanligi Ile Ilgili Temel Kavramlar Analiz Etmek, Yonetici Asistaninin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek

Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimci olmak, Bireysel iletisim kurmak, Orgiitsel iletisim kurmak, Bireysel davraniglari incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davranislari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Degerler Cergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.

Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimcr olmak-II: Mesleki etik degerlere uymak, Sekreterlik ve yonetici asistanlidi islerine yardimer olmak, Teknolojik cihazlan kullanmak, Bilgisayar
biiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak, Sektériin kamu ve 6zel kesim ile olan iliskilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimci olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimer olmak-I: Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimei olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranis
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklar takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi yonetiminde
yardimci olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

Kalite yonetim sitemlerini uygulamak, Kalite ydnetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak

Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplari ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe islemlerini yapmak,
Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari yoneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Cek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak

Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve igsizligi analiz etmek, Dig
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak

T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlar tanima ve iligkileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi yénetim ve tasra ydnetimini tanima ve iligkileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu y6netimi olan kurumlari tanimak ve iligkileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sézlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, Isci-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal giivenlik belgeleri diizenlemek

Halkla iligkilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve giizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

Bilgisayarda belge agmak ve temel islemler yapmak, klavye tuglayla ilgili uygulamalar yapmak, Ttirkge klavye (F klavye) yontemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yazi galigmasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkli dillerde yazilar yazmak, Farkli bilgisayar yazilimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilar hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilar ve 6zel
yazilar hizl ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gdnderme ve alma islemleri yapmak.

Bilgi ydnetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, Isletme hakkinda bilgi vermek, dis gevre analizi yaparak gevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

Toplanti glindemini belirlemek, giindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulug islemlerini yiiriitmek, Is yerini faaliyete agmak, Yonetim iglevlerini yerine getirmek, Insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tamimak, Misteri memnuniyetini artirmak,

Telefonda yabanci dilde gériismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Yiiz yiize gériismeler yapmak

Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kar, zarar hesaplamalari yapmak, Karigim ve faiz hesaplamalari yapmak, Iskonto hesaplamalari yapmak

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak
Kurum igi ve kurum disi belge akigini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim stirecini izlemek, Arsivleme ve arsiv takibini yapmak
Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. iyi Bir Tiirkge Ile Orta Derecede Ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri

Yariyil Calismalan Sayisi Katki
Ara Sinav 0 %0
Kisa Sinav 0 %0
Odev 0 %0
Devam 0 %0
Uygulama 0 %0
Proje 0 %0
Yariyil Sonu Sinavi 0 %0
Toplam %0

Dersin Ogrenme Ciktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilari




Programin Ogrenme Giktilan

Sira No
P09

P02
PO1

P20

P19

P17
P13
P12
P11
P08
P07
P05
P04
P03
P16
P15
P14
P10

P06
P18

Aciklama
Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak

Biiro yonetimi ile ilgili temel kavramlar analiz etmek, biroyu ergonomik sekilde diizenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi yonetmek, Sekreterlik Meslegi ile Tigili Temel Kavramlari Analiz Etmek,
Sekreterin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistanligi Ile Ilgili Temel Kavramlar Analiz Etmek, Yonetici Asistaninin Ozelliklerini Incelemek, Yonetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek

Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimci olmak, Bireysel iletisim kurmak, Orgiitsel iletisim kurmak, Bireysel davraniglari incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davranislari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Degerler Cergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.

Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimcr olmak-II: Mesleki etik degerlere uymak, Sekreterlik ve yonetici asistanlidi islerine yardimer olmak, Teknolojik cihazlan kullanmak, Bilgisayar
biiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak, Sektériin kamu ve 6zel kesim ile olan iliskilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimci olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimer olmak-I: Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimei olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranis
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklar takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi yonetiminde
yardimci olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

Kalite yonetim sitemlerini uygulamak, Kalite ydnetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak

Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplari ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe islemlerini yapmak,
Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari yoneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Cek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak

Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve igsizligi analiz etmek, Dig
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak

