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GENEL BIiLGILER

Program Adi

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig1 Programi

Programin Kisa Tarihcesi

Erbaa Meslek Yiiksekokulu biinyesinde Biiro hizmetleri ve Sekreterlik
boliimii icerisinde Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi 2006
yilindan beri faaliyettedir.

Programin Amaci

Giiniimiiz is diinyasi, hizli degisim ve gelisim siirecinin i¢inde olup, yeni
isletme teorilerinin {iretildigi ve uygulamalara yoneldigi bir duruma
gelmigtir. Bu yap1 icerisinde sekreterlik de sinirli isler yapan ve tesadiifen
kazanilmis bir meslek degil, organizasyon i¢inde kendisine belirlenen gorevi
yerine getiren bir sistematik yapiya donismiistiir.

Bu gelismeler 15181nda gorev ve sorumluluk, sekreterlik kavramini, yonetici
asistanlig1 kavramina tasimistir. Meslek, giinliik ve basit biiro ve sekreterlik
hizmetlerinden, yoneticilerin goérev ve sorumluluklarini yerine getirme
konusunda yardimeci olan Biiro Yoneticiligi ve Yonetici Asistanligi’na kadar
farkli asamalarda yer almaktadir. Bu 0&zellikleri nedeni ile Yonetici
Asistanligi, bagarili yoneticilerin destekledigi bir meslek olarak ilgi
¢ekmektedir.

Bu anlamada programin amaci; hizla degisen ve gelisen is diinyasinin
ihtiyaclarin1 karsilayabilecek bilgi ve becerilerle donatilmis, en az bir
yabanci dil bilen, bilgisayar kullaniminda uzman, biiro yonetimi ilkelerini ve
yontemlerini profesyonelce kullanabilen, mesleki yazigsmalara vakif, iyi
insan iligkileri kurabilen, yazilar1 on parmakla (F klavye) ve bakmadan,
stiratle yazabilen, her tiirlii biiro teknolojisini kullanabilen, modern protokol
bilgilerine sahip, biironun ve yoneticinin haberlesmesini etkin kilan,
yazismalar1 yapan, toplantilar1 organize eden ve biironun yodnetimini
gerceklestiren, yeniliklere, gelismelere acik, biiro yonetiminde, muhasebede,
halkla iligkilerde ihtiya¢ duyulan yiiksek diizeyde biiro elemanlari, biiro
yoneticileri ve yonetici asistanlari ile sekreterler yetigtirmektir.

Boliim Baskani

Ogr. Gér. Giiler UZUN
guler.uzun@gop.edu.tr
¢ Hat: 5103

Mezuniyet Kosullari

Bu programda mezun olabilmek igin 6grencinin, 120 AKTS kredisini
saglamasit ve genel not ortalamasimnin 100 izerinden en az 60 olmasi
gerekmektedir.

Ol¢me ve Degerlendirme

Ogrenciler Gaziosmanpasa Universitesi On Lisans Ve Lisans Egitim
Ogretim Ve Simav Yoénetmeligi hiikiimlerine tabidir. Ogrenciler her ders icin
en az bir ara sinav bir dénem sonu sinavina girer. Ara sinavin %401, donem
sonu sinavinin % 60’1 alinarak yapilan degerlendirme sonucunda basarisiz
olan &grenciye biitiinleme smavi hakk verilir. Ayrica mezuniyet asamasinda
bir dersten basarisiz oldugu i¢in mezun olamayan ogrencilere tek ders sinav
hakki taninir.

iletisim

Adres: Erbaa Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii Gaziosmanpaga Mh. Alisan
Diktas Cd. No:26 P.K: 60500 Erbaa/Tokat

Telefon: 356 725 8692
Fax: 356 725 8693

e-mail: emyo@gop.edu.tr




2026-2027 AKADEMIK TAKVIM

GUZ YARIYILI

Ozel dgrenci olarak baska bir iiniversitede egitim almak isteyen dgrencilerimizin son
bagvuru tarihi

1 Eyliil 2025

Katki Pay1/Ogrenim Ucreti . Taksit Odeme (Hazirlik Sinifi Dahil)

8-13 Eylil 2025

Ders Kaydi/Kay1t Yenileme (Hazirlik Smifi Haric) (Ogrenci Bilgi Sistemi iizerinden )

8-13 Eyliil 2025

Danigman onay1

8-14 Eyliil 2025

Derslerin Baslamasi 15 Eyliil 2025
Zorunlu Hazirlik Siniflar1 Yabanci Dil Yeterlilik Smavi * 15-16 Eyliil 2025
Hazirlik Siniflar I¢in Diizey Belirleme Smav ** 18 Eyliil 2025
Enformatik Dersi ve Yabanci Dil Dersleri Muafiyet Sinavlari (5/1 Dersleri igin)*** 25 Eyliil 2025
Kayit dondurma bagvurularinin son giinii

Mu};fiyet basvurulasrlmn son giinii & 26 Eylal 2025
Mazeretli ders kaydi bagvurularmin son giinii 3 Ekim 2025
Avra siavlar 8-16 Kasim 2025
Derslerin Bitimi 26 Arahk 2025

Yariyil sonu smavlari

29 Aralik 2025-8 Ocak 2026

Yariyil sonu sinav sonuglarinin ders sorumlularinca sisteme girilmesi

29 Aralik 2025-11 Ocak 2026

Biitiinleme simavlari

13-21 Ocak 2026

Biitiinleme sinav sonuglarinin ders sorumlularinca sisteme girilmesi

13-23 Ocak 2026

Dénem sonu itibariyle %10’a giren 6grencilerin tespiti

25 Ocak 2026

Tek ders smavi

28 Ocak 2026

Ek Sinav Bagvuru ve Ders Kayitlar

26-30 Ocak 2026

Giiz yar1yili sonunda azami siireyi asan 6grenciler igin ek sinavlar

1. sinavlar : 2-6 Subat 2026
2. smavlar : 9-13 Subat 2026

Telafi : 29 Ekim 2025 Carsamba dersleri 1 Kasim 2025 Cumartesi giinii yapilacaktir. 28 EKim 2024 Sali saat 13.00'dan sonraki dersler 2 Kasum 2025

Pazar giinii yapulacaktir.

BAHAR YARIYILI

Ozel dgrenci olarak baska bir iiniversitede egitim almak isteyen 6grencilerimizin son
basvuru tarihi

19 Ocak 2026

Katki Pay1/Ogrenim Ucreti I1. Taksit Odeme (Hazirlik Smifi Dahil)

26-31 Ocak 2026

Ders Kaydi/Kayit Yenileme (Hazirlik Siifi Harig) (Ogrenci Bilgi Sistemi iizerinden)

26-31 Ocak 2026

Danigsman onay1

26 Ocak-1 Subat 2026

Derslerin Baslamasi 2 Subat 2026
e 3o
Mazeretli ders kaydi bagvurularinin son giinii 20 Subat 2026
Avra sinavlar 4-12 Nisan 2026
Derslerin Bitimi 23 Mayis 2026

Yariyil sonu smavlari

2-12 Haziran 2026

Yariyil sonu smav sonuglarinin ders sorumlularinca sisteme girilmesi

2-15 Haziran 2026

Biitiinleme simavlari

17-25 Haziran 2026

Biitiinleme sinav sonuglarmin ders sorumlularinca sisteme girilmesi

17-26 Haziran 2026

Donem sonu itibariyle %10°a giren 6grencilerin tespiti

2 Temmuz 2026

Tek ders smavi

1 Temmuz 2026

Ek Smav Bagvuru ve Ders Kayitlari

22-26 Haziran 2026

Bahar yartyili sonunda azami siireyi agsan 6grenciler igin ek sinavlar

1. smavlar : 29 Haziran-3 Temmuz 2026
2. smavlar : 6-10 Temmuz 2026

Cift Anadal ve Yandal Basvurular (2026-2027 Egitim Ogretim Y1li igin)

1-26 Haziran 2026

Telafi : 23 Nisan 2026 Pergembe dersleri 25 Nisan 2026 Cumartesi, 1 Mayis 2026 Cuma dersleri 2 Mayis 2026 Cumartesi, 19 Mayis 2026 Sali

dersleri 23 Mayis 2026 Cumartesi giinii yapilacaktir.




YAZ OKULU

Diger tiniversite 6grencileri igin Bagvuru Sistemine Kayitlanma

25 Haziran-2 Temmuz 2026

Derslere On Kayit

29 Haziran-3 Temmuz 2026

Agilan Agilmayan Derslerin Belirlenmesi ve Ders Ekle Birak, Ders Kayitlarinin
Sonuglandirilmasi

6-10 Temmuz 2026

Yaz Okulu Ders Dénemi
Sinavlar
Yaz okulu sinav sonuglarinin ders sorumlularinca sisteme girilmesi

Tek ders sinav1 (yaz okulu sinav sonuglarma gore tek dersi kalan 6grenciler dahil)

Yaz okulu egitim ogretim siiresine cumartesi giinleri de dahildir.

13 Temmuz - 22 Agustos 2026
24-26 Agustos 2026
24-28 Agustos 2026

11 Eyliil 2026

ACIKLAMA

Bir yariy1l 14 hafta ders, ara sinav ve yariyil sonu sinav haftasi seklinde planlanmistir. Ara simav haftasinda derslere ara

verilecektir.

2026 y1l1 Ramazan ve Kurban bayramlari sebebiyle 16-22 Mart ve 25-31 Mayis haftalar1 akademik takvim disinda

degerlendirilmis olup egitim dgretim yapilmayacaktir.

Giliz ve Bahar yariyili ara sinavlari 8. ders haftasindan sonra yapilacak sekilde planlanmigtir. Ara sinav haftasinda
yapilamayan siavlar (Ara smav giinlerinde agik6gretim smavi olmasi, ders sayisi coklugu nedeni ile ara sinav haftasi
icin belirlenen siirenin yetersiz olmasi vb. nedenlerle) bir sonraki ders haftasinda yapilabilecektir.

Bahar yariyili sonu ve biitiinleme sinavlar1 2026 kurban bayramindan sonra baglayacak sekilde sekilde planlanmis
olup smav giinlerinde hafta sonuna denk gelen tarihlerde agik 6gretim, YKS vb. sinav olmast durumda sinavlar bu

glinler harig¢ planlanacaktir.

* Zorunlu Hazirlik Sinifi olan birimlere yeni kayit olan veya zorunlu hazirlik sinifi olan programlara daha 6nceki
yillarda kayi1t yaptirip hazirlik sinifinda basarisiz olmus 6grenciler igin yapilacak sinavdir.

** Zorunlu ve istege bagli hazirlik siniflarina devam edecek 6grencilerin Yabanci Dil Diizeylerini belirlemek igin
yapilan smavdir.

*** Enformatik dersi ile 2547 sayili kanunun 5 inci maddesinin (1) bendi geregince verilmesi zorunlu olan yabanci dil
derslerinden muaf olmak i¢in yapilan smavdir.



OGRENCI DANISMANLARI

Ogr. Gor. Ozkan AL
1. Simf ozkan.al@gop.edu.tr
i¢ Hat: 5137

Ogr. Gor. Mehmet AYKAC
mehmet.aykac@gop.edu.tr
2. Simf i¢ Hat: 5130

Ogr. Gor. Ozkan AL
Artik Yil ozkan.al@gop.edu.tr
i¢ Hat: 5137




OGRETIM ELEMANLARI

Ad Soyad:
e-mail:

ig: Hat:

Calisma Alanlari:

Ogr. Gor. Ozkan AL
ozkan.al@gop.edu.tr
5137

Ulus devlet, Kiiresellesme, Kiiltiir, Girisimcilik, Biiro Y&netimi,
Kamu Yonetimi, Yonetici Asistanligi, Dis Ticaret

Ad Soyad:
e-mail:

ig: Hat:

Calisma Alanlar::

Ogr. Gor. Mehmet AYKAC
mehmet.aykac@gop.edu.tr
5130

Turizm otelcilik, Toplant1 Yo6netimi, Bilgi Y6netimi, Muhasebe




PROGRAM YETERLILIiKLERIi

PY1

Kamu ve 6zel kesimin ihtiya¢ duydugu profesyonel yonetici asistanligi hizmetleri i¢in; Sekreterlik
ve yonetici asistanlig ile ilgili temel kavramlart analiz etmek, sekreterin ve yonetici asistaninin
ozelliklerini ve becerilerini degerlendirmek

PY?2

Biiro yonetimi ile ilgili temel kavramlar analiz etmek, biiroyu ergonomik sekilde diizenlemek, is
plant yapmak, kriz ve stresi yonetmek. Yonetim fonksiyonlarini yerine getirmek. Insan
kaynaklarini yonetmek. Pazarlama faaliyetlerini yonetmek.

PY3

Bireysel ve orgiitsel davranislari incelemek. Iletisim kurmak. Basili/online mesleki yayinlarla
ilgili islemler yapmak. Isletme hakkinda bilgi vermek, dis ve gevre analizi yaparak gevre
degisimleriyle ilgili bilgi toplamak. Bilgi yonetimi yapmak.

PY4

Toplanti giindemini belirlemek, giindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve
toplant1 tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi toplantilar diizenlemek. Nefes teknikleri ve
konusma organlarini kullanmak, ortama ve kisiye uygun konusmalar yapmak.

PYS5

Tiirkge klavye (F klavye) yontemiyle metotlu on parmak seri yazi yazabilmek. Icerik hazirlamak.
Resmi yazilari, is yazilart hizli ve etkili hazirlamak. Yazigmalart génderme ve alma iglemleri
yapmak. Hizli yazma ve okuma becerisi gelistirme.

PY6

Bilgisayarda belge agmak ve temel islemleri yapmak, yazi ¢alismalar1 ve hiz uygulamalari
yapmak, farkl dillerde yazilar yazmak. Bilgisayar biiro programlarini kullanmak.

PY7

Biiroda teknolojik araclar ve hizmetler ile bilgisayar ve iletisim teknolojilerini kullanmak.
Bilgisayarda netin dosyalar1 ve sunu olusturmak, matematige ve mantiga ait iglemler yapmak;
tablo, dosya, dokiiman, veri tabani olusturmak. Web islemleri yapmak.

PY8

Stok, cari, ¢cek-senet, banka ve kasa takibi yapmak. Kurum i¢i ve kurum dis1 belge akisini takip
etmek. Dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini1 uygulamak. Belge degisim
stirecini izlemek. Arsivleme ve arsiv takibi yapmak.

PY9

Etik ve ahlak kavramlarini incelemek ve etik ilkelere uymak. halkla iliskilerde imaj ve strateji
gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamay1 olumlu ve siirekli tutmak. Protokol ve sosyal
davranis kurallarini uygulamak.

PY10

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

PY11

T.C. anayasasinda belirtilen temel organlar ile KIT’ler merkezi yonetim ve tasra yonetimini,
ozerk, bagimsiz ve kismen kamu yonetimi olan kurumlari; siyasi, parti, sendika, temsil, vakif,
dernek ve hizmet kurumlarini tanimak.

PY12

Ekonomi ile ilgili temel kavramlar1 tanimak ve kullanmak. Ekonomiyi taniyip ve ekonomiyi
yonetmek. Ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek. Dis ticareti incelemek. Ornek
kurumda ekonomi uygulamalari yapmak.

PY13

Muhasebe hesaplari ve sistemin isleyisi hakkinda genel bilgi edinmek. Varlik ve kaynak hesaplart
ile ilgili islem yapmak. On muhasebe islemini yapmak, muhasebeye destek olmak, finans
raporlarint yoneticiye sunmak. Ticari ve mali hesaplamalar1 yapmak.

PY14

Mesleki yabanci dil kullanim tekniklerini belirlemek, telefonda yabanci dilde goriigmeler yapmak,
yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, yabanci dilde mesleki yazigmalar yapmak ve
yabanci dilde yiiz yiize gorlismeler yapmak.

PY15

Isletmeyi yonetmek. Miisteriyi tammak ve memnuniyetini artirmak. Kalite yonetim sistemlerinin
alt yapisini olusturmak ve kalite standartlarini uygulamak.

PY16

Cevre vi insan sagligi ile ilgili koruma kuralaria uymak. Acil durumlarda hasta ve yaralilara ilk
yardim yapmak. Arastirma ve degerlendirme yapmak.

PY17

Sektorde biiro ve yonetici asistanlig1 islemlerine yardimer olmak.




PROGRAM DERS LISTESI

2. Yariyil Dersleri

Ders Saati .
Ders Kodu | Ders Adi Dersi Veren Ogretim Elemam

Teorik | Uygulama
D0000107 Atatiirk Ilkeleri Ve Inkilap Tarihi II 2 0 Opr.Gor. izzet Bahri ATESLI -UZEM
BY-1006 Kariyer Planlama 1 0 Ogr. Gor. Ozkan AL
BY-1008 Genel Ekonomi 2 0 Dr. Ogr.Uyesi Fuat Ferit YAZAR
BY-1010 Bilgi ve Belge Yonetimi 3 0 Ogr. Gér. Mehmet AYKAC
BY-1016 Kamu ve Ozel Kesim Yapisi 3 1 Ogr. Gor. Ozkan AL
BY-1014 Klavye Teknikleri-1l 2 2 Ogr. Gor. Yasin UNAL
BY-1052 Orgiitsel Davranis 2 0 Ogr. Gér. Dr. Fuat Ferit YAZAR
TD102 Tiirk Dili 1T 2 0 Ogr. Gér. Faruk TOYDEMIR -UZEM
BY-1012 Teknoloji Kullanimi 1 1 Opr. Gor. Mehmet AYKAC
ING102 Ingilizce II 3 0
TOGU094 Universite Se¢meli Dersi (Degerlerimiz) 2 0 Osr. Gor. Omer EROL

Not: Yukar: tablodaki egik olanlar se¢meli dersleri ifade etmektedir.




4. Yariyll Dersleri

Ders Saati .
Ders Kodu | Ders Adi Dersi Veren Ogretim Elemani
Teorik | Uygulama
BY-2050 Bilgi Yonetimi 2 0 Ogr. Gér. Mehmet AYKAC
BY-2046 Bilgisayar Muhasebe Yazilimlari 2 2 Opr. Gor. Ferhan ARSLAN
BY-2044 Etkili Ve Giizel Konugma 2 0 Ogr. Gor. Giiler UZUN
BY-2048 Halkla fliskiler 2 0 Ogr. Gér. Kamil ALACALI
BY-2042 Yonetici Asistanlig1 3 1 Ogr. Gor. Ozkan AL
BY-2080 Ileri Ofis Uygulamalart 1 2
BY2074 Cevre Koruma (OS) 2 0
BY-2064 Hizli Yazma Ve Okuma Teknikleri 2 1 Osr. Gor. Omer EROL
BY2076 Ik Yardim (OS) 2 1
BY2068 Isletme Yonetimi-11 (OS) 3 0
BY2072 Kalite Giivencesi Ve Standartlar 2 1
BY2052 Klavye Teknikleri-1V 1 2
BYT-222 Meslek Etigi 2 0 Osr. Gor. Mehmet AYKAC
BY2066 Ingilizce Dil-l 2 2 Ogr. Gor. Rabia ALKAN
BY-2054 Sekreterlik Davraniglar: 2 0 Dr.Ogr. Uyesi Fevzi YAHSI
BY-2062 Sektor Uygulamalari-11 (OS) 0 4 Osr. Gor. Mehmet AYKAC

Not: Yukar: tablodaki egik olanlar se¢meli dersleri ifade etmektedir.




DERSLER VE PROGRAM YETERLILIKLERI ILISKISI

1. Yariyill
Ders Kodu Ders Adi P1 P2 P3 P4 P5 P6 P7 P8 P9 P10 P11 P12 P13 P14 P15 P16 P17
D0000106 Atatiirk {lkeleri Ve Inkilap Tarihi I | 1 1 1 2 2 1 1 1 2 3 2 2 1 1 1 1 1
BY-1053 Tletisim 3 3 5 3 3 - 3 3 3 3 3 3 3 3 3 2 3
BY-1057 Genel sletme - - 2 - - - - - 1 1 1 1 1 - 1 - -
BY-1041 Klavye Teknikleri-I - - - - 5 - - - - - - - - - - - -
BY-1051 ;rlj)rt;ll(;)rIIVe Sosyal Davranig 5 ) ) ) ) ) ) ) 5 ) ) ) ) ) ) ) )
BY-1049 Temel Hukuk 1 1 2 1 1 1 1 3 3 5 4 2 1 1 1 1 1
BY-1043 Ticari Matematik - - - - - - - - - - - - 5 - - - R
D0000194 Tuirk Dili I 3 3 4 4 3 3 3 4 4 3 4 4 2 4 4 5 3
BY-1055 Yonetim Ve Organizasyon 2 2 2 - - - - - - - - - - - 2 - -
D0000140 Ingilizce I 4 1 4 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 3 1 3




2. Yariyll

Ders Kodu Ders Ad1 P1 P2 P3 P4 P5 P6 P7 P8 P9 P10 P11 P12 P13 P14 P15 P16 P17
D0000107 Atatiirk Ilkeleri Ve inkilap Tarihi II | 1 1 1 1 1 1 1 1 1 2 2 1 1 1 1 1 1
BY-1006 Kariyer Planlama 1 1 1 1 1 4 1 1 2 1 1 1 1 1 1 1 1
BY-1008 Genel Ekonomi - 1 4 2 - 1 1 2 3 - 1 1 1 - - 1 2
BY-1008 Bilgi ve Belge Yonetimi - - - - - - - - - - - 5 - - - - -
BY-1016 Kamu ve Ozel Kesim Yapis - - - 3 3 - 4 - - - - - - - - - -
BY-1014 Klavye Teknikleri-II - - - - - - - - - - 4 - - - - - -
BY-1052 Orgiitsel Davranis 1 1 1 1 5 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
BY-1012 Teknoloji Kullanimi - - - 2 - - - - 2 - - - - - - - -
TD102 Tirk Dili 11 5 2 4 1 3 3 2 4 5 5 5 3 5 4 4 5 5
ING102 Ingilizce IT 5 1 2 2 1 1 1 2 1 1 - - - - - - -
TOGU094 Universite Segmeli Dersi 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

(Degerlerimiz)

10




3. Yariyil

Ders Kodu Ders Adi P1 P2 B8 P4 B5 P6 P7 P8 P9 P10 P11 P12 P13 P14 P15 P16 P17

ENE100 Bilisim Teknolojileri Ve Ofis 3 2 3 2 2 3 3 2 2 1 1 1 1 1 2 1 3
Yazilimlari

BY2041 Biiro Yonetimi 3 5 4 4 - - 4 - 3 4 - - - - 4 - 4

BY2047 Mesleki Yazismalar 4 3 3 4 5 - 4 - - - - - - - 3 - -

BY2045 Muhasebe 3 3 3 2 2 1 2 1 2 2 2 2 - - - - -

BY2049 Toplant1 Yo6netimi 3 4 - 5 - - - - - - - - - - - - -

BY2067 Arastirma Yontem Ve Teknikleri 5 4 ) 4 ) ) ) ) 4 ) 4 4 ) 3 4 ; 4
(6s)

BY2061 Sektor Uygulamalari-1 3 3 3 3 3 3 3 5 3 3 3 - 3 3 3 - -

BY2069 Miisteri iliskileri Yonetimi 5 5 5 5 3 3 3 3 4 3 3 3 3 3 5 4 5

11




4. Yariyll

Ders Kodu Ders Adi P1 P2 P3 P4 P5 P6 P7 P8 P9 P10 P11 P12 P13 P14 P15 P16 P17
BY-2050 Bilgi Yonetimi 3 - 5 3 - - - - - - - - - - - - 4
BY-2046 Bilgisayar Muhasebe Yazilimlari - - - - - - 5 - 1 - - 1 5 - 3 - -
BY-2044 Etkili Ve Gilizel Konugma 5 - - - 5 - - 5 - - - - - - - - -
BY-2048 Halkla fliskiler - - 4 - - - - - 5 - - - - - 3 3 -
BY-2042 Yonetici Asistanlig1 4 5 4 4 3 - - - - - - - - - - - -
BY-2080 fleri Ofis Uygulamalari 2 2 2 2 2 4 3 1 1 1 1 1 2 1 2 1 2
BYT-222 Meslek Etigi 3 - - - - - - - 5 - - - - - - - 4
BY-2054 Sekreterlik Davraniglari 5 5 5 5 5 5 4 3 4 3 3 3 3 2 5 5 5
BY-2064 Hizli Yazma ve Okuma Teknikleri 5 5 5 5 - 4 - 4 4 1 1 1 - - - - -
BY-2062 Sektor Uygulamalari-11 (OS) 5 5 5 - - 3 - - - - - - - - - 5 5
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DERS PROGRAMLARI
1. Yariyil Ders Program

