YOZGAT BOZOK UNIVERSITESI YOZGAT MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETIMI BOLUM KLAVYE KULLANIMI DERS OGRETIM PLANI

Dersin Dersin Adi Yanyil Dersin T+U+L Kredi AKTS Egitim
Kodu Tiirii (Z/IS) (Saat/Hafta) Dili
KLVO001 KLAVYE KULLANIMI 1 Zorunlu 1+2+0 2 4 Tarkge

DERS BILGILERI
Dersin Katalog Tanimi (igerigi) Bilgisayarda Belge A¢mak Ve Temel islemler Yapmak
Dersin Amaci Bu ders ile 6grenciye, bilgisayar ortaminda klavye ile farkl dillerde 10
parmak seri yazi yazabilme aliskanhgi ve yeterlikleri kazandirilacaktir.
Dersin Seviyesi On Lisans
Dersin Ogretim Dili Tirkge
Ogretim Yéntemi ( YOrgiin () Uzaktan (X) Karma/Hibrit

Dersi Yiiriiten Ogretim Elemanlar1  Dr. Ogr. Uyesi Tugba MUTLU

Dersin On Kosulu Ders(ler)i Bu dersin herhangi bir 6n kosulu bulunmamaktadir.

Dersin Ogrenme Ciktilari 1. Bilgisayarda belge agmak ve temel islemler yapmak
2. Klavye tuslariyla ilgili uygulamalar yapmak
3. Yazi calismasi ve hiz calismasi yapmak
4. Farkli dillerde yazilar yazmak
5. Farkl bilgisayar yazilimlarini kullanarak yazilar yazmak
DERS IiCERIGI
Hafta Teori Uygulama/Laboratuvar
Kelime iglem programi iglemleri Ofis uygulamalari calismasi
Kelime islemci belgede metni bigcimlendirmek
Klavye tuslarinin fonksiyonlari Klavye tuslarini tanima
3 Oturus ve durusu ayarlama Dogru oturusu deneme ve tuslarla uygulama
Harf tuslarini kullanma
4 Harf tuslarini kullanma tuslarla uygulama
3 Harf tuslarini kullanma tuslarla uygulama
6 Harf tuslarini kullanma tuslarla uygulama
7 Harf tuslarini kullanma tuslarla uygulama
8 Harf tuslarini kullanma tuslarla uygulama
Noktalama isaretleri ve sayi tuglari
9 Metin yazma Word kullanarak metin yazma uygulamasi
10 Metin yazma Word kullanarak metin yazma uygulamasi
11 Hiz uygulamalari Zaman tutarak metin yazma uygulamasi
12 Yabanci dilde yazi yazmak Yabanci dilde kelimelerle metin yazma uygulamasi
13 El yazisi ve dizeltilmis yazilar Farkl uygulamalarla metin yazim ve duzeltimi
Farkl bilgisayar yazilimlarini kullanmak
14 Farkl yazilimlar ile calismak Farkli uygulamalarla metin yazim ve diizeltimi
15 Final Sinavi
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Dersin Ogrenme Kaynaklari
1. Sinif i¢i uygulamalar
2. Internet kaynaklari

3.
4.
DEGERLENDIRME OLCUTLERI
Dénem igi Galisma Etkinlikleri Sayisi
Odev
Uygulama

Forum/ Tartisma Uygulamasi
Kisa sinav (Quiz)
Doénemigi Calismalarin Yariyil Basariya Orani (%)

Finalin Basariya Orani (%)

Toplam

DERS iS YUKU TABLOSU
Etkinlik Toplam Hafta Sayisi Siire (Haftalik

Saat)

Teori 14 1
Uygulama 14 5
Forum/ Tartisgma Uygulamasi
Okuma
internet Taramasi, Kiitiiphane 14 1
Calismasi

Materyal Tasarlama, Uygulama
Rapor Hazirlama
Sunu Hazirlama

Sunum

Final Sinavi 1
Final Sinavina Hazirhik 14
Diger (Belirtiniz: ... ............... )

Toplam is Yiikii

Toplam is Yiikii / 25 (s)

Dersin AKTS Kredisi

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

PROGRAM OGRENME GIKTILARI KATKI DUZEYLERI
No Program Ogrenme Ciktilari 1 2

1 Gelisen teknolojinin yarattig1 yeni is hayat1 kosullara uygun
sekretaryalar, bilgisayar, faks gibi biiro makinelerini teknigine uygun
sekilde kullanabilen, her tiirlii haberlesme, yazisma, dosyalama
islemlerini yapabilen ve iligkiler zincirini koparmadan diger birim
yoneticileri ile koordinasyonu saglayabilecek diizeyde bilgi, beceri ve
davraniglara sahip elemanlar yetistirmektir

2 Karar veren diizeyinde olan yoneticilerle bu kararlardan etkilenen X

Kararllikla YOBU Savarni

Katkisi

%60
%100

Toplam is Yiikii

12
70

14

14

110/25=4,4
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kisiler arasinda bagi saglayacak sekilde &grencileri hazirlamaktadir.
Bundan bagka, 6grencileri, biiro ile ilgili yeteneklerini etkin ve giiniin
sartlarina uygun olarak takim ruhu ¢ergevesinde kullanabilen yonetici
sekreterleri seklinde yetistirmek.

Alaninda edindigi temel diizeydeki bilgi ve becerileri kullanarak,
verileri ~ yorumlayabilme  ve  degerlendirebilme, sorunlari
tanimlayabilme, analiz edebilme, kanitlara dayali ¢6ziim Onerileri
gelistirebilme becerisine sahip olmak.

Karar verme, inisiyatif kullanmada kurumun verdigi yetki
cergevesinde hareket eder, Kurumu temsil eder, organizasyon yapar,
protokol ve sosyal davranis kurallarini uygular.

Orgiitte karsilasilan sorunlar1 ¢dzmek igin sorumluluk alir, zamani
etkin kullanir ve takim ¢alismasi yaparak ¢6zme becerisi kazanir.

Alan ile ilgili temel diizeydeki bir calismayr bagimsiz olarak
yiiriitebilme. Uygulamalarda karsilagilan ve dngorillemeyen karmasik
sorunlart ¢dzmek icin ekip liyesi olarak sorumluluk alabilme ve
Sorumlulugu altinda galisanlarin bir proje gercevesinde gelisimlerine
yonelik etkinlikleri yiiriitebilme.

Bilgisayar, Yabanci Dil, Klavye Teknikleri, Mesleki Yazigmalar,
Muhasebe, Sekreterlik Bilgisi, Biliro Yonetimi, Yonetim ve
Organizasyon gibi mesleki derslerin yaninda sehrimizin segkin
kuruluslarinda uygulama yaptirilir.

Alan1 ile ilgili mesleki ortam ve araglar1 kullanarak tasarim
yapabilmek, plan ve proje gerceklestirme becerisine sahip ve
bilgisayar ve iletisim teknolojilerini kullanir ve bilgisayarda isletme ile
ilgili her tiirlii islemi yapabilirler .

Alaninda edindigi temel diizeydeki kuramsal ve uygulamali bilgileri
ayni alanda bir ileri egitim diizeyinde veya ayni diizeydeki bir alanda
kullanabilme becerileri kazanma.

Bir yabanci dili en az Avrupa Dil Portfoyii A2 Genel Diizeyinde
kullanarak alanindaki bilgileri izleye bilme ve meslektaglari ile iletisim
kurabilme ve en az Avrupa Bilgisayar Kullanma Lisansi Temel
Diizeyinde bilgisayar yazilimi ile birlikte bilisim ve iletisim
teknolojilerini kullanabilme.

Alan ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi ve beceriler
diizeyinde diisiincelerini yazili ve sozlii iletisim yoluyla aktarabilme ve
ve sorunlara iliskin ¢oziim Onerilerini uzman olan ve olmayan kisilerle
paylasabilme.

Sosyal haklarin evrenselligi, sosyal adalet, kalite ve kiiltiirel degerler
ilecevre koruma, is sagligi ve gilivenligi konularinda yeterli bilince
sahip olma.

Ogrenimini ayn1 alanda bir ileri egitim diizeyine veya ayni diizeydeki
bir meslege yonlendirebilme ve Alani ile ilgili verilerin toplanmasi,
uygulanmasi ve sonuglarinin duyurulmasi asamalarinda toplumsal,
bilimsel, kiiltiirel ve etik degerlere sahip olma.

Mesleki yasal mevzuati taniyabilme ve kullanabilme becerisine sahip
ve Sektoriin kamu ve 6zel kesim ile olan iligkilerinde yardimei olur.
Alaninda edindigi temel diizeydeki bilgi ve becerileri elestirel bir
yaklagimla degerlendirebilme, 6grenme gereksinimlerini
belirleyebilme, karsilayabilme ve yasam boyu 06grenme bilinci
kazanmis olma.
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YOZGAT BOZOK UNIVERSITESI YOZGAT MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETIMi BOLUM OFiS PROGRAMLARI DERS OGRETIM PLANI

Dersin Dersin Adi Yanyil Dersin T+U+L Kredi AKTS Egitim
Kodu Tiirii (Z/IS) (Saat/Hafta) Dili
OPRO01 OFiS PROGRAMLARI 1 Zorunlu 2+1+0 3 3 Tarkge
DERS BILGILERI

Dersin Katalog Tanimi (igerigi) Ogrenci, ofis programlarini tanir ve kullanir.

Dersin Amaci Bu ders ile 6grenciye, ofis programlarini etkin sekilde kullanma beceresi
kazandirilacaktir..

Dersin Seviyesi On Lisans

Dersin Ogretim Dili Tirkge

Ogretim Yéntemi ( YOrgiin () Uzaktan (X) Karma/Hibrit

Dersi Yiiriiten Ogretim Elemanlar1  Dr. Ogr. Uyesi Tugba MUTLU

Dersin On Kosulu Ders(ler)i Bu dersin herhangi bir 6n kosulu bulunmamaktadir.

Dersin Ogrenme Giktilari 1. Bilgisayarda metin dosyalari olusturmak

2. Sunu olusturmak

3. Matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve
dokidman olusturmak

4. Veri tabani Olusturmak

5. Web islemlerini yapmak

DERS IiCERIGI
Hafta Teori Uygulama/Laboratuvar
1 Belge hazirlama Kelime iglemci programinda uygulama
2 Belge hazirlama Kelime islemci programinda uygulama
3 Denetim ve hizli erisim Kelime iglemci programinda uygulama
Sayfa dluzeni ve yazdirma
Belgede cesitli uygulamalar
4 Belge gonderimi Sunu hazirlama uygulamalari
Sunum cihaz ve yazilimlari
5 Sunum hazirlamak Sunu hazirlama uygulamalari
Sunum yapmak
6 Tablo ve grafik Hesap tablosu programinda uygulama
7 Hesaplama yapma Hesap tablosu programinda uygulama
8 VIZE SNAVI
9 Veri girigi, Veri tlrleri ve islem Veritabani uygulamalari
10 Veriye hizli erigim Veritabani uygulamalari
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11 Rapor ve kayit Veritabani uygulamalari

Veri guvenligi

12 Web sayfasi hazirlama Ornek uygulamalar
13 Yayin ve glincelleme Ornek uygulamalar
14 Sanal yayinlar Ornek uygulamalar
15 Final Sinavi

. Dersin Ogrenme Kaynaklari
1. Ogretim uyesinin notlari ve sinif i¢i uygulamalar
2. Internet kaynaklari (videolar)

3.
4.
DEGERLENDIRME (")L(}UTLERi
Dénem igi Galigma Etkinlikleri Sayisi
Odev
Uygulama

Forum/ Tartigsma Uygulamasi
Kisa sinav (Quiz) 5

Doénemigi Caligmalarin Yariyil Bagariya Orani (%)
Finalin Basariya Orani (%) 1

Toplam

DERS i$ YUKU TABLOSU

Etkinlik Toplam Hafta Sayisi Siure (Haftalk
Saat)

Teori 14 2

Uygulama 14 2

Forum/ Tartisma Uygulamasi

Okuma

internet Taramasi, Kiitiiphane 14 1

Calismasi

Materyal Tasarlama, Uygulama
Rapor Hazirlama

Sunu Hazirlama

Sunum

Final Sinavi

R R RN

Final Sinavina Hazirlik 14
Diger (Belirtiniz: ... ............... )

Toplam is Yiikii

Toplam is Yiikii / 25 (s)

Dersin AKTS Kredisi

ikl YoBU SR

Katkisi

%40

%60
%100

Toplam ls Yiikii

28
28

14

14

87/25=3,4



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

PROGRAM OGRENME CIKTILARI KATKI DUZEYLERI
No Program Ogrenme Giktilari 1 2 3 4 5

1 Gelisen teknolojinin yarattig1 yeni is hayati kosullarina uygun X
sekretaryalar, bilgisayar, faks gibi biiro makinelerini teknigine uygun
sekilde kullanabilen, her tiirlii haberlesme, yazisma, dosyalama
islemlerini yapabilen ve iliskiler zincirini koparmadan diger birim
yoneticileri ile koordinasyonu saglayabilecek diizeyde bilgi, beceri ve
davranislara sahip elemanlar yetistirmektir
2 Karar veren diizeyinde olan yoneticilerle bu kararlardan etkilenen X
kisiler arasinda bag1 saglayacak sekilde &grencileri hazirlamaktadir.
Bundan baska, 6grencileri, biiro ile ilgili yeteneklerini etkin ve giiniin
sartlarina uygun olarak takim ruhu ¢ercevesinde kullanabilen yonetici
sekreterleri seklinde yetistirmek.

3 Alaninda edindigi temel diizeydeki bilgi ve becerileri kullanarak, X
verileri ~ yorumlayabilme  ve  degerlendirebilme, sorunlari
tanimlayabilme, analiz edebilme, kanitlara dayali ¢6ziim Onerileri
gelistirebilme becerisine sahip olmak.

4 Karar verme, inisiyatif kullanmada kurumun verdigi yetki X
cergevesinde hareket eder, Kurumu temsil eder, organizasyon yapar,
protokol ve sosyal davranis kurallarini uygular.

5 Orgiitte karsilasilan sorunlar1 ¢dzmek igin sorumluluk alir, zamani X
etkin kullanir ve takim ¢aligmasi yaparak ¢6zme becerisi kazanir.

6 Alan1 ile ilgili temel diizeydeki bir calismayr bagimsiz olarak X
yiiriitebilme. Uygulamalarda karsilasilan ve dngorillemeyen karmasik
sorunlart ¢dzmek igin ekip iiyesi olarak sorumluluk alabilme ve
Sorumlulugu altinda g¢alisanlarin bir proje gercevesinde gelisimlerine
yonelik etkinlikleri yiiriitebilme.

7 Bilgisayar, Yabanci Dil, Klavye Teknikleri, Mesleki Yazigmalar, X
Muhasebe, Sekreterlik Bilgisi, Biiro Yonetimi, Yo6netim ve
Organizasyon gibi mesleki derslerin yaninda sehrimizin segkin
kuruluslarinda uygulama yaptirilir.
8 Alan1 ile ilgili mesleki ortam ve araglar1 kullanarak tasarim X
yapabilmek, plan ve proje gergeklestirme becerisine sahip ve
bilgisayar ve iletisim teknolojilerini kullanir ve bilgisayarda isletme ile
ilgili her tiirlii islemi yapabilirler .
9 Alaninda edindigi temel diizeydeki kuramsal ve uygulamali bilgileri X
ayni alanda bir ileri egitim diizeyinde veya ayni diizeydeki bir alanda
kullanabilme becerileri kazanma.
10 Bir yabanci dili en az Avrupa Dil Portfoyii A2 Genel Diizeyinde X
kullanarak alanindaki bilgileri izleye bilme ve meslektaslari ile iletigim
kurabilme ve en az Avrupa Bilgisayar Kullanma Lisansi Temel
Diizeyinde bilgisayar yazilimi1 ile birlikte bilisim ve iletisim
teknolojilerini kullanabilme.
11 Alanm ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi ve beceriler X
diizeyinde diisiincelerini yazili ve sozlii iletisim yoluyla aktarabilme ve
ve sorunlara iligkin ¢6ziim 6nerilerini uzman olan ve olmayan kisilerle

paylasabilme.