T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlar tanima ve iligkileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi yénetim ve tasra ydnetimini tanima ve iligkileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu y6netimi olan kurumlari tanimak ve iligkileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sézlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, Isci-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal giivenlik belgeleri diizenlemek

Halkla iligkilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve giizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

Bilgisayarda belge agmak ve temel islemler yapmak, klavye tuglayla ilgili uygulamalar yapmak, Ttirkge klavye (F klavye) yontemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yazi galigmasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkli dillerde yazilar yazmak, Farkli bilgisayar yazilimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilar hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilar ve 6zel
yazilar hizl ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gdnderme ve alma islemleri yapmak.

Bilgi ydnetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, Isletme hakkinda bilgi vermek, dis gevre analizi yaparak gevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

Toplanti glindemini belirlemek, giindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulug islemlerini yiiriitmek, Is yerini faaliyete agmak, Yonetim iglevlerini yerine getirmek, Insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tamimak, Misteri memnuniyetini artirmak,

Telefonda yabanci dilde gériismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Yiiz yiize gériismeler yapmak

Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kar, zarar hesaplamalari yapmak, Karigim ve faiz hesaplamalari yapmak, Iskonto hesaplamalari yapmak

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak
Kurum igi ve kurum disi belge akigini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim stirecini izlemek, Arsivleme ve arsiv takibini yapmak
Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. iyi Bir Tiirkge Ile Orta Derecede Ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri

Yariyil Calismalan Sayisi Katki
Ara Sinav 0 %0
Kisa Sinav 0 %0
Odev 0 %0
Devam 0 %0
Uygulama 0 %0
Proje 0 %0
Yariyil Sonu Sinavi 0 %0
Toplam %0
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Ogrenim Tiirii:

Orgiin Ogretim

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Segmeli

Dersin Amact:

Gunlimiiz is hayatinda sekreterlik 6Gnemli bir meslek olarak karsimiza gikmaktadir. Sekreterler yoneticilerin sag kolu olarak degerlendiriimelidir. Yoneticinin en yakin yardimcisi
sekreterlerdir. Yoneticinin zamanini en iyi sekilde dederlendiren, yonlendiren, is planlamasi yaparak yoneticinin iglerini planlayan biro elemanidir. Bu baglamda sekreterlik mesleginin
onemi, ozellikleri, meslegin gerektirdigi tim yetkinlikler Gizerinde durulacaktir.

Ogretim Yontem ve Teknikleri:

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

On Kosullan:

Dersin Koordinatorii:

Ogr. Gor. Kemal ERGUN https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-ergun kemal. ergun@gop. edu.tr
Dersi Veren:

Ogr. Gor. Mustafa UZER https://www.gop. edu.tr/AkademikOzgecmis/497/mustafa-uzer mustafa.uzer@gop.edu. tr
Dersin Yardimailari:

Yok

Dersin Kaynaklan

Kaynaklari Ogr.Gor.Kemal ERGUN, SEKRETERLIK DAVRANISLARI DERS NOTU, Tokat Meslek Yiiksekokulu Yayinlari No:04, Ders Notlari Serisi No:02, Tokat
2001.<BR>Abdulaziz EDiZ, Mehmet ALTINOZ; SEKRETERLIK DAVRANISLARI, Yargi Yayinlari, 5.Baski, 1993.
Abdiilaziz EDiZ, Mehmet ALTINOZ; Sekreterlik Davranislari,
Izmir Ticaret Odas! Yayinlari, izmir 2002.