Uyum Haftas1 Program

Pazartesi Sah Carsamba Persembe Cuma

08:15
09:00

09:15
10:00

10:15
11:00

11:15
12:00

13:15
14:00

14:15

UYUM HAFTASI

15:15
16:00

16:15
17:00

Birinci sinif, giiz doneminin ilk haftasi uyum haftasi olarak yiiriitiilmektedir. Uyum haftasi boyunca 6grencilerin uyum siireci, asagidaki bagliklar veya belirlenen baska konular
gergevesinde desteklenmelidir;
e  Meslek yiiksekokulu yerlesim planinin tanitimi
Kiitiiphane, okuma salonu, yemekhane, kantin vb. hizmetlerinden yararlanma sekilleri
Okul binasi, yonetim ve hizmet alinacak birimlerin tanitilmasi
Ogrenim goriilen boliim ve programin tanitiimasi
Ogrenci kuliiplerine iliskin bilgilendirme
Ogrenci degisim programlarinin tanittmi (Farabi, Mevlana Degisim programlari)
Cift anadal ve yandal egitimine iliskin bilgilendirme
Dikey gecis ve diger merkezi sinavlara iligkin bilgilendirme
Universitemiz merkez kampiisiiniin ve kampiis olanaklarmin tanitimi
Erbaa [lgesi’nin genel tanitim ve ilge olanaklarmin tanitimi
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2.Yariy1l Ders Program

Pazartesi Sali Carsamba Persembe Cuma
KLAVYE TEKNIKLERI-1I TURK DiLi Il TEKNOLOJi KULLANIMI
1. Ders
8:15-9:00 ) . )
Ogr. Gor. Faruk TOYDEMIR Ogr. Gor. Mehmet AYKAG
2. Ders
9:15-10:00 CEVRIM iCi 119
Ogr. Gor. Yasin UNAL
ATATURK iLKELERi VE iNKILAP TARIHi Il BiLGi VE BELGE YONETiMi
3. Ders
10:15-11:00
Ogr. Gor. izzet Bahri ATESLI Ogr. Gér. Mehmet AYKAG
4. Ders
11:15 - 12:00 LAB4 CEVRIM ci 119
GENEL EKONOMi KARIYER PLANLAMA DEGERLERIMiz INGILiZCE Il
5. Ders Ogr. Gor. Ozkan AL
13:15-14:00 119 . - -
Ogr. Gor. Omer EROL Ogr. Gor. Rabia ALKAN
KAMU VE OZEL KESIM YAPISI
6. Ders Dr. Ogr. Uyesi Fuat Ferit YAZAR
14:15-15:00 119 234
ORGUTSEL DAVRANIS
7. Ders Ogr. Gor. Ozkan AL
15:15-16:00 119 o
Dr. Ogr. Uyesi Fuat Ferit YAZAR
8. Ders
16:15-17:00 119 119
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4. Yariyll Ders Programm

Ders Program

Pazartesi Sah Carsamba Persembe Cuma
Bilgisayar Muhasebe
Dosyalama ve Arsivleme . Yazihmlan
08:15 Ogr. Gor. Ozkan AL Ogr. Gor. Ferhan Sektor Uygulamalari-1
09:00 138 ARSLAN
306-LAB2
Ogr. Gor. MLAYKAC
Bilgisayar Muhasebe
Dosyalama ve Arsivleme _ Yazihmlan
Ogr. Gor. Ozkan AL Ogr. Gor. Ferhan Sektor Uygulamalari-|
09:15 237 ARSLAN
10:00 306-LAB2
Ogr. Gor. MLAYKAC
L < . Meslek Etigi Bilgisayar Muhasebe
Yonetici Asistanlifi | Dosyalama ve Arsivleme Osr. Gor. Mehmet _ Yazihmlan
Ogr. Gor. Ozkan AL Ogr. Gor. Ozkan AL gr. AYk AC Ogr. Gor. Ferhan Sektor Uygulamalari-1
10:15 237 237 poss ARSLAN
11:00 3 306-LAB2
Ogr. Gor. MAAYKAC
oo Bilgisayar Muhasebe
Yonetici Asistanligi | Dosyalama ve Arsivleme O'll'\/lz}stliikfflt;l%ine ¢ _ Yazihmlar
Ogr. Gor. Ozkan AL Ogr. Gor. Ozkan AL gr. AYf( AC Ogr. Gor. Ferhan Sektor Uygulamalari-1
11:15 237 237 ”3 ARSLAN
12:00 ! 306-LAB2
Ogr. Gor. MLAYKAC
Etkili ve Giizel
Yonetici Asistanlig Oﬁf Uyg"u lamalar IT Konusma
ol O Ogr. Gor. Mehmet o . .
. Ogr. Gor. Ozkan AL Ogr. Gor. Giiler
13:15 237 AYKAC UZUN
14:00 LAB4 139
Etkili ve Giizel
Yonetici Asistanlig1 Oﬁ,s Uyg"u lamalar IT Konusma
Pl O Ogr. Gor. Mehmet o . .
Ogr. Gor. Ozkan AL Ogr. Gor. Giiler
14:15 237 AYKAC UZUN
15:00 LAB4 139
e Hizh Yazma ve
-H.alkla..lhskﬂelt Okuma Teknikleri
Ogr. Gor. Kamil P P
Ogr. Gor. Omer
15:15 ALACALI EROL
16:00 237 139
s Hizh Yazma ve
Halkla Hiskiler Okuma Teknikleri
Ogr. Gor. Kamil A P
Ogr. Gor. Omer
16:15 ALACALI EROL
17:00 237 139
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DERS PLANLARI
2. Yariyil Ders Planlar
ATATURK iLKELERI VE INKILAP TARIHI 11

Ogretim Elemam Ogr. Gor. Izzet Bahri ATESLI
Oda Numarasi Uzaktan egitim

Ofis Saatleri UZEM

E-Posta izzetbahri.atesli@gop.edu.tr
Ders Zamani Cargamba 10:00-12:00
Derslik UZEM

Tiirkiye Cumbhuriyeti devletinin kurulus sartlarinin ve 6zelliklerinin anlasilabilmesi i¢in; Tiirk Milleti’ni
Kurtulus Savasi yapmak durumunda birakan sartlarla, Kurtulus Savasi’nin hangi sartlarda ve hangi ilkeler
gercevesinde gergeklestigini ve devletin hangi esaslar iizerine kuruldugunu kavratmak; boylece devletin
kurulus felsefesini bilen, devletinin ve milletinin temel degerlerine saygili bireyler yetistirmek.

Dersin Amaci

Milli Miicadele 1

TBMM’ye kars1 ¢ikan ayaklanmalar bilir.

TBMM ’ye karsi ¢ikan ayaklanmalarin Milli Miicadele tizerindeki etkilerini degerlendirebilir.

Sevr Antlagmasi ile emperyalist gii¢lerin Anadolu {izerindeki emellerini degerlendirebilir.

Tiirk Milleti’nin Sevr Antlasmasi’na verdigi tepkileri degerlendirebilir.

Milli Miicadele’de Dogu Cephesi’nde yasanan askeri ve siyasi gelismeleri kavrar.

Milli Miicadele’de ilk askeri ve siyasi zaferin kime kars1 kazanildigini bilir.

Milli Miicadele’de Giiney Cephesi’nde yasanan askeri ve siyasi gelismeleri kavrar.

Kuvay1 Milliye birliklerinin faaliyetlerini ve diizenli ordunun kurulma siirecini bilir.

Milli Miicadele’de Bati Cephesi’nde yasanan askeri ve siyasi gelismeleri kavrar.

Milli Miicadele’de Dogu, Giiney ve Bat1 Cepheleri’nde elde edilen basarilar1 ve bu basarilarm Tiirk
Milleti agisindan 6nemini agiklayabilir.

Milli Miicadele 2

Mudanya Ateskes Antlagsmasi’nin Milli Miicadele’deki yeri ve 6nemini kavrar.

Milli Miicadele’nin askeri sathasinin Mudanya Ateskes Antlagmast ile bittigini bilir.

Konu ve flgili Kazammla o .
u ve Tglll Razanimiar Lozan Antlasmasi’nin Tiirk Milleti’ne sagladigi kazanimlari analiz eder.

Tiirk Milleti’nin bagimsizligini sinirlayan kapitiilasyon, azinlik haklari, dis borglar gibi unsurlardan Milli
Miicadele’de kazanilan askeri basarilar ve Lozan Antlagmasi ile verilen siyasi miicadeleler ile
kazanildigini kavrar.

Tiirkiye’nin uluslararasi platformda tam bagimsiz bir gii¢ olarak taninmast siirecini degerlendirebilir.

Tarihsel siiregte ve giiniimiizde Lozan Antlagmasi’nin Tiirk Milleti i¢in 6nemini agiklayabilir.

Tiirkiye Cumhuriyeti’nin Kurulusu

Tiirkiye’de saltanat ve halifeligin kaldirilma siireclerini degerlendirebilir.

“Cumhuriyet” kavraminin ne anlama geldigini bilir.

Atatiirk’tin Cumhuriyetgilik ilkesini ve dayandig1 temel esaslart kavrar.

Atatiirk¢ii Diisiince Sistemi icinde Cumhuriyetgilik ilkesinin yerini ve dnemini agiklayabilir.

Atatiirk dénemi Tiirk demokratiklesme siirecinin ilk asamalarini degerlendirebilir.

Cumbhuriyetin Demokratiklesmesi

Halk Firkasi’nin, Terakkiperver Cumhuriyet Firkasi’nin, Serbest Cumhuriyet Firkasi’nin ve Demokrat
Parti’nin kurulusunu, benimsedigi temel ilkeleri ve bu partilerin Tiirk siyasi tarihi i¢indeki yeri ve dnemini
bilir.

Tiirkiye Cumhuriyeti’nin kurulusundan sonraki siirecte yasanan siyasi gelismeleri degerlendirebilir.
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Tiirkiye Cumbhuriyeti’nin kurulus yillarindaki demokratiklesme yolunda atilan adimlar analiz edebilir.

Tiirkiye’de ¢ok partili siyasi hayata gegis siirecini degerlendirebilir.

Demokratik bir sistem i¢in siyasi partilerin ve ¢ok partili yasamin gerekliligini kavrar.

Atatiirk’tin Halkgilik ilkesini ve dnemini agiklayabilir.

Atatiirk*tin Halkeilik ilkesinin dayandigi temel esaslart bilir.

Halkgilik ilkesinin milli egemenligin ve esitligin temel dayanag: oldugunu bilir.

Cumhuriyet’in Laiklesmesi

Laiklik kavramimin ne almama geldigini bilir.

Atatiirk*tin Laiklik ilkesi ve 6nemini agiklayabilir.

Tiirkiye nin siyasi, hukuk ve egitim alanlarindaki laiklesme siirecini degerlendirebilir.

Hukuksal alanda yapilan inkilaplarin gerekgelerini bilir.

Hukuk alaninda yapilan inkilaplarin dayandig: esaslari bilir.

Tiirk Medeni Kanunu ile Tiirk aile yapisinda ve kadinin toplumsal statiisiinde meydana gelen
degisiklikleri degerlendirebilir.

Milliyetgilik Tlkesi

Milliyetgilik kavraminin ne anlama geldigini tanimlayabilir.

Milliyetgilik kavraminin nasil ortaya ¢iktigini ve diinya tizerindeki etkilerini agiklayabilir.

Tiirk milliyet¢iginin gelisim sathalarini degerlendirebilir.

Atatiirk*tin Milliyetgilik ilkesini ve dayandig temel esaslar1 agiklayabilir.

Milli tarih ve dil bilincinin yeri ve 6nemini bilir.

Milliyetgilik ilkesi dogrultusunda yapilan inkilap hareketlerini bilir.

Devletgilik Tlkesi

Ekonomi alaninda meydana gelen gelismeleri kavrar.

Tam bagimsiz ve milli bir ekonomi diizeni kurmak igin Izmir iktisat Kongresi’nde alinan kararlari
degerlendirebilir.

Tam bagimsiz bir ekonominin bir millet i¢in ne kadar 6nemli oldugunu kavrar.

1929 Diinya Ekonomik Bunalimi’nin Tirkiye tizerine etkilerini degerlendirebilir.

Atatiirk’tin Devletgilik ilkesinin ne anlama geldigini ve énemi agiklayabilir.

Devletgilik ilkesinin Tiirkiye nin o glinkii ihtiyaglarindan dogmus oldugunu ve diinyadaki diger ekonomik
sistemlerden farkli yonlerini bilir.

Inkilaplara Tepkiler

Cumhuriyet’in ilk yillarinda Tiirkiye Cumhuriyeti’ne yonelik tehditleri analiz edebilir.

Mustafa Kemal’e suikast girisimini analiz edebilir.

Seyh Sait ve Menemen Olaylarini amaglarin1 degerlendirebilir.

Tiirk Tarihinin Anayasalari ve Ozellikleri

“Anayasa” kavraminin ne anlama geldigini bilir.

Diinyada anayasa kavraminin ilk ve ne sekilde ortaya ¢iktigini ve diinyadaki anayasal gelismelerin
Osmanli Devleti iizerindeki etkilerini degerlendirebilir.

Osmanli Devleti’nde yasanan anayasal gelismeleri, 1876 Anayasasi ve 6zelliklerini, 1909 yili
degisikliklerini siyasi ve kisisel hak ve 6zgiirliikler agisindan degerlendirebilir.

Tiirkiye Cumhuriyeti’nin 1921, 1924, 1961, 1982 Anayasasi olmak iizere dort anayasal siire¢ yasadigini
bilir.

1921, 1924, 1961, 1982 Anayasalari’nin uygulanmasini hazirlayan siyasi siireglerde yasanan olaylari, bu
anayasalarin temel 6zelliklerini ve uygulanmasindan dogan toplumsal ve siyasi sonuglart
degerlendirebilir.

Tiirkiye’de kisisel hak ve 6zgiirliikkler konusunda yasanan gelismeleri degerlendirebilir.

Egitim Inkilab
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Egitim alaninda yapilan inkilaplarin gerekgelerini bilir.

Atatiirk’tin milli ve ¢agdas egitime verdigi onemi kavrar.

Egitim ve kiiltiir alaninda yapilan gelismeleri kavrar.

Tevhid-i Tedrisat Kanunu, Harf inkilab1, Millet Mektepleri’nin yeni bir egitim sistemi kurulmast igindeki
yeri ve onemini degerlendirebilir.

Koy Enstitiileri’nin kurulus amacini, isleyis bi¢imini ve Tiirk egitim sistemi igindeki yeri ve dnemini
degerlendirebilir.

Yiiksekogretim alaninda yapilan yeni diizenlemeler ve Universite Reformu konusunda atilan ilk adimlar
degerlendirebilir.

Toplumsal Alanda Yapinla inkilaplar

Toplumsal alanda yapilan inkilaplar1 ve meydana gelen gelismeleri kavrar.

Sapka ve kiyafet alaninda yapilan diizenlemelerin nedenini bilir.

Soyadi Kanunu ile esit ve ayricaliksiz bir toplum olusturmanin amaglandigin bilir.

Soyadi Kanunu ile Halkg1lik ilkesini iliskilendirebilir.

Milletleraras1 Takvim, Olgii, Saat ve Rakam sistemine gegis ile uluslararas: iliskilerde dogacak
aksakliklarin giderilmesinin amaglandigini kavrar.

Tiirkiye Cumhuriyeti’nin Dig Politikas1 1

Atatiirk donemi Tiirk dis politikasinin temel ilkelerini ve amaglarmi agiklayabilir.

Atatiirk donemi dis politikasini tam bagimsizlik, akilcilik, milli menfaatleri esas alma ilkeleri 6zelinde
degerlendirebilir.

Lozan Antlagmasi’n1 Atatiirk donemi Tiirk dis politikasi ilkeleri ile iliskilendirebilir.

Musul Meselesi’nin o giinkil ve giiniimiizde Tiirk Milleti i¢in arz ettigi 6nemi kavrar.

Montro Bogazlar Sézlesmesi, Balkan ve Sadabat Pakt1 ve Tiirkiye nin Milletler Cemiyeti’ne girisi gibi dis
politikada yasanan gelismeleri Atatiirk’iin dis politika ilkeleri cergevesinde degerlendirebilir.

Tiirkiye Cumhuriyeti’nin Dis Politikasi 2

Atatiirk donemi sonrasi Tiirk dis politikasinin temel ilkelerini ve amaglarini agiklayabilir.

Ikinci Diinya Savasi’ndaki gelismeleri ve bu savasin sonuglarimin Tiirkiye’ye etkilerini analiz edebilir.

Ikinci Diinya Savasi’nda takip edilen Tiirk dis politikasim Tiirkiye’nin milli menfaatleri noktasinda
degerlendirebilir.

Tiirkiye’nin Batili tilkelerle iliskilerini ve onlarin siyasi ve askeri kurumlari i¢inde yer alma miicadelesini
anlar ve bu alanda yasanan problemleri kavrar.

Tiirkiye’nin milli davalarindan biri olarak, Kibris’ta meydana gelen gelismeleri anlar ve bunun Tiirkiye
igin dnemini bilir.

Hafta Ders Konular: Tlgili Program Yeterligi
1. 02.02.2026 Tanigma, Ders Tanitim ve Bilgilendirme -

2. 09.02.2026 Milli Miicadele 1 PY1
3. 16.02.2026 Milli Miicadele 2 PY1
4. 23.02.2026 Tiirkiye Cumhuriyeti’nin Kurulusu PY1
5. 02.03.2026 Cumbhuriyetin Demokratiklesmesi PY1
6. 09.03.2026 Cumbhuriyet’in Laiklesmesi PY1
7. 23.03.2026 Milliyetgilik [lkesi PY1
8. 30.03.2024 | Devletcilik Ilkesi PY1
Ara Sinav 04/12 Nisan 2026

9. 13.04.2026 Inkilaplara Tepkiler PY1
10. 20.04.2026 Tiirk Tarihinin Anayasalar ve Ozellikleri PY1
11. 27.04.2026 Egitim Inkilab PY1
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12. 04.05.2026 Toplumsal Alanda Yapinla inkilaplar PY1
13. 11.05.2026 Tiirkiye Cumbhuriyeti’nin Dis Politikas1 1 PY1
14. 18.05.2026 Tiirkiye Cumhuriyeti’nin Dis Politikas: 2 PY1

Yariyil Sonu Smavi

02/12 Haziran 2026

Biitiinleme Siawv1

17/25 Haziran 2026

Degerlendirme

60’tir. Gegme notu 100 tizerinden 60’tir.

Bu dersin degerlendirmesi, kaynak kitap temel alinarak hazirlanacak olan ¢oktan se¢meli bir ara sinav ve bir
donem sonu sinavi araciliiyla yapilacaktir. Ara sinavin ortalamaya katkisi % 40 dénem sonu smavinin ise %
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Ornek Sorular

1- “Osmanli Devleti’nde ézellikle 1789 Fransiz Ihtilali’ndan sonra sorun olmaya baslayan azinliklar meselesi
devletin yikilisina kadar stirmiistiir.”

Lozan Barigi’nda azinlik sorunu nasil bir ¢dziime kavusturulmustur?
a-Azinliklar her tirli faaliyetlerinde serbesttirler
b-Aznliklarin biitiin ayricaliklart kaldirilmistir
c-Azmliklar Birlesmis Milletlerin korumaciligr altindadir
d-Azinliklar insan haklari komisyonunca himaye edilirler

e-Azinliklar milli esaslara gore iilke degistirebilirler

2-Tirkiye'de;
I. Tanik olmada kadin ve erkegin esit olmasi
II. Miras islemlerinin yeniden diizenlenmesi
III. Kadinlarin segme ve sec¢ilme hakkini saglayan ortamin olusmasi
gibi gelismeler, agsagidakilerden hangisinin sonuglari arasindadir?
a-Kabotaj Kanunu'nun
b-Takrir-i Sitkun Kanunu'nun
c-Tevhid-i Tedrisat Kanunu'nun
d-Sapka Kanunu'nun

e-Tiirk Medeni Kanunu'nun

3-
L.LEgitimde ikilige son vermek
ILEgitimde ¢agdaslasmak
IIL.Egitimde laikligi saglamak
Yukaridaki amaglari gergeklestirmeye yonelik en onemli ilk inkilap, asagidakilerden hangisidir?
a-Ser’iye ve Evkaf Vekaleti’nin kaldirilmasi
b-Kdy Enstitiilerinin agilmasi
c-Tekke ve Zaviyelerin kapatilmasi
d-Tevhid-i Tedrisat Kanunu’nun kabul edilmesi

e-Universitelerin agilmasi

4-1924 Anayasasinda “Tiirkiye halkina .... farki gézetmeksizin vatandaslik itibariyle Tiirk denir” ifadesi yer
almaktadir. Bu tanima gore asagidaki seceneklerde verilen hangi farklarin gozetilmemesi esas alinmigtir?

a- Din ve dil b- Dil, din, 1rk ¢- Din ve irk d- Dil ve irk e- Dil ve tarih

5-Tiirkiye, Bogazlar iizerindeki tam hakimiyetini hangi antlasma sonucu kazanmigtir?
a-Montr6 Antlagmasi b-Lozan Antlagmasi c-Sevr Antlagmast

d-Londra Antlasmasi e-Mudanya Antlagmast

Cevaplar

1-b, 2-¢, 3-d, 4-c, 5-a
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Kaynak Kitap

Sabri ZENGIN, Atatiirk flkeleri ve Inkilap Tarihi, Taghan Kitap, 2016

Sorumlu Olunan Béliimler/Sayfalar; 154. sayfadan sonuna kadar

TORK s
JLKELERI ve INKILAP TARIHI

Sabri ZENGIN

e d

Yardimer Kaynaklar
ve Okuma L.istesi

Kemal Atatiirk, Nutuk I-ITL, Istanbul 1993
YOK-Komisyon, Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi, Ankara 1989

Komisyon, Tiirkiye Cumhuriyeti Tarihi I-1l, AAM, yay., Ankara 2002

Hafta Ders Konular: ilgili Program Yeterligi
1. 10.02.2025 Tanisma, Ders Tanitim ve Bilgilendirme

2. 17.02.2025 Milli Miicadele 1 PY1

3. 24.02.2025 Milli Miicadele 2 PY1

4. 03.03.2025 Tiirkiye Cumhuriyeti’nin Kurulusu PY1

5. 10.03.2025 Cumbhuriyetin Demokratiklesmesi PY1

6. 17.03.2025 Cumbhuriyet’in Laiklesmesi PY1

7. 24.03.2025 Milliyetgilik Tlkesi PY1

8. 31.03.2025 Devletgilik Tlkesi PY1

Vize 07.04.2025-13.04.2025

9. 14.04.2025 | Inkilaplara Tepkiler PY1
10. 21.04.2025 | Tiyrk Tarihinin Anayasalari ve Ozellikleri PY1
11, 28.04.2025 | E5itim inkilabi PY1
12. 05.05.2025 Toplumsal Alanda Yapinla inkilaplar PY1
13. 12.05.2025 Tiirkiye Cumhuriyeti’nin Dig Politikas1 1 PY1
14. 19.05.2025 Tiirkiye Cumhuriyeti’nin Dig Politikas1 2 PY1

Final 25.05.2025-03.06.2025

Biitiinleme 14.06.2025-22.06.2025

Degerlendirme

Bu dersin degerlendirmesi, kaynak kitap temel alinarak hazirlanacak olan ¢oktan se¢meli bir ara sinav ve bir
dénem sonu sinavi aracihigtyla yapilacaktir. Ara siavin ortalamaya katkisi % 40 donem sonu smavinin ise %
60°tir. Gegme notu 100 tizerinden 60’tir.
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Ornek Sorular

1- “Osmanli Devleti’nde ézellikle 1789 Fransiz Ihtilali’ndan sonra sorun olmaya baslayan azinliklar meselesi
devletin yikilisina kadar stirmistiir.”
Lozan Barisi’nda azinlik sorunu nasil bir ¢éziime kavusturulmustur?