12 Sosyal haklarin evrenselligi, sosyal adalet, kalite ve kiiltiirel degerler X
ilecevre koruma, is sagligi ve giivenligi konularinda yeterli bilince
sahip olma.

13 Ogrenimini ayn1 alanda bir ileri egitim diizeyine veya ayni diizeydeki X
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15

bir meslege yonlendirebilme ve Alani ile ilgili verilerin toplanmas,
uygulanmasi ve sonuglarinin duyurulmasi asamalarinda toplumsal,
bilimsel, kiiltiirel ve etik degerlere sahip olma.

Mesleki yasal mevzuati taniyabilme ve kullanabilme becerisine sahip
ve Sektoriin kamu ve 6zel kesim ile olan iligkilerinde yardimci olur.
Alaninda edindigi temel diizeydeki bilgi ve becerileri elestirel bir
yaklagimla degerlendirebilme, ogrenme gereksinimlerini
belirleyebilme, karsilayabilme ve yasam boyu &grenme bilinci
kazanmis olma.
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YOZGAT BOZOK UNIVERSITESI YOZGAT MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETIMI BOLUM TEKNOLOJI KULLANIMI DERS OGRETIM PLANI

Dersin Dersin Adi Yanyil Dersin T+U+L Kredi AKTS Egitim
Kodu Tiirii (Z/IS) (Saat/Hafta) Dili
BRY121 TEKNOLOJI KULLANIMI 2 Zorunlu 2+2+0 3 5 Tlrkce

DERS BILGILERI

Dersin Katalog Tanimi (igerigi) Bu modiilii basar1 ile tamamlayan 6grenci; ofis ortaminda, teknolojik cihazlari
kullanabilecektir.

Dersin Amaci Bu ders ile dgrenciye, teknolojik cihazlar1 kullanim yeterlikleri
kazandirilacaktir.

Dersin Seviyesi On Lisans

Dersin Ogretim Dili Tirkge

Ogretim Yontemi ( ) Orgin () Uzaktan ( X) Karma/Hibrit

Dersi Yiiriiten Ogretim Elemanlann  Dr. Ogr. Uyesi Tugba MUTLU

Dersin On Kosulu Ders(ler)i Bu dersin herhangi bir 6n kosulu bulunmamaktadir.

Dersin Ogrenme Ciktilar 1. Biiroda teknolojik araclar1 kullanmak

2. Bilgisayar ve iletisim teknolojisini kullanmak
3. Teknolojik hizmetlerden yararlanmak

4. Otomasyon teknolojisi

5. Internet kullanimi

DERS ICERIGI

Hafta Teori Uygulama/Laboratuvar
1 Biro teknolojisini kurmak Bilgisayar, yazici, fax makinesi vb ile uygulama
2 Buro teknolojisini kurmak Bilgisayar, yazici, fax makinesi vb ile uygulama
3 Biro teknolojisini kullanmak Bilgisayar, yazici, fax makinesi vb ile uygulama
4 Biro teknolojisini kullanmak Bilgisayar, yazici, fax makinesi vb ile uygulama
5 Bakim ve onarim Bilgisayar, yazici, fax makinesi vb ile uygulama
6 iletisim teknolojisi Bilgisayar, yazici, fax makinesi vb ile uygulama
7 iletisim teknolojisi Bilgisayar, yazici, fax makinesi vb ile uygulama
8 Bilgisayar teknoloijisi Bilgisayar, yazici, fax makinesi vb ile uygulama
9 Bilgisayar teknolojisi Bilgisayar, yazici, fax makinesi vb ile uygulama
10 Otomasyon teknolojisi Sistem Uizerinden uygulama
11 Otomasyon teknolojisi Sistem Uizerinden uygulama
12 internet kullanimi internet kullanimi uygulamalari
13 Web hizmetleri Web uygulamalari
14 Cesitli teknolojik hizmetler Farkl hizmetleri tanima
15 Final Sinavi

[
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Dersin Ogrenme Kaynaklari
1. Sinif i¢i uygulamalar
2. Internet kaynaklari

3.
4.
DEGERLENDIRME OLCUTLERI
Dénem igi Galisma Etkinlikleri Sayisi
Odev
Uygulama 2

Forum/ Tartisma Uygulamasi
Kisa sinav (Quiz) 3
Doénemigi Caligsmalarin Yariyil Basariya Orani (%)

Finalin Basariya Orani (%) 1
Toplam

DERS iS YUKU TABLOSU

Etkinlik Toplam Hafta Sayisi Siire (Haftalik
Saat)
Teori 14 2
Uygulama 14 2
Forum/ Tartisgma Uygulamasi 14 1
Okuma
internet Taramasi, Kiitiiphane 14 1
Calismasi

Materyal Tasarlama, Uygulama
Rapor Hazirlama
Sunu Hazirlama

Sunum

Final Sinavi 1 1
Final Sinavina Hazirhik 14

Diger (Belirtiniz: ... ............... )

Toplam is Yiikii

Toplam is Yiikii / 25 (s)

Dersin AKTS Kredisi

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

PROGRAM OGRENME GIKTILARI KATKI DUZEYLERI
No Program Ogrenme Ciktilari 1 2

1 Gelisen teknolojinin yarattig1 yeni is hayat1 kosullaria uygun
sekretaryalar, bilgisayar, faks gibi biiro makinelerini teknigine uygun
sekilde kullanabilen, her tiirlii haberlesme, yazisma, dosyalama
islemlerini yapabilen ve iligkiler zincirini koparmadan diger birim
yoneticileri ile koordinasyonu saglayabilecek diizeyde bilgi, beceri ve
davraniglara sahip elemanlar yetistirmektir

2 Karar veren diizeyinde olan yoneticilerle bu kararlardan etkilenen

Kararllikla YOBU Savarni

Katkisi

%20
%20

%60
%100

Toplam is Yiikii

28

28
14

14

28

113/25=4,5
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kisiler arasinda bagi saglayacak sekilde &grencileri hazirlamaktadir.
Bundan bagka, 6grencileri, biiro ile ilgili yeteneklerini etkin ve giiniin
sartlarina uygun olarak takim ruhu ¢ergevesinde kullanabilen yonetici
sekreterleri seklinde yetistirmek.

Alaninda edindigi temel diizeydeki bilgi ve becerileri kullanarak,
verileri ~ yorumlayabilme  ve  degerlendirebilme, sorunlari
tanimlayabilme, analiz edebilme, kanitlara dayali ¢6ziim Onerileri
gelistirebilme becerisine sahip olmak.

Karar verme, inisiyatif kullanmada kurumun verdigi yetki
cergevesinde hareket eder, Kurumu temsil eder, organizasyon yapar,
protokol ve sosyal davranis kurallarini uygular.

Orgiitte karsilasilan sorunlar1 ¢dzmek igin sorumluluk alir, zamani
etkin kullanir ve takim ¢alismasi yaparak ¢6zme becerisi kazanir.

Alan ile ilgili temel diizeydeki bir calismayr bagimsiz olarak
yiiriitebilme. Uygulamalarda karsilagilan ve dngorillemeyen karmasik
sorunlart ¢dzmek icin ekip liyesi olarak sorumluluk alabilme ve
Sorumlulugu altinda galisanlarin bir proje gercevesinde gelisimlerine
yonelik etkinlikleri yiiriitebilme.

Bilgisayar, Yabanci Dil, Klavye Teknikleri, Mesleki Yazigmalar,
Muhasebe, Sekreterlik Bilgisi, Biliro Yonetimi, Yonetim ve
Organizasyon gibi mesleki derslerin yaninda sehrimizin segkin
kuruluslarinda uygulama yaptirilir.

Alan1 ile ilgili mesleki ortam ve araglar1 kullanarak tasarim
yapabilmek, plan ve proje gerceklestirme becerisine sahip ve
bilgisayar ve iletisim teknolojilerini kullanir ve bilgisayarda isletme ile
ilgili her tiirlii islemi yapabilirler .

Alaninda edindigi temel diizeydeki kuramsal ve uygulamali bilgileri
ayni alanda bir ileri egitim diizeyinde veya ayni diizeydeki bir alanda
kullanabilme becerileri kazanma.

Bir yabanci dili en az Avrupa Dil Portfoyii A2 Genel Diizeyinde
kullanarak alanindaki bilgileri izleye bilme ve meslektaglari ile iletisim
kurabilme ve en az Avrupa Bilgisayar Kullanma Lisansi Temel
Diizeyinde bilgisayar yazilimi ile birlikte bilisim ve iletisim
teknolojilerini kullanabilme.

Alan ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi ve beceriler
diizeyinde diisiincelerini yazili ve sozlii iletisim yoluyla aktarabilme ve
ve sorunlara iliskin ¢oziim Onerilerini uzman olan ve olmayan kisilerle
paylasabilme.

Sosyal haklarin evrenselligi, sosyal adalet, kalite ve kiiltiirel degerler
ilecevre koruma, is sagligi ve gilivenligi konularinda yeterli bilince
sahip olma.

Ogrenimini ayn1 alanda bir ileri egitim diizeyine veya ayni diizeydeki
bir meslege yonlendirebilme ve Alani ile ilgili verilerin toplanmasi,
uygulanmasi ve sonuglarinin duyurulmasi asamalarinda toplumsal,
bilimsel, kiiltiirel ve etik degerlere sahip olma.

Mesleki yasal mevzuati taniyabilme ve kullanabilme becerisine sahip
ve Sektoriin kamu ve 6zel kesim ile olan iligkilerinde yardimei olur.
Alaninda edindigi temel diizeydeki bilgi ve becerileri elestirel bir
yaklagimla degerlendirebilme, 6grenme gereksinimlerini
belirleyebilme, karsilayabilme ve yasam boyu 0&grenme bilinci
kazanmis olma.
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YOZGAT BOZOK UNIVERSITESI YOZGAT MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETiIMi BOLUM YONETICi ASISTANLIGI DERS OGRETIM PLANI

Dersin Dersin Adi Yanyil Dersin T+U+L Kredi AKTS Egitim
Kodu Tiirii (Z/IS) (Saat/Hafta) Dili
BRY122  YONETICI ASISTANLIGI 2 Zorunlu 3+0+0 3 5 Tarkge

DERS BILGILERI

Dersin Katalog Tanimi (Igerigi) Bu modillu basari ile tamamlayan 6gdrenci; Sekreterlik meslegi ile ilgili

temel kavramlari analiz edebilecektir.
Dersin Amaci Bu ders ile 6grenciye, Yonetici Asistanligi yapma yeterlikleri

kazandirilacaktir.

Dersin Seviyesi On Lisans
Dersin Ogretim Dili Tirkge
Ogretim Yontemi ( ) Orgiin ( ) Uzaktan ( X) Karma/Hibrit

Dersi Yiiriiten Ogretim Elemanlari  Dr. Ogr. Uyesi Tugba MUTLU

Dersin On Kosulu Ders(ler)i Bu dersin herhangi bir 6n kosulu bulunmamaktadir.

Dersin Ogrenme Ciktilan 1. Sekreterlik Meslegi ile ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek

2. Sekreterin Ozelliklerini incelemek
3. Ydnetici Asistanligi ile ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek
4. Yénetici Asistaninin Ozelliklerini incelemek
5. Yodnetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek
DERS ICERIGI
Hafta Teori Uygulama/Laboratuvar

1 Diunyada ve Turkiye’de sekreterlik meslegi Ornek olay incelemesi

2 Sekreterlik ile ilgili kavramlar Ornek olay incelemesi

3 Sekreterlik tiirleri Ornek olay incelemesi

4 Sekreterin kisilik 6zellikleri Ornek olay incelemesi

3 Sekreterin kisilik 6zellikleri Ornek olay incelemesi

6 Sekreterin mesleki 6zellikleri Ornek olay incelemesi

7 Sekreterin mesleki 6zellikleri Ornek olay incelemesi

8 Sekreterin mesleki uygulamalari Ornek olay incelemesi

9 Sekreterin mesleki uygulamalari Ornek olay incelemesi

10 Yonetici asistanliginin tarihsel geligimi Ornek olay incelemesi

11 Yonetici asistaninin yeri ve 6nemi Ornek olay incelemesi

12 Yoénetici asistaninin yeri ve 6nemi Ornek olay incelemesi
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13 Yonetici asistaninin ozellikleri Ornek olay incelemesi
14 Ydnetici asistaninin dzellikleri Ornek olay incelemesi

15 Final Sinavi

Dersin Ogrenme Kaynaklari
1. Yonetici Asistanligi. Pinar Cosan Erkal, Dilaver Tengilimoglu. Siyasal Yayinevi
2. Internet kaynaklari

3.
4.

DEGERLENDIRME OLCUTLERI
Dénem igi Galisma Etkinlikleri Sayisi
Odev 2 %20
Uygulama

Forum/ Tartisma Uygulamasi
Kisa sinav (Quiz) 2 %20
Doénemigi Caligmalarin Yariyil Basariya Orani (%)

Finalin Basariya Orani (%) 1

Toplam

DERS iS YUKU TABLOSU

Etkinlik Toplam Hafta Sayisi Siire (Haftalik
Saat)

Teori 14 3

Uygulama 14 1

Forum/ Tartisma Uygulamasi

Okuma 14

internet Taramasi, Kiitiiphane 14

Caligsmasi

Materyal Tasarlama, Uygulama
Rapor Hazirlama

Sunu Hazirlama

Sunum

Final Sinavi

R R RN

Final Sinavina Hazirlik 14
Diger (Belirtiniz: ... ............... )

Toplam is Yiikii

Toplam g Yiikii / 25 (s)

Dersin AKTS Kredisi

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

PROGRAM OGRENME GIKTILARI KATKI DUZEYLERI
No Program Ogrenme Ciktilari 1 2

1 Gelisen teknolojinin yarattig1 yeni is hayat1 kosullarina uygun
sekretaryalar, bilgisayar, faks gibi biiro makinelerini teknigine uygun

Kararllikla YOBU Savarni

Katkisi

%60
%100

Toplam is Yiikii

42
14

14
28

14

118/25=4,7



10

11

12

13

14

15

sekilde kullanabilen, her tiirli haberlesme, yazisma, dosyalama
islemlerini yapabilen ve iliskiler zincirini koparmadan diger birim
yoneticileri ile koordinasyonu saglayabilecek diizeyde bilgi, beceri ve
davranislara sahip elemanlar yetistirmektir

Karar veren diizeyinde olan yoneticilerle bu kararlardan etkilenen
kisiler arasinda bag1 saglayacak sekilde &grencileri hazirlamaktadir.
Bundan baska, 6grencileri, biiro ile ilgili yeteneklerini etkin ve giiniin
sartlarina uygun olarak takim ruhu ¢ergevesinde kullanabilen yonetici
sekreterleri seklinde yetistirmek.

Alaninda edindigi temel diizeydeki bilgi ve becerileri kullanarak,
verileri ~ yorumlayabilme  ve  degerlendirebilme,  sorunlar
tanimlayabilme, analiz edebilme, kanitlara dayali ¢6ziim Onerileri
gelistirebilme becerisine sahip olmak.

Karar verme, inisiyatif kullanmada kurumun verdigi yetki
cercevesinde hareket eder, Kurumu temsil eder, organizasyon yapar,
protokol ve sosyal davranis kurallarini uygular.