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri :
Miihendislik Bilimleri H Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi : Saghk Bilimleri :
Sosyal Bilimler 1 20 Alan Bilgisi 1 80

Ders Konular

Hafta Konu On Hazirhk Dékiimanlar
Davranis kavrami, tavranigin temel ilkeleri

Sosyal davranisin olusmasi ve sekillenmesi-roller
Davranigi olusturan disiplinler

Davranigi olusturan disiplinler

Sekreterde verimlilik davranislari

Sekreterin psikolojik verimliligi igin planlama
Sekreterin planlama davraniglari

ARA SINAV

Planlama davraniginin sekreter agisindan énemi
Sekreterin is ortamindaki davranisa ait durumu
Sekreterlikte sosyal verimlilik

Sekreterlikte sosyal verimlilik

Sekreterin is ortamindaki kisiligi

Sekreterin kisisel 6zellikleri ve psikolojik agidan etkisi
Sekreterin uygun is segiminde dikkat edecegi hususlar

W00 N O U D W N
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Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama

001 Sekreterlerin 6rgit verimlilik ve etkinliginde davranisa ait uyumunu saglamak
002 Sosyal ve psikolojik durumlarin is hayatina yansimalarini belirlemek
003 Sekreterin is ortamindaki kisilik yapisinin gelistirmek

Programin Ogrenme GCiktilan

Sira No Aciklama

P09 Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak

Po2 Biiro yénetimi ile ilgili temel kavramlari analiz etmek, biiroyu ergonomik sekilde diizenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi yénetmek, Sekreterlik Meslegi ile ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek,

Sekreterin Ozelliklerini Incelemek, Yénetici Asistanligi ile Tigili Temel Kavramlar Analiz Etmek, Yénetici Asistaninin Ozelliklerini incelemek, Yénetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek

PO1 Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimci olmak, Bireysel iletisim kurmak, Orgiitsel iletisim kurmak, Bireysel davraniglari incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davranislari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Dederler Cergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.
P20 Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimcr olmak-II: Mesleki etik degerlere uymak, Sekreterlik ve yonetici asistanlidi islerine yardimer olmak, Teknolojik cihazlan kullanmak, Bilgisayar

biiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak, Sektériin kamu ve 6zel kesim ile olan iliskilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimci olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

P19 Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimer olmak-I: Kurum disi, kurum igi ve miisterilerle olan iletisime yardimci olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranis
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi yonetiminde
yardimci olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

P17 Kalite yonetim sitemlerini uygulamak, Kalite yonetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak
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Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplari ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe iglemlerini yapmak,
Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari ydneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Gek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak

Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve igsizli§i analiz etmek, Dis
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak

T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlari tanima ve iliskileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi yénetim ve tasra yonetimini tanima ve iliskileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu yo6netimi olan kurumlari tanimak ve iliskileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tiirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sbzlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, Isci-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal guivenlik belgeleri diizenlemek

Halkla iliskilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve giizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

Bilgisayarda belge agmak ve temel islemler yapmak, klavye tuglanyla ilgili uygulamalar yapmak, Tiirkge klavye (F klavye) ydntemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yazi galigmasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkl dillerde yazilar yazmak, Farkli bilgisayar yazilimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilar ve 6zel
yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gdnderme ve alma islemleri yapmak.

Bilgi yénetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, Isletme hakkinda bilgi vermek, dis cevre analizi yaparak cevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

Toplanti gindemini belirlemek, glindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulus islemlerini yiiriitmek, Is yerini faaliyete agmak, Yonetim islevlerini yerine getirmek, insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tanimak, Miisteri memnuniyetini artirmak,

Telefonda yabanci dilde gériismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Ytz yiize gériismeler yapmak

Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kér, zarar hesaplamalari yapmak, Karisim ve faiz hesaplamalari yapmak, iskonto hesaplamalari yapmak

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak
Kurum igi ve kurum disi belge akigini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim stirecini izlemek, Arsivleme ve arsiv takibini yapmak
Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. lyi Bir Tiirkce ile Orta Derecede ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri | | AKTS Hesaplama igerigi

Yanyil Calismalan Sayisi Katki Etkinlik Sayisi Siiresi Toplam Is Yiikii Saati
Ara Sinav 1 %40 Ders Suresi 14 2 28
Kisa Sinav 0 %0 Sinif Disi G. Suresi 14 2 28
Odev 0 %0 Odevler 2 2 4
Devam 0 %0 Sunum/Seminer Hazirlama 0 0 0
Uygulama 0 %0 Ara Sinavlar 1 1 1
Proje 0 %0 Uygulama 0 0 0
Yariyil Sonu Sinavi 1 %60 Laboratuvar 0 0 0
Toplam Tne | Proje 0 0 0