a-Azmliklar her tiirlii faaliyetlerinde serbesttirler

b-Aznliklarin biitiin ayricaliklart kaldiriimistir

c-Azmliklar Birlesmis Milletlerin korumacilig altindadir

d-Azmliklar insan haklari komisyonunca himaye edilirler

e-Azinliklar milli esaslara gore iilke degistirebilirler

2-Tiirkiye'de;
I. Tanik olmada kadin ve erkegin esit olmasi
II. Miras islemlerinin yeniden diizenlenmesi
III. Kadinlarin se¢me ve se¢ilme hakkini saglayan ortamimn olusmast
gibi gelismeler, asagidakilerden hangisinin sonuglari arasindadir?
a-Kabotaj Kanunu'nun
b-Takrir-i Siikun Kanunu'nun
c-Tevhid-i Tedrisat Kanunu'nun
d-Sapka Kanunu'nun
e-Tiirk Medeni Kanunu'nun

3-
L.Egitimde ikilige son vermek
ILEgitimde ¢agdaglasmak
IILEgitimde laikligi saglamak
Yukaridaki amaglar ger¢eklestirmeye yonelik en 6nemli ilk inkilap, asagidakilerden hangisidir?
a-Ser’iye ve Evkaf Vekaleti’nin kaldirilmasi
b-Kdy Enstitiilerinin agilmasi
c-Tekke ve Zaviyelerin kapatilmasi
d-Tevhid-i Tedrisat Kanunu’nun kabul edilmesi
e-Universitelerin agilmasi

4-1924 Anayasasinda “Tiirkiye halkina .... farki gézetmeksizin vatandaslik itibariyle Tiirk denir” ifadesi yer
almaktadir. Bu tanima gore asagidaki segeneklerde verilen hangi farklarin gézetilmemesi esas alinmigtir?

a- Din ve dil b- Dil, din, itk c- Din ve irk d- Dil ve itk e- Dil ve tarih

5-Tiirkiye, Bogazlar lizerindeki tam hakimiyetini hangi antlasma sonucu kazanmistir?

a-Montrd Antlagmast b-Lozan Antlagmasi c-Sevr Antlagsmasi
d-Londra Antlagmasi e-Mudanya Antlasmasi
Cevaplar 1-b, 2-e, 3-d, 4-c, 5-a
Sabri ZENGIN, Atatiirk Tlkeleri ve Inkilap Tarihi, Tashan Kitap, 2016
Sorumlu Olunan Béliimler/Sayfalar; 154. sayfadan sonuna kadar
ATATURK. A
ILKELERI ve INKILAP TARIHI
Kaynak Kitap

Sabri ZENGIN

e 4

Yardimc1 Kaynaklar
ve Okuma L.istesi

Kemal Atatiirk, Nutuk I-I11, istanbul 1993
YOK-Komisyon, Atatiirk Tlkeleri ve Inkilap Tarihi, Ankara 1989
Komisyon, Tiirkiye Cumhuriyeti Tarihi I-11, AAM, yay., Ankara 2002
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BY-1010 Bilgi ve Belge Yonetimi

Ogretim Uyesi

Ogr. Gér. Mehmet AYKAC

Oda Numarasi

127

Ofis Saatleri Persembe 13:00 — 17:00
E-Posta mehmetaykac@gmail.com
Ders Zamani Persembe 10:15 — 12:00
Derslik 119
Bu dersin amaci; 6grencilerin bilgi, veri ve enformasyon kavramlarini
kavrayarak bilgi ve belgeyi kurumsal siireclerde etkin, giivenli ve etik bicimde
Dersin Amaci yonetebilmelerini, bilgi ve belge ydnetim sistemlerini bilingli kullanmalarini ve
bilgi—belge glivenligi ile sosyal mihendislik riskleri konusunda farkindalk
kazanmalarini saglamaktir.
Bilgi Kavrami
Bilgi: Bilgi, veri ve enformasyon kavramlarini ve aralarindaki farklari agiklar.
Beceri: Veri ve enformasyondan bilgiye donlisiim sirecini 6rnekler tGzerinden
ayirt eder.
Yetkinlik: Bilgiye dayali diisinme ve karar verme yaklasimi gelistirir.
Veri
Bilgi: Veri kavramini ve veri tiirlerini temel 6zellikleriyle agiklar.
Beceri: Verileri turlerine gore siniflandirir ve kalite agisindan degerlendirir.
Yetkinlik: Veriyi amacina uygun, bilingli ve sorumlu bigcimde kullanir.
Enformasyon
Bilgi: Enformasyon kavramini ve veri ile olan iliskisini aciklar.
Beceri: Ham veriyi anlamli enformasyona doéndstirir ve yorumlar.
Yetkinlik: Dogru ve givenilir enformasyon kullaniminin dneminin farkinda
olur.
Bilgi
Bilgi: Bilginin temel 6zelliklerini ve kurumsal yonetimdeki 6nemini agiklar.
Beceri: Bilgiyi karar verme ve degerlendirme siireglerinde kullanir.
Konu ve ilgili Yetkinlik: Bilgiyi etik ilkelere uygun ve sorumlu bicimde kullanma bilinci
Kazanimlar kazanir.

Bilgi Turleri

Bilgi: Bilgi tlrlerini siniflandirma olgitlerine gére aciklar.

Beceri: Farkli bilgi tlrlerini kullanim amacina gére ayirt eder.

Yetkinlik: Bilgi tiirlerini uygun durumlarda kullanma ve paylasma farkindalig
gelistirir.

Bilgi Yonetimi

Bilgi: Bilgi yonetimi kavramini ve kurumlar agisindan énemini agiklar.

Beceri: Bilgiyi is stireclerinde planh ve sistemli bigcimde kullanir.

Yetkinlik: Bilgiye dayali ¢alisma ve karar verme bilinci gelistirir.

Bilgi Yonetimi Siireci

Bilgi: Bilgi yonetimi slirecinin asamalarini agiklar.

Beceri: Sire¢c asamalarini is akisi icinde iliskilendirir.

Yetkinlik: Bilgi yonetimini bitlincil bir slireg olarak ele alma yaklasimi
gelistirir.

Bilgi Yonetim Sistemleri

Bilgi: Bilgi yonetim sistemlerinin tanimini, amaglarini ve temel bilesenlerini
aciklar.
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Beceri: Bilgi yonetim sistemlerini bilgi toplama, saklama, erisim ve paylasim
slireclerinde kullanir.

Yetkinlik: Bilgi yonetim sistemlerini etkin, glivenli ve sorumlu bigcimde
kullanma bilinci gelistirir.

Bilginin Korunmasi

Bilgi: Bilginin korunmasinin amacini, 6nemini ve temel ilkelerini aciklar.

Beceri: Bilgiyi gizlilik, bUtlnlUk ve erisilebilirlik ilkelerine uygun sekilde korur.

Yetkinlik: Bilginin korunmasina yénelik sorumluluk ve farkindalik bilinci
gelistirir.

Belge Kavrami

Bilgi: Belge kavramini, 6zelliklerini ve kurumsal islevlerini aciklar.

Beceri: Farkli ortamlarda Uretilen belgeleri tanir ve ayirt eder.

Yetkinlik: Belgeleri dogru, diizenli ve sorumlu bicimde kullanma bilinci
gelistirir.

Belge Cesitleri

Bilgi: Belge gesitlerini icerigine, kullanim amacina, gizlilik derecesine ve
ortamina gore aciklar.

Beceri: Belgeleri tirlerine gore siniflandirir ve uygun kullanim alanlariyla
eslestirir.

Yetkinlik: Belge yonetiminde standartlara ve kurallara uygun hareket etme
bilinci kazanir.

Belge Yonetimi

Bilgi: Belge yonetimi kavramini, amaglarini ve temel siireglerini agiklar.

Beceri: Belgeleri olusturma, diizenleme, saklama ve arsivleme siireclerini
uygular.

Yetkinlik: Belge yonetiminde standartlara ve kurallara uygun g¢alisma bilinci
gelistirir.

Belge Yonetim Sistemleri

Bilgi: Belge yonetim sistemlerinin tirlerini ve islevlerini agiklar.

Beceri: Belge yonetim sistemlerini belge kayit, erisim ve izleme siireglerinde
kullanir.

Yetkinlik: Belge yonetim sistemlerini etkin, glivenli ve sorumlu bigimde
kullanma bilinci kazanir.

Belge Giivenligi

Bilgi: Belge glivenliginin temel ilkelerini ve tehditlerini agiklar.

Beceri: Belgeleri gizlilik, butlinllk ve erisilebilirlik ilkelerine uygun sekilde
korur.

Yetkinlik: Belge giivenligi konusunda sorumluluk ve farkindalik bilinci
gelistirir.

Sosyal Miihendislik

Bilgi: Sosyal mihendislik kavramini, yontemlerini ve risklerini aciklar.

Beceri: Sosyal miihendislik saldirilarini tanir ve ayirt eder.

Yetkinlik: Sosyal mihendislige karsi dikkatli ve bilingli davranis gelistirme
sorumlulugu kazanir.

Hafta Tarih Ders Konulari lgili Pr.(,).gram
Yeterligi

1 2.02.2026 | Bilgi Kavrami PY3

2 9.02.2026 | Veri, Enformasyon, PY3

3 16.02.2026 | Bilgi PY3

4 23.02.2026 | Bilgi Turleri PY3
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5 2.03.2026 | Bilgi YOnetimi PY3
6 9.03.2026 | Bilgi YOnetimi Sureci PY3
7 23.03.2026 | Bilgi Yonetim Sistemleri PY3
8 30.03.2026 | Bilginin Korunmasi PY3
Ara Sinav 6.04.2026 | Ara Sinav PY3
9 13.04.2026 | Belge Kavrami PY3
10 20.04.2026 | Belge Cesitleri PY3
11 27.04.2026 | Belge YOnetimi PY3
12 4.05.2026 | Belge Yonetim sistemleri PY3
13 11.05.2026 | Belge Glvenligi PY3
14 18.05.2026 | Sosyal Mihendislik PY3
2.06.2026 | DOnem Sonu Sinavi
17.06.2026 | Buitiinleme Sinavi

Degerlendirme

Bu dersin Degerlendirmesi 100 puan Uzerinden yapilacaktir.
Gegme notu 100 puan lzerinden 60’tir. Gegme notu
hesaplanirken, dénem igi degerlendirmesinin %40, Dénem Sonu
degerlendirmesinin %60 alinacaktir.

Dénem ici degerlendirmesinde bir “ara sinav”, dénem sonu
degerlendirmesinde ise “dénem sonu sinavi” yapilacaktir.

Dénem igi ara sinavi: ilk sekiz haftalik konulardan 20 soru ¢oktan
secmeli test sinav seklinde olacaktir.

Dénem sonu sinavi: ilk 8 haftalik (ara sinavi) konulardan, 6 soru
ve ara sinavi sonrasindaki yani son 6 haftaki konularindan 14
soru olmak lizere toplam 20 soru ¢oktan se¢gmeli test sinavi
seklinde olacaktir.

Sinav sorulari, dersin konu kazanimlarina gore; ders kaynaklari,
ders notlari, ders sunumlari, ders ici uygulamalari, 6grenci
calisma sorulari esas alinarak hazirlanacaktir.

Ornek Sorular

Bilgi Kavrami

1. (Bilgi) Bilgi kavrami asagidakilerden hangisiyle en dogru
sekilde tanimlanir?

A) Ham ve islenmemis gercekler

B) Yalnizca sayisal ifadeler

C) islenmis, anlamlandiriimis ve yorumlanmis veriler

D) Sadece yazil belgeler

E) Tek basina karar vermeye yeterli semboller

Veri, Enformasyon

2. (Bilgi) Veri—enformasyon-bilgi iliskisi icin en dogru siralama
asagidakilerden hangisidir?

A) Bilgi - Enformasyon = Veri

B) Enformasyon = Veri - Bilgi

C) Bilgi - Veri - Enformasyon

D) Veri - Enformasyon - Bilgi

E) Enformasyon - Bilgi - Veri

Bilgi
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3. (Bilgi) Asagidakilerden hangisi veriye 6rnektir?
A) “Bu ay satislar distli; sebep stok sorunu.”

B) “37, 42, 58, 61” gibi ham sayisal kayitlar

C) “Rapor, karar alma i¢in hazirlanmistir.”

D) “Miisteri memnuniyeti artmistir.”

E) “Analiz edilmis sonuglar”

Bilgi Tiirleri

4. (Bilgi) Asagidakilerden hangisi bilgi tiirlerinden biri olarak
degerlendirilebilir?

A) Sadece gorsel bilgi

B) Sadece sayisal bilgi

C) Sadece yazih bilgi

D) Sadece dijital bilgi

E) Ortiik (zimni) bilgi

Bilgi Yonetimi

5. (Bilgi) Bilgi yonetiminin temel amaglarindan biri
asagidakilerden hangisidir?

A) Kurumsal bilgiyi ireterek, dizenleyerek ve paylasarak karar
kalitesini artirmak

B) Belgeleri yalnizca kagit ortaminda saklamak

C) Bilgiyi sadece bireysel kullanimda tutmak

D) Bilgiye erisimi timuyle kisitlamak

E) Sadece arsivleme yapmak

Bilgi YOonetimi Siireci

6. (Bilgi) Bilgi yonetimi siirecinde “bilginin paylagilmasi ve
yayilmasi” en ¢ok hangi agamayi ifade eder?

A) Bilgi Gretimi

B) Bilgi siniflandirma

C) Bilgi saklama

D) Bilgi paylasimi ve kullanim

E) Bilgi imhasi

Bilgi Yonetim Sistemleri

7. (Beceri) Asagidakilerden hangisi bir kurumda bilgi yonetim
sistemine 6rnektir?

A) Sadece telefon rehberi

B) Kagit ajanda

C) Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)

D) Yazici sriicisi

E) Basit hesap makinesi

Bilginin Korunmasi

8. (Bilgi) Bilginin korunmasinda “gizlilik” asagidakilerden
hangisini ifade eder?

B) Bilgiye yalnizca yetkili kisilerin erisebilmesi

A) Bilginin strekli giincellenmesi

C) Bilginin herkesle paylasiimasi

D) Bilginin gorsellestirilmesi

E) Bilginin sinirsiz cogaltiimasi
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Belge Kavrami

9. (Bilgi) Belge kavrami agsagidakilerden hangisiyle en dogru
aciklanir?

A) Bir bilginin yazili, basili, gérsel ya da elektronik ortamda
kaydedilmis hali

B) Sadece sozIU anlatim

C) Yalnizca fotograf

D) Sadece elektronik dosya

E) Sadece imzali metin

Belge Cesitleri

10. (Bilgi) Asagidakilerden hangisi belge ¢esitlerinden “kullanim
amacina gore” bir oérnektir?

E) Talep ve basvuru belgesi (dilek¢e)

A) PDF belgesi

B) Renkli belge

C) Eski belge

D) Kisa belge

Belge Yonetimi

11. (Bilgi) Belge yonetimi agsagidakilerden hangisini kapsar?
A) Sadece belgeyi Gretmeyi

B) Sadece belgeyi dosyalamayi

C) Belgenin olusturulmasindan imhasina kadar tim yasam
dongusiini

D) Sadece arsivlemeyi

E) Sadece yazismayi

Belge Yonetim sistemleri

12. (Bilgi) Belge yonetim sistemleri tiirleri arasinda
asagidakilerden hangisi yer alir?

A) Yalnizca dijital sistem

B) Yalnizca kagit sistem

C) Yalnizca e-posta sistemi

D) Fiziksel (geleneksel), elektronik (EBYS) ve hibrit sistemler
E) Sadece bulut sistemi

Belge Giivenligi

13. (Bilgi) Belge giivenliginin temel ilkeleri (CIA (igliisii)
asagidakilerden hangisidir?

A) Hiz—kolaylk—ucuzluk

B) Gizlilik—butinliuk—erisilebilirlik

C) Tasarim—baski—dagitim

D) Arsiv—imha—devir

E) Sifre—ekran—kamera

Sosyal Miihendislik

14. (Bilgi) Sosyal miihendislik asagidakilerden hangisidir?
A) Donanim Uretim sireci

B) Sadece yazilim acgigi taramasi

C) Yalnizca ag saldirisi

D) Sadece virls bulastirma
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E) insan zaaflarini kullanarak bilgi/erisim elde etmeye dayali
manipilasyon yontemleri

1-C, 2-D, 3-B, 4-E, 5-A, 6-D, 7-C, 8-B, 9-A, 10-E, 11-C, 12-D, 13-B,
Cevap Anahtari 14-E

Yazar/Editor:

Bilgi ve Belge Yonetimi Ders
Notlari

Ogr. Gér. Mehmet AYKAC

Kaynak Kitap
Niyazi CICEK; Kurumsal Bilgi ve
Belge Yonetimi, Marmara Kiiltiir

Yaynlari, 1. Basim, Istanbul 2018.

Prof. Dr. Ozgiir KULCU; Kurumsal Bilgi Sistemleri ve
Belge Yonetimi

(Y)T(rdlmci,K:y?aklar ve D (Organizasyonlarda Bilgi ve Belge Yonetiminin Temel
uma Listesl - ﬁ’” 5 | ilkeleri), Hiperlink

Yayinlari, ISBN 3990000030391, [stanbul 2018.

28




BY-1008 GENEL EKONOMIi

Ogretim Uyesi

Dr. Ogr. Uyesi Fuat Ferit YAZAR

Oda Numarasi

225

Ofis Saatleri

Sal1 08:15-12:00

E-posta

Fuatferit.yazar@gop.edu.tr

Ders Zamani

Pazartesi 13.15- 16.00

Derslik

119

Dersin Amaci

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

Konu ve Tlgili
Kazanimlar

Ekonomiye girig

Ogrenci ekonominin tanimi yapabilir.

Ekonomi ile ilgili temel sorunlart 6grenir.

Ekonomi politikasinin temel hedefleri konusunda bilgi edinir.

Sosyal bir bilim olarak ekonominin tarihsel gelisimi hakkinda bilgi sahibi olur.

Temel Ekonomik Kavramlar

Gelir dagilimi, bitytime gibi kavramlar hakkinda bilgi sahibi olur.

Ic ve dis borglar ,fiyat istikrar1 gibi konularin ne anlama geldigi hakkinda bilgi sahibi olur.

Uretim faktorlerinin ne anlama geldigi hakkinda bilgi sahibi olur.

Ekonomik sistemlerin ne demek oldugunu 6grenir.

Piyasa Ekonomisine Genel Bakis

Piyasa ekonomisinin gelisim hakkinda bilgi sahibi olur.

Ekonomide karar vericilerin kimler oldugu hakkinda bilgi sahibi olur.

Ekonomik faaliyetlerin déngiisel akimi tablosunu 6grenir.

Mikro ve makro ekonomi ayirimini yapabilir.

Uretim Faktorleri

Uretim faktdrlerini tamimlayabilir.

Uretim faktérlerinin iiretimden elde ettigi kazanimlari bilir.

Tiiketim, fayda ve deger kavramlarini dgrenir.

Isboliimii ve uzmanlasma hakkinda bilgi sahibidir.

Firsat Maliyetleri

Kitlik kanunu 6grenir.

Kit kaynaklar hakkinda bilgi sahibi olur.

Alternatif maliyetler hakkinda bilgi sahibi olur.

Uretim kararlarinda alternatif maliyet ne anlama geldigini bilir.

Fiyat Mekanizmasi

Ekonomide talep hakkinda bilgi sahibidir.

Talep edilen miktar1 nelerin belirledigini 6grenir.

Talep ile fiyat arasindaki iliskiyi 6grenir.
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Arzin tanimi yapar.

Arz miktari ile fiyat arasindaki iliskiyi kurabilir.

Denge piyasa fiyatin ve fiyattaki degismeleri ogrenir.

Arz ve Talep Esneklikler i

Talebin fiyat esnekliginin ne anlama geldigini bilir.

Talebin fiyat esnekligini neler belirledigini dgrenir.

Arzin fiyat esnekligi ne anlama geldigini bilir.

Arzin fiyat esnekligini neler belirledigini 6grenir.

Devletin Fiyat kontrol Mekanizmasi

Tavan fiyat uygulamasinin ne anlama geldigini bilir.

Karaborsa fiyatinin ne demek oldugunu bilir.

Taban fiyat uygulamasi hakkinda bilgi sahibi olur.

Tarimsal triinler ve emek igin taban fiyat uygulamasi hakkinda bilgi sahibi olur.

Tiiketici Davranis1 Teorisi

Piyasa ekonomisinin nasil c¢alistigin1 anlayabilmek igin tiiketici ve firma davraniglarmni
Ogrenir.

Marjinal fayda ve tiiketici dengesini 6grenir.

Toplam fayda ve marjinal fayda kavramlarini 6grenir.

Azalan marjinal fayda kanunu 6grenir.

Fayda maksimizasyonu kuralini 6grenir.

Deger paradoksunun ne anlama geldigini 6grenir.

Tam Rekabet Piyasast

Tam rekabet piyasasinin 6zelliklerini 6grenir.

Tam rekabet piyasasinda firmalarm kisa dénme dengesini dgrenir.

Tam rekabet piyasasi ve firma hakkinda bilgi sahibi olur.

Firmanm uzun dénem dengesi hakkinda bilgi sahibi olur.

Monopol ve Oligopol Piyasalari

Monopol piyasalarinin tanimini yapabilir.

Monopol piyasalarinda dogal ve yasal kisitlamalar1 6grenir.

Monopolde kisa donemde denge fiyat1 ve miktar1 hakkinda bilgi sahibi olur.

Monopol piyasasi ile ilgili elestirileri bilir.

Oligopol piyasalari hakkinda bilgi sahibi olur.

Oligopol piyasalarinin baslica dzelliklerini dgrenir.

Ekonomik Hedefler ve Sistemler

Kaynaklarin tam kullanim sorunu hakkinda bilgi sahibi olur.

Uretimin kimler icin yapildigmi bilir.

Uretimin hangi yontemlerle yapildigin1 bilir.

Hangi mallarin ne kadar iiretilecegini bilir.

Hafta-Tarih

Ders Konular: ilgili Program Yeterligi

02/02 /2026

Oryantasyon haftasi PY12-PY25
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2 109/022026 Ekonomiye giris PY12-PY25
3 |16/02/2026 Temel Ekonomik Kavramlar PY12-PY25
4 |23/02 /2026 Piyasa Ekonomisine Genel Bakis PY12-PY25
5 ]02/03 /2026 Uretim Faktérleri PY12-PY25
6 |09/03 /2026 Firsat Maliyetleri PY12-PY25
7 |23/03 /2026 Fiyat Mekanizmas1 PY12-PY25
8 |30/03-04/2026 Arz ve Talep Esneklikler i PY12-PY25
4-12/04/2026 Ara Smav
9 [13/04 /2026 Devletin Fiyat kontrol Mekanizmasi PY12-PY25
10 [20/04 /2026 Tiiketici Davranist Teorisi PY12-PY25
11 |27/04 /2026 Tam Rekabet Piyasasi PY12-PY25
12 |04/05 /2026 Monopol ve Oligopol Piyasalari PY12-PY25
13 |11/05 /2026 Ekonomik Hedefler ve Sistemler PY12-PY25
14 |18/05/2026 Ekonomik Kalkinma ve Biiylime PY12-PY25
02-12 Haziran /2026 Yariyil Sonu Siavi
17-25 Haziran 2026 Biitiinleme Simav
Bu dersin degerlendirmesi, kaynak kitaplar ve derste yiiriitiilen tartigmalar esas alinarak
Degerlendirme hazirlanacak olan ¢oktan segmeli bir vize ve bir final araciligiyla yapilacaktir. Vizenin

ortalamaya katkis1 % 40 finalinki ise % 60’tir. Gegme notu 100 iizerinden 60°tir.

Ornek Sorular

1-Asagidakilerden hangisi iiretim faktorlerinden birisi degildir?
A)Sermaye.

B)Faiz.

C)Girisimei.

D)Emek.

E)Dogal kaynaklar

2-Karsilandi1 zaman insana haz veren, karsilanmadig1 zaman ise iiziintii veren duygulara
verilen ad asagidakilerden hangisidir?