Orgiitte karsilasilan sorunlar1 ¢dzmek igin sorumluluk alir, zamani
etkin kullanir ve takim ¢alismasi yaparak ¢ozme becerisi kazanir.

Alam ile ilgili temel diizeydeki bir ¢aligmay1 bagimsiz olarak
yiirtitebilme. Uygulamalarda karsilasilan ve dngoriilemeyen karmasik
sorunlart ¢dzmek igin ekip iiyesi olarak sorumluluk alabilme ve
Sorumlulugu altinda galisanlarin bir proje gercevesinde gelisimlerine
yonelik etkinlikleri yiirtitebilme.

Bilgisayar, Yabanci Dil, Klavye Teknikleri, Mesleki Yazigmalar,
Muhasebe, Sekreterlik Bilgisi, Biiro Yonetimi, YOnetim ve
Organizasyon gibi mesleki derslerin yaninda sehrimizin seckin
kuruluslarinda uygulama yaptirilir.

Alan1 ile ilgili mesleki ortam ve araglar1 kullanarak tasarim
yapabilmek, plan ve proje gergeklestirme becerisine sahip ve
bilgisayar ve iletisim teknolojilerini kullanir ve bilgisayarda isletme ile
ilgili her tiirlii islemi yapabilirler .

Alaninda edindigi temel diizeydeki kuramsal ve uygulamali bilgileri
ayn1 alanda bir ileri egitim diizeyinde veya ayni diizeydeki bir alanda
kullanabilme becerileri kazanma.

Bir yabanci dili en az Avrupa Dil Portfoyii A2 Genel Diizeyinde
kullanarak alanindaki bilgileri izleye bilme ve meslektaglari ile iletisim
kurabilme ve en az Avrupa Bilgisayar Kullanma Lisansi Temel
Diizeyinde bilgisayar yazilimi ile birlikte bilisim ve iletisim
teknolojilerini kullanabilme.

Alam ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi ve beceriler
diizeyinde diistincelerini yazili ve sozlii iletisim yoluyla aktarabilme ve
ve sorunlara iliskin ¢6ziim 6nerilerini uzman olan ve olmayan kisilerle
paylasabilme.

Sosyal haklarin evrenselligi, sosyal adalet, kalite ve kiiltiirel degerler
ilecevre koruma, is sagligi ve giivenligi konularinda yeterli bilince
sahip olma.

Ogrenimini aym alanda bir ileri egitim diizeyine veya aym diizeydeki
bir meslege yonlendirebilme ve Alani ile ilgili verilerin toplanmas,
uygulanmasi ve sonuglarinin duyurulmasi asamalarinda toplumsal,
bilimsel, kiiltiirel ve etik degerlere sahip olma.

Mesleki yasal mevzuati taniyabilme ve kullanabilme becerisine sahip
ve Sektoriin kamu ve 6zel kesim ile olan iligkilerinde yardimei olur.
Alaninda edindigi temel diizeydeki bilgi ve becerileri elestirel bir
yaklagimla degerlendirebilme, 6grenme gereksinimlerini
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belirleyebilme, karsilayabilme ve yasam boyu &grenme bilinci
kazanmis olma.

['~ e
Kaiartikla YOBU B



YOZGAT BOZOK UNIVERSITESI YOZGAT MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETIMi BOLUM ELEKTRONIK TICARET DERS OGRETIM PLANI

Dersin Dersin Adi Yanyil Dersin T+U+L Kredi AKTS Egitim
Kodu Tiirii (Z/IS) (Saat/Hafta) Dili
ETCO001 ELEKTRONIK TICARET 1 Zorunlu 2+1+0 3 3 Tarkge

DERS BILGILERI
Dersin Katalog Tanimi (igerigi) Ogrenci, siif, ofis vb. ortamlarda internet, bilgisayar, projeksiyon araclarini

kullanarak Isletmenin iiriin ve satis stratejilerine gore E-Ticaret miisterilerini
belirleyebilecek; miisteri 6zelliklerine gore internet {izerinden veri tabant
olusturarak pazarlama/satis stratejilerinin olusturulmasina yardime1
olabilecektir.

Dersin Amaci Ogrencinin, isletmenin iiriin ve satis stratejilerine gore E-Ticaret miisterilerini
belirleyebilmesini; miisteri 6zelliklerine gore internet lizerinden veri tabani
olusturarak pazarlama/satis stratejilerinin olusturulmasina yardime1
olabilmesini, isletmenin satig strateji ve politikalar1 ile miisteri 6zelliklerine
gore, E-Satis yapabilmesini, isletme, pazar ve teknolojik gelismelere gore web
sayfasinda satis boliimii ile ilgili giincellemeleri yaptirabilmesini saglamaktir.

Dersin Seviyesi On Lisans

Dersin Ogretim Dili Tiirkge

Ogretim Yontemi ( ) Orgiin () Uzaktan ( X) Karma/Hibrit
Dersi Yiiriiten Ogretim Elemanlari  Dr. Ogr. Uyesi Tugba MUTLU

Dersin On Kosulu Ders(ler)i Bu dersin herhangi bir 6n kosulu bulunmamaktadir.
Dersin Ogrenme Ciktilari 1. Elektronik pazarlama,

2. E-ticaret faaliyetlerini diizenlemek

3. E-ticaret faaliyetlerini uygulamak

4. E-ticaret yeterlikleri kazandirilacaktir.

5. Web sayfasinda satig boliimii ile ilgili giincellestirmeleri yaptirmak

DERS IiCERIGI

Hafta Teori Uygulama/Laboratuvar
1 E-ticaret miisterilerini belirlemek Basarili 6rnekler izerinden vaka analizi
2 E-ticaret miisterilerini belirlemek Basarili 6rnekler (izerinden vaka analizi
3 E-ticaret miisterilerini belirlemek Basarili 6rnekler tzerinden vaka analizi

Internet iizerinden veri taban1 olusturmak ve
pazarlama/satig stratejilerinin olusturulmasina yardime1
olmak

4 Internet iizerinden veri taban1 olusturmak ve Basarili 6rnekler (zerinden vaka analizi
pazarlama/satis stratejilerinin olusturulmasina yardimei
olmak

5 Internet iizerinden veri taban1 olusturmak ve Basarili érnekler lzerinden vaka analizi
pazarlama/satis stratejilerinin olusturulmasina yardimei
olmak

6 Internet iizerinden veri taban1 olusturmak ve Basarili drnekler (zerinden vaka analizi
pazarlama/satig stratejilerinin olusturulmasina yardime1

[ -
Kaallkle YOBU Baarn



olmak

7 Internet {izerinden veri taban1 olusturmak ve Basarili drnekler Gizerinden vaka analizi
pazarlama/satig stratejilerinin olusturulmasina yardimei
olmak
8 ARA SINAV Basarili 6rnekler (izerinden vaka analizi
9 E-Satis yapmak Basarili 6rnekler Gzerinden vaka analizi
10 E-Satis yapmak Basarili 6rnekler Uzerinden vaka analizi
11 E-Satis yapmak Basarili érnekler Uzerinden vaka analizi

Web sayfasinda satis boliimii ile ilgili
giincellestirmeleri yaptirmak

12 Web sayfasinda satig boliimii ile ilgili Basarili 6rnekler Uizerinden vaka analizi

giincellestirmeleri yaptirmak

13 Web sayfasinda satig bolimii ile ilgili Basarili 6rnekler (zerinden vaka analizi

giincellestirmeleri yaptirmak

14 Web sayfasinda satig bolimii ile ilgili Basarili 6rnekler (izerinden vaka analizi

giincellestirmeleri yaptirmak

15 Final Sinavi

Dersin Ogrenme Kaynaklari

1. Elektronik Ticaret. Gazanfer Erbaglar,Siikrii Dokur. Nobel Yaymcilik
2.
3.
4.
DEGERLENDIRME OLCUTLERI
Dénem igi Galigma Etkinlikleri Sayisi
Odev 3
Uygulama

Forum/ Tartigma Uygulamasi
Kisa sinav (Quiz) 2

Doénemigi Calismalarin Yariyil Bagariya Orani (%)
Finalin Basariya Orani (%) 1

Toplam

DERS i$ YUKU TABLOSU

Etkinlik Toplam Hafta Sayisi Siure (Haftalk

Saat)
Teori 14 2
Uygulama

Forum/ Tartigsma Uygulamasi

Kaiallikila YOBU R

Katkisi
%20

%20

%60
%2100

Toplam is Yiikii

28



Okuma

14

internet Taramasi, Kiitiiphane
Caligsmasi
Materyal Tasarlama, Uygulama

Rapor Hazirlama

Sunu Hazirlama

Sunum

Final Sinavi
Final Sinavina Hazirlhk

W Rk kAN

Diger (Belirtiniz: ... ............... )

Toplam is Yiikii
Toplam is Yiikii / 25 (s)
Dersin AKTS Kredisi

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

No

PROGRAM OGRENME GIKTILARI KATKI DUZEYLERI

Program Ogrenme Giktilari

Gelisen teknolojinin yarattig1 yeni is hayati kosullarina uygun
sekretaryalar, bilgisayar, faks gibi biiro makinelerini teknigine uygun
sekilde kullanabilen, her tiirlii haberlesme, yazisma, dosyalama
islemlerini yapabilen ve iliskiler zincirini koparmadan diger birim
yoneticileri ile koordinasyonu saglayabilecek diizeyde bilgi, beceri ve
davranislara sahip elemanlar yetistirmektir

Karar veren diizeyinde olan yoneticilerle bu kararlardan etkilenen
kisiler arasinda bag1 saglayacak sekilde 6grencileri hazirlamaktadir.
Bundan baska, 6grencileri, biiro ile ilgili yeteneklerini etkin ve giiniin
sartlarina uygun olarak takim ruhu ¢ergevesinde kullanabilen yonetici
sekreterleri seklinde yetistirmek.

Alaninda edindigi temel diizeydeki bilgi ve becerileri kullanarak,
verileri ~ yorumlayabilme  ve  degerlendirebilme, sorunlari
tanimlayabilme, analiz edebilme, kanitlara dayali ¢éziim Onerileri
gelistirebilme becerisine sahip olmak.

Karar verme, inisiyatif kullanmada kurumun verdigi yetki
cergevesinde hareket eder, Kurumu temsil eder, organizasyon yapar,
protokol ve sosyal davranig kurallarini uygular.

Orgiitte karsilasilan sorunlar1 ¢dzmek igin sorumluluk alir, zamani
etkin kullanir ve takim ¢aligmasi yaparak ¢6zme becerisi kazanir.

Alan ile ilgili temel diizeydeki bir calismayr bagimsiz olarak
yiiriitebilme. Uygulamalarda karsilasilan ve dngdriilemeyen karmasik
sorunlart ¢dzmek igin ekip iiyesi olarak sorumluluk alabilme ve
Sorumlulugu altinda calisanlarin bir proje c¢er¢evesinde gelisimlerine
yonelik etkinlikleri yiiriitebilme.

Bilgisayar, Yabanci Dil, Klavye Teknikleri, Mesleki Yazigmalar,
Muhasebe, Sekreterlik Bilgisi, Biiro Yonetimi, YoOnetim ve
Organizasyon gibi mesleki derslerin yaninda sehrimizin segkin
kuruluslarinda uygulama yaptirilir.

Alanm1 1ile ilgili mesleki ortam ve araglar1 kullanarak tasarim
yapabilmek, plan ve proje gergeklestirme becerisine sahip ve
bilgisayar ve iletisim teknolojilerini kullanir ve bilgisayarda igletme ile
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15

ilgili her tiirlii islemi yapabilirler .

Alaninda edindigi temel diizeydeki kuramsal ve uygulamali bilgileri
ayni alanda bir ileri egitim diizeyinde veya ayni diizeydeki bir alanda
kullanabilme becerileri kazanma.

Bir yabanci dili en az Avrupa Dil Portfoyii A2 Genel Diizeyinde
kullanarak alanindaki bilgileri izleye bilme ve meslektaslari ile iletigim
kurabilme ve en az Avrupa Bilgisayar Kullanma Lisansi Temel
Diizeyinde bilgisayar yazilimi ile birlikte bilisim ve iletisim
teknolojilerini kullanabilme.

Alanm ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi ve beceriler
diizeyinde diistincelerini yazili ve sozlii iletisim yoluyla aktarabilme ve
ve sorunlara iliskin ¢6ziim 6nerilerini uzman olan ve olmayan kisilerle
paylasabilme.

Sosyal haklarin evrenselligi, sosyal adalet, kalite ve kiiltiirel degerler
ilecevre koruma, is sagligi ve gilivenligi konularinda yeterli bilince
sahip olma.

Ogrenimini aym alanda bir ileri egitim diizeyine veya aym diizeydeki
bir meslege yonlendirebilme ve Alani ile ilgili verilerin toplanmasi,
uygulanmasi ve sonuglarinin duyurulmasi asamalarinda toplumsal,
bilimsel, kiiltiirel ve etik degerlere sahip olma.

Mesleki yasal mevzuati taniyabilme ve kullanabilme becerisine sahip
ve Sektoriin kamu ve 6zel kesim ile olan iligkilerinde yardime1 olur.
Alaninda edindigi temel diizeydeki bilgi ve becerileri elestirel bir
yaklagimla degerlendirebilme, Ogrenme gereksinimlerini
belirleyebilme, karsilayabilme ve yasam boyu 06grenme bilinci
kazanmis olma.
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YOZGAT BOZOK UNIVERSITESI YOZGAT MESLEK YUKSEKOKULU
BURO HiZMETLERI VE SEKRI§TERLiK BOLUMU
BURO YONETIMi DERS OGRETIM PLANI

Dersin : Dersin T+U+L .
Kodu Dersin Adi Yariyil Tiirii (Z/S)  (Saat/Hafta) Kredi AKTS

DERS BILGILERI

Egitim
Dili

BYNO0O1 BURO YONETIMI

Dersin Katalog Tamimi (igerigi) Biiro yonetimi bilgisinin bir sistem olarak isletmeye ve bireye katkilar.

Bu ders ile 6grenciye, biiro yonetimi islerini yapma yeterlikleri kazandirarak,

Dersin Amaci ileride is hayatlarina gegtiklerinde yonetilen ve yoneten konumlarinda
farkindaliklarini ¢ok yonlii olarak arttiracaktir.