Yariyil Sonu Sinavi 1 1 1

Toplam is Yiikii 62

AKTS Kredisi 2

Dersin Ogrenme Ciktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilari

Katki Diizeyi: 1: Cok dusiik 2: Dusiik 3: Orta 4: Yuksek 5: Cok yiksek

P01 P02 PO3|P04 P05 P06 |P07 P08 P09 P10|P11 P12 P13|P14 P15 P16 P17|P18 P19 P20

o601 5 | 1| 1|1
602 5 | 1|1 |1
603/ 5 | 1|1 |1

1
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1
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1 1 1 5 4




Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Tokat Meslek Yiiksekokulu
Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

|BY2082 SEKTOR UYGULAMALARI II
Yanyil Kodu Adi T+U Kredi AKTS
4 BY2082 SEKTOR UYGULAMALARI II 4 3 4

Ogrenim Tiirii:

Orgiin Ogretim

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Segmeli

Dersin Amacr:

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 diinyasinin ihtiyag duydugu nitelikli insan giiciini yetistirmektir.

Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Sektor Uygulamalar dersi kapsaminda; teorik olarak kazanilan mesleki bilgi, beceri ve yetkinlikleri/yeterlilikleri uygulamaya donk olarak gelistirmek.
On Kosullari:

Dersin Koordinatorii:

Ogr. Gor. Kemal ERGUN https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-ergun kemal. ergun@gop. edu.tr
Dersi Veren:

Ogr. Gor. Kemal ERGUN https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-ergun kemal. ergun@gop. edu.tr
Ogr. Gor. Mustafa UZER https://www.gop. edu.tr/AkademikOzgecmis/497/mustafa-uzer mustafa.uzer@gop.edu. tr
Dersin Yardimcilari:

Yok

Dersin Kaynaklan

Kaynaklari Sektor Uygulamalari Dersi Ogrenci Uygulama Yénergesi<BR>Yrd. Dog. Dr. Nazan OZTURK BASPINAR; Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistaniginda
Ornek Olay Analizi, Nobel Akademik Yayincilik, ISBN 978-605-320-037-6, 1. Baski, Ankara 2015.
Sektor Uygulamalari Dersi Ogrenci Uygulama Yonergesi

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri

Miihendislik Bilimleri H Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi : Saglik Bilimleri :
Sosyal Bilimler H Alan Bilgisi : 100

Ders Konular

Hafta Konu On Hazirhk Dékiimanlar

1 Ders igeriginin takdimi, 6grencilerin uygulama yapacagi
kurulusun belirlenmesi ve dagiimin yapilmasi.

2 Etkili ve Giizel Konusma Uygulamalari.(Ornek Olay Analizi)

3 Temel Hukuk ve Is Hukuku Uygulamalari.(Ornek Olay Analizi)

4 iBiirolarda Teknoloji Kullanimi Uygulamalari.(Ornek Olay
Analizi)

5 Ofis Programlari Uygulamalari.(Ornek Olay Analizi)

6 Kamu-Ozel Kesim iliskileri Uygulamalari.(Ornek Olay Analizi)

7 Ekonomi Uygulamalari.(Ornek Olay Anilizi)

8 ARA SINAV

9 Muhasebe ve Bilgisayar Muhasebe Yazilimlari Uygulamalari.
(Ornek Olay Analizi)

10 Ticari Hesaplama Uygulamalari.(Ornek Olay Analizi)

11 Mesleki Yabanci Dil Uygulamalari.(Ornek Olay Analizi)

12 Isletme Uygulamalari.(Ornek Olay Analizi)

13 Yénetim ve Organizasyon Uygulamalari.(Ornek Olay Analizi)

14 Toplam Kalite Yénetimi Uygulamalari.(Ornek Olay Analizi)

15 Sektoérde Biiro ve Yonetici Asistanligi Islemlerine Yardimci

Olmak-I (Ornek Olay Analizi)

Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama

001 Etkili ve Giizel Konugma, Temel Hukuk ve s Hukuku ile Biirolarda Teknoloji Kullanimi Uygulamalarini Yapar.

002 Ofis Programlari, Kamu-Ozel Kesim iliskileri ile Ekonomi Uygulamalarini Yapar.

003 Muhasebe ve Bilgisayar Muhasebe Yazilimlari, Ticari Hesaplama ile Mesleki Yabanci Dil Uygulamalarini Yapar.

004 Isletme, Yonetim ve Organizasyon, Toplam Kalite Yonetimi Konularinda Sektorde Biiro ve Yonetici Asistanligi islemlerine Yardimci Olur.

Programin Ogrenme Giktilar

Sira No Aciklama

P09 Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak

P02 Biiro y6netimi ile ilgili temel kavramlar analiz etmek, biiroyu ergonomik sekilde diizenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi yénetmek, Sekreterlik Meslegi ile Ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek,

Sekreterin Ozelliklerini incelemek, Yonetici Asistanligi ile lgili Temel Kavramlan Analiz Etmek, Yonetici Asistaninin Ozelliklerini incelemek, Yénetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek

P01 Kurum disi, kurum ici ve miisterilerle olan iletisime yardimci olmak, Bireysel iletisim kurmak, Orgiitsel iletisim kurmak, Bireysel davranislar incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davraniglari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Degerler Cergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.
P20 Sektérde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimci olmak-II: Mesleki etik degerlere uymak, Sekreterlik ve yonetici asistanligi islerine yardimci olmak, Teknolojik cihazlar kullanmak, Bilgisayar

biiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak, Sektoriin kamu ve 6zel kesim ile olan iliskilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimci olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.
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Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimer olmak-I: Kurum disi, kurum igi ve miisterilerle olan iletisime yardimei olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranis
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi yonetiminde
yardimci olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

Kalite yonetim sitemlerini uygulamak, Kalite yonetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak

Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplar ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe islemlerini yapmak,
Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari yoneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Cek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak

Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve issizligi analiz etmek, Dis
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak

T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlari tanima ve iliskileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi yonetim ve tagra ydnetimini tanima ve iliskileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu yonetimi olan kurumlari tanimak ve iliskileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tiirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sézlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, Isgi-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal glivenlik belgeleri diizenlemek

Halkla iligkilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve glizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

Bilgisayarda belge agmak ve temel iglemler yapmak, klavye tuslariyla ilgili uygulamalar yapmak, Ttirkge klavye (F klavye) yontemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yazi calismasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkli dillerde yazilar yazmak, Farkli bilgisayar yazilimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilar hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilar ve 6zel
yazilar hizli ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gdnderme ve alma islemleri yapmak.

Bilgi yonetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, Isletme hakkinda bilgi vermek, dis cevre analizi yaparak cevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

Toplanti giindemini belirlemek, giindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulus islemlerini yiiriitmek, Is yerini faaliyete agmak, Yénetim islevlerini yerine getirmek, insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tamimak, Misteri memnuniyetini artirmak,

Telefonda yabanci dilde gériismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Yiiz yiize gériismeler yapmak

Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kar, zarar hesaplamalari yapmak, Karigim ve faiz hesaplamalari yapmak, iskonto hesaplamalari yapmak

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak
Kurum igi ve kurum disi belge akisini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim slirecini izlemek, Arsivieme ve arsiv takibini yapmak
Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. lyi Bir Tiirke Ile Orta Derecede Ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri | | AKTS Hesaplama igerigi

Yanyil Calismalan Sayisi Katki Etkinlik Sayisi Siiresi Toplam is Yiikii Saati
Ara Sinav 1 %40 Ders Suresi 14 4 56
Kisa Sinav 0 %0 Sinif Disi G. Suresi 14 4 56
Odev 0 %0 Odevler 0 0 0
Devam 0 %0 Sunum/Seminer Hazirlama 4 1 4
Uygulama 0 %0 Ara Sinavlar 1 1 1
Proje 0 %0 Uygulama 4 1 4
Yariyil Sonu Sinavi 1 %60 Laboratuvar 4 1 4
Toplam Tne | Proje 0 0 0