A)Arz

B)ihtiyag

C)Uretim mali

D)Rant

E)Ozel yasamin gizliligi

3-Asagidakilerde hangisi ikame mallara 6rnek olarak verilebilir?
A)Benzin-otomobil

B)Dolma kalem-miirekkep

C)Tere yag-margarin

D)Tahta -tebesir

E)Cay-seker

4- Asagidakilerden hangisi dayaniksiz mala 6rnek olarak gosterilebilir?
A)Otomobil

B)Buzdolab1
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C)Mum
D)Ayakkabi

E)Televizyon

Cevap Anahtar 1-d, 2- e, 3- ¢, 4-d, 5-b

Kaynak Kitap/lar Iktisada Giris-1 DILEK, Serkan/Yazar, Beta Yaynevi (2017)

Sorumlu Olunan Boliimler/Sayfalar; 1-12 .boliim arasi

Yardimc1 Kaynaklar ve
Okuma Listesi
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INGILIZCE 11

Ogretim Elemam

Ogr. Gor. Rabia ALKAN

Oda Numarasi

Uzaktan egitim

Ofis Saatleri

Cuma 09-12

E-Posta

rabia.alkan@gop.edu.tr

Ders Zamani

Cuma 13-15/17-00

Derslik

234

Dersin Amaci

Bu ders sonucu dgrenciler Ingilizcenin temel yapilarim kullanarak kendilerini ifade edebileceklerdir. Bu
ders dgrencilere Ingilizce temel yapilarini baslangic diizeyde (Beginner / A1) vermeyi amaglar.

Konu ve ilgili Kazammlar

There is / There are

Evin béliimleri ve esyalarin Ingilizce karsiliklarm bilir.

There is / are kullanilarak 6rnek ciimle yazar

This/that/these ve those yapilar1 6gretilerek nesnelerin konumuna gére basit sifatlar kullanarak ciimlede
kullanma yetisi edinilir.

This/that/these ve those yapilarini 6grenir

Bu yapilarin nesnelerin konumuna gore ifade edildigini kesfeder

Bu yapilar ciimle iginde kullanir

Can ve can’t modal verb 1

Can / can’t modal verbler kullanilarak basit ciimleler kurabilir

Kalibi soru ctimlelerinde kullanabilir

Konu ile ilgili alistirmalar cevaplayabilir.

Can ve can’t modal verb 2

Adverbs (zarf) 6grenimi ile kurduklari ctimleleri gelistirirler.

Can ve can’t modal verb 3

Can ve genis zaman kullanimli ciimle kurma

Writing ¢aligmast 1

Bu haftaya kadar islenen zaman kavramlari ile ilgili karsilastirmali alistirmalari cevaplayabilir.

Kendilerini ifade eden metin olustururlar.

Reading ¢aligmasi 1

Ogrendikleri konulari igeren metinleri okuyup cevaplandirabilir.

WAS/WERE, The Simple Past Tense

Was/were ile basit climleler kurabilir.

The Simple Past Tense

Dili gegmis zamanda (The Simple Past Tense) olumlu ciimle kurar.

Yapiy1 olumsuz ciimle kalibinda deneyimler

Soru formlarinda ciimle kuruluglarin bilir

Diizenli/Diizensiz fiiller

Ogrendigi fiillerle gegmis zamanda ciimle kurar.

Reading caligmasi 2

Simple past tense kullanilan metni okuyup sorularini cevaplandirir.

Simple past tense time expressions

Bu zaman ile kullanilan zaman zarflarim edinir.

Writing ¢aligmasi 2 / Simple present tense and simple past tense

Gegmis zaman kullanarak gecirdigi son tatili anlatan metin yazabilir.

Genis zaman ve gecmis zamani karsilastiran sorulari cevaplayabilir.
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Hafta Ders Konular: ilgili Program Yeterligi

1. 02/02 /2026 Tanigma, Ders Tanitim ve Bilgilendirme

2. 09/022026 There is / There are PY1
16/02/2026 This/that/these ve those yapilar1 dgretilerek nesnelerin konumuna gore basit

3. . S PY1

sifatlar kullanarak ciimlede kullanma yetisi edinilir.

4. 23/02 /2026 Can ve can’t modal verb 1 PY1

5. 02/03 /2026 Can ve can’t modal verb 2 PY1

6. 09/03 /2026 | Can ve can’t modal verb 3 PY1

7. 23/03 /2026 Writing ¢aligmast 1 PY1
30/03- .

8. 0412026 Reading calismast 1 PY1

4-12/04/2026 Ara Sinav

9. 13/04 /2026 | \yAS/WERE, The Simple Past Tense PY1

10. 20/04 /2026 The Simple Past Tense PY1

11. 2710412026 | pyiizenti/Diizensiz fiiller PY1

12. 04/05 /2026 Reading calismasi 2 PY1

13. 11/05 /2026 Simple past tense time expressions PY1

14. 18/05/2026 Writing ¢aligmasi 2 / Simple present tense and simple past tense PY1

Final 25.05.2025-03.06.2025

Biitiinleme 14.06.2025-22.06.2025

Degerlendirme

Bu dersin degerlendirmesi, kaynak kitaplar ve derste yiiriitiilen tartigmalar esas almarak hazirlanacak olan ¢oktan
segmeli bir vize ve bir final araciligiyla yapilacaktir.
Vizenin ortalamaya katkist % 40 finalinki ise % 60°tir. Gegme notu 100 tizerinden 60 tir.

Ornek Sorular

S.1. Can you a bike?
a) riding b) ride c) to ride d) rides

S.2.You can cook meal in the
a) livingroom b) bedroom
c) bathroom  d) kitchen

S.3. an Internet cafe in this town.
a) Thereare  b) There s
c¢) There aren’t d) There be

S.4.Danny at work yesterday, but he ___ at work today.
a) was / is b) wasn’t / isn’t
c) was / isn’t d)is/isn’t
S.5. Ann and Max usually sailing at weekends, but last weekend they tennis.
a) goes / played b) go / played
c) went / play d) went / played
Cevaplar 1-b, 2-d, 3-b, 4-c, 5-b
English for Life (Oxford University Press) + Student’s Book + Workbook + iTools
(Digital Teaching Resources)
LU R
-
Kaynak Kitap E ng I I sn

for Life
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Yardimc1 Kaynaklar
ve Okuma Listesi

Oxford Practice Grammar by Norman Coe, Mark Harrison, Ken Paterson (Oxford University Press)
English Grammar in Use by Raymond Murhpy (Cambridge University Press)
®
womncee  Oxford
tnmens  Practice
Grammar
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BY-1016 KAMU VE OZEL KESIiM YAPISI

Ogretim Eleman

Ogr. Gor. Ozkan AL

Oda Numarasi

206

Ofis Saatleri

Persembe 13-15-17-00

E-Posta

ozkan.al@gop.edu.tr

Ders Zamam

Sali 14-15-17-00

Derslik

234

Dersin Amaci

T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlari tanima ve iliskilerini inceleyebilme,

Kamu ve iktisadi tesebbiisler, merkezi yonetim ve tasra yonetimini tanima ve iligkileri inceleyebilme
Ozerk, bagimsiz ve kismen kamu ydnetimi olan kurumlari tanimak ve iliskilerini inceleyebilmek
Siyasi parti, sendika, temsil, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iliskilerini inceleyebilmek

Konu ve flgili
Kazammlar

Devlet, kamu yapisi, devletin 6geleri devlet tiirleri

Devlet kavramini bilir

Yonetim sistemleri iizerinde genel degerlendirme yapabilir

Yapisina ve hiikiimet etme sekillerine gére devlet tiirlerini bilir

Ozel sektor ve kamu sektorii ayirimini yapar

T. C. Devletin yonetim yapis1

Yasma yiiriitme yargi erkleri hakkinda bilgi alir

Cumbhurbaskanlig: drgiitlenmesini bilir

Bakanlar kurulu ve bagl kuruluslar hakkinda bilgi alir

Yarg: sistemi hakkinda bilgi alir

Yasama organinin isleyisini kavrar

Insan kaynaklari ve biirokrasi

Biirokrasi kurmlar1 hakkinda bilgi alir

Ise alma ise yerlestirme oryantasyon gibi temel insan kaynaklar1 islemleri hakkinda bilgi alir

Kamu Iktisadi tesekkiileri

KIT lerin kurulus ve isleyisi hakkinda bilgi alir

Istirak, tesebbiis, tesekkiil kavramlar1 hakkinda bilgi alir

Ozellestirme idaresi ve tiirlerini bilir

Ulkededeki KiTler v ekurulus amaglar1 hakkinda bilgi sahibi olur

Tasra ve Yerel yonetim Kuruluglart

Merkezi yoneimin tagra uzantilar1 hakkinda bilgi sahibi olur

11, ilce ve bucak yénetimini bilir

Biiyiiksehir, il ilge ve belde belediyeleri ile kdy yonetimini anlar

Ozerk tarafsiz kuruluslar

Merkez bankasi, bddk, tmsf, tse gibi kurumlan bilir

Ozerk kuruluslarimin isleyisi hakkinda bilgi sahibi olur

Kamu niteligindeki meslek kuruluslari ve orgiitler

TOBB, TESK,TZOB gibi kurumlarin isleyisini 6grenir

Barolar birligi ,noterler birligi , tiirk tabibler birligi, mimarlar ve mithendisler odasi gibi kuruluslar hakkinda
bilgi alir

Siyasi partiler ve sendikalar

Siyasi partilerin kurulus siirecini bilir

Parti organlar1 hakkinda bilgi sahibidir

Demokrasi, insan haklari ve sivil toplum

Demokrasinin dayandig ilkeleri ve 6geleri kavrar

Sivil toplum 6rgiitlenmesi hakkinda bilgi sahibi olur

Vakiflar dernekler hakkinda bilgi sahibidir
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Hafta-Tarih Ders Konular1 ilgili Program Yeterligi
1 02/02 /2026 Devlet, kamu yapisi, devletin 6geleri devlet tiirleri PY9-PY11
2 09/022026 T. C. Devletin yonetim yapist PY9-PY11
3 16/02/2026 T. C. Devletin yonetim yapis1 PY9-PY11
4 23/02 /2026 T. C. Devletin yonetim yapis1 PY9-PY11
5 02/03 /2026 T. C. Devletin yonetim yapis1 PY9-PY11
6 09/03 /2026 | Insan kaynaklari ve biirokrasi PY9-PY11
7 23/03 /2026 Kamu iktisadi tesekkiileri PY9-PY11
8 32;(2)3-2 6 Bagimsiz diizenleyici kurumlar PYS-PY11
Ara Sinav 4-12/04/2026

9 13/04 /2026 Tasra ve Yerel yonetim Kuruluslari PY9-PY11
10 200412026 | &30 tarafsiz kuruluglar PY9-PY11
11 27/04 /2026 Kamu niteligindeki meslek kuruluslar ve orgiitler PY9-PY11
12 04/05/2026 | gjyasi partiler ve sendikalar PY9-PY11
13 11/05 /2026 Demokrasi, insan haklari ve sivil toplum orgiitleri PY9-PY11
14 18/05/2026 Kamu yonetimi sorunlar ve ¢oziim 6nerileri PY9-PY11

Yariyil Sonu Simawvi 25.05.2025-03.06.2025

Biitiinleme Sinav1 4.06.2025-22.06.2025

Degerlendirme

Bu dersin degerlendirmesi, kaynak kitaplar ve derste yiiriitiilen tartigmalar esas alinarak hazirlanacak olan ¢oktan
segmeli bir vize ve bir final araciligtyla yapilacaktir. Vizenin ortalamaya katkisi % 40 finalinki ise % 60’tir.
Gegme notu 100 iizerinden 60’tir.

Ornek Sorular

1-  Ulkenin tiimiinde tek bir hukuki rejim uygulanan devlete ne ad verilir? (5P)
a.  Federasyon
b.  Uniter devlet
c.  Bolgeli devlet
d.  Konfederasyon
2-  Sermayesinin yarisindan azi devlete yada bir kamu iktisadi kurulusuna ait olan isletmeler
asagidakilerden hangisidir? (SP)
a. Istirakler
b.  Miesseseler
c.  Tesekkiiller
d.  Tesebbiisler
3-  Belediye baskan ile ilgili bilgilerden hangisi yanhstir? (5P)
a.  Belediye sinirlarinda en iist ita amiridir
b. 4 yilligina halk tarafindan segilir
c.  Danistay tarafindan gérevden almabilir
d.  Belediye halkinin temsilcisidir

Cevaplar

1-b2-a3-b

Kaynak Kitap

. KAMU v
OZEL KESIM YAPISI

Bayraktar Kadir, Kamu ve Ozel Kesim Yapisi, Nobel Yayinlar1, Ankara, 2010

Yardimc1 Kaynaklar
ve Okuma L.istesi

Ogr. Gor. O. AL ders notlar1 2017
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KRY102 KARIYER PLANLAMA

Ogretim Elemam

Opr. Gor. Ozkan AL

Oda Numarasi

206

Ofis Saatleri

Sal1 13-15-17-00

E-Posta

ozkan.al@gop.edu.tr

Ders Zamani

Sal1 13:15-14:00

Derslik

234

Dersin Amaci

Bu ders ile 6grencilerin is diinyasini, farkli sektorleri ve bu sektodrlerin gereksinimlerini tanimasini
saglayarak; is diinyasina hazirlik siirecinde kariyer planlamasinin 6nemi hakkinda 6grencilerde farkindalik
olusturmas1 amaglanmaktadir. Ayrica bu ders 6grencilerin kisisel yetkinliklerini kesfetmesini ve is
diinyasinin beklentilerini dogru anlamasini saglayarak; bilgi ve becerilerini ilgili sektorlerin gereklilikleri ile
paralellik arz edecek sekilde gelistirmelerine yardimer olur.

Konu ve Tigili Kazanimlar

Dersin genel tanitimi ve kariyer kavrami

Kariyer kavramini tanimlar.

Kariyer gelistirme kavramini tanimlar.

Kariyer gelistirmenin 6nemini kavrar.

Kariyer yonetimini kavramini tanimlar.

Kariyer yonetiminin amaglarini kavrar.

Kariyer planlama kavramini tanimlar.

Kariyer planlamanin agamalarini kavrar.

Kariyere platosu kavramini tanimlar.

Kariyer patikasi kavramini tanimlar.

Kariyer ¢apasi kavramini tanimlar.

Kariyer soku kavramini tanimlar.

Ulusal ve uluslararasi degisim programlari

Mevlana degisim programini tanir.

Mevlana degisim programina bagvuru sartlarmi bilir.

Erasmus + degisim programini tanir.

Erasmus + degisim programina basvuru sartlarini bilir.

Farabi degisim programini tanir.

Farabi degisim programi basvuru sartlarini bilir.

Temel iletisim becerileri

Sosyal medya kullanimin avantajlarini bilir.

Sosyal medya kullaniminda dikkat edilmesi gereken hususlar kavrar.

Etkili iletisim tekniklerini kavrar.

Dil 6greniminin dnemini kavrar.

Ag olusturmanin (Networking) dnemini kavrar.

Ozgiiven duygusunun iletisimdeki 6nemini kavrar.

Espri anlayisinin iletisimdeki 6nemini kavrar.

Sektor giinleri (Sivil Toplum Kuruluslar)

Sivil toplum kuruluslarinin gorev ve sorumluluklarmni kavrar.

Sivil toplum kuruluslarinin toplumdaki yeri ve 6nemini kavrar.

Sosyal sorumluluk projelerinde alinan gorevlerin kariyer patikasindaki 6nemini kavrar.
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Ince yetenekler (Soft-Skills)

Zaman yonetiminin onemini kavrar.

Stres yonetiminin is hayatindaki 6nemini kavrar.

Problem ¢6zme becerilerini gelistirir.

Is hayatinda sorumluluk almanin énemini ve kariyer patikasindaki etkisini kavrar.

Analitik diistinmenin 6nemini kavrar.

Olaylara elestirel bakis agisi ile bakmanin avantajlarini kavrar.

Is hayatinda ekip galigmasinin énemini kavrar.

Is hayatinda olaylara pozitif bakis agisiyla yaklasmamn 6nemini kavrar.

Karar alma kabiliyetinin kariyer patikasindaki 6nemini kavrar.

Sektor giinleri (Kamu Sektorii)

Kamu sektoriinii tanir.

Tlgili kamu sektériinde yapilan is ve islemleri kavrar.

Kamu sektoriindeki kariyer olanaklarmi kavrar.

Tlgili kamu sektériindeki kariyer olanaklarina ulasmanin sartlarini bilir.

Kamuda kariyerin avantajlarin1 ve dezavantajlarim kavrar.

Diksiyon ve beden dili

Etkili iletisim kurmada diksiyonun 6nemini kavrar.

Etkili iletisim kurmada beden dilinin 6nemini kavrar.

Is goriismelerinde diksiyon ve beden dilinin énemini kavrar.

Etkili konugma i¢in gerekli ifade bigimlerinin 6nemini kavrar.

Kelime vurgusunun énemini kavrar.

Konusma esnasinda mekana hakimiyetin onemini kavrar.

Hitap edilen kitle ile hitap sekli arasindaki iliskiyi kavrar.

Ozgegmis ve kapak yazisi hazirlama

Ozgegmis yazmanin 6nemini ve amacini kavrar.

Etkili bir 6zge¢misin hangi boliimlerden olusmasi gerektigini kavrar.

Ozgegmiste yer alan boliimleri doldururken dikkat etmesi gereken hususlart bilir.

Kapak yazis1 hazirlamanin 6nemini ve amacini kavrar.

Etkili bir kapak yazis1 hazirlanmasinda dikkat edilmesi gereken hususlari bilir.

Sektor giinleri (Ozel Sektor)

Ozel sektorii tanir.

Tlgili 6zel sektorde yapilan is ve islemleri kavrar.

Ozel sektordeki kariyer olanaklarmi kavrar.

Tlgili 6zel sektoriin kariyer olanaklarina ulagmanin sartlarim bilir.

Ozel sektorde kariyerin avantajlarmi ve dezavantajlarini kavrar.

Etkili miilakat teknikleri

ise alim siirecinde miilakatin 6nemini kavrar.

Miilakat 6ncesi dikkat etmesi gereken hususlar bilir.

Miilakat asamasinda dikkat etmesi gereken hususlart bilir.

Miilakatta karsilasabilecegi genel sorulart bilir.

Miilakatta karsilasabilecegi mesleki sorulari bilir.

Sektor giinleri (Akademi)

Akademik hayat1 tanir.

39




Akademik hayattaki kadro ve pozisyonlar hakkinda bilgi sahibi olur.

Akademide kariyer olanaklarina ulagmanin sartlarint bilir.

Akademik kariyerin avantajlarini ve dezavantajlarini kavrar.

Sektor giinleri (Girisimeilik)

Girisimcilik kavramini bilir.

Girisimciligin de bir kariyer patikasi oldugunu kavrar.

Girisimei olmanin temel 6zelliklerini bilir.

Bireysel girisimcilik yetenegini 6lger.

Girisimcilere yapilan tesvik ve destekler hakkinda bilgi sahibi olur.

Ders degerlendirmesi ve proje detaylari

Dersin genel degerlendirmesini yapar.

Ders kapsaminda yapilan uygulamalarin sonuglarini analiz eder.

Kendi kariyer patikasini olusturur.

Kariyer patikasinda karsisina ¢ikabilecek engeller hakkinda bilgi sahibi olur.
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Hafta Ders Konulari ilgili Program Yeterligi
1. 02-02-2026/06-02-2026 Tanigma, Ders Tanitim ve Bilgilendirme

2. 09-02-2026/13-02-2026 Dersin genel tanitim1 ve kariyer kavrami PY1

3. 16-02-2026/20-02-2026 Ulusal ve uluslararasi degisim programlari PY1-PY4

4, 23-02-2026/27-02-2026 Temel iletisim becerileri PY1

5. 02-03-2026/06-03-2026 Sektor giinleri (Sivil Toplum Kuruluslarr) PY1

6. 09-03-2026/13-03-2026 Ince yetenekler (Soft-Skills) PY1

7. 16-03-2026/20-03-2026 Sektor giinleri (Kamu Sektorii) PY1

8. 23-03-2026/27-03-2026 Diksiyon ve beden dili PY1

Ara Smav  04-12 Nisan 2026

9. 06-04-2026/10-04-2026 Ozgegmis ve kapak yazist hazirlama PY1-PY4

10. 13-04-2026/17-04-2026 Sektor giinleri (Ozel Sektér) PY1

11. 20-04-2026/24-04-2026 Etkili miilakat teknikleri PY1

12. 27-04-2026/01-05-2026 Sektor giinleri (Akademi) PY1

13. 04-05-2026/08-05-2026 Sektor giinleri (Girisimeilik) PY1

14. Ders degerlendirmesi ve proje detaylari PY1-PY2-PY3-PY10

Yariyil Sonu Sinavi25.05.2025-03.06.2025

Biitiinleme Siavi14.06.2025-22.06.2025

Degerlendirme

Bu dersin degerlendirmesi, derse devam (%10), Profesyonel 6zgegmis ve 6n yazi 6rnegi hazirlama
(%10), kariyer platformlarinda profil olusturma (%10), miilakat simiilasyonu (%10), kariyer
merkezi etkinliklerine katilim (%20), kariyer danismani gériismeleri (%10) ve kaynak kitaplar ve
derste anlatilan konular esas alinarak hazirlanacak olan klasik donem sonu sinavi (%30) araciligiyla
yapilacaktir. Kariyer merkezi etkinliklerine katilim, kariyer danigmani gériismeleri ve donem sonu
smavimn agirlikli ortalamasi final smav notunu (%60) olusturacaktir.

Ornek Sorular

1) Kariyer patikasi kavramini tanimlayarak; kendi kariyer patikanizi olusturunuz.

2) Iletisim ag1 olusturma gabalarmin kariyer agisindan énemini tartismniz.

Cevaplar

1) Kisinin gelecekteki ¢aligma sorumluluklart ve atamalarini karsilamak igin kisisel egitim ve
gelisim deneyimleri tasarlama siirecidir;

VHKI. > Sef > Sube Miidiirii > Daire Bagkan1 > Genel Sekreter

2) Networking calismalar iletisim agimizin bityiiyerek daha biiyiik kesimlere ulagmamizi ve
kendimizi ifade edebilmemizi saglayacaktir. Boylelikle kariyer hayatimizda elde ettigimiz
basarilardan daha fazla bireyin haberdar olmasi saglanmis ve kabiliyetlerimiz ile ortiisen bir
pozisyonda ve/veya licrette bir ise baslama olanagimiz artmig olacaktir.

Kaynak Kitap

TOGU KARMER tarafindan hazirlanan kariyer rehber kitaba.
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Yardimc1 Kaynaklar ve Okuma

Listesi

Nihat ERDOGMUS, Kariyer Gelistirme, Nobel Akademik Yayncilik, Ankara (2003)

BY-1014 KLAVYE TEKNIiKLERi-I|

Ogretim Eleman

Ogr. Gor. Yasin UNAL

Oda Numarasi

341

Ofis Saatleri

Sali 13-15-17-00

E-Posta

yasin.unal@gop.edu.tr

Ders Zamam

Carsamba 13-15

Derslik

Lab 4

Dersin Amaci

Bu ders ile 6grencilere klavye kullaniminda ileri diizeyde; dikkatli ve siiratli yazi yazabilme aligkanlik ve
yeterliliklerini kazandirmak amaglanmaktadir.

Konu ve ilgili
Kazamimlar

Harf havuzu (A-N) 1

Iceriginde A ile N arasinda tuslar bulunan kelime ve ciimleleri hizli ve dogru yazar.

Harf havuzu (A-N) 2

Iceriginde A ile N arasinda tuslar bulunan metinleri hizli ve dogru yazar.

Harf havuzu (0-Z) 1

Iceriginde O ile Z arasinda tuslar bulunan kelime ve ciimleleri hizli ve dogru yazar.

Harf havuzu (O-Z) 2

Igeriginde O ile Z arasinda tuslar bulunan metinleri izl ve dogru yazar.

Biiyiik harf vuruslar

Harfin hem biiyiik hem de kiigiik formu bulunan igerikleri hizli ve dogru yazar.

Biiyiik harf kelime vuruslar

Iceriginde hem biiyiik hem de kiigiik harf bulunan kelime ve ciimleleri hizli ve dogru yazar.

Sik kullanilan Tiirkge kelimeler

Tiirkgede sik kullanilan kelime ve ciimleleri hizli ve dogru yazar.

Klavye kullaniminda ileri diizey hiz teknikleri 1

Hizli ve dogru yazmak igin ileri diizey hiz tekniklerini bilip kullanir.

Klavye kullaniminda ileri diizey hiz teknikleri 2

Hizli ve dogru yazmak igin ileri diizey hiz tekniklerini uygular.