Dersin Seviyesi On Lisans

Ogretim Yontemi ()Orgin  (X) Uzaktan

Dersi Yiiriiten Ogretim Elemanlan | OGR.GOR.SENA SAYDAM

Dersin On Kosulu Ders(ler)i YOK

Biiro Yénetimi (Kavram ve flkeler) - DR. OGR. UYESI Melih
TOPALOGLU, DR. OGR. UYESI Hakan KOC

Kaynaklar .
Biiro Yonetimi ve Yonetici Sekreterligi — Nihat AYTURK
Biiro Yénetimi ve iletisim Teknikleri - MUHARREM TUNA
1. Biiro yonetimiyle ilgili temel kavramlar1 analiz etmek
2. Biiro tiirlerini ve 6zelliklerini bilmek
Dersin Ogrenim Ciktilari 3. Biirolarda planlama, drgiitleme, emir-komuta ve kontrol kavramlarini

analiz etme

Biiroyu ergonomik sekilde diizenleyebilmek
Randevu ve konuk kabul programlar1 yapmak

DERS IGERIGI

1.Hafta 1. Genel olarak yonetim, biiro ve biiro yonetimi kavramlari

o s

2.Hafta 2. Biiro tiirleri ve gesitleri

3.Hafta 3.Biiro ¢alisanlar1 ve gorevleri

4.Hafta | 4. Biirolarda ergonomi ve dnemi

5.Hafta 5. Biirolarda is yonetimi

6.Hafta 6. Is tanimy, is gerekleri ve Is degerlendirme

7.Hafta 7. Biirolarda iletisim Y&netimi

8.Hafta 8. Biirolarda iletisim Y&ntemi

9.Hafta 9. Biiro organizasyonu ve sistem iyilestirme teknikleri

10.Hafta | 10. Biirolarda planlama ve orgiitleme analizi

11.Hafta 11. Biirolarda emir-komuta ve kontrol analizi

12.Hafta | 12. Biirolarda performans degerleme ve motivasyon

['~ e
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13.Hafta | 13. Biirolarda Zaman ve Stres YoOnetimi

14 Hafta | 14. Biirolarda is ve Meslek Etigi

15. Hafta | 15.Final sinavi

DEGERLENDIRME OLCUTLERI

Dénem igi Galigma Etkinlikleri Sayisi Katkisi
Ara Sinav -
Odev 1 % 8
Uygulama ;
Forum -
Kisa sinav 4 %32
Doénemigi Caligsmalarin Yariyil Bagariya Orani (%) %40
Finalin Basariya Orani (%) %60
Toplam %100

DERS i$ YUKU TABLOSU
Etkinlik Toplam Hafta Sayisi Sijres(:ae:)ftallk Toplam is Yiikii
Teori 14 2 28
Uygulama - -
Okuma 10 3 30
g‘;ﬁgﬁ; ;aramaSI, Kiitiiphane 7 3 21
Materyal Tasarlama, Uygulama -
Rapor Hazirlama -
Sunu Hazirlama 1 4 4
Sunum 1 1 1
Ara Sinav ve Ara Sinava Hazirlik 1 3 3
Final Sinavi ve Final Sinavina
Hazirhk 1 4 4
Diger
Toplam ls Yiikii 91
Toplam is Yiikii / 25 (s) 91/25
Dersim AKTS Kredisi 3.64~4

No

PROGRAM OGRENME GIKTILARI KATKI DUZEYLERI

Program Ciktilari

1

2

4

Gelisen teknolojinin yarattigi yeni is hayati kosullarina uygun
sekretaryalar, bilgisayar, faks gibi biiro makinelerini teknigine uygun
sekilde kullanabilen, her tiirli haberlesme, yazisma, dosyalama
islemlerini yapabilen ve iligkiler zincirini koparmadan diger birim
yoneticileri ile koordinasyonu saglayabilecek diizeyde bilgi, beceri ve
davraniglara sahip elemanlar yetistirmektir

Karar veren diizeyinde olan ydneticilerle bu kararlardan etkilenen
kisiler arasinda bagi saglayacak sekilde 6grencileri hazirlamaktadir.
Bundan baska, 6grencileri, biiro ile ilgili yeteneklerini etkin ve giiniin
sartlarina uygun olarak takim ruhu ¢ergevesinde kullanabilen yonetici
sekreterleri seklinde yetistirmek.

Alaninda edindigi temel diizeydeki bilgi ve becerileri kullanarak,
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verileri yorumlayabilme ve degerlendirebilme, sorunlari
tanimlayabilme, analiz edebilme, kanitlara dayali ¢6ziim Onerileri
gelistirebilme becerisine sahip olmak.

Karar verme, inisiyatif kullanmada kurumun verdigi yetki
cercevesinde hareket eder, Kurumu temsil eder, organizasyon yapar,
protokol ve sosyal davranis kurallarini uygular.

Orgiitte karsilasilan sorunlar1 ¢6zmek igin sorumluluk alir, zamani
etkin kullanir ve takim ¢alismasi yaparak ¢ozme becerisi kazanir.

Alan ile ilgili temel diizeydeki bir calismayr bagimsiz olarak
yiiriitebilme. Uygulamalarda karsilasilan ve dngoriilemeyen karmasik
sorunlart ¢ozmek icin ekip iiyesi olarak sorumluluk alabilme ve
Sorumlulugu altinda g¢alisanlarin bir proje gercevesinde gelisimlerine
yonelik etkinlikleri yiirtitebilme.

Bilgisayar, Yabanci Dil, Klavye Teknikleri, Mesleki Yazigmalar,
Muhasebe, Sekreterlik Bilgisi, Biiro Yonetimi, YOnetim ve
Organizasyon gibi mesleki derslerin yaninda sehrimizin seckin
kuruluslarinda uygulama yaptirilir.

Alan1 ile ilgili mesleki ortam ve araglar1 kullanarak tasarim
yapabilmek, plan ve proje gerceklestirme becerisine sahip ve
bilgisayar ve iletisim teknolojilerini kullanir ve bilgisayarda isletme ile
ilgili her tiirlii islemi yapabilirler .

Alaninda edindigi temel diizeydeki kuramsal ve uygulamali bilgileri
ayni alanda bir ileri egitim diizeyinde veya ayni diizeydeki bir alanda
kullanabilme becerileri kazanma.

10

Bir yabanci dili en az Avrupa Dil Portfoylii A2 Genel Diizeyinde
kullanarak alanindaki bilgileri izleye bilme ve meslektaglari ile iletisim
kurabilme ve en az Avrupa Bilgisayar Kullanma Lisansi Temel
Diizeyinde bilgisayar yazilimi ile birlikte bilisim ve iletisim
teknolojilerini kullanabilme.

11

Alant ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi ve beceriler
diizeyinde diistincelerini yazili ve sozlii iletisim yoluyla aktarabilme ve
ve sorunlara iligkin ¢6ziim 6nerilerini uzman olan ve olmayan kisilerle
paylasabilme.

12

Sosyal haklarin evrenselligi, sosyal adalet, kalite ve kiiltiirel degerler
ilecevre koruma, is sagligi ve gilivenligi konularinda yeterli bilince
sahip olma.

13

Ogrenimini ayn: alanda bir ileri egitim diizeyine veya ayni diizeydeki
bir meslege yonlendirebilme ve Alani ile ilgili verilerin toplanmasi,
uygulanmasi ve sonuglarinin duyurulmasi asamalarinda toplumsal,
bilimsel, kiiltiirel ve etik degerlere sahip olma.

14

Mesleki yasal mevzuati taniyabilme ve kullanabilme becerisine sahip
ve Sektoriin kamu ve 6zel kesim ile olan iligkilerinde yardimci olur.

15

Alaninda edindigi temel diizeydeki bilgi ve becerileri elestirel bir
yaklagimla degerlendirebilme, 6grenme gereksinimlerini
belirleyebilme, karsilayabilme ve yasam boyu &grenme bilinci
kazanmig olma.

4 5 5 5
3 4 3 4
3 5 4 4
3 4 3 3
3 4 4 4
4 4 3 5
4 4 4 4
3 4 4 3
3 3 3 4
4 3 3 3
4 4 3 3
3 3 4 4
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Dersin Adi

YOZGAT BOZOK UNIVERSITESI YOZGAT MESLEK YUKSEKOKULU
BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU

STAJ DERS OGRETIM PLANI

Dersin T+U+L

Tiirii (Z/S) (Saat/Hafta) Kredi AKTS  Egitim Dili

Yariyil

IR I S T S N S N B

Dersin Katalog Tanimm (i¢erigi)

DERS BILGILERI

Kisisel yetkinlik gelistirici seminer, Proje gelistirme siirecinin paylasilmasi, Sektorel
tecriibelerin kazanimi, Tecriibeli sekreterin arastirtlmasi, Marka olmus igletmelerin
analizi, Yaratici proje gelistirilmesi, Gazete haberlerini yorumlama, Tiyatral sunumla
sekreter calisma sistematiginin gelistirilmesi,Basar1 hikayeleri

Dersin Amaci

Yasamin her alaninda is yasaminda ve is dist yasamda kriz yonetimi bilincini
kazandirmak, negatif stresi azaltmanin, pozitif stresi muhafaza etmenin yollarini
aktarmaktir.

Dersin Seviyesi

On Lisans

Ogretim Yontemi

( X)Orgin () Uzaktan

Dersi Yiiriiten Ogretim Elemanlari

DR.OGR.UYESI SABAN ALTIN

Dersin On Kosulu Ders(ler)i

Kaynaklar

Sektor onciilerinin agiklamalari, Sirket tanitict sunumlari, Kisisel gelisime
yonelik yayinlar

Dersin Ogrenim Ciktilari

1. Toplumsal yasam icinde iletisim olgusunun dnemini kavrayabilir.
(Kendisine verilen gérev ve sorumluluklart yerine getirir, Orgiit/Kurum, is
ve toplumsal etik degerlere uygun davranir. Degisime ve yenilige agiktir)

2. Organizasyon ve iletisim yapisini tanityabilir.( Caligma arkadaslarina

yardima yatkindir. Orgiit/Kurum, is ve toplumsal etik degerlere uygun

davranir)

Iletisim siirecini bilir.

4. Beden dili ile sozlii iletisim arasinda iligki kurabilir.(Cagr1 Merkezi
Hizmetleri alani ile ilgili edindigi bilgi ve beceriler diizeyindeki
diislincelerini ve onerilerini ilgililere yazili ve sozlii olarak aktarir)

5. Bireyler arasi etkili iletisim kurabilir.

w

DERS iCERIiGi
1 Sunum yapma ve sektorel arastirma icerigini paylasma
2 Kisisel yetkinlik gelistirici seminer
3 Proje gelistirme siirecinin paylasilmasi
4 Sektorel tecriibelerin kazanim
5 Tecriibeli sekreterin arastirilmasi
6 Marka olmus isletmelerin analizi
7 Isletme sorunlarimin analizi
8 isletme sorunlarmin analizi
9 Yaratici proje gelistirilmesi
10 Gazete haberlerini yorumlama
11 Tiyatral sunumla sekreter calisma sistematiginin gelistirilmesi
12 Basari hikayeleri
13 Tartisma
14 Tartisma
15 FINAL SINAVI

DEGERLENDIRME OLCUTLERI

['~ e
Karartilkla YOBU B



Dénem i¢i Cahsma Etkinlikleri Sayisi Katkis1

Ara Smav

Odev

Uygulama

Forum 2 %15

Kisa sinav 3 %25
Doénemi¢i Calismalarin Yariyil Basariya Oram (%) %40
Finalin Basariya Oram (%) %60
Toplam %100
Etkinlik Toplam Hafta Sayisi Siire (Haftalik Saat) Toplam Is Yiikii
Teori 14 2 28
Uygulama 14 2 28
Okuma

Internet Taramasi, Kiitiiphane Calismasi 7 1 7

Materyal Tasarlama, Uygulama

Rapor Hazirlama 14 2 28
Sunu Hazirlama 14 2 28
Sunum - -
Ara Siav ve Ara Sinava Hazirhk 1 5 5
Final Sinav1 ve Final Sinavina Hazirhik 1 5 5
Diger
Toplam Is Yiikii 129
Toplam is Yiikii / 30 (s) 129/25
Dersim AKTS Kredisi 5,16=5
PROGRAM OGRENME CIKTILARI KATKI DUZEYLERi
OGRENME CIKTILARI
No Program Ogrenme Ciktilari 1 2 3 4 5

Gelisen teknolojinin yarattigi yeni is hayati kosullarina uygun
sekretaryalar, bilgisayar, faks gibi biiro makinelerini teknigine uygun
sekilde kullanabilen, her tiirli haberlesme, yazisma, dosyalama
1 islemlerini yapabilen ve iligkiler zincirini koparmadan diger birim X
yoneticileri ile koordinasyonu saglayabilecek diizeyde bilgi, beceri ve
davraniglara sahip elemanlar yetistirmektir

Karar veren diizeyinde olan ydneticilerle bu kararlardan etkilenen
kisiler arasinda bagi saglayacak sekilde dgrencileri hazirlamaktadir.
2 Bundan baska, 6grencileri, biiro ile ilgili yeteneklerini etkin ve giiniin X
sartlarina uygun olarak takim ruhu ¢ercevesinde kullanabilen yonetici
sekreterleri seklinde yetistirmek.

Alaninda edindigi temel diizeydeki bilgi ve becerileri kullanarak,
verileri yorumlayabilme ve degerlendirebilme, sorunlari
3 tanimlayabilme, analiz edebilme, kanitlara dayali ¢6ziim Onerileri
gelistirebilme becerisine sahip olmak.

Karar verme, inisiyatif kullanmada kurumun verdigi yetki
4 cergevesinde hareket eder, Kurumu temsil eder, organizasyon yapar, X
protokol ve sosyal davranis kurallarini uygular.
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Orgiitte karsilasilan sorunlari ¢6zmek igin sorumluluk alir, zamani
etkin kullanir ve takim ¢alismasi yaparak ¢ozme becerisi kazanir.

Alan ile ilgili temel diizeydeki bir calismayr bagimsiz olarak
yiiriitebilme. Uygulamalarda karsilagilan ve dngoriilemeyen karmasik
sorunlart ¢ozmek icin ekip iiyesi olarak sorumluluk alabilme ve
Sorumlulugu altinda c¢alisanlarin bir proje gercevesinde gelisimlerine
yonelik etkinlikleri yiiriitebilme.

Bilgisayar, Yabanci Dil, Klavye Teknikleri, Mesleki Yazigmalar,
Muhasebe, Sekreterlik Bilgisi, Biiro Yonetimi, Yonetim ve
Organizasyon gibi mesleki derslerin yaninda sehrimizin segkin
kuruluslarinda uygulama yaptirilir.

Alan1 ile ilgili mesleki ortam ve araglar1 kullanarak tasarim
yapabilmek, plan ve proje gerceklestirme becerisine sahip ve
bilgisayar ve iletisim teknolojilerini kullanir ve bilgisayarda igletme ile
ilgili her tiirlii iglemi yapabilirler .

Alaninda edindigi temel diizeydeki kuramsal ve uygulamali bilgileri
ayni alanda bir ileri egitim diizeyinde veya aym diizeydeki bir alanda
kullanabilme becerileri kazanma.

10

Bir yabanci dili en az Avrupa Dil Portfoyii A2 Genel Diizeyinde
kullanarak alanindaki bilgileri izleye bilme ve meslektaglari ile iletisim
kurabilme ve en az Avrupa Bilgisayar Kullanma Lisansi Temel
Diizeyinde bilgisayar yazilimi ile birlikte bilisim ve iletisim
teknolojilerini kullanabilme.

11

Alant ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi ve beceriler
diizeyinde diisiincelerini yazili ve sozlii iletisim yoluyla aktarabilme ve
ve sorunlara iligkin ¢oziim Onerilerini uzman olan ve olmayan kisilerle
paylasabilme.

12

Sosyal haklarin evrenselligi, sosyal adalet, kalite ve kiiltiirel degerler
ilecevre koruma, is sagligi ve gilivenligi konularinda yeterli bilince
sahip olma.

13

Ogrenimini ayn alanda bir ileri egitim diizeyine veya aym diizeydeki
bir meslege yonlendirebilme ve Alani ile ilgili verilerin toplanmas,
uygulanmasi ve sonuglarinin duyurulmasi asamalarinda toplumsal,
bilimsel, kiiltiirel ve etik degerlere sahip olma.

14

Mesleki yasal mevzuati taniyabilme ve kullanabilme becerisine sahip
ve Sektoriin kamu ve 6zel kesim ile olan iligkilerinde yardimci olur.