Yariyil Sonu Sinavi 1 1 1

Toplam is Yiikii 126

AKTS Kredisi 4

Dersin Ogrenme Ciktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilari

Katki Diizeyi: 1: Cok dusiik 2: Dusiik 3: Orta 4: Yuksek 5: Cok yiksek

P01 P02 PO3|P04 P05 P06 |P07 P08 P09 P10|P11 P12 P13|P14 P15 P16 P17|P18 P19 P20
001 1 1 1 1 1 1 1 5 5 3 4 2 2 2 5 1 1 1 5 4

0602 1 1 1 1 1 1 1 1 3 5 5 5 2 2 1 1 1 1 5 4
0603 1 1 1 1 1 1 1 1 3 3 1 2 5 5 1 1 1 1 5 5
004 1 1 1 1 1 1 1 4 4 4 5 4 4 4 4 5 5 1 5 5
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Ogrenim Tiirii:

Orgiin Ogretim

Dersin Dili:

Tirkge

Dersin Diizeyi:

Meslek Yiksekokulu

Dersin Staj Durumu:

Yok

Boliimii/Programi:

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Dersin Tiirii:

Zorunlu

Dersin Amacr:

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

Ogretim Yontem ve Teknikleri:

Diinyada ve Tirkiye'de sekreterlik meslegi, Sekreterlik ile ilgili kavramlar, Sekreterlik tirleri, Sekreterin kisilik 6zellikleri, Sekreterin kisilik 6zellikleri, Sekreterin mesleki 6zellikleri,
Sekreterin mesleki 6zellikleri, Sekreterin mesleki uygulamalari, Sekreterin mesleki uygulamalari, Yonetici asistanliginin tarihsel gelisimi, Yonetici asistaninin yeri ve 6nemi, Yonetici
asistaninin yeri ve 6nemi, Yonetici asistaninin 6zellikleri, Yonetici asistaninin 6zellikleri, Yonetici asistaninin diger calisanlardan farki, Yonetici asistaninin diger calisanlardan farki,
iletisimde yénetici asistaninin farki anlatiimaktadir.

On Kosullan:

Dersin Koordinatorii:

Ogr. Gor. Kemal ERGUN https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-ergun kemal. ergun@gop. edu.tr

Dersi Veren:

Ogr. Gor. Cihangir CENGIZ https://www.gop. edu.tr/ AkademikOzgecmis/ 2614/ cihangir-cengiz cihangir.cengiz@gop.edu.tr
Ogr. Gor. Kemal ERGUN https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/101/kemal-ergun kemal. ergun@gop. edu.tr

Dersin Yardimailari:

Yok

Dersin Kaynaklan

Kaynaklari Nuran Oztiirk BASPINAR; Yonetici Sekretiri Goziiyle YONETICI SEKRETERLIGINDEN YONETICI ASISTANLIGINA, 3.Baski, Nobel Yayini, Ankara,
Ekim _20110 DvilaVEI:TENGILIMOGLU, Nilgin CITAK, YONETICI VE TIP SEKRETERLIGI, Seckin Yayinevi, Ankara, Mart 2014.<BR>Prof. Dr. Dilaver
TENGILIMOGLU, Ogr. Gor. Pinar COSAN ERKAL; Yonetici Asistanligi, 4. Baski, Siyasal Kitabevi, ISBN 9786054627295, Ankara, Agustos
2016.<BR>Prof. Dr. Hasan TUTAR; Yonetici Asistanligi (Yonetici Sekreterligi), 6. Baski, Segkin Yayincilik, ISBN 9789750265228, Ankara, Ocak
2021.
Ogr. Gor. Kemal ERGUN, Yénetici Asistaniigi Ders Notu, Tokat, 2021.