Hiz tekniklerine uygun 6rnek galismalar yapma 1

Hiz tekniklerini kullanarak yazim hizini arttirir.

Hiz tekniklerine uygun 6rnek ¢aligmalar yapma 2

Hiz tekniklerini kullanarak yazim hizini arttirir.

Yanlislart azaltma ¢aligmalar1 yapma

Yazim yanlisi yaptigi harf veya kelimeleri tespit edebilir.

Yazim yanlis1 yaptig1 harf veya kelimelerin yanlis yazimini azaltir.

Yabanci dilde yazi yazmak

Tiirkgeden farkli bir dilde yazilmis metinlerle kendisini test eder.

Farkli tus kombinasyonlariyla yazim hiz ve dogrulugunu test eder.

Yabanci dilde yazilmis metinleri hizli ve dogru yazar.
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Hafta-Tarih Ders Konulari ilgili Program Yeterligi
1 02-02-2026/06-02-2026 | Tanisma, Ders Tanitim ve Bilgilendirme

2 09-02-2026/13-02-2026 | Harf havuzu (A-N) 1 PY5-PY6-PY7
3 16-02-2026/20-02-2026 | Harf havuzu (A-N) 2 PY5-PY6-PY7
4 23-02-2026/27-02-2026 | Harf havuzu (0-2) 1 PY5-PY6-PY7
5 02-03-2026/06-03-2026 | Harf havuzu (O-Z) 2 PY5-PY6-PY7
6 09-03-2026/13-03-2026 | Biiyiik harf vuruslar PY5-PY6-PY7
7 16-03-2026/20-03-2026 | Biiyiik harf kelime vuruslar PY5-PY6-PY7
8 23-03-2026/27-03-2026 Sik kullanilan Tiirkge kelimeler PY5-PY6-PY7
Ara Smav  04-12 Nisan 2026

9 06-04-2026/10-04-2026 | Klavye kullaniminda ileri diizey hiz teknikleri 1 PY5-PY6-PY7
10 13-04-2026/17-04-2026 | Klavye kullaniminda ileri diizey hiz teknikleri 2 PY5-PY6-PY7
11 20-04-2026/24-04-2026 | Hiz tekniklerine uygun 6rnek ¢aligmalar yapma 1 PY5-PY6-PY7
12 27-04-2026/01-05-2026 | Hiz tekniklerine uygun 6rnek ¢aligmalar yapma 2 PY5-PY6-PY7
13 04-05-2026/08-05-2026 Yanlislar1 azaltma ¢alismalart yapma PY5-PY6-PY7
14 Yabanci dilde yazi yazmak PY5-PY6-PY7

Yariyil Sonu Sinavi25.05.2025-03.06.2025

Biitiinleme Sinavi14.06.2025-22.06.2025

Degerlendirme

Bu dersin degerlendirmesi, kaynak kitap, internet sayfalar1 ve derste yiiriitiilen konular esas alinarak
hazirlanacak olan agik uglu ve uygulama tiiriinde sorular barmndiran bir vize ile bir final araciligiyla
yapilacaktir. Ortalamaya vizenin katkis1 %40, finalin %60’tir.

Ornek Sorular

DBK (Dakika Basina Kelime) : 28 olsun.

Hata orani : %9 olsun

DBEK NOT
21 60
22 62
23 64
24 67
25 70
26 73
27 76
28 78
29 81
30 84

TOPLAM DBK  :28
TOPLAM HATA :1

DBK NET SAYISI : 27
ALINAN NOT 176

1. Cevaplar
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Goniil ERDEM, Klavye Teknikleri 10 Parmak, Murathan Yayinevi (2008)
Sorumlu Olunan Béliimler/Sayfalar; 3 ve 4. Boliimler

KLAVYE
EKNIKLERI
Kaynak Kitap

Yardimer Kaynaklar ve Okuma

Listesi http://www.mb5bilisim.com/
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BY-1052 ORGUTSEL DAVRANIS

Ogretim Uyesi

Dr. Ogr. Uyesi Fuat Ferit YAZAR

Oda Numarasi

225

Ofis Saatleri

Sal1 08:15-12:00

E-posta

Fuatferit.yazar@gop.edu.tr

Ders Zamam

Carsamba 15.15.-17,00

Derslik

119

Dersin Amaci

Bu ders ile 6grencinin; orgiitsel davranis ile ilgili bilgi kazanmas1 ve beceri gelistirmesi
amaglanmaktadir.

Konu ve Tlgili
Kazanmimlar

Orgiitsel Davranisa Giris

Orgiitsel davrams kavrami hakkinda bilgi sahibidir.

Orgiitsel davranisin is yasamindaki énemi hakkinda bilgi sahibi olur.

Orgiitsel davranis ve yonetim psikolojisi arasmdaki iliskiyi 6grenir.

Caliganlar arasinda ayrimeilik hakkinda bilgi sahibi olur.

Orgiit Kimligi, Orgiitsel Tmaj

Orgiit kimligi kavramini 6grenir.

Orgiit kimligi kavramimin tarihsel gelisimi hakkinda bilgi sahibidir.

Orgiitsel imaj kavramii dgrenir.

Orgiitsel imaj gesitlerini &grenir.

Orgiit Kiiltiirii

Orgiit kiiltiirii kavramini 6grenir.

Orgiit kiiltiiriinii 6zelliklerini ve unsurlarim 6grenir.

Orgiit kiiltiirii ve 6rgiit kimligi arasindaki iliskiyi 6grenir.

Orgiit kiiltiirii ve 6rgiit iklimi arasindaki iligkiyi dgrenir.

Orgiitlerde Motivasyon ve Verimlilik

Motivasyon kavramini 6grenir.

Motivasyon siireci ve olusumunu grenir.

Motivasyon gesitlerini 6grenir.

Orgiitlerde verimlilik kavramini 6grenir.

Orgiitsel iletisim

Iletisim kavramim 6grenir.

Orgiitsel iletisim hakkinda bilgi sahibi olur.

Orgiitsel iletisimin amaglarin1 6grenir.

Orgiitsel iletisimin fonksiyonlarii &grenir

Orgiitsel Ogrenme ve Degisim

Orgiitsel 6grenmeyi siirlayan unsurlar 6grenir.

Orgiitsel degisim kavramini 6grenir.

Orgiitsel degisim in amaglarin 6grenir.

Orgiitsel degisimin tiirlerini 6grenir.
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Orgiitsel Giig ve Kisilik

Giig ile ilgili temel kavramlar1 6grenir.

Kisilik kavramini dgrenir.

Kisiligi belirleyen faktorleri 6grenir.

Caligma yasamindaki kisilik tiplerini dgrenir.

Orgiitsel adalet ve etik

Adaletin tanimini ve kapsamini 6grenir.

Orgiitsel adalet kavramim dgrenir.

Etigin tanimini ve kapsamini 6grenir.

Etigin gérevini 6grenir.

Yildirma ve duygusal zeka

Mobbingin tanimin ve tarihgesini 6grenir.

Tiirkiye’de ve diinyada mobbing hakkinda bilgi sahibidir.

Duygusal zeka kavramini grenir.

Mobbing ve duygusal zeka hakkinda bilgi sahibidir.

Orgiitlerde gatigma ve stres yonetimi

Catisma ve ¢atigma yonetimi kavramlarini 6grenir.

Catigma tiirleri ve nedenlerini dgrenir.

Orgiitsel stresin olusumu hakkinda bilgi sahibi olur.

Bireysel stres kaynaklari hakkinda bilgi sahibi olur.

Orgiitsel baglilik ve giiven

Orgiitsel bagliligin tanimin1 yapabilir.

Orgiitsel bagliligin siniflandirilmasim yapabilir.

Orgiitsel giiven kavramini 6grenir.

Giiven tiirlerini 6grenir.

Performans yonetimi ve mentorlik

Performans yonetimi hakkinda bilgi sahibi olur.

Geleneksel performans degerleme yontemleri hakkinda bilgi sahibi olur.

Mentorliigiin tarihgesini dgrenir.

Mentorliigiin tanimin yapabilir.

Orgiitsel vatandaslik

Orgiitsel vatandaslik kavraminin tanimi ve kapsamini 6grenir.

Orgiitsel vatandaslik davramsinin kurumsal temellerini 6grenir.

Orgiitsel vatandashik davramsinin 6rgiitsel yasam iizerindeki etkilerini 6grenir.

Orgiitsel vatandaslik davranisi baglaminda insan kaynaklar1 uygulamalari hakkinda bilgi

sahibi olur.

Hafta-Tarih

Ders Konulari

ilgili Program Yeterligi

4 Subat 26 Oryantasyon haftasi PY12-PY25
11 Subat 26 Orgiitsel Davranisa Giris PY12-PY25
18 Subat 26 Orgiit Kimligi, Orgiitsel Imaj PY12-PY25
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4 |25 Subat 26 Orgiit Kiiltiirii PY12-PY25
5 |4 Mart 26 Orgiitlerde Motivasyon ve Verimlilik PY12-PY25
6 |11 Mart 26 Orgiitsel iletisim PY12-PY25
7 |18 Mart 26 Orgiitsel Ogrenme ve Degisim PY12-PY25
8 |25 Mart 26 Orgiitsel Giig ve Kisilik PY12-PY25

1 Nisan 26 Ara Smav
9 [4-12 NiSAN 2026 Orgiitsel adalet ve etik PY12-PY25
10 |15 Nisan 2026 Yildirma ve duygusal zeka PY12-PY25
11 |22 Nisan 2026 Orgiitlerde gatigma ve stres yonetimi PY12-PY25
12 |29 Nisan 2026 Orgiitsel baglilik ve giiven PY12-PY25
13 |4 Subat 26 Performans yonetimi ve mentorliik PY12-PY25
14 |11 Subat 26 Orgiitsel vatandaslik PY12-PY25

02-12 Haziran /2026 Yariyil Sonu Siavi

17-25 Haziran 2026 Biitiinleme Sinavi

Bu dersin degerlendirmesi, kaynak kitaplar ve derste yiiriitiilen tartigmalar esas alinarak

Degerlendirme hazirlanacak olan ¢oktan se¢meli bir vize ve bir final araciligiyla yapilacaktir. Vizenin

ortalamaya katkis1 % 40 finalinki ise % 60’tir. Gegme notu 100 iizerinden 60°tir.

Ornek Sorular

Asagidaki ciimlelerde bosluklari uygun ifadelerle doldurunuz.

l.Insanlarin orgiitlerde, gercekte nasil davrandiklarmin agiklanmasi ve tamimlanmasina
.............. denir.

2.Orgiitiin 6zgiinliigiinii ortaya koyan ozellikler biitiinii ...... olarak ifade edilir.

3.0rgiit hakkindaki goriis ve diisiinceleri , orgiitiin algilanis bigimini ................
Yansitmaktadir.

4 Bireylerin onceliklerini , islerinin yoniinii belirlemesini  ve belli giidiilerini harekete
gecirerek beklenen davranigin sergilenmesini ,,,,,.,,,,,,,, Saglar.

5.Hak ve hukuka uygunluk ,,,,,,,,,,,,, Olarak tanimlanir.

1.6rgiitsel davranis.

2.6rgiit kimligi
Cevap Anahtar 3.8rgiit imajt
4.motivasyon
5.adalet
Kaynak Kitap/lar Ornek Olaylarla Orgiitsel Davranis, SENTURAN, Sermin,Yazar, Beta Yaymevi (2014)

Sorumlu Olunan Boliimler/Sayfalar; 1-221.sayfalar arasi

Yardimcr Kaynaklar ve

Okuma Listesi
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TURK DIiLi IT

Ogretim Uyesi

Ogr. Gor. Faruk TOYDEMIR

Oda Numarasi

205

Ofis Saatleri Carsamba-(15.15-17.00)

E-posta faruk.toydemir@gop.edu..
Ders Zamani Ders programi belirlendiginde girilecektir.
Derslik Ders programi belirlendiginde girilecektir.

Dersin Amaci

Turk dilinin gramer yapisini ve anlatim gliciinii grencilere kavratmak, Tirk dilini daha iyi kullanma becerisini kazandirmak; én
lisans ve lisans diizeyindeki dgrencilere kendilerini dogru ve etkili olarak dogru ifade etmeyi, ana dil bilinci edindirmeyi; panel,
konferans, acik oturum, forum tirii toplantilari etkili dinlemeyi 6gretmektir.

Konu ve ilgili
Kazanimlar

Dersin Amaglari

Dersin verilmesindeki genel amaglari dgrenir; temel ve yardimci kaynaklari hakkinda bilgi sahibi olur.

Ses Bilgisi

Ses bilgisi ile ilgili temel kavramlari bilir.

Unlii ve Unsizlerle ilgili ses olaylarini ve nedenlerini bilir.

Ciimle Bilgisi

Culmle ile ilgili kavramlar bilir. Olumlu cimleyi, olumsuz ctimleyi bilir. Soru climlesini, inlem ciimlesini bilir

Ciimlede anlam kaymalarini bilir.

Basit climleyi, birlesik ciimleyi 6grenir, Bagimli sirali ciimleyi ayirabilir. Bagl (Baglach) ctimleyi bilir.

Sozciik Tiirleri

Sozciik tiird ile ilgili kavramlari bilir. S6zctik tiirlerini anlam, tiir ve gdrev bakimindan siniflandirir.

Adlar ve Adillar

Metin icerisinde isim ve isim dbeklerini bulur.

ismin tanimini, 6zelliklerini ve isim dbeklerinin gesitlerini bilir.

Zamirin tanimini, 6zelliklerini ve zamir gesitlerini bilir. Metin icerisinde zamirleri ve zamir gesitlerini bulur.

Sifatlar

Sifatin tanimini, 6zelliklerini ve sifat tiirlerini bilir. Metinde sifati ve sifat tirlerini bulur

Adlasmis sifatlar 6grenir metin icinde degerlendirir.

Zarflar

Zarfin tanimini ve zarf turlerini bilir. Metin icerisinde zarflari bulur.

Zarflarla yapilmig yan climleleri kavrar.

Eylemler

Eylemin tanimini ve 8zelliklerini bilir. Isim ve eylem ayrimina varir. Metin igerisinde eylemleri bulur.

Eylemlerin kendi iginde farkli kullanimlarini égrenir.

Ek eylem ve Eylemsiler

Ek eylem nedir, bilir. Eylemin 6zelliklerini kavrar. Metin igerisinde ek eylemin bulur.

Eylemsilerin tanimini yapar, ézelliklerini bilir. Metin icerisinde eylemsileri bulur.

Edat Baglag Unlem

Baglacin ézelliklerini kavrar. Baglag tiirlerini bilir. Metin igerisinde edatlari bulur.

Edat nedir, bilir. Edatin 6zelliklerini kavrar. Unlem tirlerini bilir. Metin icerisinde Unlemleri bulur.
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Form Yazilar

Ozgegmis, biyografi, dilekge, rapor, tutanak, mektup yazilarinin ézelliklerini bilir.

Form yazilarin uygulamasini yapar.

Edebi Yazilar ve Sozlii Tiirler

Makale, Deneme, Fikra, Elestiri, Roportaj, Ani, Hatira, Gezi, Seyahat yazilarinin tanimini ve 6zelliklerini bilir.

Seminer, Kongre, Sempozyum, Panel, Forum gibi szlii anlatim tirlerinin tanimini ve ézelliklerini bilir.

Hafta-Tarih Ders Konulan ilgili Program Yeterligi
1 2 Subat 26 Ses Bilgisi P2,P7,P10,
2 9 Subat 26 Anlamina Gore Ciimleler P2,P7,P10,P15,P16,P21
3 16 Subat 26 Yapisina Gore Climleler P2,P7,P10,P15,P16,
4 23 Subat 26 Sozcik Turleri (Isim ve Isim Obekleri) P2,P7,P10,P15,P16,P21
5 2 Mart 26 Zamirler P2,P7,P10,P15,P16,P21
6 9 Mart 26 Sifat ve Sifat Obekleri P2,P7,P10,P15,P16,P21
7 16 Mart 26 Zarflar P2,P7,P10,P15,P16,P21
8 23 Mart 26 Ek eylemler PY2 - PY5
9 30 Mart 26 Eylemler, PY2 - PY5

4-12 NISAN 2026 Ara Sinav
10 | 13 Nisan 2026 Eylemsiler PY11- PY12
11 | 20 Nisan 2026 Baglaglar PY10
12 | 27 Nisan 2026 Edatlar, PY2- PY11- PY12
13 | 4 Mayis 2026 Unlemler PY5
14 | 11 Mayis 2026 Yazili Anlatim Tarleri PY9
15 | 18-23 Mayis 2026 S6z1d Anlatim Trleri PY9

2-12 Haziran 2026 Yartyil Sonu Sinavlan

17-25 Haziran 2026 Biitiinleme Sinavlar

Bu dersin degerlendirmesi, kaynak kitaplar ve derste yiritilen tartismalar esas alinarak hazirlanacak olan goktan
Degerlendirme segmeli bir vize ve bir dénem sonu sinavi araciligiyla yapilacaktir. Vizenin katkisi % 40 dénem sonu sinavi ise %
60'tir. Gegme notu 100 (izerinden 60'tir.
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Ornek Sorular

1. Asagidaki atasozlerinin hangisinde iinsiiz benzegmesinin 6rnegi yoktur?
A) Irmaktan gecerken at degistiriimez.

B) Herkesin gectigi kopriden sen de geg.

C) Her seyin yoklugu yokluktur.

D) lyi olacak hastanin hekim ayagina gelir.

E) Degdirmen iki tastan, muhabbet iki bastan.

2. Ben giizel giinlerin gairiyim." climlesiyle yapisi, yiikleminin yeri ve tiirii yoniinden agagidaki dizelerin
hangisi 6zdestir?

A) Saadetten aliyorum ilhamimi.

B) Kizlara geyizlerinden bahsediyorum.
C) Gocuklara miijdeler veriyorum.

D) Babasi cephede kalan gocuklara.

E) Ben Umitsizlere imidim.

3. Asagidaki cimlelerin hangisi yapisina gore basit, s6z dizimine gore devrik bir ciimledir?
A) Okulda tiyatro galismasi yapmay! distn(iyor.

B) Siiri giizel okuyanlar, toplanmis salonda.

C) Herkese laf anlatiyor, kimseyi incitmiyor.

D) Bir dergi gikaracagini s6ylemisti gegen gin.

E) Hikayelerini bir kitapta topladi bu sene.

4. Asagidakilerden hangisinde ikileme zarf fiillerle kurulmustur?
A) Sabah hizli hizli yiiriyordu.

B) Bir kdsede ileri geri konustular.

C) Cocuk diise kalka biiydr.

D) Isleri sonra sonra yoluna girdi.

E) Gece giindiiz demeden calist.

5. Asagidaki climlelerden hangisinde fiilimsi yoktur?
A) Diin gdlge veren agag, bugiin ocakta yandi.

B) Giinesli bir havada yaylimiz yola gikti.

C) Giin dogarken bir 6lim riiyasiyla uyandim.

D) Yedi yiiz yil siiren hikdyemizi dinlemis.

E) Seninle gelmesini istemez misin?

Cevaplar

1-d, 2-e, 3-¢, 4-c, 5-b
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Prof. Dr. Hanifi VURAL, Tiirk Dili, Taghan Kitap, Tokat, 2012

Kaynak Kitap
1.Prof. Dr. Muharrem Ergin, Tiirk Dil Bilgisi, Bayrak Yayinlar, Istanbul, 1999.
2.Prof. Dr. Tahsin Banguoglu, Tiirkgenin Grameri, TDK Yaynlari, Ankara, 1998.
3. Prof. Dr. Mustafa Ozkan vd.; Yiiksekogretimde Tiirk Dili Yazil ve S6zlii Anlatim, Filiz Kitabevi, istanbul,
2006.
Yardimci Kaynaklar ve 4. Prof. Dr. Mehmet Kaplan, Dil ve Kiiltiir, Dergah Yaynlar, istanbul, 2011.

Okuma Listesi

5. Ertem, Rekin - isa Kocakaplan, Universitelerde Tiirk Dili ve Kompozisyon
6. Serdar Odaci vd., Universiteler icin Dil ve Anlatim, Palet Yay., Konya, 2009.

7.“Tiirkge Sozliik”, TDK Yaynlari, Ankara, 2013.

8.“Yazim Kilavuzu”, TDK Yaynlar, Ankara, 2012..

Hafta Ders Konular: ilgili Program Yeterligi
1. 10.02.2025 Ses bilgisi

2. 17.02.2025 Ciimle tiirleri: anlamina gore ciimleler PY1-PY7-PY8

3. 24.02.2025 Ciimle tiirleri: yapisina gore ciimleler PY1-PY7-PY8

4. 03.03.2025 Sozciik tiirleri: isim ve isim dbekleri PY1-PY7-PY8

5. 10.03.2025 Zamirler PY1-PY7-PY8

6. 17.03.2025 Sifat ve sifat 6bekleri PY1-PY7-PY8

7. 24.03.2025 Zarflar PY1-PY7-PY8

8. 31.03.2025 Eylemler PY1-PY7-PY8

Ara Sinav(07.04.2025-13.04.2025

9. | 14.04.2025 Ek eylemler PY1-PY7-PY8
10. | 21.04.2025 Eylemsiler PY1-PY7-PY8
11. | 28.04.2025 Baglaglar PY1-PY7-PY8
12. | 05052025 Edatlar ve Unlemler PY1-PY7-PY8
13. 12.05.2025 Yazili Anlatim Tiirler. PY1-PY7-PY8
14. | 19.05.2025 Sézlit Anlatim Tiirler. PY1-PY7-PY8

Yariyill Sonu S1inavi25.05.2025-03.06.2025

Biitiinleme Sinavi14.06.2025-22.06.2025

u dersin degerlendirmesi, kaynak kitaplar ve derste yiiriitiilen tartismalar esas alinarak hazirlanacak olan ¢oktan
Degerlendirme seg¢meli bir vize ve bir donem sonu smavi araciligtyla yapilacaktir. Vizenin katkis1 % 40 dénem sonu sinavi ise %
60°tir. Gegme notu 100 {izerinden 60’tir.
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Ornek Sorular

1. Asagidaki atasozlerinin hangisinde iinsiiz benzesmesinin 6rnegi yoktur?
A) Irmaktan gecerken at degistirilmez.
B) Herkesin gectigi kopriiden sen de geg.
C) Her seyin yoklugu yokluktur.
D) lyi olacak hastanin hekim ayagina gelir.
E) Degirmen iki tastan, muhabbet iki bastan.

2. Ben giizel giinlerin sairiyim." ciimlesiyle yapisi, yiikleminin yeri ve tiirli yoniinden asagidaki dizelerin hangisi
Ozdestir?

A) Saadetten aliyorum ilhamimu.

B) Kizlara ¢eyizlerinden bahsediyorum.

C) Cocuklara miijdeler veriyorum.

D) Babasi cephede kalan ¢ocuklara.

E) Ben iimitsizlere iimidim.

3. Asagidaki ciimlelerin hangisi yapisina gore basit, soz dizimine gére devrik bir climledir?
A) Okulda tiyatro ¢aligmasi yapmayi diistiniiyor.
B) Siiri giizel okuyanlar, toplanmis salonda.
C) Herkese laf anlatiyor, kimseyi incitmiyor.
D) Bir dergi ¢ikaracagini sdylemisti gecen giin.
E) Hikayelerini bir kitapta topladi bu sene.

4. Asagidakilerden hangisinde ikileme zarf fiillerle kurulmustur?
A) Sabah hizli hizl yiiriiyordu.
B) Bir kosede ileri geri konustular.
C) Cocuk diise kalka biiyiir.
D) Isleri sonra sonra yoluna girdi.
E) Gece giindiiz demeden ¢alist1.

5.Asagidaki ciimlelerden hangisinde fiilimsi yoktur?
A) Diin gélge veren agag, bugiin ocakta yandi.
B) Giinesli bir havada yaylimiz yola ¢ikti.
C) Giin dogarken bir 6liim rityasiyla uyandim.
D) Yedi yiiz yil siiren hikdyemizi dinlemis.
E) Seninle gelmesini istemez misin?