15

Alaninda edindigi temel diizeydeki bilgi ve becerileri elestirel bir
yaklagimla degerlendirebilme, Ogrenme gereksinimlerini
belirleyebilme, karsilayabilme ve yasam boyu &grenme bilinci
kazanmig olma.
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YOZGAT BOZOK UNIVERSITESI YOZGAT MESLEK YUKSEKOKULU
BURO HIiZMETLERIi VE SEKRETERLIiK BOLUMU
HALKLA iLiSKIiLER VE ILETiSiM DERS OGRETIM PLANI

Dersin Dersin Tiirii T+U+L

Kodu Dersin Adi Yariyil 2/S) (Saat/Hafta) Kredi AKTS Egitim Dili

HALKLA ILISKILER ve .
DERS BIiLGILERI

Halkla iliskilerle ilgili temel kavramlar agiklanmakta ve alanin genel tanitinmi
yapilmaktadir. Ders kapsamu icerisinde halkla iligkiler amact, islevi,
propaganda, reklam gibi benzer kavramlarla farkliliklari, halkla iligkilerin
Dersin Katalog Tanim (Icerigi) diinyada ve Tiirkiye’deki tarihi gelisimi, iliski modelleri, halkla iliskiler
personelinin nitelikleri, halkla iligkilerde internetten yararlanma yollar1, kriz
yOnetimi, itibar yonetimi, halkla iligkiler etigi vb. konular iizerinde
durulmaktadir.

Bir iletisim bigimi olarak halkla iliskiler disiplinine yonelik kavramlarin
taninmasi, halkla iligkilerin isleyis bi¢imlerinin agiklanmasidir.

Dersin Amaci

Dersin Seviyesi On Lisans

Ogretim Yontemi (X) Orgiin () Uzaktan
Dersi Yiiriiten Ogretim Elemanlar Ogr. Gér. SENA SAYDAM
Dersin On Kosulu Ders(ler)i Yok

Ahmet Yatkin ‘Halkla Iliskiler ve Iletisim’ Nobel Akademik Yayincilik
Fatma Gegikli ‘Halkla iliskiler ve Iletisim’ Beta Basim Yayim

Kaynaklar Iletisim ve Halkla Iliskiler Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakiiltesi Yayini

Bu dersin sonunda 6grenci; iletisim ve iletisim siirecinde halkla iliskilerin
Onemini ve islevini tanimlayabilecek. Kisilerarasi iletisimi agiklayabilecek.
Kisisel iliskiler ve davranis gelistirme siirecini tartisabilecek. Iletisim
o siirecinde anlasim ve uzlagma kavramlarini yorumlayabilecek. iletisim ve algt
Dersin Ogrenim Ciktilar . s . s g . e

kavramlarim1 tanimlayabilecek. Iletisimde ikna &gelerini ve islevlerini
aciklayabilecek. Iletisim siirecinde empati kurma davramisi yorumlayabilecek.

Kurumsal iletisim ve islevlerini aktarabilecektir.

1.Hafta | Iletisim Kavranm ve Siireci
2.Hafta | Dil, Kiiltiir ve Iletisim
3.Hafta | iletisim Modelleri

4 Hafta | iletisim Tiirleri

5.Hafta | Kisilerarasi letisim

6.Hafta | Kurum i¢i iletisim

7.Hafta | Kitle iletisim Araglar1 ve Tiirleri
8.Hafta | Kitle Iletisim Araglar ve Tiirleri

9.Hafta | Halkla iligkilerin Kavramsal gercevesi ve Kapsami
10.Hafta | Halkla Iliskilerin Tarihsel Gelisimi

11.Hafta | Halkla Iliskiler Modelleri

12.Hafta | Halkla Iliskilerin Orgiit Yapisi

13.Hafta | Halkla Iliskilerde Hedef Kitle

[ ~ E 4',
Kaallikla YOBU B



14.Hafta | Halkla Iliskiler Siireci Halkla iliskiler Ortam ve Araglar
15. Hafta | Final Sinawvi

DEGERLENDIRME OLCUTLERIi

Dénem I¢i Calisma Etkinlikleri Sayisi Katkasi
Ara Smav
Odev
Uygulama
Forum 1 %10
Kisa sinav 4 %30
Doénemici Calismalarin Yariyil Basariya Oram (%) %40
Finalin Basariya Oram (%) %60
Toplam %100

DER ABLO
Etkinlik Toplam Hafta Sayis1 Siire (Haftahk Saat) Toplam Is Yiikii
Teori 14 3 42
Uygulama -
Okuma 14 1 14
g;lelgnme;s’faramam, Kiitiiphane 14 1 14

Materyal Tasarlama, Uygulama -

Rapor Hazirlama -

Sunu Hazirlama 1 4 4
Sunum 1
Ara Sinav ve Ara Sinava Hazirhk 1 12 12
Il;i:;lrlsl:(naw ve Final Sinavina 1 15 15
Diger
Toplam Is Yiikii
Toplam Is Yiikii / 25(s) 102/25
Dersin AKTS Kredisi 4,08=4
PROGRAM OGRENME CIKTILARI KATKI DUZEYLERIi
OGRENME CIKTILARI
No Program Ogrenme Ciktilar 1 2 3 4 5

Gelisen teknolojinin yarattifi yeni is hayati kosullarina uygun
sekretaryalar, bilgisayar, faks gibi biiro makinelerini teknigine uygun
sekilde kullanabilen, her tiirli haberlesme, yazisma, dosyalama
1 islemlerini yapabilen ve iliskiler zincirini koparmadan diger birim X
yoneticileri ile koordinasyonu saglayabilecek diizeyde bilgi, beceri ve
davranislara sahip elemanlar yetistirmektir

Karar veren diizeyinde olan yoneticilerle bu kararlardan etkilenen kisiler
arasinda bagi saglayacak sekilde dgrencileri hazirlamaktadir. Bundan

2 baska, 6grencileri, biiro ile ilgili yeteneklerini etkin ve giiniin sartlarina X
uygun olarak takim ruhu ¢ergevesinde kullanabilen yonetici sekreterleri
seklinde yetistirmek.

3 Alaninda edindigi temel diizeydeki bilgi ve becerileri kullanarak,

verileri  yorumlayabilme ve  degerlendirebilme,  sorunlar
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tanmimlayabilme, analiz edebilme, kanitlara dayali ¢6ziim Onerileri
gelistirebilme becerisine sahip olmak.

Karar verme, inisiyatif kullanmada kurumun verdigi yetki ¢ercevesinde
hareket eder, Kurumu temsil eder, organizasyon yapar, protokol ve
sosyal davranig kurallarini uygular.

Orgiitte karsilasilan sorunlar1 ¢dzmek icin sorumluluk alir, zamani etkin
kullanir ve takim ¢aligmasi yaparak ¢6zme becerisi kazanir.

Alanm ile ilgili temel diizeydeki bir calismayr bagimsiz olarak
yiiriitebilme. Uygulamalarda karsilasilan ve ongoriillemeyen karmagik
sorunlart ¢b6zmek igin ekip liyesi olarak sorumluluk alabilme ve
Sorumlulugu altinda calisanlarin bir proje cercevesinde gelisimlerine
yonelik etkinlikleri yiiriitebilme.

Bilgisayar, Yabanci Dil, Klavye Teknikleri, Mesleki Yazigmalar,
Muhasebe, Sekreterlik Bilgisi, Biiro Yonetimi, Yonetim ve
Organizasyon gibi mesleki derslerin yaninda sehrimizin segkin
kuruluslarinda uygulama yaptirilir.

Alani ile ilgili mesleki ortam ve araglar1 kullanarak tasarim yapabilmek,
plan ve proje gergeklestirme becerisine sahip ve bilgisayar ve iletigim
teknolojilerini kullanir ve bilgisayarda isletme ile ilgili her tiirlii islemi
yapabilirler .

Alaninda edindigi temel diizeydeki kuramsal ve uygulamali bilgileri
ayn1 alanda bir ileri egitim diizeyinde veya aym diizeydeki bir alanda
kullanabilme becerileri kazanma.

10

Bir yabanci dili en az Avrupa Dil Portfoyii A2 Genel Diizeyinde
kullanarak alanindaki bilgileri izleye bilme ve meslektaslari ile iletigim
kurabilme ve en az Avrupa Bilgisayar Kullanma Lisans1 Temel
Diizeyinde bilgisayar yazilimi1 ile birlikte bilisim ve iletisim
teknolojilerini kullanabilme.

11

Alani ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi ve beceriler diizeyinde
diisiincelerini yazili ve sozli iletisim yoluyla aktarabilme ve ve
sorunlara iligkin ¢6ziim Onerilerini uzman olan ve olmayan kisilerle
paylasabilme.

12

Sosyal haklarin evrenselligi, sosyal adalet, kalite ve kiiltiirel degerler
ilecevre koruma, is saglig1 ve glivenligi konularinda yeterli bilince sahip
olma.

13

Ogrenimini ayn1 alanda bir ileri egitim diizeyine veya ayni diizeydeki
bir meslege yonlendirebilme ve Alam ile ilgili verilerin toplanmasi,
uygulanmasi ve sonuglarinin duyurulmasi asamalarinda toplumsal,
bilimsel, kiiltiirel ve etik degerlere sahip olma.

14

Mesleki yasal mevzuati taniyabilme ve kullanabilme becerisine sahip ve
Sektoriin kamu ve 6zel kesim ile olan iligkilerinde yardimei olur.

15

Alaninda edindigi temel diizeydeki bilgi ve becerileri elestirel bir
yaklagimla degerlendirebilme, Ogrenme gereksinimlerini
belirleyebilme, karsilayabilme ve yasam boyu Ogrenme bilinci
kazanmis olma.
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Dersin Dersin Adi Yanyil Dersin T+U+L Kredi AKTS Egitim

Kodu Tiirii (Z/IS) (Saat/Hafta) Dili
BRY111 KAMU ve OZEL KESIM 1 Zorunlu 2+1+0 3 5 Tlrkce
YAPISI o )
DERS BILGILERI
Dersin Katalog Tanimi (igerigi) Bu modulu basari ile tamamlayan égrenci; T.C. Anayasasinda
belirtilen temel organlari taniyabilecek ve iligkileri inceleyebilecektir.
Dersin Amaci Bu ders ile 6grenciye; kamu ve 6zel kesim yapisi ve iligkilerine yonelik
yeterlikler kazandirilacaktir.
Dersin Seviyesi Onlisans
Dersin Ogretim Dili Tirkge
Ogretim Yontemi ( ) Orgiin ( X) Uzaktan () Karma/Hibrit
Dersi Yiiriiten Ogretim Elemanlari = Ogr. Gér. Sena SAYDAM
Dersin On Kosulu Ders(ler)i Bu dersin herhangi bir 6n kosulu bulunmamaktadir.
Dersin Ogrenme Ciktilari 1. T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlari tanima ve iligkileri
incelemek

2. Insan kaynaklari ve birokrasi iliskisini 6grenmek

3. Kamu iktisadi tesebbusler, merkezi yénetim ve tagra yonetimini
tanima ve iligkileri incelemek

4. Ozerk, bagimsiz ve kismen kamu ydnetimi olan kurumlari
tanimak ve iligkileri incelemek

5. Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini
tanimak ve iligkileri incelemek

Kamu kurum ve kurulusglarinda atama usullerini 6grenebilme
Kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslarini 6grenebilme

Hizmet birliklerini 6grenebilme

© o =

Sirketler ve diger kurum ve kuruluslari 6grenebilme
10. E- Devlet kapisini taniyabilmek
DERS ICERIGI

Hafta Teori Uygulama/Laboratuvar
1 Devlet Kavrami 1982 Anayasasi tUzerinden okuma yapma
2 Tarkiye Cumhuriyeti Anayasasi ve Temel Organlari 1982 Anayasasi lzerinden okuma yapma
3 Yasama Organi- Yapisi ve Gorevleri 1982 Anayasasi lzerinden okuma yapma
4 YurGtme Organi- Yapisi ve Gorevleri 1982 Anayasasi lzerinden okuma yapma
5 Yargi Organi- Yapisi ve Gorevleri 1982 Anayasasi Uzerinden okuma yapma
6 Mahkemelerin Kurulugsu 1982 Anayasasi Uzerinden okuma yapma
7 Tarkiye Cumhuriyeti'nin Yonetim Sekli ve Yapisi 1982 Anayasasi Uzerinden okuma yapma
8 Merkezi Yonetimin Tagsra Kuruluslari ve Yerinde egditim ¢alismasi

Yerel Yonetimler

[
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9 Kamuya Ait Ozerk, Tarafsiz Kurum ve Kuruluglar Kurum ve kuruluslari gézlem

10 Kamu ve Ozel Kuruluslar Tarafindan Kurum ve kuruluglari gézlem
Birlikte Yonetilen Kurumlar

11 Siyasi Parti Kuruluglari Kuruluslari gézlem

12 Sivil Toplum Kuruluslar Sivil toplum kuruluslarini ziyaret

13 Kisilik Kavrami, Sirketler Ve Sirket, diger kurum ve kurulus ziyaretleri
Diger Kurum/Kuruluglar

14 E- Devlet Kapisi Web sitesi icerik inceleme

15 Final Sinavi

Dersin Ogrenme Kaynaklari

1. Karaca, P.0O., (2018). Kamu-Ozel Kesim Yapisi ve lligkileri. (7. Baski). Seckin Yayincilik. Ankara.
2. Mevzuat Bilgi Sistemi, (2021). Erigim Tarihi https://www.mevzuat.gov.tr/
3. Resmi Gazete, (2021). Erigim Tarihi https://www.resmigazete.gov.tr/

DEGERLENDIRME OLGUTLERI

Donem ici GCalisma Etkinlikleri Sayisi Katkisi
Odev
Uygulama
Forum/ Tartisma Uygulamasi 1 %38
Kisa sinav (Quiz) 4 %32
Doénemigi Caligmalarin Yariyil Basariya Orani (%) % 40
Finalin Basariya Orani (%) % 60
Toplam %100

DERS i$ YUKU TABLOSU _
Etkinlik Toplam Hafta Sayisi Siire (Haftalik Toplam Is Yiikii

Saat)

Teori 14 3 42
Uygulama 2 3 6
Forum/ Tartisma Uygulamasi - - -
Okuma 10 3 30
internet Taramasi, Kiitiiphane 7 3 21
Calismasi
Materyal Tasarlama, Uygulama - - -
Rapor Hazirlama - - -
Sunu Hazirlama 2 4 8
Sunum 1 1 2
Final Sinavi 1 4 4
Final Sinavina Hazirlik 1 4 4
Diger (Belirtiniz: ... ............... ) - - -
Toplam is Yiikii 117
Toplam is Yiikii / 25 (s) 117/25
Dersin AKTS Kredisi 4,68=5

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

Kararllikla YOBU Savarni


https://www.mevzuat.gov.tr/
https://www.resmigazete.gov.tr/

PROGRAM OGRENME CIKTILARI KATKI DUZEYLERI

No Program Ciktilan 1 2 3 4 5

Gelisen teknolojinin yarattigi yeni is hayati kosullarina uygun
sekretaryalar, bilgisayar, faks gibi bliro makinelerini teknigine uygun
sekilde kullanabilen, her tirlii haberlesme, yazisma, dosyalama
islemlerini yapabilen ve iliskiler zincirini koparmadan diger birim
yoneticileri ile koordinasyonu saglayabilecek diizeyde bilgi, beceri ve
davranislara sahip elemanlar yetistirmektir

Karar veren dizeyinde olan yoneticilerle bu kararlardan etkilenen
kisiler arasinda bagi saglayacak sekilde 6grencileri hazirlamaktadir.
2 Bundan baska, 6grencileri, biro ile ilgili yeteneklerini etkin ve gliniin 2 3 3 2 3
sartlarina uygun olarak takim ruhu cercevesinde kullanabilen yonetici
sekreterleri seklinde yetistirmek.

Alaninda edindigi temel diizeydeki bilgi ve becerileri kullanarak,
verileri yorumlayabilme ve degerlendirebilme, sorunlari
tanimlayabilme, analiz edebilme, kanitlara dayali ¢6ziim onerileri
gelistirebilme becerisine sahip olmak.