Ders Yapisi

Matematik ve Temel Bilimler : Egitim Bilimleri

Miihendislik Bilimleri H Fen Bilimleri :
Miihendislik Tasarimi : Saglik Bilimleri :
Sosyal Bilimler H Alan Bilgisi : 100

Ders Konular

Hafta Konu On Hazirhk Dékiimanlar
Sekreterlik ve Yonetici Asistanligi

Sekreterlik Mesleginin Gelisimi

Sekreterlerin Sorumluluk Dizeyleri

Sekreterlik Turleri

Yonetici Asistanligi

Basarili Bir Sekreterin Temel Ozellikleri
Sekreterlerin Temel Gérev ve Sorumluluklari
ARA SINAV

Yénetici Asistana Ozel Gérev ve Sorumluluklar
Yénetici ile Ortak Galisma-Takim Caligmasi
Telefonda Etkin Iletigim

Kisisel imaj Yénetimi-Giyimde Basari Faktorleri
Profesyonellik ve Etik

Is Hayat ve Kisiye Déniik Geligim Stratejileri
Yonetici Asistaninin Kariyer Geligimi
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Dersin Ogrenme Ciktilari

Sira No Aciklama

001 Genel olarak yonetici asistaninin amaglarini ve énemini agiklar.

002 Yonetici asistanliginin gerektirdigi gorev ve sorumluluklari gergeklestirir.
003 Yéneticisi ile Uretken bir takim gergeklestirir.

004 Yonetici asistaninin yonetsel fonksiyonlara katkilarini agiklar.

005 Sekreterlik etik ilkelerini uygular.

Programin Ogrenme Giktilan

Sira No Aciklama

P09 Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak, Teknolojik hizmetlerden yararlanmak

P02 Biiro y6netimi ile ilgili temel kavramlar analiz etmek, biiroyu ergonomik sekilde diizenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi yonetmek, Sekreterlik Meslegi ile ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek,

Sekreterin Ozelliklerini incelemek, Yénetici Asistanhig Ile ilgili Temel Kavramlar Analiz Etmek, Yonetici Asistaninin Ozelliklerini incelemek, Yénetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek

P01 Kurum disi, kurum igi ve misterilerle olan iletisime yardimci olmak, Bireysel Iletisim kurmak, Orgitsel iletisim kurmak, Bireysel davranislari incelemek ve degerlendirmek, Orgiitsel davraniglari
incelemek ve degerlendirmek. Topluma Ait Dederler Cergevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.
P20 Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimer olmak-II: Mesleki etik degerlere uymak, Sekreterlik ve yonetici asistanlidi islerine yardimer olmak, Teknolojik cihazlar kullanmak, Bilgisayar

biiro programlarini kullanmak, Bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimci olmak, Sektoriin kamu ve 6zel kesim ile olan iliskilerinde yardimci olmak, Toplanti ve organizasyon
islemlerine yardimci olmak, Mesleki yabanci dili kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.
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Sektorde biiro ve yonetici asistanligi islemlerine yardimer olmak-I: Kurum disi, kurum igi ve miisterilerle olan iletisime yardimei olmak, Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak, Protokol ve sosyal davranis
kurallarini uygulamak, Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek, Mesleki yazismalar yapmak, Dosyalama ve arsivieme yapmak, Ticari hesaplamalar yapmak, Ekonomi yonetiminde
yardimci olmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek.

Kalite yonetim sitemlerini uygulamak, Kalite yonetim sisteminin altyapisini olusturmak, Kalite standartlarini uygulamak

Muhasebe, muhasebe hesaplari ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, Varlik hesaplar ve kaynak hesaplari ile ilgili islem yapmak, On muhasebe islemlerini yapmak,
Muhasebe islemlerine destek olmak, Finansal raporlari yoneticinin onayina sunmak, Stok takibi yapmak, Cari takibi yapmak, Cek-Senet Takibi Yapmak, Banka Takibi yapmak, Kasa Takibi Yapmak

Ekonomi kavrami, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, Milli gelir, para, enflasyon, istihdam ve issizligi analiz etmek, Dis
ticareti incelemek, Ornek kurumda ekonomi uygulamalari yapmak