Cevaplar

1-d, 2-e, 3-e, 4-c, 5-b

Kaynak Kitap

Prof. Dr. Hanifi Vural, Tiirk Dili, Tashan Kitap, Tokat, 2012

£
Sorumlu Olunan Béliimler/Sayfalar: II. Boliim (47-137), III. Bolim (143-162)

Yardimer Kaynaklar
ve Okuma L.istesi

1.Prof. Dr. Muharrem Ergin, Tiirk Dil Bilgisi, Bayrak Yayinlari, istanbul, 1999.

2.Prof. Dr. Tahsin Banguoglu, Tiirk¢enin Grameri, TDK Yayinlari, Ankara, 1998.

3. Prof. Dr. Mustafa Ozkan vd.; Yiiksekogretimde Tiirk Dili Yazili ve S6zlii Anlatim, Filiz Kitabevi, Istanbul,
2006.

4. Prof. Dr. Mehmet Kaplan, Dil ve Kiiltiir, Dergah Yaynlari, Istanbul, 2011.

5. Ertem Rekin, fsa Kocakaplan, Universitelerde Tiirk Dili ve Kompozisyon

6. Serdar Odaci vd., Universiteler icin Dil ve Anlatim, Palet Yay., Konya, 2009.

7.“Tirkge Sozlik”, TDK Yayinlari, Ankara, 2013.

8.“Yazim Kilavuzu”, TDK Yayinlari, Ankara, 2012.
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BY-1012 TEKNOLOJI KULLANIMI

Ogretim Uyesi

Ogr. Gor. Mehmet AYKAC

Oda Numarasi

127

Ofis Saatleri Persembe 13:00 — 17:00
E-Posta mehmetaykac@gmail.com
Ders Zamani Persembe 08:15 — 10:00
Derslik 119

Dersin Amaci

Bu dersin amaci; dgrencilerin teknoloji, biiro teknolojileri ve bilisim sistemlerine iliskin temel
kavramlar1 tanimalarini, bilgisayar ve ¢evre birimlerini bilingli, giivenli ve etkin bigimde
kullanabilmelerini, biiro ortamlarinda kullanilan donanim, yazilim ve akilli ofis teknolojilerini taniyarak
is stireclerinde verimlilik, bilgi glivenligi ve hizmet kalitesini artirmaya yonelik bilgi ve beceriler
kazanmalarini saglamaktir. Ayrica ders, 6grencilerin giincel bilisim teknolojilerini ve dijital doniistim
stireglerini etik, giivenli ve siirdiiriilebilir bir yaklasimla degerlendirebilen bireyler olmalarini
amaglamaktadir.

Konu ve Tlgili
Kazamimlar

1. Teknoloji ve Biiro Teknolojileri Kavram

Bilgi: Teknoloji ve biiro teknolojileri kavramlarini, kapsamini, amaglarini ve gelisim siirecini agiklar; biiro
teknolojilerinin bilgi iiretme, diizenleme, saklama, iletme ve giivenlik siireclerindeki roliinii tanimlar.

Beceri: Biiro teknolojilerinin kullanim alanlarim1 6rneklerle iliskilendirir; biiro siire¢lerinde kullanilan
teknolojik araglari iglevlerine gore ayirt eder ve donanim, yazilim, insan, bilgi ve siire¢ unsurlarini birlikte
analiz eder.

Yetkinlik: Biiro teknolojilerini biitiinciil bir sistem olarak degerlendirir; biiro yonetiminde uygun teknolojik
cOziimleri segme bilinci gelistirir ve teknolojinin kurumsal verimlilik ile hizmet kalitesine etkisini yorumlar.

2. Bilgisayar ve Kullanim

Bilgi: Bilgisayarin tanimini, kullanim amacini ve temel ¢alisma mantigim (girdi—islem—depolama—¢ikti—
iletisim) aciklar; bilgisayar tiirlerini, donanim ve yazilim bilesenlerini tanimlar.

Beceri: Donanim ve yazilim bilesenlerini temel 6zelliklerine gore ayirt eder; donanim—yazilim iliskisini
dogru bi¢imde kurar ve bilgisayar1 amacina uygun bigimde kullanir.

Yetkinlik: Bilgisayari biiro ve egitim ortamlarinda verimli kullanir; bilgisayar kullaniminda giivenlik, etik
ve sorumluluk bilinci gelistirir ve dijital ortamlarda siirdiiriilebilir ¢alisma aligkanlig1 kazanir.

3. Giris Birimleri ve Kullanimi

Bilgi: Giris birimlerinin tanimini, temel iglevlerini ve bilgisayar—kullanici etkilesimindeki rollerini agiklar;
girig birimlerini veri tiirlerine gére siniflandirir.

Beceri: Farkli giris birimlerini kullanim amacina gore seger; biiro uygulamalarinda uygun giris birimini
etkin kullanir ve veri girisinde dogruluk ile hiz saglayan yontemleri uygular.

Yetkinlik: Biiro siireglerinde dogru veri girisinin 6neminin farkinda olur; giris birimlerini ergonomik ve
verimli bigimde kullanir; dijital veri giivenligi ve gizlilik bilinci gelistirir.

4. Cikis Birimleri ve Kullanim

Bilgi: Cikig birimlerinin tanimini ve bilgi sunma siirecindeki roliinii agiklar; ¢ikig birimlerini tiirlerine gére
smiflandirir ve kullanim alanlarini tanimlar.

Beceri: Amaca uygun ¢ikis birimini seger; yazili, gorsel ve isitsel ¢iktilar etkili bigimde kullanir; biiro ve
egitim ortamlarina yonelik belge ve sunum ¢iktilar1 olusturur.

Yetkinlik: Bilginin dogru, anlasilir ve etkili sunulmasini saglar; dijital ve basili ¢iktilarda kalite ve
erisilebilirligi gozetir; kurumsal iletisimde profesyonel ¢ikt1 iiretme bilinci kazanir.

5. Sistem, Depolama ve Iletisim Birimleri ve Kullanim

Bilgi: Sistem birimlerini ve temel donanim bilesenlerini tanimlar; kasa, anakart, igslemci, bellek ve depolama
birimlerinin gérevlerini agiklar; yardimec1 donanimlarin sistem performansina etkisini agiklar.

Beceri: Donanim bilesenlerini iglevlerine gore ayirt eder; sistem performansini etkileyen unsurlari analiz
eder ve temel donanim sorunlarini tanimlar.

Yetkinlik: Bilgisayar sistemlerini bilingli ve giivenli bigimde kullanir; donanim kaynakli risklere karsi
onlem alma bilinci gelistirir; kurumsal bilisim altyapisinin 6nemini kavrar.

6 Ofis Makine ve Cihazlarinin Tanim, Tiirleri ve Temel Ozellikleri

Bilgi: Ofis makine ve cihazlarinin tanimini, amaglarini ve temel teknik 6zelliklerini agiklar; ofis
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makinelerini belge iiretme, ¢ogaltma, dijitallestirme ve sunum amaglarina gore siniflandirir.

Beceri: Ofis makinelerinin teknik 6zelliklerini karsilastirir; kullanim alanlarina gére uygun makine ve cihazi
secer; ofis siiregleriyle iligkilendirir.

Yetkinlik: Ofis makinelerinin kurumsal isleyisteki oneminin farkinda olur; dogru ekipman segiminin
verimlilik ve hizmet kalitesine etkisini degerlendirir.

7. Ofis Makine ve Cihazlarimin Kullanimi, Giivenligi ve Verimliligi

Bilgi: Yazici, fotokopi, tarayici, faks ve projeksiyon cihazlarinin ¢aligma prensiplerini ve kullanim
kurallarini agiklar.

Beceri: Ofis makinelerini dogru ve verimli bigimde kullanir; temel ayarlar1 yapar; basit ariza ve kullanim
hatalarini ayirt eder.

Yetkinlik: Ofis makinelerini giivenli ve siirdiiriilebilir bigimde kullanir; kurumsal verimlilik ve hizmet
kalitesine katki saglar; ofis ekipmanlarinda sorumluluk ve tasarruf bilinci gelistirir.

8. Biiro Makineleri ve Cihazlar1 ve Kullanimm

Bilgi: Biiro makinelerinin tiirlerini, amaglarini, iglevlerini ve mevzuatla iliskisini agiklar; biiro siireglerindeki
rollerini tanimlar.

Beceri: Biiro makinelerini kullanim amacina uygun bi¢gimde seger; belge liretme, diizenleme, giivenlik ile
nakit yonetimi siire¢lerinde dogru araglari kullanir.

Yetkinlik: Biiro makinelerini mevzuata uygun ve giivenli bigimde kullanir; bilgi giivenligi ve kurumsal
sorumluluk bilinci gelistirir; biiro yonetiminde kalite ve siirekliligi destekler.

9 Akilh Ofis Teknolojileri: Kavramlar, Bilesenler ve Calisma Mantig1

Bilgi: Akill ofis teknolojilerini, temel kavramlarini ve ¢alisma mantiklarin1 tanimlar; otomasyon, sensorler,
IoT ve dijital entegrasyon kavramlarini agiklar; akilli ofis bilesenlerini ayirt eder.

Beceri: Akilli ofis sistemlerinin temel bilesenlerini tanimlar; sistemlerin nasil ¢alistigini sema ve 6rneklerle
aciklar; farkli akilli ofis teknolojilerini karsilastirir.

Yetkinlik: Akilli ofis teknolojilerinin ofis yonetimindeki roliiniin farkinda olur; teknolojik altyapinin dogru
planlanmasinin dnemini kavrar.

10 Akalli Ofis Teknolojilerinin Kullanimi, Verimlilik ve Kurumsal Etkileri

Bilgi: Akill ofis sistemlerinin kullanim alanlarini, sagladig: faydalar1 ve biiro yonetimiyle iligkisini agiklar.

Beceri: Akill ofis sistemlerini verimlilik, enerji tasarrufu ve ¢alisan konforu agisindan analiz eder; biiro
yonetimi siirecleriyle iligkilendirerek degerlendirir.

Yetkinlik: Akilli ofis teknolojilerinin kurumsal performansa etkisini yorumlar; dijital doniigiim siirecine
uyum saglar; giivenli, planli ve siirdiiriilebilir teknoloji kullanimi bilinci geligtirir.

11. Teknolojik Yeni Kavramlar

Bilgi: Giincel biligim kavramlarini tanimlar; bu teknolojilerin temel 6zelliklerini ve bilesenlerini agiklar;
teknolojiler arast iligkileri kavrar.

Beceri: Giincel teknolojilerin kullanim alanlarini analiz eder; farkli sektorlerdeki uygulama &rneklerini
degerlendirir ve dijital doniisiim siire¢lerini yorumlar.

Yetkinlik: Teknolojik gelismeleri elestirel bakis agisiyla degerlendirir; giivenlik, etik ve gizlilik boyutlarini
dikkate alir; siirekli 6grenme ve uyum yetkinligi gelistirir.

12. Bagimlilik ve Teknoloji Bagimlilig:

Bilgi: Bagimlilik ve teknoloji bagimliligi kavramlarini, tiirlerini, belirtilerini ve etkilerini tanimlar.

Beceri: Teknoloji bagimliliginin bireysel ve sosyal sonug¢larini analiz eder; 6nleme ve bilingli kullanim
stratejilerini degerlendirir.

Yetkinlik: Teknolojiyi dengeli ve kontrollii kullanma bilinci gelistirir; akademik ve mesleki yagamda
saglikli dijital aligkanliklar kazanir.

13. Teknoloji Bagimhihg: Tiirleri

Bilgi: Teknoloji bagimlilig: tiirlerini ve her tiiriin temel 6zelliklerini tanimlar.

Beceri: Bagimlilik tiirlerinin bireysel, akademik ve sosyal etkilerini 6rneklerle analiz eder; saglikli dijital
aliskanlik gelistirme yollarini uygular.

Yetkinlik: Dijital ortamda 6z denetim ve sinir koyma bilinci gelistirir; teknolojiyi amagh ve bilingli
kullanir.

14. Saghkh ve Giivenli Teknoloji Kullanim

Bilgi: Saglikli teknoloji kullanimui ve giivenli teknoloji kullanimu ilkelerini bilir.

Beceri: Giinlikk yasamda ergonomik ve giivenli teknoloji kullanimini uygular; dijital riskleri tanir ve gerekli
onlemleri alir.

54




Yetkinlik: Fiziksel, psikolojik ve dijital sagligi koruyacak davranislar gelistirir; sorumlu ve siirdiiriilebilir
teknoloji kullanimi aligkanlig1 kazanir.

Hafta Tarih Ders Konulari Ilgili Program Yeterligi
1 2.02.2026 | Ders Izlencesi ve Teknoloji Kavrami PY7
2 0.02.2026 | Biiro Teknolojileri Kavrami PY7
3 16.02.2026 | Bilgisayar ve Kullanimi PY7
4 23.02.2026 | Giris Birimleri ve Kullanimi PY7
5 2.03.2026 | Cikis Birimleri ve Kullanimi1 PY7
6 0.03.2026 | Sistem, Depolama, letisim Birimleri ve Kullanini PY7
7 23.03.2026 | Ofis Makine, Cihazlar1 ve Kullanimi PY7
8 30.03.2026 | Biiro Makinalari, Cihazlar1 ve Kullanimi PY7
Ara 6.04.2026 Ara Siav
Smav
9 13.04.2026 Akilli Ofis Tek?OIOJllerlz Kavramlar, Bilesenler ve PY7
Caligma Mantig1
10 20.04.2026 Akilli Ofis Te_kno_loplerlnm Kullanimi, Verimlilik ve | PY7
Kurumsal Etkileri
11 27.04.2026 | Teknolojik Yeni Kavramlar PY7
12 4.05.2026 | Bagimlilik ve Teknoloji Bagimlilig1 PY7
13 11.05.2026 | Teknoloji Bagimliligi Tiirleri PY7
14 18.05.2026 | Saglikli ve Giivenli Teknoloji Kullanimi PY7
2.06.2026 | Donem Sonu Sinavi
17.06.2026 | Biitiinleme Sinavi
Bu dersin Degerlendirmesi 100 puan {izerinden yapilacaktir. Gegme notu 100 puan tizerinden
60’tir. Gegme notu hesaplanirken, donem i¢i degerlendirmesinin %40, Dénem Sonu
degerlendirmesinin %60 alinacaktir.
Donem ici degerlendirmesinde bir “ara sinav”’, donem sonu degerlendirmesinde ise “dénem sonu
smav1” yapilacaktir.
Dénem ici ara sinavr: Tlk sekiz haftalik konulardan 20 soru ¢oktan se¢meli test sinav seklinde
Degerlendirme olacaktir.

Dénem sonu sinavi: 11k 8 haftalik (ara siavi) konulardan, 6 soru ve ara smavi sonrasindaki yani
son 6 haftaki konularindan 14 soru olmak iizere toplam 20 soru ¢oktan segmeli test sinavi
seklinde olacaktir.

Sinav sorulari, dersin konu kazanimlarina gore; ders kaynaklari, ders notlari, ders sunumlari, ders
ici uygulamalari, 6grenci ¢aligma sorulari esas alinarak hazirlanacaktir.

Ornek Sorular

1. (Bilgi) Bilgi kavrami agsagidakilerden hangisiyle en dogru sekilde tanimlanir?

A) Ham ve islenmemis gercekler

B) Yalnizca sayisal ifadeler

C) Islenmis, anlamlandirilmis ve yorumlanmus veriler
D) Sadece yazili belgeler

E) Tek basina karar vermeye yeterli semboller

2. (Bilgi) Bilgisayarin temel ¢aligma mantig1 agagidaki segeneklerin hangisinde dogru sirayla
verilmigtir?

A) Islem — Girdi — Cikt1 — Depolama — Tletisim
B) Girdi — Depolama — islem — Cikt1 — iletisim
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C) Girdi — Cikt1 — Islem — Depolama — Iletigim
D) Girdi — Islem — Depolama — Cikt1 — Iletisim
E) Depolama — Girdi — Islem — Iletisim — Cikt1

3. (Bilgi)Asagidakilerden hangisi giris birimi olarak kullanilir?

A) Yazici

B) Klavye

C) Hoparlor

D) Projeksiyon cihazi
E) Plotter

4. (Beceri) Bir sunumun kalabalik bir ortama gorsel olarak aktarilmasinda en uygun ¢ikis birimi
asagidakilerden hangisidir?

A) Tarayici

B) Yazici

C) Hoparlor

D) Klavye

E) Projeksiyon cihazi

5. (Bilgi) Bilgisayarda tiim donanim bilesenlerinin birbirleriyle iletisimini saglayan temel parca
asagidakilerden hangisidir?

A) Anakart

B) Sabit disk
C) RAM

D) Gii¢ kaynag1
E) Ekran kart1

6. (Bilgi) Asagidakilerden hangisi ofis makinelerinin belge ¢ogaltma amaciyla kullanimina
ornektir?

A) Projeksiyon — sunum
B) Tarayici — dijital arsivleme
C) Faks — iletigim
D) Fotokopi makinesi — ¢ogaltma
E) Yazic1 — veri depolama

7. (Yetkinlik) Ofis makinelerinin giivenli ve verimli kullanimina iliskin asagidakilerden hangisi
dogru bir yaklasimdir?

A) Enerji tasarrufu ayarlarini kapatmak

B) Cihazlari siirekli agik birakmak

C) Kullanim talimatlarina ve giivenlik kurallarina uymak
D) Yetkisiz kigilerin cihazlar1 kullanmasina izin vermek
E) Bakim gereksinimlerini goz ard1 etmek

8. (Bilgi) Asagidakilerden hangisi biiro makineleri kapsaminda degerlendirilir?

A) Akilli telefon

B) Evrak imha makinesi
C) Tablet bilgisayar

D) Akilli saat

E) Dijjital fotograf makinesi

9. (Bilgi) Akilli ofis teknolojilerinin temelini olusturan ve cihazlarin birbiriyle iletisim kurmasim
saglayan yap1 asagidakilerden hangisidir?

A) Nesnelerin Interneti (IoT)

56




B) Ofis yazilimlar1

C) Fiziksel arsiv sistemi
D) Donanim siiriictileri
E) Standart dosya plam

10. (Yetkinlik) Akilli ofis teknolojilerinin biiro yonetimine sagladigi en énemli katki
asagidakilerden hangisidir?

A) Kagit kullanimimi tamamen ortadan kaldirmak

B) Sadece ¢alisan konforunu artirmak

C) Donanim maliyetlerini artirmak

D) Ofis alanin kii¢iiltmek

E) Verimlilik, enerji tasarrufu ve kurumsal performansi artirmak

11. (Bilgi)Asagidakilerden hangisi giincel bilisim teknolojileri arasinda yer alir?

A) Yapay zeka

B) Mekanik daktilo

C) Karbon kagidi

D) Manuel arsiv sistemi
E) Analog faks

12. (Beceri)Teknoloji bagimliliginin birey iizerindeki olumsuz etkilerinin azaltilmasinda
asagidakilerden hangisi en etkili yaklasimdir?

A) Teknolojiyi tamamen yasaklamak

B) Bilingli ve kontrollii teknoloji kullanimini saglamak
C) Teknolojiyi yalnizca eglence amaglh kullanmak

D) Dijital araglar1 sinirsiz kullanmak

E) Sosyal medyay1 tesvik etmek

13. (Bilgi) Asagidakilerden hangisi teknoloji bagimlilig tiirleri arasinda yer alir?

A) Kitap okuma bagimliligi
B) Spor bagimliligi

C) Calisma bagimlilig

D) Aligveris bagimlilig

E) Dijital oyun bagimlilig1

14. (Yetkinlik) Saglikli ve giivenli teknoloji kullanimina yonelik asagidaki davraniglardan
hangisi dogrudur?

A) Uzun siire ekran karsisinda mola vermeden ¢aligsmak
B) Ergonomik olmayan oturma diizeni kullanmak

C) Giivenlik giincellemelerini ihmal etmek

D) Ergonomik caligma ortami olusturmak ve mola vermek
E) Sifreleri baskalariyla paylagmak

Cevap Anahtan

1-C, 2-D, 3-B, 4-E, 5-A, 6-D, 7-C, 8-B, 9-A, 10-E, 11-A, 12-B, 13-E, 14-D
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Yazar/Editor:
Biirolarda Teknoloji Kullanim

4 Halil ibrahim Biilbiil,
BUROLARDA
= TEKNOLOJI _Biirolarda Teknoloji Kullanimi (Hasan Tutar)
KULLANIMI
=T oo, Teknoloji kullanimi1 Ders Notlari

Pamursn Gutae

Ogr. Gor. Mehmet AYKAC

Kaynak Kitap

KULLANIMI

Windows Isletim sistemi Kullanma Kilavuzu

Bilgisayar Caligma ortami kilavuzu

Yetiskin Teknoloji bagimlig1 kilavuzu

Ekranli Araglarla Calismalarda Is Saglig1 Ve Giivenligi Rehberi
Sosyal medya kullanim kilavuzu

Diziistii bilgisayar kullanim kilavuzu

Masaiistii bilgisayar kullanim kilavuzu

Yardime1 Kaynaklar ve
Okuma Listesi
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https://www.seckin.com.tr/yazar/halil-ibrahim-bulbul-yazar-384213579
https://www.hepsiburada.com/nobelakademikyayincilik

4. Yariyll Ders Planlan
BYP-222MESLEK ETIGi

Ogretim Uyesi Ogr. Gor. Mehmet AYKAC
Oda Numarasi 127

Ofis Saatleri Persembe 13:00 — 17:00
E-posta mehmetaykac@gmail.com

Ders Zamani

Carsamba, 10:15 — 12:00

Derslik

119

Dersin Amaci

Bu dersin amact; 6grencilerin etik ve mesleki etik kavramlarini tanimalarini, temel
etik ilke ve degerleri kavramalarini ve 6zellikle Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligt
meslek alaninda etik ilkelere uygun davranma bilinci kazanmalarini saglamaktir. Ders
kapsaminda dgrencilerin etik sorunlar ve etik ikilemler karsisinda dogru karar
verebilme, kamu yararini gozetme ve mesleki sorumluluklarini etik kurallar
cergevesinde yerine getirebilme yetkinligi kazanmalar1 amaglanmaktadir.

Konu ve llgili
Kazanimlar

1. Etik Kavramm

Bilgi: Etik kavraminin tanimin1 ve kapsamimi agiklar.

Beceri: Etik kavramini giinliik ve mesleki yasam 6rnekleriyle iligkilendirir.

Yetkinlik: Etik davranigin mesleki yasam i¢in 6neminin farkinda olur.

2. Etik Tiirleri

Bilgi: Bireysel, mesleki, toplumsal ve kurumsal etik tiirlerini tanimlar.

Beceri: Farkli etik tiirlerini 6rnek olaylar {izerinden ayirt eder.

Yetkinlik: Kargilagilan durumlara uygun etik yaklasimi segme bilinci gelistirir.

3. Mesleki Etik Kavramm

Bilgi: Mesleki etik kavramin ve amaglarini agiklar.

Beceri: Mesleki etik kurallarini galigma yagamina uyarlamaya yonelik degerlendirme
yapar.

Yetkinlik: Meslegini etik sorumluluk bilinciyle yiiriitme tutumu gelistirir.

4. Adalet ve Diiriistliik ilkesi

Bilgi: Adalet ve diirtistliik ilkelerinin anlamimi agiklar.

Beceri: Adil ve diiriist davramislar etik dis1 davraniglardan ayirt eder.

Yetkinlik: Mesleki uygulamalarda adil ve diiriist davranma sorumlulugu gosterir.

5. Sorumluluk ve Hesap Verebilirlik ilkesi

Bilgi: Sorumluluk ve hesap verebilirlik kavramlarini tanimlar.

Beceri: Gorev ve yetkiler ¢ercevesinde sorumluluk gerektiren durumlari analiz eder.

Yetkinlik: Ustlendigi gorevlerin sonuglarini sahiplenme bilinci gelistirir.

6. Gizlilik ve Seffaflik flkesi

Bilgi: Gizlilik ve seffaflik ilkelerinin kapsamimi agiklar.
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Beceri: Gizli bilgilerin korunmasi gereken durumlari belirler.

Yetkinlik: Bilgi giivenligi ve etik gizlilik bilinciyle hareket eder.

7. Saygi ve Nezaket ilkesi

Bilgi: Saygi ve nezaket ilkelerinin mesleki iliskilerdeki yerini agiklar.

Beceri: Etik iletisim kurallarin1 mesleki ortamlarda uygular.

Yetkinlik: Is iliskilerinde saygili, nezaketli ve yapici tutum sergiler.

8. Kamu Yarari ilkesi

Bilgi: Kamu yarari ilkesinin anlamini ve 6nemini agiklar.