Karar verme, inisiyatif kullanmada kurumun verdigi yetki ¢ercevesinde
4 hareket eder, Kurumu temsil eder, organizasyon yapar, protokol ve 4 4 5 5 5
sosyal davranis kurallarini uygular.

Orgiitte karsilasilan sorunlari ¢ézmek icin sorumluluk alir, zamani
etkin kullanir ve takim calismasi yaparak ¢c6zme becerisi kazanir.

Alantile ilgili temel dlizeydeki bir ¢calismayi bagimsiz olarak
ylratebilme. Uygulamalarda karsilasilan ve dngorilemeyen karmasik
6 sorunlari ¢ozmek igin ekip liyesi olarak sorumluluk alabilme ve 3 3 5 4 4
Sorumlulugu altinda calisanlarin bir proje cercevesinde gelisimlerine
yonelik etkinlikleri yuritebilme.

Bilgisayar, Yabanci Dil, Klavye Teknikleri, Mesleki Yazismalar,
Muhasebe, Sekreterlik Bilgisi, Bliro Yonetimi, Yonetim ve
Organizasyon gibi mesleki derslerin yaninda sehrimizin seckin
kuruluslarinda uygulama yaptirilir.

Alani ile ilgili mesleki ortam ve araglari kullanarak tasarim yapabilmek,
plan ve proje gercgeklestirme becerisine sahip ve bilgisayar ve iletisim
teknolojilerini kullanir ve bilgisayarda isletme ile ilgili her tirlG islemi
yapabilirler .

Alaninda edindigi temel diizeydeki kuramsal ve uygulamali bilgileri
9 ayni alanda bir ileri egitim diizeyinde veya ayni diizeydeki bir alanda 4 4 4 3 5
kullanabilme becerileri kazanma.

10 Bir yabanci dili en az Avrupa Dil Portféyii A2 Genel Diizeyinde 4 4 4 4 4
kullanarak alanindaki bilgileri izleye bilme ve meslektaslari ile iletisim

[
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kurabilme ve en az Avrupa Bilgisayar Kullanma Lisansi Temel
Diizeyinde bilgisayar yazilimi ile birlikte bilisim ve iletisim
teknolojilerini kullanabilme.

11

Alantile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi ve beceriler
diizeyinde dislincelerini yazili ve sézli iletisim yoluyla aktarabilme ve
ve sorunlara iliskin ¢6ziim 6nerilerini uzman olan ve olmayan kisilerle
paylasabilme.

12

Sosyal haklarin evrenselligi, sosyal adalet, kalite ve kiltlrel degerler
ilecevre koruma, is sagligi ve glivenligi konularinda yeterli bilince sahip
olma.

13

Ogrenimini ayni alanda bir ileri egitim diizeyine veya ayni diizeydeki
bir meslege yonlendirebilme ve Alani ile ilgili verilerin toplanmasi,
uygulanmasi ve sonuglarinin duyurulmasi asamalarinda toplumsal,
bilimsel, kultlrel ve etik degerlere sahip olma.

14

Mesleki yasal mevzuati taniyabilme ve kullanabilme becerisine sahip
ve Sektoriin kamu ve 6zel kesim ile olan iligskilerinde yardimci olur.

15

Alaninda edindigi temel diizeydeki bilgi ve becerileri elestirel bir
yaklasimla degerlendirebilme, 6grenme gereksinimlerini
belirleyebilme, karsilayabilme ve yasam boyu 6grenme bilinci
kazanmis olma.

[
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_YOZGAT BOZOK UNIVERSITESI YOZGAT MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETIMi BOLUM MESLEKi YAZISMALAR DERS OGRETIM PLANI

Dersin T+U+L
Tiirii (Z/S) (Saat/Hafta)

Egitim

Dersin Adi Yariyil Kredi AKTS Dili

Y4

DERS BILGILERI
Yazigsma ve Ozellikleri. Yazigmalarda dilbilgisi ve imla kurallar1. Yazi yazma

siireci. Resmi yazilar ve tiirleri. Is yazilar1 ve tiirleri. Ozel yaz tiirleri. Gelen-

Dersin Katalog Tanimi (igerigi
9 (Igerigi) Giden evrak islemleri.

Bilgisayar ortaminda mesleki yazigsmalari, resmi yazisma sekil ve iceriklerini,

Dersin Amaci i§ yazilarini ve 6zel yazilari, hizli ve etkin sekilde yapabilmeyi 6grenmek.

Dersin Seviyesi On Lisans

Ogretim Yoéntemi ()Orgin  (X) Uzaktan

Dersi Yiiriiten Ogretim Elemanlarn | DR. OGR. UYESI SABAN ALTIN

Dersin On Kosulu Ders(ler)i YOK

Kaynaklar
1. Ticari mektuplarin sekil yoniinii standartlara uygun yapabilmek.
2. Resmi mektuplarin sekil yoniinii standartlara uygun yapabilmek

C o 3. Resmi ve ticari mektuplarin igerik yoniinii hazirlayabilmek
Dersin Ogrenim Ciktilari . S N . )

4. Resmi ve ticari yazismalarin gonderilmesi alimi ve dosyalamasini

yapabilmek.
5. Resmi ve ticari mektuplarin sekil yonlerini bilmek.
DERS IGERIGI
1.Hafta 1. Kagit boyutlarini ve yazisma tiirlerini bilme, Yazigsmalarda dil bilgisi ve imla kurallarina uyma
2.Hafta 2. Resim yazigmalarda sekil yoniinden 1 derece boliimleri bilme,
3.Hafta | 3. Resim yazigmalarda sekil yoniinden 1 derece boliimleri bilme,
4.Hafta | 4. Resmi yazigsmalardaki hatalar1 bulabilme
5.Hafta 5. Resmi yazigmalarin tiirleri
6.Hafta 6. Resmi yazigmalarin tiirleri
7.Hafta 7. Ticari mektuplarin sekil yonii is yazigmalarinin bolimleri
8.Hafta 8. Is yazisinin tiirleri
9.Hafta 9. Is yazisinin tiirleri

10.Hafta | 10. Is yazisinn tiirleri

11.Hafta | 11. Ozel yaz tiirleri

12.Hafta | 12. Ozel yaz tiirleri

13.Hafta | 13. Gelen evrak islemleri - Giden evrak islemleri

14.Hafta | 14.Dosyalama ve Arsivleme
15. Hafta | 15.Final sinavi

DEGERLENDIRME OLGUTLERI

Dénem igi Galigma Etkinlikleri Sayisi Katkisi

Ara Sinav
Odev

[ ~ E 4',
Kaallikla YOBU B



Uygulama

Forum %15
Kisa sinav 3 %25

Doénemigi Caligmalarin Yariyil Basariya Orani (%) %40

N

Finalin Basariya Orani (%) %60
Toplam %100

DERS iS YUKU TABLOSU

Etkinlik Toplam Hafta Sayisi Sures(:aat)ftallk Toplam is Yiikii

Teori 14 3 42
Uygulama 14 4 56
Okuma

Internet Taramasi, Kiitiiphane
Calismasi

Materyal Tasarlama, Uygulama

7 2 14

Rapor Hazirlama -

Sunu Hazirlama - -

Sunum - -

Ara Sinav ve Ara Sinava Hazirlik 1 5 5
Final Sinavi ve Final Sinavina
Hazirhk

Diger

Toplam is Yiikii 122
Toplam is Yiikii / 30 (s) 122/25

Dersim AKTS Kredisi 4.88~3

No Program Ogrenme Giktilan OGRENME GIKTILARI

Gelisen teknolojinin yarattigi yeni is hayati kosullarina uygun
sekretaryalar, bilgisayar, faks gibi biiro makinelerini teknigine uygun
sekilde kullanabilen, her tiirli haberlesme, yazisma, dosyalama
1 islemlerini yapabilen ve iligkiler zincirini koparmadan diger birim X
yoneticileri ile koordinasyonu saglayabilecek diizeyde bilgi, beceri ve
davraniglara sahip elemanlar yetigtirmektir

Karar veren diizeyinde olan yoneticilerle bu kararlardan etkilenen
kisiler arasinda bag1 saglayacak sekilde 6grencileri hazirlamaktadir.
> Bundan bagka, 6grencileri, biiro ile ilgili yeteneklerini etkin ve giiniin X
sartlarina uygun olarak takim ruhu ¢ergevesinde kullanabilen yonetici
sekreterleri seklinde yetistirmek.

Alaninda edindigi temel diizeydeki bilgi ve becerileri kullanarak,
verileri ~ yorumlayabilme ve  degerlendirebilme,  sorunlar
3 tanmimlayabilme, analiz edebilme, kanitlara dayali ¢oziim Onerileri
gelistirebilme becerisine sahip olmak.

Karar verme, inisiyatif kullanmada kurumun verdigi yetki
4 cergevesinde hareket eder, Kurumu temsil eder, organizasyon yapar, X
protokol ve sosyal davranis kurallarini uygular.

Orgiitte karsilasilan sorunlari ¢6zmek igin sorumluluk alir, zamani
5 etkin kullanir ve takim ¢aligmasi yaparak ¢6zme becerisi kazanir. X

[
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Alam ile ilgili temel diizeydeki bir ¢aligmay1 bagimsiz olarak
yiiriitebilme. Uygulamalarda karsilasilan ve 6ngoriilemeyen karmasik
sorunlart ¢ozmek igin ekip {iyesi olarak sorumluluk alabilme ve
Sorumlulugu altinda g¢alisanlarin bir proje gercevesinde gelisimlerine
yonelik etkinlikleri yiiriitebilme.

Bilgisayar, Yabanci Dil, Klavye Teknikleri, Mesleki Yazigmalar,
Muhasebe, Sekreterlik Bilgisi, Biiro Yonetimi, Yonetim ve
Organizasyon gibi mesleki derslerin yaninda sehrimizin seckin
kuruluslarinda uygulama yaptirilir.

Alan1 ile ilgili mesleki ortam ve araglar1 kullanarak tasarim
yapabilmek, plan ve proje gerceklestirme becerisine sahip ve
bilgisayar ve iletisim teknolojilerini kullanir ve bilgisayarda isletme ile
ilgili her tiirlii iglemi yapabilirler .

Alaninda edindigi temel diizeydeki kuramsal ve uygulamali bilgileri
ayni alanda bir ileri egitim diizeyinde veya aym diizeydeki bir alanda
kullanabilme becerileri kazanma.

10

Bir yabanci dili en az Avrupa Dil Portfoyii A2 Genel Diizeyinde
kullanarak alanindaki bilgileri izleye bilme ve meslektaglari ile iletisim
kurabilme ve en az Avrupa Bilgisayar Kullanma Lisansi Temel
Diizeyinde bilgisayar yazilimi ile birlikte bilisim ve iletisim
teknolojilerini kullanabilme.

11

Alant ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi ve beceriler
diizeyinde diistincelerini yazili ve sozlii iletisim yoluyla aktarabilme ve
ve sorunlara iligkin ¢oziim Onerilerini uzman olan ve olmayan kisilerle
paylasabilme.

12

Sosyal haklarin evrenselligi, sosyal adalet, kalite ve kiiltiirel degerler
ilecevre koruma, is sagligi ve giivenligi konularinda yeterli bilince
sahip olma.

13

Ogrenimini ayn1 alanda bir ileri egitim diizeyine veya aym diizeydeki
bir meslege yonlendirebilme ve Alani ile ilgili verilerin toplanmas,
uygulanmasi ve sonuglarinin duyurulmasi asamalarinda toplumsal,
bilimsel, kiiltiirel ve etik degerlere sahip olma.

14

Mesleki yasal mevzuati taniyabilme ve kullanabilme becerisine sahip
ve Sektoriin kamu ve 6zel kesim ile olan iligkilerinde yardimci olur.

15

Alaninda edindigi temel diizeydeki bilgi ve becerileri elestirel bir
yaklagimla degerlendirebilme, Ogrenme gereksinimlerini
belirleyebilme, karsilayabilme ve yasam boyu &grenme bilinci
kazanmig olma.

[ -
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_ YOZGAT BOZOK UNIVERSITESI YOZGAT MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETIMi BOLUMU MUSTERI iLISKILERI YONETIMi DERS OGRETIM PLANI

. Dersin T+U+L :
Dersin Adi Yariyil Tiirii (Z/S)  (Saat/Hafta) Kredi AKTS

MUSTERI ILISKILERI
DERS BILGILERI

Bu modiilii basari ile tamamlayan 6grenci; miisteriyi taniyip, miisteri ile
iletisim kurabilecektir.

Egitim
Dili

MIY001 Turkce

Dersin Katalog Tanimi (igerigi)

Dersin Amaci

Bu ders ile 6grenci Miisteri iliskilerini yonetebilme yeterlikleri kazanacaktir.

Dersin Seviyesi On Lisans

Ogretim Yéntemi (X)Orgiin () Uzaktan
Dersi Yiiriiten Ogretim Elemanlari | DR. OGR. UYESi SABAN ALTIN
Dersin On Kosulu Ders(ler)i Yok

Kaynaklar

MUSTERI ILISKILERI YONETIMI PROF.DR. YAVUZ ODABASI

1. Miisteriyi tanimak ve Miisteri memnuniyetini artirmak

2. Musterilerle empati iletisim kurabilme ve Musteri kazanma ve
elde tutma calismalarini tasarlayabilme

Musteri bagimhhgini yaratabilme ve Musteri iligkileri yonetimini
tasarlayabilmek.

4. Musteri sikayetlerini yonetebilme

5. Miusteri iliskilerini 6lgebilme ve yorumlayabilme
DERS IGERIGI

Dersin Ogrenim Ciktilari 3.

1.Hafta Miisteriler ile iletisim

2 Hafta Miisteriler ile iletisim

3 Hafta Miisterileri siniflandirmak
4 Hafta Online tiiketici davranislari
5. Hafta Geleneksel tiiketici davranislar
6.Hafta | Randevu ve agirlama

7 Hafta | Randevu ve agirlama
8.Hafta Randevu ve agirlama
9.Hafta Miisteri degeri yaratmak
10.Hafta | Msteri degeri yaratmak
11.Hafta Miisteri memnuniyeti

12 Hafta | Musteri memnuniyeti
13.Hafta | Musteri sikayetleri
14.Hafta Miisteri sikayetleri

15. Hafta | Final Sinavi

[ - Er—
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DEGERLENDIRME OLGUTLERI

Dénem igi Galisma Etkinlikleri Sayisi Katkisi
Ara Sinav

Odev

Uygulama

Forum 2 %15
Kisa sinav 3 %25
Doénemigi Caligmalarin Yariyil Bagariya Orani (%) %40
Finalin Basariya Orani (%) %60
Toplam %100

DERS i$ YUKU TABLOSU
Siire (Haftalik

Etkinlik Toplam Hafta Sayisi Saat) Toplam s Yiikii
Teori 14 3 42
Uygulama 14 4 56
Okuma

Ig;ﬁ;ﬁta;aramasu Kiitiphane 7 5 14
Materyal Tasarlama, Uygulama

Rapor Hazirlama -

Sunu Hazirlama - -

Sunum - -

Ara Sinav ve Ara Sinava Hazirlik 1 5 5
Final Sinavi ve Final Sinavina

Hazirhk ! 5 5
Diger

Toplam is Yiikii 122
Toplam ig Yiikii / 30 (s) 122/25
Dersim AKTS Kredisi 4.88~3

PROGRAM OGRENME GIKTILARI KATKI DUZEYLERI

Ogrenme Ciktilari

No Program Ciktilari 1 2 3 4 5

Karar veren diizeyinde olan ydneticilerle bu kararlardan etkilenen
kisiler arasinda bag1 saglayacak sekilde &grencileri hazirlamaktadir.
1 Bundan bagka, dgrencileri, biiro ile ilgili yeteneklerini etkin ve giiniin X
sartlarina uygun olarak takim ruhu ¢ercevesinde kullanabilen yonetici
sekreterleri seklinde yetistirmek.