T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlari tanima ve iliskileri incelemek, Kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi yonetim ve tagra ydnetimini tanima ve iliskileri incelemek, Ozerk, bagimsiz ve kismen
kamu yonetimi olan kurumlari tanimak ve iliskileri incelemek, Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskileri incelemek

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tiirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, sézlesmeler ve dava siireglerini tanimak ve incelemek, Isgi-isveren iliskilerini
belirlemek, sosyal glivenlik belgeleri diizenlemek

Halkla iligkilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamayi olumlu ve siirekli tutmak, Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak, Protokol kurallarini
uygulamak, Kisisel imaj yonetme, Etkili ve glizel konusma yapmak, Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanmak, Ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak

Bilgisayarda belge agmak ve temel iglemler yapmak, klavye tuslariyla ilgili uygulamalar yapmak, Ttirkge klavye (F klavye) yontemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek, yazi calismasi ve hiz
uygulamalari yapmak, farkli dillerde yazilar yazmak, Farkli bilgisayar yazilimlarini kullanarak yazilar yazmak, Igerik hazirlamak, resmi yazilar hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilar ve 6zel
yazilar hizli ve etkin sekilde hazirlamak, yazismalari gdnderme ve alma islemleri yapmak.

Bilgi yonetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, Isletme hakkinda bilgi vermek, dis cevre analizi yaparak cevre degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

Toplanti giindemini belirlemek, giindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplanti tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek.

Isyeri kurma fikrini olusturmak, Is yeri kurulus islemlerini yiiriitmek, Is yerini faaliyete agmak, Yénetim islevlerini yerine getirmek, insan kaynaklarini yénetmek, Uretim ve pazarlama faaliyetlerini
yonetmek, Musteriyi tamimak, Misteri memnuniyetini artirmak,

Telefonda yabanci dilde gériismeler yapmak, Yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, Mesleki yazismalar yapmak, Yiiz yiize gériismeler yapmak

Oran ve ortalama hesaplamalari yapmak, Yiizde, maliyet, kar, zarar hesaplamalari yapmak, Karigim ve faiz hesaplamalari yapmak, iskonto hesaplamalari yapmak

Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak, Sunu olusturmak, Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve dokiiman olusturmak, Veri tabani Olusturmak, Web islemlerini yapmak
Kurum igi ve kurum disi belge akisini takip etmek, Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, Belge degisim slirecini izlemek, Arsivieme ve arsiv takibini yapmak
Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. lyi Bir Tiirke Ile Orta Derecede Ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.



| Degerlendirme Olgiitleri | | AKTS Hesaplama igerigi

Yanyil Calismalan Sayisi Katki Etkinlik Sayisi Siiresi Toplam is Yiikii Saati
Ara Sinav 1 %40 Ders Suresi 14 4 56
Kisa Sinav 0 %0 Sinif Disi G. Suresi 14 3 42
Odev 0 %0 Odevler 2 4 8
Devam 0 %0 Sunum/Seminer Hazirlama 2 4 8
Uygulama 0 %0 Ara Sinavlar 1 1
Proje 0 %0 Uygulama 14 1 14
Yariyil Sonu Sinavi 1 %60 Laboratuvar 0 0 0
Toplam Tne | Proje 0 0
Yariyil Sonu Sinavi 1 1
Toplam is Yiikii 130
AKTS Kredisi 4

Dersin Ogrenme Ciktilarinin Programin Ogrenme Giktilarina Katkilari

Katki Diizeyi: 1: Cok dusiik 2: Dusiik 3: Orta 4: Yuksek 5: Cok yiksek

P01 P02 PO3|P04 P05 P06 |P07 P08 P09 P10|P11 P12 P13|P14 P15 P16 P17|P18 P19 P20
001 1 4 2 2 2 1 5 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 5

0602 1 4 2 2 5 5 5 1 4 4 4 4 4 4 5 1 4 1 5 5
603 2 4 2 2 3 2 5 1 1 1 1 1 1 1 4 1 4 1 5 5
004 1 5 2 2 2 2 5 1 2 2 3 2 2 2 5 3 4 1 5 5
005 1 4 2 2 2 1 5 1 1 1 1 1 1 1 3 1 3 1 5 5