Beceri: Kisisel ¢ikar ile kamu yarar1 arasindaki farki degerlendirir.

Yetkinlik: Karar ve uygulamalarda kamu yararimi gdzetme bilinci gelistirir.

9. Mesleki Yetkinlik ilkesi

Bilgi: Mesleki yetkinlik ilkesini ve sinirlarini tanimlar.

Beceri: Kendi mesleki yeterlilik diizeyini degerlendirebilir.

Yetkinlik: Yetkinlik sinirlari iginde gérev alma sorumlulugu gosterir.

10. Etik Deger — Etik ilke — Etik Kural — Etik Davrams iliskisi

Bilgi: Etik deger, ilke, kural ve davranig kavramlarini agiklar.

Beceri: Bu kavramlar arasindaki iliskiyi 6rneklerle analiz eder.

Yetkinlik: Etik karar alma siirecinde bu iligkiyi dikkate alir.

11. Etik Sorun, Etik Sapma, Etik Yozlasma, Etik ikilem

Bilgi: Etik sorun, sapma, yozlagma ve ikilem kavramlarini tanimlar.

Beceri: Etik ikilemleri ve etik dis1 davranislari analiz eder.

Yetkinlik: Etik sorunlar karsisinda dogru tutum gelistirme bilinci kazanir.

12. Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlhigr Meslek Etigi

Bilgi: Biiro yonetimi ve yonetici asistanligina 6zgii etik ilkeleri agiklar.

Beceri: Meslek alanina 6zgii etik sorunlar1 degerlendirebilir.

Yetkinlik: Meslegini etik kurallara uygun bigimde yiiriitme tutumu gelistirir.

13. Kamu Gorevlileri Etik Rehberi

Bilgi: Kamu gorevlileri etik rehberinin amacini ve kapsamini agiklar.

Beceri: Rehberde yer alan etik ilkeleri 6rnek durumlara uygular.

Yetkinlik: Kamu hizmetinde etik davranis bilinci gelistirir.

14. Kamu Gérevlileri Etik Ilkeleri Yonetmeligi

Bilgi: Yonetmeligin temel hitkiimlerini ve etik ilkelerini agiklar.

Beceri: Yonetmelik hitkkiimlerine aykirt davramislari tespit eder.

Yetkinlik: Mevzuata uygun etik davranma sorumlulugu kazanir.

15. Kamu Gorevlileri Etik Sozlesmesi
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Bilgi: Etik sdzlesmenin igerigini ve amacim agiklar.

Beceri: Etik sozlesme hiikiimlerini mesleki davraniglara uyarlayabilir.

Yetkinlik: Etik taahhiit bilinciyle mesleki sorumluluk iistlenir.

Hafta-Tarih Ders Konular: gl Pro-g‘r .am
Yeterligi
1 2.02.2026|Ders izlencesi ve Etik Kavrami PY9
2 9.02.2026|Etik Tiirleri PY9
3 16.02.2026|Mesleki Etik Kavrami PY9
4 23.02.2026|Adalet ve Diiriistliik Tlkesi PY9
5 2.03.2026{Sorumluluk ve Hesap Verebilirlik Ilkesi PY9
6 9.03.2026|Gizlilik ve Seffaflik ilkesi PY9
7 23.03.2026|Sayg1 ve Nezaket ilkesi PY9
8 30.03.2026|Kamu Yarari Ilkesi ve Mesleki Yeterlilik lkesi PY9
6.04.2026|Ara Smav PY9
9 13.04.2026|Etik Deger — ilke — Kural — Davranis iliskisi PY9
10 20.04.2026 |Etik Sorun, Etik Sapma, Etik Yozlasma, Etik Ikilem PY9
11 27.04.2026 |Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Meslek Etigi PY9
12 4.05.2026|Kamu Gorevlileri Etik Rehberi PY9
13 11.05.2026|Kamu Gérevlileri Etik ilkeleri Yonetmeligi ve Etik Sézlesmesi PY9
14 18.05.2026|Kamu Gorevlileri Etik S6zlesmesi PY9
2.06.2026|Dénem Sonu Sinavi
17.06.2026 |Biitiinleme Siavi
Bu dersin Degerlendirmesi 100 puan {izerinden yapilacaktir. Ge¢me notu 100 puan
tizerinden 60°tir. Gegme notu hesaplanirken, donem i¢i degerlendirmesinin %40,
Degerlendirme Donem Sonu degerlendirmesinin %60 alinacaktir.

Donem i¢i degerlendirmesinde bir “ara sinav”’, donem sonu degerlendirmesinde ise
“donem sonu sinavi” yapilacaktir.

Ornek Sorular

1. Etik Kavramm

Etik kavrami asagidakilerden hangisini ifade eder?

A) Yalnizca yasal kurallar biitiiniini

B) Kisisel ¢ikarlar1 esas alan davraniglari

C) Dogru ve yanlis davranislara iliskin deger ve ilkeleri
D) Kurum ig¢i yazili talimatlart

E) Toplumsal gelenekleri

2. Etik Tiirleri

Asagidakilerden hangisi etik tiirlerinden biri degildir?
A) Bireysel etik

B) Mesleki etik

C) Toplumsal etik
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D) Teknik etik
E) Kurumsal etik

3. Mesleki Etik Kavramm

Mesleki etik kavrami asagidakilerden hangisini ifade eder?

A) Mesleki yeterlilik belgelerini

B) Mesleklerin yasal sorumluluklarini

C) Meslek mensuplarinin uymasi gereken ahlaki ilke ve kurallar
D) Is tanimlarimni

E) Kurum igi disiplin cezalarim

4. Adalet ve Diiriistliik Ilkesi

Adalet ve diiriistliik ilkesi asagidakilerden hangisini gerektirir?
A) Kigsisel iligkileri 6n planda tutmay1

B) Tarafsiz ve dogru davranmay1

C) Sonuca gore karar vermeyi

D) Ustlerin taleplerini sorgusuz kabul etmeyi

E) Gizli bilgileri paylagmay1

5. Sorumluluk ve Hesap Verebilirlik ilkesi

Hesap verebilirlik ilkesi asagidakilerden hangisiyle en dogru sekilde agiklanir?
A) Yetkilerin sinirsiz kullanilmasi

B) Yapilan is ve islemlerin gerekgesini agiklayabilme

C) Gorevlerin baskasina devredilmesi

D) Hiyerarsik yapinin korunmasi

E) Yazili belgelerin saklanmasi

6. Gizlilik ve Seffaflik ilkesi

Asagidakilerden hangisi gizlilik ilkesine aykiri bir davranigtir?
A) Kisisel verilerin korunmast
B) Yetkisiz erisimin engellenmesi

C) Gizli bilgilerin ilgisiz kisilerle paylasilmasi
D) Bilgi giivenligi 6nlemlerinin alinmasi
E) Yetkilendirme yapilmasi

7. Saygi ve Nezaket ilkesi

Saygi ve nezaket ilkesi 6zellikle asagidakilerden hangisiyle iliskilidir?
A) Teknik yeterlilik

B) Etik iletisim ve insan iligkileri

C) Mevzuat bilgisi

D) Performans degerlendirme

E) Kurumsal hiyerarsi

8. Kamu Yaran ilkesi

Kamu yarari ilkesi agagidakilerden hangisini esas alir?
A) Kisisel ¢ikar

B) Kurumsal kazanci

C) Toplumun genel ¢ikarimi

D) Bireysel tercihi

E) Ozel menfaati

9. Mesleki Yetkinlik ilkesi

Mesleki yetkinlik ilkesi asagidakilerden hangisini gerektirir?
A) Her isi iistlenmeyi

B) Bilgi ve beceri sinirlari iginde gorev almayi

C) Yetki dis1 karar vermeyi
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D) Deneyimsiz alanlarda ¢aligmay1
E) Sorumlulugu devretmeyi

10. Etik Deger — flke — Kural — Davrams iliskisi

Asagidakilerden hangisi dogru bir siralamadir?

A) Etik kural — Etik deger — Etik davranis

B) Etik deger — Etik ilke — Etik kural — Etik davranis
C) Etik davranig — Etik ilke — Etik deger

D) Etik ilke — Etik davranig — Etik kural

E) Etik kural — Etik davranis — Etik deger

11. Etik Sorun, Etik Sapma, Etik Yozlasma, Etik ikilem

Bir kisinin iki etik ilke arasinda karar vermekte zorlanmasi asagidakilerden
hangisidir?

A) Etik sapma

B) Etik yozlagma

C) Etik ikilem

D) Etik kural ihlali

E) Disiplin sugu

12. Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanhg1 Meslek Etigi

Asagidakilerden hangisi bu meslek alaninda etik bir davranigtir?
A) Gizli yazigmalar1 paylagmak

B) Bilgi giivenligine dikkat etmek

C) Yetki agiminda bulunmak

D) Kisisel ¢ikar saglamak

E) Ayrimceilik yapmak

13. Kamu Gorevlileri Etik Rehberi

Kamu gorevlileri etik rehberinin temel amaci asagidakilerden hangisidir?
A) Disiplin cezalarini belirlemek

B) Etik davranig konusunda yol gostermek

C) Kurum i¢i hiyerarsiyi diizenlemek

D) Performans 6lgmek

E) Personel atamasi yapmak

14. Kamu Gorevlileri Etik ilkeleri Yonetmeligi

Bu yonetmelik asagidakilerden hangisini diizenler?
A) Ozliik haklarm

B) Maas ve izin iglemlerini

C) Kamu gorevlilerinin uymasi gereken etik ilkeleri
D) Kurum biitgesini

E) Hizmet ici egitimi

15. Kamu Gorevlileri Etik Sozlesmesi

Etik s6zlesmenin temel islevi agagidakilerden hangisidir?
A) Hukuki yaptirim uygulamak

B) Etik ilkelere uyma taahhiidii olusturmak

C) Disiplin cezas1 vermek

D) Gorev tanimi yapmak

E) Yetki devrini saglamak

Cevap Anahtan

1C, 2.0,3.C,4B,5.B,6.C,7.B,8.C,9.B,10.B,11.C, 12.B, 13.B, 14.C, 15.B

63




Kaynak Kitaplar

Prof. Dr. Mensure KOLCAK:

MESLEK
ETIGI

Tiim Alanlar igin
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Mesleki Etik Ders Notlari,

Ogr. Gor. Mehmet AYKAC

ﬁﬁﬂﬁuw Kamu Etik Rehberi ,

Dr. Mustafa Liitfi Sen

J Meslek Etigi;

Mensure KOLCAK

Yardimer Kaynaklar
ve Okuma Listesi

Kamu Yonetiminde
Etik Uygulamalan

Dr. Ogr. Uyesi Arza Vildinim
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Mesleki Etik;

Alperen SOKMEN, Serdar TARAKCIOGLU
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BY-2046 BILGISAYAR MUHASEBE YAZILIMLARI

Ogretim Eleman

Ogr. Gor. Ferhan ARSLAN

Oda Numarasi

143

Ofis Saatleri

Carsamba 13-15-17-00

E-Posta

ferhan.arslan@gop.edu.tr

Ders Zamam

Persembe 08-15-12-00

Derslik

Lab4

Dersin Amaci

Muhasebe derslerinde 6gretilen muhasebe konularinin bilgisayarda uygulamasint yapmak, 6grenciye
bilgisayarda muhasebe islemlerini yiiriitme becerisini kazandirmaktir.

Konu ve Tigili Kazanimlar

Ticari igletmelerde veri ve bilgi islemenin 6nemi, muhasebe bilgi sisteminde, ticari paket program
kullaniminin 6nemi

Ticari isletmelerde kullanilan belgeleri agiklayabilir.

On muhasebede kullanilan paket programlari genel hatlariyla aciklayabilir.

Mubhasebe sistemini genel hatlariyla agiklayabilir.
Tek diizen hesap planinda yer alan kayit sistemini agiklayabilir.

ETA paket programi hakkinda bilgi sahibi olur

Paket program uygulamalari- ETAV8 SQL paket programina genel bir bakis, Ana meniiniin islevleri, sirket
kurma

ETA paket programini bilgisayara kurabilir.

Program hakkinda bilgi sahibi olur.

Programda verilen 6zelliklere gore sirket kurma islemlerini yapabilir.

Eta stok modiilii

Stok kodlarina gore stok karti agabilir.

Stok kart1 ve hareket figlerinde degistirme iptal iglemlerini yapabilir.

Stok modiilii drnek uygulamalari

Stok modiilii ile ilgili klavye kisayollarini kullanabilir.

Stok karti muhasebe ile iliskili hesap tanimlamalarini yapabilir.

Stok kartt ve hareket fisi raporlarini alabilir..

Eta cari modiilii

Paket programda cari kart1 agabilir.

Cari fis secimi yapabilir.

Cari hareket fislerinde saha tanimlamalar yapabilir.

Cari modiilii 6rnek uygulamalari

Cari kart listeleri alabilir ve yazdirabilir.

Cari hareket figinde degisiklik ya da iptal islemini gerceklestirebilir.

Cari fis listelerini goriintiileyebilir.

Cari modiiliine ait raporlart alabilir.

Modiillerle ilgili monografiler

Stok modiiliine ait veri girisi yapip rapor sunabilir

Cari modiiliine ait veri girisi yapip rapor sunabilir.

Paket program kisa yollarini kullanabilir.

Eta siparis modiilii

Yeni siparis fisi agma islemlerini
Gergeklestirebilir.

Siparis figlerini kapama islemini gergeklestirebilir.

Siparis modiiliine ait raporlar alabilir.

Trsaliye modiilii

Irsaliyeleri faturalama islemini yapabilir.

Irsaliye raporlarini alip sunabilir.

Eta fatura modiilii

Tekli faturalandirma iglemini yapabilir.

Toplu faturalandirma islemini yapabilir.

Modiillerle ilgili monografiler 1

Siparis listelerini alabilir.

Siparig kalem listelerini alabilir.

Modiillerle ilgili monografiler 2

Stok raporlarini alabilir.

Hizmet raporlarini alabilir.

Paket raporlarini alabilir.

Modiillerle ilgili monografiler 2

Cari raporlar alabilir.

Siparis kargilama listelerini olusturabilir.
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Hafta-Tarih Ders Konular1 ilgili Program Yeterligi
1 2.02.2026 Tanigma, Ders Tanitim ve Bilgilendirme

3 16.02.2026 il;eé f;g%;?em‘/l:zil}fg?f;;n F;lTAVS SQL paket programina genel bir bakis, Ana PY5-PY8

4 23.02.2026 ETA Stok Modiilii PY7

5 2.03.2026 Stok Modiilii Ornek Uygulamalar1 PY7

6 9.03.2026 ETA Cari Modiilii PY7-PY8

7 23.03.2026 | Cari Modiilii Ornek Uygulamalari PY7-PY5-PY8
8 30.03.2026 | Modiillerle ilgili monografiler PY7-PY5-PY8
Ara Sinav 06.04.2026

9 13.04.2026 | ETA Siparis Modiilii PY7

10 20.04.2026 | irsaliye Modiilii PY5

11 27.04.2026 | ETA Fatura Modiilii PY7-PY8

12 4.05.2026 Modiillerle lgili Monografiler 1 PY7-PY8

13 11.05.2026 | Modiillerle ilgili Monografiler 2 PY8

14 18.05.2026 | Genel Tekrar PY7-PY11

Yariyil Sonu Sinavi2.06.2026

Biitiinleme Sinav117.06.2026

Degerlendirme

Bu dersin degerlendirmesi, kaynak kitaplar ve derste yiiriitiilen tartigmalar esas alinarak hazirlanacak olan goktan
segmeli ve agik uclu sorulardan olusan bir vize ve bir final araciligiyla yapilacaktir. Vizenin ortalamaya katkisi
% 40 finalinki ise % 60’tir. Gegme notu 100 iizerinden 60°tir.

Ornek Sorular

1. ETAVS8SQL‘de satis faturas: asagidakilerden yontemlerden hangisiyle diizenlenir? (10 Puan)

A)
B)
©)
D)

Fatura/ yeni fatura/satis faturasi
Fatura/ yeni fatura/alig faturasi
Trsaliye/ yeni fatura/sati faturast

Irsaliye/ yeni fatura/alis faturast

2. ETAVS8SQL‘de toplu faturalama islemi asagidaki yontemlerden hangisiyle yapilir?

A)
B)
©)
D)

Irsaliye/yeni irsaliye/tekli faturalama

Trsaliye/yeni irsaliye/toplu faturalama

Irsaliye /toplu faturalama

frsaliye /tekli faturalamaAsagidakilerden hangisi, sigortaciligin islevleri arasinda yer

almaz? (10 Puan)

3. Asagidakilerden hangisiyle miisteri ve saticilarin tammlandigi,bor¢ ve alacak hareketlerinin

izlendigi program modiiliidiir? (10 Puan)

Stok

Sirket bilgileri
Cek/Senet
Cari

Cevaplar

A)
B)
©)
D)

1-A

2-C

3-D
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Yazar/Editor: Bilgisayarli Muhasebe I — Il ETA:V.8-SQL Adem Yildirim
Sorumlu olunan Béliimler: 1-382. sayfa

SLOISAYAE MEHASEaE )
FTAvasg

Kaynak Kitap

Cigdem Ozkaya YILDIRIM, Hasan Ali YILDIRIM, ETA: V.8-SQL Bilgisayarli Muhasebe 1-2 (Meslek
Yiiksekokullar igin METEP e Gére Hazirlanmis), Detay Yayincilik, 1.Baski Ankara 20080gr.Gor. Ahmet
GOKGOZ, BILGISAYARLI MUHASEBE-ETA:V8 SQL, Segkin Yaymcilik, 1.Baski Nisan 2010

Yardimc1 Kaynaklar
ve Okuma Listesi
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BY-2044 ETKILI VE GUZEL KONUSMA

Ogretim Eleman

Ogr. Gor. Giiler UZUN

Oda Numarasi

227

Ofis Saatleri

Carsamba 13-15-17-00

E-Posta

guler.uzun@gop.edu.tr

Ders Zamam

Persembe 08-15-10-00

Derslik

139

Dersin Amaci

Bu dersin amaci, Tiirkgeyi giizel kullanma, fonetik diksiyon kavramlariin agilimini etkili bir sekilde
aktarmak. Kisinin hitabetini gliclendirmek.

Konu ve ilgili Kazanimlar

Nefes Egzersizleri

Nefes egzersizleri yaparak dogru nefes almay1 6grenir

Nefes egzersizleri ile diyaframi kullanabilir.

Dogru nefes sayesinde dogru sesler ¢ikarabilir.

Dil , Dudak, Cene Egzersizleri

Dil egzersizleri sayesinde dili daha esnek kullanabilir.

Cene egzersizleri sayesinde ¢eneyi daha etkili kullanabilir.

Harflerin dogru telaffuz edilmesine katki saglamig olur.

Ses Organlar1 Tanitimi ve Egzersizleri

Ses organlarini tanir.

Soluk alma ve soluk verme egzersizleri yaparak dogru nefes alir.

Nefes gelistirme egzersizleri yaparak dogru sesleri ¢ikarabilir.

Alfabede Yer Alan Harflerin Telaffuzu 1

Alfabede yer alan harfleri dogru telaffuz edebilir.

Harfleri dogru bogumlayabilir.

Harflerin hece i¢inde uzun yada kisa telaffuzlarmi bilir.

Alfabede Yer Alan Harflerin Telaffuzu 2

Unlii ve iinsiiz harflerin dogru sdylenislerini bilir.

Alfabede yer alan harfleri dogru telaffuz edebilir.

Alfabede yer alan harfleri dogru telaffuz edebilir.

Tekerleme Calismasi, Ornek Metin Uzerinde Telaffuz Calismasi 1

Tekerleme ¢aligmalariyla telaffuz hatalarini giderebilir.

Ornek metin caligmas: lizerinde edindigi teorik bilgileri uygulayabilir.

Ornek metin ¢aligmasi iizerinde edindigi teorik bilgileri uygulayabilir.

Tekerleme Calismasi, Ornek Metin Uzerinde Telaffuz Calismasi 2

Tekerleme ¢aligmalariyla telaffuz hatalarini giderebilir.

Ornek metin ¢aligmasi iizerinde edindigi teorik bilgileri uygulayabilir.

Telaffuzla ilgili hatalarini diizeltebilir.

Teorik bilgi ile pratigi birlestirebilir.

Galat-I Meshurlarin Ve Yanlis Telaffuz Edilen Kelimelerin Incelenmesi

Dogru bilinen yanls kullanimlari 6grenir.

Yaygin yanlis kullanilan deyimlerin dogru kullanimlarini &grenir

Yanlis telaffuz edilen kelimelerin dogru kullanimlarini 6grenir.

Dogru telaffuz 6rneklerini dinleyerek 6grenir.

Ses Kusurlar1 Ve Coziimleri

Ses kusurlar ve ¢oziimlerini dgrenir.

Ses kuvvetsizligini ortadan kaldirabilir.

Ses titrekligini ortadan kaldirabilir.

Vurgu Ve Durak Ile ilgili Caligmalar

Vurgu nedir 6grenir.

Konugmada monotonlugun dniine gegebilir.

Daha giiclii bir hitabete sahip olur.

Tonlama Ve Ile Ilgili Caligmalar

Tonlama nedir bilir.

Tonlama ¢aligmalariyla daha etkili konusabilir.

Konugmada duygu ve anlatimi gii¢lendirebilir.

Gruplar Halinde Ske¢ Caligmasi

Ornek diyalog metinleri sayesinde akic1 konusabilir.

Konugmada duygu ve anlatimi gii¢lendirebilir.

Konusmada duygu ve anlatimi gii¢lendirebilir.

Mikrofon Esliginde Ornek Metin Telaffuzlari

Teorik bilgiyi pratige dokebilir.

Teorik bilgiler 15181nda telaffuz hatalarimni tespit edebilir.

Mikrofon esliginde konusmada 6zgiiven kazanabilir.
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Hafta-Tarih Ders Konular1 ilgili Program Yeterligi
1 2.02.2026 Tanigma, Ders Tanitim ve Bilgilendirme PY4
2 9.02.2026 Nefes Egzersizleri PY4
3 16.02.2026 | Dil, Dudak, Cene Egzersizleri PY4
4 23.02.2026 Ses Organlar1 Tanitimi1 Ve Egzersizleri PY4
5 2.03.2026 Alfabede Yer Alan Harflerin Telaffuzu 1 PY4
6 9.03.2026 Alfabede Yer Alan Harflerin Telaffuzu 2 PY4
7 23.03.2026 | Tekerleme Caligmasi, Ornek Metin Uzerinde Telaffuz Caligmasi 1 PY4
8 30.03.2026 | Tekerleme Caligmasi, Ornek Metin Uzerinde Telaffuz Caligmasi 2 PY4
Ara Sinav 06.04.2026

9 13.04.2026 | Galat-I Meshurlarin Incelenmesi PY4
10 20.04.2026 | Ses Kusurlar1 Ve Coziimleri PY4
11 27.04.2026 | Vurgu lle lgili Calismalar PY4
12 4.05.2026 Tonlama ile Ilgili Caligmalar PY4
13 11.05.2026 | Gruplar Halinde Skeg¢ Calismasi PY4
14 18.05.2026 | Mikrofon Esliginde Ornek Metin Telaffuzlar: PY4

Yariyil Sonu Sinavi2.06.2026

Biitiinleme Sinav117.06.2026

Degerlendirme

Bu dersin degerlendirmesi, ilgili ders notlar1 ve kaynak kitaplar izlenerek derste anlatilanlar esas

alinarak hazirlanacak olan ¢oktan segmeli, bosluk doldurma, klasik, dogru-yanlis gibi farkli tiirlerde sorulardan
olusan bir vize, bir final ve ders igerisinde 6grenciye verilen uygulama &devlerinin dersin sorumlusu tarafindan
20 Puan iizerinden degerlendirilip final notuna yansitilmasi araciligiyla sonuglandirilacaktir. Ogrenciler Final
sinavinda 80 puan iizerinden degerlendirmeye tebi tutulacaklardir. Vizenin ortalamaya katkist % 40 finalinki ise
% 60’tir. Gegme notu 100 iizerinden 60’tir.