Alaninda edindigi temel diizeydeki bilgi ve becerileri kullanarak,
verileri yorumlayabilme ve degerlendirebilme, sorunlari
2 tanimlayabilme, analiz edebilme, kanitlara dayali ¢6ziim Onerileri X
gelistirebilme becerisine sahip olmak.

Karar verme, inisiyatif kullanmada kurumun verdigi yetki
4 cercevesinde hareket eder, Kurumu temsil eder, organizasyon yapar, X
protokol ve sosyal davranis kurallarini uygular.

Orgiitte karsilasilan sorunlari ¢6zmek igin sorumluluk alir, zamani
5 etkin kullanir ve takim ¢aligmasi yaparak ¢6zme becerisi kazanir. X

[ - E >'-
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Alam ile ilgili temel diizeydeki bir g¢alismayr bagimsiz olarak
yiiriitebilme. Uygulamalarda karsilasilan ve 6ngoriilemeyen karmasik
sorunlart ¢ozmek igin ekip {iyesi olarak sorumluluk alabilme ve
Sorumlulugu altinda g¢alisanlarin bir proje gercevesinde gelisimlerine
yonelik etkinlikleri yiiriitebilme.

Bilgisayar, Yabanci Dil, Klavye Teknikleri, Mesleki Yazigmalar,
Muhasebe, Sekreterlik Bilgisi, Biiro Yonetimi, Yonetim ve
Organizasyon gibi mesleki derslerin yaninda sehrimizin seckin
kuruluslarinda uygulama yaptirilir.

Alan1 ile ilgili mesleki ortam ve araglar1 kullanarak tasarim
yapabilmek, plan ve proje gerceklestirme becerisine sahip ve
bilgisayar ve iletisim teknolojilerini kullanir ve bilgisayarda isletme ile
ilgili her tiirlii iglemi yapabilirler .

Alaninda edindigi temel diizeydeki kuramsal ve uygulamali bilgileri
ayni alanda bir ileri egitim diizeyinde veya aym diizeydeki bir alanda
kullanabilme becerileri kazanma.

10

Bir yabanci dili en az Avrupa Dil Portfoyii A2 Genel Diizeyinde
kullanarak alanindaki bilgileri izleye bilme ve meslektaslari ile iletisim
kurabilme ve en az Avrupa Bilgisayar Kullanma Lisansi Temel
Diizeyinde bilgisayar yazilimi ile birlikte bilisim ve iletisim
teknolojilerini kullanabilme.

11

Alant ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi ve beceriler
diizeyinde diistincelerini yazili ve sozlii iletisim yoluyla aktarabilme ve
ve sorunlara iligkin ¢oziim Onerilerini uzman olan ve olmayan kisilerle
paylasabilme.

12

Sosyal haklarin evrenselligi, sosyal adalet, kalite ve kiiltiirel degerler
ilecevre koruma, is sagligi ve giivenligi konularinda yeterli bilince
sahip olma.

13

Ogrenimini ayn1 alanda bir ileri egitim diizeyine veya aym diizeydeki
bir meslege yonlendirebilme ve Alani ile ilgili verilerin toplanmas,
uygulanmast ve sonuclarinin duyurulmas: asamalarinda toplumsal,
bilimsel, kiiltiirel ve etik degerlere sahip olma.

14

Mesleki yasal mevzuati taniyabilme ve kullanabilme becerisine sahip
ve Sektoriin kamu ve 6zel kesim ile olan iligkilerinde yardimci olur.

15

Alaninda edindigi temel diizeydeki bilgi ve becerileri elestirel bir
yaklagimla degerlendirebilme, Ogrenme gereksinimlerini
belirleyebilme, karsilayabilme ve yasam boyu 0&grenme bilinci
kazanmig olma.

DIKKAT EDILMESI GEREKEN HUSUSLAR

1-Ders 6grenim ciktilar: 5-10 Arahiginda secilmelidir.

2-Program 6grenme ciktilari 15-20 Arahginda secilmelidir.

3- http://boysisakademik.bozok.edu.tr/mod/bigbluebuttonbn/view.php?id=17676#

ders 6@renim ve program 6grenme ¢iktilari olusturulmahdir.

4- http://tyyc.yok.gov.tr/?pid=20 (ilgili linkte bulunan bilgiler incelenmelidir.)

Kararllikle YOBU SSasarina

Not: 1-En dusilk 5- En yliksek

(ilgili video izlendikten sonra



YOZGAT BOZOK UNIVERSITESi SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
BURO YONETIMi BOLUMU ORGUTSEL DAVRANIS DERS OGRETIM PLANI

. Dersin T+U+L : Egitim
Dersin Adi Yariyil Tiirii (Z/S)  (Saat/Hafta) Kredi AKTS Dili

DERS BILGILERI
Orgiitsel Davranigin Tanimi, Alani Ve Tarihgesi, Orgiit icerisinde birey,
Algilama, Afetme Siirecleri ve Orgltsel Davranisa Etkileri, Degerler,
Tutumlar ve Orgiitsel Davranisa etkileri, Kisilik, Beceri ve Yetenekler
ve bunlarin Orgitsel Davranisa etkileri, Duygular ve Orgiitsel
Davranisa etkileri, Ogrenme ve Ogrenmenin Orglitsel Davranisa
etkisi. Yaraticilik ve Yaraticihgin Orgiitsel Davranisa etkisi, Orgitlerde
Stres ve Catisma Kavramlari

Dersin Katalog Tanimi (igerigi)

Orgltsel ortamda insan davranisina iligkin temel kavramlari anlama,

Dersin Amaci yorumlama; davranissal ve yonetsel sorunlari birey, grup ve érgut
dizeyinde analiz ederek ¢ézimleyebilme ve dneriler gelistirebilmek.

Dersin Seviyesi On Lisans

Ogretim Yéntemi ( X)Orgin () Uzaktan

Dersi Yiiriiten Ogretim Elemanlan | DR.OGR.UYESiI SABAN ALTIN

Dersin On Kosulu Ders(ler)i Yok

o Simsek,M., Celik, A., Akgemci, T., (2015), Davranis Bilimlerine

Giris ve Orglitsel Davranis, Egitim Yayinevi

OzKalp, E., Varoglu, A., Varoglu, D., Kirel, A., Acar, P., (2013),

Orgitsel Davranig, Anadolu Universitesi Yayini

Orgtlerde insan davranisini agiklayabilir,

Orgltsel basariyi gelistirici davranig bigimlerini ayirt edebilir,

Orgltsel tutumlari analiz edebilir,

Orgtsel davranis ile ilgili kuramsal bilgileri davranigsal ve

yonetsel sorunlara uygulayabilir,

5. Davranigsal ve yonetsel sorunlari birey, grup, 6rgut duzeyinde
analiz edebilir.

DERS IGERIGI

1.Hafta | Davranis Bilimlerine Giris

Kaynaklar

N s

Dersin Ogrenim Ciktilari

2.Hafta | Davranisg Diizlemi ve Sosyal Kurumlar

3.Hafta | Orgiit I¢inde Birey ve Kisilik

4.Hafta | Duygular, Tutumlar ve Is Tatmini

5.Hafta | Kiiltiir (tanimi1, kapsami, 6zellikleri, olusturan dgeler)

6.Hafta | Orgiit Kiiltiirii ve Girisimcilik Kiiltiirii

7.Hafta | Motivasyon ve Is tatmini

8.Hafta | Orgiitlerde Catisma ve Yaraticiligin Ydnetimi

9.Hafta | Orgiitlerde Catigma ve Yaraticihm Yonetimi

10.Hafta | Orgiitsel Stres (kavram, etkileyen faktdrler, sonuclari)

11.Hafta | Orgiitsel Stres Yonetimi

12.Hafta | Orgiitsel Ogrenme ve Vatandaslik ve Adalet

13.Hafta | Orgiitsel Iletisim (tanimi1, Snemi, tiirleri)
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14.Hafta | Orgiitlerde Takim Caligmasi

15.Hafta | Final Sinavi
Dénem igi Galisma Etkinlikleri Sayisi Katkisi
Ara Sinav
Odev
Uygulama
Forum 2 %15
Kisa sinav 3 %25
Doénemigi Caligmalarin Yariyil Basariya Orani (%) %40
Finalin Basariya Orani (%) %60
Toplam %100

DERS iS YUKU TABLOSU

Etkinlik Toplam Hafta Sayisi SureS(;-Iaat)ftallk Toplam is Yiikii
Teori 14 2 28
Uygulama 14 2 28
Okuma

Internet Taramasi, Kiitiiphane

Calismasi ! 1 !
Materyal Tasarlama, Uygulama -

Rapor Hazirlama -

Sunu Hazirlama -

Sunum -

Ara Sinav ve Ara Sinava Hazirlik 1 5 5
Final Sinavi ve Final Sinavina

Hazirhk ! : S
Diger

Toplam is Yiikii 73
Toplam ig Yiikii / 30 (s) 73/25
Dersim AKTS Kredisi 2,92=3

PROGRAM OGRENME GIKTILARI KATKI DUZEYLERI

OGRENME GIKTILARI

No

Program Ogrenme Giktilan

2 3 4

Gelisen teknolojinin yarattigi yeni is hayati kosullarina uygun
sekretaryalar, bilgisayar, faks gibi biiro makinelerini teknigine uygun
sekilde kullanabilen, her tiirli haberlesme, yazisma, dosyalama
islemlerini yapabilen ve iligkiler zincirini koparmadan diger birim
yoneticileri ile koordinasyonu saglayabilecek diizeyde bilgi, beceri ve
davranislara sahip elemanlar yetistirmektir

Karar veren diizeyinde olan yoneticilerle bu kararlardan etkilenen
kisiler arasinda bagi saglayacak sekilde ogrencileri hazirlamaktadir.
Bundan bagka, 6grencileri, biiro ile ilgili yeteneklerini etkin ve giiniin
sartlarina uygun olarak takim ruhu ¢ergevesinde kullanabilen yonetici
sekreterleri seklinde yetistirmek.

Alaninda edindigi temel diizeydeki bilgi ve becerileri kullanarak,
verileri yorumlayabilme ve degerlendirebilme, sorunlari
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tamimlayabilme, analiz edebilme, kanitlara dayali ¢6ziim Onerileri
gelistirebilme becerisine sahip olmak.

Karar verme, inisiyatif kullanmada kurumun verdigi yetki
cergevesinde hareket eder, Kurumu temsil eder, organizasyon yapar,
protokol ve sosyal davranis kurallarini uygular.

Orgiitte karsilasilan sorunlar1 ¢6zmek igin sorumluluk alir, zamani
etkin kullanir ve takim ¢aligmasi yaparak ¢6zme becerisi kazanir.

Alan ile ilgili temel diizeydeki bir calismayr bagimsiz olarak
yiiriitebilme. Uygulamalarda karsilagilan ve dngorillemeyen karmasik
sorunlart ¢ozmek icin ekip iiyesi olarak sorumluluk alabilme ve
Sorumlulugu altinda g¢alisanlarin bir proje gercevesinde gelisimlerine
yonelik etkinlikleri yiiriitebilme.

Bilgisayar, Yabanci Dil, Klavye Teknikleri, Mesleki Yazigmalar,
Muhasebe, Sekreterlik Bilgisi, Biiro Yonetimi, Yonetim ve
Organizasyon gibi mesleki derslerin yaninda sehrimizin segkin
kuruluslarinda uygulama yaptirilir.

Alan1 ile ilgili mesleki ortam ve araglar1 kullanarak tasarim
yapabilmek, plan ve proje gerceklestirme becerisine sahip ve
bilgisayar ve iletisim teknolojilerini kullanir ve bilgisayarda isletme ile
ilgili her tiirlii islemi yapabilirler .

Alaninda edindigi temel diizeydeki kuramsal ve uygulamali bilgileri
ayni alanda bir ileri egitim diizeyinde veya aym diizeydeki bir alanda
kullanabilme becerileri kazanma.

10

Bir yabanci dili en az Avrupa Dil Portfoyii A2 Genel Diizeyinde
kullanarak alanindaki bilgileri izleye bilme ve meslektaglari ile iletisim
kurabilme ve en az Avrupa Bilgisayar Kullanma Lisansi Temel
Diizeyinde bilgisayar yazilimi ile birlikte bilisim ve iletisim
teknolojilerini kullanabilme.

11

Alant ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi ve beceriler
diizeyinde diisiincelerini yazili ve sozlii iletisim yoluyla aktarabilme ve
ve sorunlara iligkin ¢oziim Onerilerini uzman olan ve olmayan kisilerle
paylasabilme.

12

Sosyal haklarin evrenselligi, sosyal adalet, kalite ve kiiltiirel degerler
ilecevre koruma, is sagligi ve gilivenligi konularinda yeterli bilince
sahip olma.

13

Ogrenimini ayn1 alanda bir ileri egitim diizeyine veya ayn1 diizeydeki
bir meslege yonlendirebilme ve Alani ile ilgili verilerin toplanmasi,
uygulanmasi ve sonuglarinin duyurulmasi asamalarinda toplumsal,
bilimsel, kiiltiirel ve etik degerlere sahip olma.

14

Mesleki yasal mevzuati taniyabilme ve kullanabilme becerisine sahip
ve Sektoriin kamu ve 6zel kesim ile olan iligkilerinde yardimci olur.

15

Alaninda edindigi temel diizeydeki bilgi ve becerileri elestirel bir
yaklagimla degerlendirebilme, Ogrenme gereksinimlerini
belirleyebilme, karsilayabilme ve yasam boyu &grenme bilinci
kazanmis olma.

[ -
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_ YOZGAT BOZOK UNIVERSITESI YOZGAT MESLEK YUKSEKOKULU
JRO YONETIMi BOLUM PROTOKOL SOSYAL DAVRANIS DERSi OGRETIM PLANI

. Dersin T+U+L ;
Dersin Adi Yariyil Tiirii (Z/S)  (Saat/Hafta) Kredi AKTS

PROTOKOL BILGISI VE

DERS BILGILERI

Egitim
Dili

PRB001

Bu modulu basari ile tamamlayan édrenci; kurum ici ve disi belge
akisini takip edebilecektir.

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

Dersin Seviyesi On Lisans

Dersin Katalog Tanimi (igerigi)

Ogretim Yéntemi ( X)Orgiin () Uzaktan
Dersi Yiiriiten Ogretim Elemanlari | OGR. SENA SAYDAM

Dersin On Kosulu Ders(ler)i | -

Nihat AYTURK, Protokol Bilgisi, Nobel Yayinclilik,

Milli Egitim Bakanligi (2011). Protokol ve Gérgu Kurallari.

1) Protokol ve sosyal davranis kurallarinin dnemini anlar.

2) Uygun giyinmeyi ve davranmayi bilir ve uygular.

3) Tanisma ve tanistirma kurallarini, is yerinde uygun davranmayi ve
telefonda konugsma kurallarinin égrenir.

4) Randevu, yazili iletisim ve toplanti kurallarini 6grenir.

5) Sosyal ve resmi yemek davetlerini organize eder.

DERS ICERIGI

Kaynaklar

Dersin Ogrenim Giktilari

1 Hafta Protokoltn tanimi ve tarihsel gelisimini incelemek

2 Hafta Sosyal yasama ve is ortamina uyumda protokol kurallarini bilme ve uygulamanin énemi
3 Hafta Sosyal davranis ve protokol kurallari

AHafta | D1§ Goriniimin Onemi ve Giyim

5 Hafta Tanigma ve Tanistiriima

6.Hafta Hitaplar ve Selamlasma, Kargilama ve Ugurlama

2 Hafta | Makamda Davranis Kurallari ve Ustlerle iligkiler

8 Hafta Randevu, yazili iletisim ve toplanti kurallari

9 Hafta Davet ve Ziyafet Protokolu

10.Hafta is gériigsmeleri, Toplanti Protokolii, Araglarda Uygulanan Protokol
11.Hafta | Protokol Yazilari ve Yonetici Asistanligi Protokoll

12 Hafta Protokol Yazilari ve Yonetici Asistanligi Protokoli
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13 Hafta Telefonda Protokol, Randevu Protokolii ve Yazil iletisimde Protokol

14 Hafta Sosyal ve resmi yemek davetleri organizasyonu

15. Hafta | Final SINAVI
Dénem igi Galigma Etkinlikleri Sayisi Katkisi
Ara Sinav
Odev
Uygulama
Forum 2 %10
Kisa sinav 3 %30
Doénemigi Caligmalarin Yariyil Bagariya Orani (%) %40
Finalin Basariya Orani (%) %60
Toplam %100
Etkinlik Toplam Hafta Sayisi Sijres(:ae:)ftallk Toplam is Yiikii
Teori 14 2 28
Uygulama
Okuma 7 2 14
Igr:\:lal;r:; ;I'IaramaSI, Kiitiiphane 7 5 14
Materyal Tasarlama, Uygulama -
Rapor Hazirlama -
Sunu Hazirlama 1 2 2
Sunum 1 2 2
Ara Sinav ve Ara Sinava Hazirlik 1 10 10
Elg\ze::IISI(lnaV| ve Final Sinavina 1 10 10
Diger
Toplam ls Yiikii 80
Toplam s Yiikii / 25 (s) 80/25
Dersim AKTS Kredisi 3,2*3

PROGRAM OGRENME GIKTILARI KATKI DUZEYLERI

Ogrenme Giktilari

No Program Ciktilari 1 2 3 4 5

Gelisen teknolojinin yarattigi yeni is hayati kosullarina uygun
sekretaryalar, bilgisayar, faks gibi biiro makinelerini teknigine uygun
sekilde kullanabilen, her tiirli haberlesme, yazisma, dosyalama
1 islemlerini yapabilen ve iligkiler zincirini koparmadan diger birim X
yoneticileri ile koordinasyonu saglayabilecek diizeyde bilgi, beceri ve
davraniglara sahip elemanlar yetistirmektir

Karar veren diizeyinde olan ydneticilerle bu kararlardan etkilenen
kisiler arasinda bagi saglayacak sekilde &grencileri hazirlamaktadir.
> Bundan baska, 6grencileri, biiro ile ilgili yeteneklerini etkin ve giiniin X
sartlarina uygun olarak takim ruhu ¢ergevesinde kullanabilen yonetici
sekreterleri seklinde yetistirmek.

[ - E >'-
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Alaninda edindigi temel diizeydeki bilgi ve becerileri kullanarak,
verileri  yorumlayabilme  ve  degerlendirebilme, sorunlari
tanimlayabilme, analiz edebilme, kanitlara dayali ¢6ziim Onerileri
gelistirebilme becerisine sahip olmak.

Karar verme, inisiyatif kullanmada kurumun verdigi yetki
cercevesinde hareket eder, Kurumu temsil eder, organizasyon yapar,
protokol ve sosyal davranis kurallarini uygular.

Orgiitte karsilasilan sorunlar1 ¢dzmek igin sorumluluk alir, zamani
etkin kullanir ve takim ¢aligmasi yaparak ¢6zme becerisi kazanir.

Alan1 ile ilgili temel diizeydeki bir calismayr bagimsiz olarak
yiiriitebilme. Uygulamalarda karsilasilan ve dngoriilemeyen karmasik
sorunlar1 ¢dzmek igin ekip iiyesi olarak sorumluluk alabilme ve
Sorumlulugu altinda c¢alisanlarin bir proje gercevesinde gelisimlerine
yonelik etkinlikleri yiirtitebilme.

Bilgisayar, Yabanci Dil, Klavye Teknikleri, Mesleki Yazigmalar,
Muhasebe, Sekreterlik Bilgisi, Biiro Yonetimi, Yo6netim ve
Organizasyon gibi mesleki derslerin yaninda sehrimizin segkin
kuruluslarinda uygulama yaptirilir.

Alan1 ile ilgili mesleki ortam ve araglar1 kullanarak tasarim
yapabilmek, plan ve proje gergeklestirme becerisine sahip ve
bilgisayar ve iletisim teknolojilerini kullanir ve bilgisayarda isletme ile
ilgili her tiirlii iglemi yapabilirler .

Alaninda edindigi temel diizeydeki kuramsal ve uygulamali bilgileri
ayni alanda bir ileri egitim diizeyinde veya ayni diizeydeki bir alanda
kullanabilme becerileri kazanma.

10

Bir yabanci dili en az Avrupa Dil Portfoyii A2 Genel Diizeyinde
kullanarak alanindaki bilgileri izleye bilme ve meslektaslari ile iletisim
kurabilme ve en az Avrupa Bilgisayar Kullanma Lisansi Temel
Diizeyinde bilgisayar yazilimi ile birlikte bilisim ve iletigim
teknolojilerini kullanabilme.

11

Alam ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi ve beceriler
diizeyinde diisiincelerini yazili ve sozlii iletisim yoluyla aktarabilme ve
ve sorunlara iliskin ¢6ziim 6nerilerini uzman olan ve olmayan kisilerle
paylagabilme.

12

Sosyal haklarin evrenselligi, sosyal adalet, kalite ve kiiltiirel degerler
ilegevre koruma, is sagligi ve gilivenligi konularinda yeterli bilince
sahip olma.

13

Ogrenimini ayn1 alanda bir ileri egitim diizeyine veya aymi diizeydeki
bir meslege yonlendirebilme ve Alani ile ilgili verilerin toplanmasi,
uygulanmasi ve sonuglarinin duyurulmasi asamalarinda toplumsal,
bilimsel, kiiltiirel ve etik degerlere sahip olma.

14

Mesleki yasal mevzuati tantyabilme ve kullanabilme becerisine sahip
ve Sektoriin kamu ve 6zel kesim ile olan iligkilerinde yardimci olur.

15

Alaninda edindigi temel diizeydeki bilgi ve becerileri elestirel bir
yaklagimla degerlendirebilme, Ogrenme gereksinimlerini
belirleyebilme, karsilayabilme ve yasam boyu &grenme bilinci
kazanmig olma.

DIiKKAT EDILMESI GEREKEN HUSUSLAR

1-Ders 6grenim ciktilar1 5-10 Arahi@inda secilmelidir.

Kararllikle YOBU SSasarina
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2-Program 6grenme ciktilar1 15-20 Arahginda sec¢ilmelidir.

3- http://boysisakademik.bozok.edu.tr/mod/bigbluebuttonbn/view.php?id=17676# (ilgili video izlendikten sonra
ders 68renim ve program égrenme ¢iktilari olusturulmahdir.

4- http://tyyc.yok.gov.tr/?pid=20 (ilgili linkte bulunan bilgiler incelenmelidir.)

Karallkle YOBU SSasarina



Dersin T+U+L .
Tirii (Z/S) (Saat/Hafta) Kredi  AKTS

DERS BILGILERI
) Bu modiilii bagar1 ile tamamlayan grenci; ofis ortaminda Internet, bilgisayar,
Dersin Katalog Tanimi (Igerigi) plan, talimat, standart 6rnekleri, denetim formlari, ig-islem standartlar1 vb.
kullanarak standart ve kalite ol¢iitlerini kullanabilecek/belirleyebilecektir.

Bu derste; is hayatinda kalite giivencesi ve standartlar ile ilgili yeterliliklerin
kazandirilmasi amaglanmistir

Egitim

Dersin Amaci

Dersin Seviyesi On Lisans

Ogretim Yéntemi ( X)Orgiin () Uzaktan

Dersi Yiiriiten Ogretim Elemanlari | DR. OGR. UYESi SABAN ALTIN

Dersin On Kosulu Ders(ler)i Yok

Kaynaklar 1] Koliik, N., Dilsiz, 1., Kartal,S., 2010; Kalite giivencesi ve

Standartlar1 , Detay Yayincilik
1. Kalite Yonetim Sisteminin Altyapisini Olusturmak
B 2. Kalite Standartlarin1 Uygulamak
Dersin Ogrenim Ciktilari 3. Kkalite kontrol yontemleri uygulamak
4
5

. Toplam kalite dederlendirmesi yapabilir
. Standart ¢calismalar ile ilgili olarak ilgili kurumlarla iligki kurabilir

DERS IGERIGI

1 Hafta Kalite Kavrami
2 Hafta Standart ve Standardizasyon
3.Hafta Standardin tiretim ve hizmet sektoriinde dnemi
4 Hafta Yonetim kalitesi ve standartlari
5 Hafta Y onetim kalitesi ve standartlari
6.Hafta Cevre standartlar1
7 Hafta | €vre standartlari
8.Hafta Kalite yonetim sistemi modelleri
9.Hafta Kalite yonetim sistemi modelleri stratejik yonetim
10 Hafta Stratejik yonetim
11.Hafta Yo6netime katilma
12.Hafta Siire¢ yonetim sistemi
13 Hafta | Kaynak yonetimi sistemi
14 Hafta Kaynak yonetimi sistemi
15. Hafta | Final Sinavi
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DEGERLENDIRME OLGUTLERI

Dénem igi Galisma Etkinlikleri Sayisi Katkisi
Ara Sinav
Odev
Uygulama
Forum 2 %15
Kisa sinav 3 %25
Doénemigi Caligmalarin Yariyil Bagariya Orani (%) %40
Finalin Basariya Orani (%) %60
Toplam %100

DERS i$ YUKU TABLOSU
Etkinlik Toplam Hafta Sayisi Sijres(:aa:)ftallk Toplam s Yiikii
Teori 14 2 28
Uygulama 14 2 28
Okuma
Internet Taramasi, Kiitiiphane
Calismasi ! 1 !
Materyal Tasarlama, Uygulama -
Rapor Hazirlama -
Sunu Hazirlama -
Sunum -
Ara Sinav ve Ara Sinava Hazirlik 1 5 5
Final Sinavi ve Final Sinavina
Hazirhk ! 5 5
Diger
Toplam is Yiikii 73
Toplam ig Yiikii / 30 (s) 73/25
Dersim AKTS Kredisi 2,92=3

PROGRAM OGRENME GIKTILARI KATKI DUZEYLERI

Ogrenme Ciktilari

No Program Ciktilari 1 2 3 4 5

Gelisen teknolojinin yarattigi yeni is hayati kosullarina uygun
sekretaryalar, bilgisayar, faks gibi biiro makinelerini teknigine uygun
sekilde kullanabilen, her tiirli haberlesme, yazisma, dosyalama
1 islemlerini yapabilen ve iliskiler zincirini koparmadan diger birim X
yoneticileri ile koordinasyonu saglayabilecek diizeyde bilgi, beceri ve
davraniglara sahip elemanlar yetistirmektir

Karar veren diizeyinde olan yoneticilerle bu kararlardan etkilenen
kisiler arasinda bagi saglayacak sekilde &grencileri hazirlamaktadir.
2 Bundan baska, 6grencileri, biiro ile ilgili yeteneklerini etkin ve giiniin X
sartlarina uygun olarak takim ruhu ¢ercevesinde kullanabilen yonetici
sekreterleri seklinde yetistirmek.

Alaninda edindigi temel diizeydeki bilgi ve becerileri kullanarak,
verileri yorumlayabilme ve degerlendirebilme, sorunlari
3 tanimlayabilme, analiz edebilme, kanitlara dayali ¢6ziim Onerileri
gelistirebilme becerisine sahip olmak.
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Karar verme, inisiyatif kullanmada kurumun verdigi yetKi
cercevesinde hareket eder, Kurumu temsil eder, organizasyon yapar,
protokol ve sosyal davranis kurallarini uygular.

Orgiitte karsilasilan sorunlar1 ¢6zmek igin sorumluluk alir, zamani
etkin kullanir ve takim ¢alismasi yaparak ¢6zme becerisi kazanir.

Alan ile ilgili temel diizeydeki bir calismayr bagimsiz olarak
yiiriitebilme. Uygulamalarda karsilasilan ve dngoriilemeyen karmasik
sorunlart ¢ozmek icin ekip iiyesi olarak sorumluluk alabilme ve
Sorumlulugu altinda galisanlarin bir proje ¢er¢evesinde gelisimlerine
yonelik etkinlikleri yiiriitebilme.

Bilgisayar, Yabanci Dil, Klavye Teknikleri, Mesleki Yazigmalar,
Muhasebe, Sekreterlik Bilgisi, Biiro Yonetimi, Yonetim ve
Organizasyon gibi mesleki derslerin yaninda sehrimizin seckin
kuruluslarinda uygulama yaptirilir.

Alan1 ile ilgili mesleki ortam ve araglar1 kullanarak tasarim
yapabilmek, plan ve proje gerceklestirme becerisine sahip ve
bilgisayar ve iletisim teknolojilerini kullanir ve bilgisayarda isletme ile
ilgili her tiirlii islemi yapabilirler .

Alaninda edindigi temel diizeydeki kuramsal ve uygulamali bilgileri
ayni alanda bir ileri egitim diizeyinde veya aym diizeydeki bir alanda
kullanabilme becerileri kazanma.

10

Bir yabanci dili en az Avrupa Dil Portfoyii A2 Genel Diizeyinde
kullanarak alanindaki bilgileri izleye bilme ve meslektaglari ile iletisim
kurabilme ve en az Avrupa Bilgisayar Kullanma Lisansi Temel
Diizeyinde bilgisayar yazilimi ile birlikte bilisim ve iletisim
teknolojilerini kullanabilme.

11

Alant ile ilgili konularda sahip oldugu temel bilgi ve beceriler
diizeyinde diistincelerini yazili ve sozlii iletisim yoluyla aktarabilme ve
ve sorunlara iligkin ¢oziim Onerilerini uzman olan ve olmayan kisilerle
paylasabilme.

12

Sosyal haklarin evrenselligi, sosyal adalet, kalite ve kiiltiirel degerler
ilecevre koruma, is sagligi ve gilivenligi konularinda yeterli bilince
sahip olma.

13

Ogrenimini ayn1 alanda bir ileri egitim diizeyine veya ayni diizeydeki
bir meslege yonlendirebilme ve Alani ile ilgili verilerin toplanmasi,
uygulanmasi ve sonuglarinin duyurulmasi asamalarinda toplumsal,
bilimsel, kiiltiirel ve etik degerlere sahip olma.

14

Mesleki yasal mevzuati taniyabilme ve kullanabilme becerisine sahip
ve Sektoriin kamu ve 6zel kesim ile olan iligkilerinde yardimci olur.

15

Alaninda edindigi temel diizeydeki bilgi ve becerileri elestirel bir
yaklagimla degerlendirebilme, 6grenme gereksinimlerini
belirleyebilme, karsilayabilme ve yasam boyu 0&grenme bilinci
kazanmig olma.

DIKKAT EDILMESI GEREKEN HUSUSLAR

1-Ders 6grenim ciktilar: 5-10 Aralhiginda se¢ilmelidir.

2-Program 6grenme ciktilari 15-20 Arahginda secilmelidir.

3- http://boysisakademik.bozok.edu.tr/mod/bigbluebuttonbn/view.php?id=17676#

ders 68renim ve program égrenme ¢iktilari olusturulmahdir.

4- http://tyyc.yok.gov.tr/?pid=20 (ilgili linkte bulunan bilgiler incelenmelidir.)

Kararllikle YOBU SSasarina

Not: 1-En dusilk 5- En yliksek

(ilgili video izlendikten sonra