Ornek Sorular

1) (10 Puan)
Tiirkgede genellikle siddet vurgusu hangi hecede olur?

a) Ik b)Ugiincii c)Son d) ikinci

2) (10 Puan)
Kaln sesleri ince seslerden ayiran nitelige ne ad verilir?
a)  Yikseklik b)Siddet ¢)Tin1 d)Pes ses

3) (10 Puan)
Asagidaki kelimelerin telaffuzlarini yaziniz.
Hakem ")
Degil
Ayar
Aferin
Lanet > Her Kelime 1 Puan
Lakap
Zarar1
Miitevazi
Asik
Bakiye J

Cevaplar

1-c, (10 Puan)
2-a, (10 Puan)

3- Hakem (a Kisa)
Diil

Ayar (a Kisa)
Aaferin

Laanet (20 Puan)
Lakap (a Kisa)
Zarar ( a Kisa)
Aagik

Bakiye (a Kisa)

Kaynak Kitap

Diksiyon Ders Notlar1 , Giiller UZUN
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Niizhet Senbay, S6z ve Diksiyon Sanati, Yapi Kredi Yayinlari (2008)

NUZHET SENBAY
So=
Diksivon
Yardimc1 Kaynaklar S Gt

ve Okuma Listesi
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BY-2048 HALKLA ILISKILER

Ogretim Eleman

Ogr. Gor. Kamil ALACALI

Oda Numarasi

127

Ofis Saatleri

Sal1 13-15-17-00

E-Posta

kamil.alacali@gop.edu.tr

Ders Zamam

CARSAMBA 15:15-17:00

Derslik

139

Dersin Amaci

Halkla iliskiler alanina iligkin kavramlar aktarmak, halkla iliskiler ve tanitim ¢aligmalarnin isleyis bigimini
anlamak.

Konu ve Tigili Kazanimlar

Kavramsal Cerceve: Halkla iligkilerin tanimi ve genisleyen islevi

Halk ve iligki kavramini tanir.

Halkla iliskiler kavramini tanimlar.

Halkla iliskilerin dogusu ve etkileyen gevresel etkenleri 6grenir

Komsu dallarla olan iliskisini ve sinirlarini bilir.

Halkla liskilere benzer kavramlar

Tanima kavramini bilir

Insan iliskileri kavramini tanir

Pazarlama ve reklamcilik hakkinda bilgi sahibi olur

Halkla Iligkilerin Uygulama Alanlari

Halkla Iligkilerin farkli uygulama alanlarim 6grenir

Halkla iligkiler modelleri ve modellerin karakteristik ozellikleri

Basin ajans1 modelini ve uygulamalarini bilir

Kamuoyu bilgilendirme modelini uygulamalarini 6grenir.

Cift yonlii asimetrik halkla iliskiler ve uygulamalarini tanir

Cift yonlii simetrik halkla iligkiler ve miikkemmel halkla iliskiler kavramlarini ve uygulamalarini bilir.

Halkla iligkiler uzmanmn nitelikleri

Halkla iligkiler uzmaninin sahip olmasi gereken nitelikleri bilir.

Halkla iligkilerde ortam ve araglar

I¢ halkla Tliskilerde kullanilan araglari bilir.

Dis halkla iliskilerde kullanilan araglar bilir.

Halkla iliskilerin amaci ve ilkeleri

Halkla iligkilerin igletme ve toplum agisindan amacini 6grenir

Halkla iligkilerin temel ilkelerini 6grenir.

Halkla iligkiler uygulamalarinda hedef kitle

Ozel isletme ve kamu kurumlari igin hedef kitle kavramini tanir.

Hedef Kitle gruplar1 ve hedef kitle se¢imi hakkinda bilgi sahibi olur.

Hedef kitlelere ulagsmak i¢in gerekli eylem, iletisim plan1 hakkinda bilgi sahibi olur

Spesifik hedef kitlelere ulagmak igin gerekli alt yapiy1 hazirlar.

Halkla iliskiler siireci

Saglikl1 bir halkla iliskiler siireci yiiriitmek i¢in gerekli asamalar1 grenir

Aragtirma ve planlama siireci hakkinda bilgi sahibi olur

Uygulama ve degerlendirme siirecleri hakkinda bilgi sahibi olur.

Halkla liskiler uygulamalarinda sosyal sorumluluk

Sosyal sorumluluk kavramini tanir.

Sosyal sorumlulugun halkla iliskiler agisindan 6nemini bilir.

Giincel sosyal sorumluluk uygulamalarini 6grenir

Sosyal sorumluluk uygulamalarini spesifik hedef kitlelere gore farkli uygulamalar yapmay 6grenir

Halkla iligkiler ve iletisim

Iletisim kavramim 63renir

Tletisim kavramimin halkla iliskiler agisindan 6nemini bilir

Iletisim teknik ve yontemlerini bilir

Halkla iliskiler uygulamalarinda belli hedef kitlelere uygulanmasi gereken farkli iletisim teknik ve yontemleri
hakkinda bilgi sahibi olur

Dijital cagda halkla iligkiler

Dijital ve dijital ¢ag kavramlarini bilir.

E sosyal sorumluluk- E halkla iliskiler- kavramlarini 6grenir.

Online itibar yonetimi Sosyal medya, sosyal ag kavramlarimi bilir.

Kurum kimligi, Kurum imaji, kurumsal itibar

Kurum kimligini olusturan bilesenleri bilir.

Kurum imaj1 kavramini ve olusturan etmenleri bilir.

Kurumsal itibar ve kriterlerini bilir.

Ornek Halkla fliskiler Kampanyalari

Ornek uygulamalar hakkinda fikir sahibi olur.
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Hafta-Tarih Ders Konular1 ilgili Program Yeterligi
1 02/02 /2026 Kavramsal Cerceve: Halkla liskilerin tanim ve genisleyen islevi PY1-PY6

2 09/022026 | p,1kia fliskilere benzer kavramlar PY1-PY6

3 16/02/2026 | a1kl fliskilerin Uygulama Alanlar PY1-PY3-PY7

4 23022026 | oy iliskiler modelleri ve modellerin karakteristik dzellikleri PY2-PY4-PY6

5 02/03/2026 | H,1iia iliskiler uzmaninm nitelikleri PY1-PY6

6 09/03 /2026 | Halkla iligkilerde ortam ve araglar PY1-PY2

7 230312026 | prapa iligkilerin amact ve ilkeleri PY1

8 82;23'2 6 Halkla fligkiler uygulamalarmda hedef kitle PY1-PY2-PY4-PY6

Ara Sinav 4-12/04/2026

13/04 /2026

9 Halkla iliskiler siireci PY1-PY6

10 20/04 /2026 Halkla iligkiler uygulamalarinda sosyal sorumluluk PY1-PY6-PY7

1 2710412026 | p1a1kia fliskiler ve iletisim PY1-PY6

12 04/05 /2026 Dijital gagda halkla iliskiler EE‘PYZ'PY&PW'PYG'
13 11/05/2026 | papa Rigkiler siirec PY1-PY6

14 18/05/2026 Halkla fliskiler uygulamalarinda sosyal sorumluluk PY1-PY6-PY7

Yariyil Sonu Sinavi02-12 Haziran /2026

Biitiinleme Sinavi 17-25 Haziran 2026

Degerlendirme

Bu dersin degerlendirilmesi, kaynak kitaplar ve 6gretim gorevlisinin ders notlar1 esas alinarak hazirlanacak bir
vize ve bir final araciligtyla yapilacaktir. Vizenin ortalamaya katkis1 %40 finalinki ise %60’tir. Gegme notu 100
tizerinden 60’tir.

Ornek Sorular

1- asagidakilerden hangisi halkla iliskilere yakin kavramlardan degildir?
a)Tanima b)Insan Iligkileri ¢c)Lobicilik d)Reklameilik e)Tutundurma

2-  Isletmelerin kar elde etme yiikiimliiliiklerinin yan1 sira toplumdaki kisi ve kurumlara kars1 yiikiimlii
olma zorunluluklarini ifade eden kavram asagidakilerden hangisidir?.

a) Halkla iligkiler

b) Sosyal sorumluluk

c¢) Sponsorluk

d) Kurumsal iletisim

e) Propaganda

3-  Asagidakilerden hangisi Halkla iliskiler biriminin yapmasi gereken islerden degildir?.
a)  Hedef kitleye iliskin bilgi toplamak

b)  Plan ve program hazirlamak

¢) Biitge hazirlamak

d) Basin biilteni hazirlamak

e)  Sirkete iligkin bilgileri kimseyle paylasmamak

4-  Asagidakilerden hangisi isletmelerin birincil paydaslari arasinda degildir?
a)  Tiketiciler

b)  Tedarikgiler

c) Isletme rakipleri

d) Calisanlar

e) Isletme sahipleri

5-  Halkla iliskiler iirin degil erdem anlatmaktir. (D) - (YY)

6-  Asagidakilerden hangisi halkla iliskilerin 6zelliklerinden degildir?

a)  Bir yonetim islevidir.

b)  Biriletisim olgusudur.

¢)  Kurum ile resmi makamlarin iligkilerini diizenler.

d) Kurumun toplumla biitiinlesmesidir.

e) Isletmenin sosyal sorumluluk gercevesinde diizenledigi etkinliklerdir.

7-  Halkla iliskiler nedir? isletmeler igin neden 6nemlidir?
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l-e,2-b,3-c,4-c,5-D, 6-c *(Tim test sorular1 5 ‘er puandir.)

7- (Bu soru 25 puandir. Halkla iligkilerin tanimimi yapan 13 puan alacak, isletmeler i¢in Onemini
aciklayabilen 12 puan alacaktir. Her ikisinin de cevabini tam veren 25 puan alacaktir.Verilecek cevaplarda
Ogrencinin kendi ciimleleriyle 6zgiir ifade etmesi tesvik edildiginden 6zii ayni kalmakla birlikte farkli
tanimlara da puan verilecektir.) Halkla iliskiler bir isletmenin ya da bir kurumun iletisim kurmak amaciyla

Cevaplar yuriittiigi kamu yararini esas alan diizenli faaliyetlerdir. Baglant1 kurdugu kimselerin anlay1s, sempati ve
destegini elde etmek i¢in yaptigi siirekli ve orgiitlenmis bir yonetim fonksiyonudur. Kurum ve kisilerin itibar
yonetimidir. Halkla iliskiler hizmet verdigi hedef kitle ile daha etkili iletisim kurma ydntemidir.Markanin
6nem kazanmas: tiiketicinin etkisinin artmasi ve iletisimin pazarlama diisiinceleri lizerindeki etkilesimi bu
alanin 6nemini artirmustir.Firma tirettigi mal ve hizmetleri pazara kolayca sokabilir.daha kolaylikla finansal
destek saglar.

Isletme duyarli oldugu hedef kitlelerle saghkli uzun siireli iligkiler gelistirir.
’ Halkla iliskiler Nedir?, Filiz Balta Peltekoglu, BetaYayin Evi (2018)
SR Boliim 3 Sayfa:44-54;
LU Bolim 4 Sayfa:56-96;
Heding Bolim 5 Sayfa:98-103.
Kaynak Kitap Isletmelerde Halkla fliskiler, Prof.Dr.Zeyyat Sabuncuoglu,Alfa Aktuel(2010)
iSLETMELERDE Boliim 1 Sayfa:3-29;

QLU B5liim 2 Sayfa:49-64;
Boliim 3 Sayfa:71-77,
Boliim 4 Sayfa:81-99;
Boéliim 5 Sayfa:107-120;
Boliim 6 Sayfa:125-138;
Boliim 7 Sayfa:147-168.

Yardimci Kaynaklar Tiirkiyede Halkla iliskiler Uygulamalari,Arzu Cekirge Paksoy 1998-Halkla fliskiler; Ahmet Kalender-Mehmet

ve Okuma Listesi

Fidan 2011-
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BY-2084 OFiS UYGULAMALARI II

Ogretim Uyesi

Ogr. Gér. Mehmet AYKAC

Oda Numarasi

127

Ofis Saatleri Persembe 13:00 — 17:00
E-Posta mehmetaykac@gmail.com
Ders Zamani Carsamba 13:15 —15:00
Derslik 340 (Lab4)

Dersin Amaci

Bu dersin amaci, 6grencilere temel diizeyde Microsoft Excel ve Google Workspace (Gmail,
Drive, Dokiimanlar, E-Tablolar, Slaytlar, Formlar, Takvim ve Meet) uygulamalarini etkin
sekilde kullanma becerisi kazandirmaktir. Ogrenciler, veri girisi, diizenleme, analiz, sunum
hazirlama ve ¢evrim i¢i ig birligi siire¢lerini 6grenerek; is, egitim ve giinliik yasamlarinda
verimli dijital araclar kullanabilme yetkinligi kazanacaklardir.

Konu ve Tlgili
Kazanimlar

Dersin Izlencesi ve Tanitim

sliregleri ve kaynaklarini bilir.

Excel Arayiizii ve Yeni Calisma Kitabi

Excel arayiiziinii tanir (serit, hiicreler, formiil gubugu, ¢alisma sayfasi sekmeleri).

Yeni ¢aligma kitab1 olusturur, kaydeder ve agar.

Sayfa adi verir, sayfa ekler ve siler.

Hiicre, Satir ve Siitun Islemleri

Hiicre, satir ve siitunlara veri girer ve diizenler.

Hiicre ekleme, silme, tagima iglemlerini uygular.

Satir ve siitunlar1 genigletir, gizler ve siralar.

Hiicre Bicimlendirme

Sayi, tarih, yiizde, para birimi bigimlendirmelerini uygular.

Yazi tipi, renk, kenarlik ve hiicre dolgusu ayarlarini yapar.

Kosullu bigimlendirme kurallari olusturur.

Temel Formiiller ve Fonksiyonlar

Temel matematiksel islemleri yapar: toplama, ¢ikarma, ¢arpma, bolme.

Otomatik Toplam, ORTALAMA, MIN, MAKS gibi temel fonksiyonlari kullanir.

Formiil yazim kurallarina uyar ve hiicre referanslarini tanir.

Mantiksal Fonksiyonlar ve Veri Analizi

EGER, VE, VEYA gibi mantiksal fonksiyonlari uygular.

SIRALA, FILTRELE, OTOMATIK SUZGEC islevlerini kullanir.

Verileri gruplar, veri 6zetleme (toplam, ortalama vb.) yapar.

Grafik Olusturma ve Diizenleme

Verilere uygun grafik tiiriinii (siitun, pasta, ¢izgi vb.) seger ve olusturur.

Grafik bagliklari, eksenler ve veri etiketlerini diizenler.

Grafik stilleri ve renklerini degistirir.

Sayfa Yapisi ve Yazdirma Ayarlan

Sayfa diizeni, kenar bosluklari, baslik satirlar1 ayarlarini yapar.

Yazdirma alani belirler, 6nizleme yapar ve ¢iktiya hazirlar.

Sayfay1 PDF olarak kaydeder.

Calisma Kitab1 Koruma ve Veri Dogrulama

Hiicre ve sayfa koruma iglemleri uygular.

Sifre ile koruma ve salt okunur ayarlarini yapar.

Veri dogrulama kurallar1 belirler (say1 araligi, agilir liste vb.).

Google Workspace’e Giris
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Google Workspace kavramini tanimlar.

Google hesabi olusturur ve oturum acar.

Ana hizmetleri (Gmail, Drive, Dokiimanlar, E-Tablolar, Slaytlar, Takvim, Meet) siralar.

Gmail — E-posta Yonetimi

Gmail arayiiziinii tanir.

Yeni e-posta olusturur, dosya ekler, alicilar1 diizenler.

Gelen kutusunu diizenler, etiketler ve filtreler olusturur.

E-posta iletilerini arar, arsivler ve dnemli olarak isaretler.

Google Takvim — Zaman Yonetimi

Yeni etkinlik olusturur, davet gonderir.

Takvim paylasimi yapar ve hatirlatic ayarlar.

Haftalik, aylik ve giinliik goriinim modlarimi kullanir.

Google Meet entegrasyonu ile ¢evrim i¢i toplant1 planlar.

Google Drive — Bulut Depolama ve Paylasim

Dosya ve klasor olusturur, yiikler, tasir ve siler.

Paylasim izinlerini (gdriintiile, yorum yap, diizenle) uygular.

Ortak ¢alisma alani olusturur ve kullanir.

Drive igeriginde dosya aramasi yapar.

Google Dokiimanlar — Cevrim ici Kelime Islemci

Yeni belge olusturur, metin yazar ve bigimlendirir.

Tablo, resim, baglant1 ve yorum ekler.

Belgeyi ¢evrim i¢i olarak paylasir ve birlikte ¢alisir.

Yazim denetimi ve slirim ge¢misini kullanir.

Google E-Tablolar — Veri isleme

Yeni e-tablo olusturur ve veri girer.

Temel formiilleri (TOPLA, ORTALAMA, MAKS, MIN) kullanr.

Grafik olusturur ve bigimlendirir.

Hiicreleri bigimlendirir, siralar ve filtreler.

Google Slaytlar — Sunum Hazirlama

Yeni sunum dosyasi olusturur, slayt ekler ve diizenler.

Metin, gorsel, grafik, tablo ve baglanti ekler.

Tema, gegis ve animasyon uygular.

Sunum paylasir ve birlikte diizenleme yapar.

Google Form — Form Hazirlama

Yeni bir Google Form olusturur, baslik ve agiklama ekler.

Farkli soru tiirleri (kisa yanit, ¢coktan se¢gmeli, onay kutusu vb.) uygular.

Tema, gorsel ve bicimlendirme ayarlarini yapar.

Formu paylasir ve yanitlar toplar, gériintiiler ve disa aktarir.

Hafta | Tarih Ders Konular: gﬁileirll’igi)gram
1 2.02.2026 | Ders Izlencesi ve Ofis Programlari PY6
2 0.02.2026 | Excel Arayiizii ve Yeni Calisma Kitabi PY6
3 16.02.2026 | Hiicre, Satir ve Siitun Islemleri PY6
4 23.02.2026 | Hiicre Bigimlendirme PY6
5 2.03.2026 | Temel Formiiller ve Fonksiyonlar PY6
6 9.03.2026 | Mantiksal Fonksiyonlar ve Veri Analizi PY6
7 23.03.2026 | Grafik Olusturma ve Diizenleme PY6
8 30.03.2026 | Sayfa Yapisi, Yazdirma, Koruma ve Dogrulama PY6
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Smav 6.04.2026 | I8 Ara Sinav Haftasi
9 13.04.2026 | Google Workspace’e Giris PY6
10 20.04.2026 | Google Drive ve Google Dokiimanlar PY6
11 27.04.2026 | Gmail ve Google Takvim PY6
12 4.05.2026 | Google Slaytlar — Sunum Hazirlama PY6
13 11.05.2026 | Google Form — Form Olusturma ve Yayinlama PY6
14 18.05.2026 | Google Form — Form Olusturma ve Yayinlama PY6
Smav 2.06.2026 | & Dénem Sonu Smawvi
Sinav 17.06.2026 | L/ Biitiinleme Sinavi

Bu dersin Degerlendirmesi 100 puan tizerinden yapilacaktir.

Gegme notu 100 puan iizerinden 60 tir.

Gegme notu hesaplanirken, donem ig¢i degerlendirmesinin %40,

Donem Sonu degerlendirmesinin %60 alinacaktir.

Doénem i¢i degerlendirmesinde bir “ara sinav”’, donem sonu degerlendirmesinde ise bir

“donem sonu sinavi” yapilacaktir.

Dénem lci

o  Degerlendirme: 1 tane ara simav (vize) yapilacak.
Degerlendirme e  Sinav konu kapsami: Dersin 1- 8 hafta arasindaki konular

e Sinav sekli: Coktan se¢meli test - 20 soru X 5 puan
e Sinavin gecme notuna katkist: %40

Doénem Sonu

e Degerlendirme: 1 tane Donem sonu (final) sinavi yapilacak.
o Sinav konu kapsamu: Dersin 1-14 hafta arasindaki konular
e  Swnav sekli: Coktan segmeli test - 20 soru x 5 puan

o Sinavin ge¢cme notuna katkist. %60

Ornek Sorular

EXCEL Konu Kazanimlarina Gore Test Sorulari

1. Asagidakilerden hangisi Excel arayiiziinde yer alan bir bilesen degildir?
A) Serit

B) Hiicre

C) Formiil Cubugu

D) Sekmeler

E) Zamanlayic1

2. Excel’de yeni bir sayfa eklemek icin hangi sekme kullanilir?
A) Girisg

B) Ekle

C) Gortiniim

D) Sayfa Diizeni

E) Veri

3. Al hiicresindeki veriyi C3 hiicresine tasimak icin hangi islem uygulanmahdir?
A) Kopyala — Yapistir

B) Kes — Yapistir

C) Sil — Yapistir

D) Tas1 — Bigimlendir

E) Tas1 — Kopyala

4. Asagidakilerden hangisi Excel’de hiicre bicimlendirme se¢eneklerinden biri
degildir?

A) Yazi tipi

B) Hiicre dolgu rengi

C) Kenarlik

D) Slayt gegisi

E) Say1 bi¢imi

5. =ORTALAMA(A1:A5) fonksiyonu ne yapar?
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A) Al ile A5 arasindaki hiicreleri siralar
B) En yiiksek degeri bulur

C) Toplamini alir

D) Ortalama degeri hesaplar

E) En diistik degeri gosterir

6. Asagidaki fonksiyonlardan hangisi mantiksal fonksiyondur?
A) MAKS

B) MIN

C) TOPLA

D) EGER

E) CARPIM

7. Excel’de verilerin filtrelenmesi icin hangi sekme kullanilir?
A) Sayfa Diizeni

B) Goriiniim

C) Veri

D) Big¢im

E) Gbzden Gegir

8. Grafik bashgi, eksen ve veri etiketleri hangi arac ile diizenlenir?
A) Ekle

B) Grafik Araglar1

C) Gozden Gegir

D) Dosya

E) Sayfa Diizeni

9. Excel’de yazdirilacak alan1 belirlemek icin asagidaki adimlardan hangisi
izlenmelidir?

A) Sayfa Diizeni — Yazdirma Alan1 Ayarla

B) Giris — Bi¢im

C) Goriiniim — Bol

D) Ekle — Sayfa Yapisi

E) Veri — Yazdir

10. Asagidakilerden hangisi veri dogrulama islemine 6rnektir?
A) Grafik olusturma

B) Yazi tipi degistirme

C) Agilir liste olusturma

D) Siralama

E) Sayfa koruma

Google Workspace Konu Kazamimlarina Gore Test Sorulari

11. Asagidakilerden hangisi Google Workspace hizmetlerinden biri degildir?
A) Gmail

B) E-Tablolar

C) Notion

D) Slaytlar

E) Takvim

12. Gmail arayiiziinde “etiket”lerin amaci nedir?
A) Gelen kutusunu silmek

B) E-postalari bigimlendirmek

C) E-postalar1 kategorilere ayirmak

D) E-posta gondermek

E) Takvim etkinligi olugturmak

13. Google Takvim’de haftalik goriiniim hangi avantaji saglar?
A) Belge paylagimi
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B) Haftalik gorevlerin detayli takibi
C) Mail argivleme

D) Dosya yiikleme

E) Grafik diizenleme

14. Asagidakilerden hangisi Google Drive’da dosya paylasim izinlerinden biri
degildir?

A) Goriintiileyebilir

B) Yorum yapabilir

C) Diizenleyebilir

D) Kopyalayamaz

E) Paylagabilir

15. Google Dokiimanlar'da yorum 6zelligi ne ise yarar?
A) Belgeyi PDF yapar

B) Ortak ¢alisma sirasinda geri bildirim saglar

C) Hiicreleri bi¢imlendirir

D) Siirlim ge¢misini siler

E) Yazim denetimini kapatir

16. Google E-Tablolar’da =MAKS(B2:B10) fonksiyonu hangi islevi yapar?
A) Ortalama degeri verir

B) En diisiik degeri verir

C) En yiiksek degeri verir

D) Tiim hiicreleri bigimlendirir

E) Tarih bi¢imi uygular

17. Asagidakilerden hangisi Google Slaytlar’da sunum paylasim icin gerekli
degildir?

A) Sunumu agmak

B) Paylas diigmesine tiklamak

C) Paylasilacak kisinin e-postasini girmek

D) Google Form baglantisi eklemek

E) izin diizeyini belirlemek

18. Google Slaytlar’da gecis efekti ne ise yarar?
A) E-Tabloda formiil uygular

B) Sunum dosyasini yedekler

C) Slaytlar aras1 gorsel gecis saglar

D) Slaytlart siler

E) Yorumlar temizler

19. Google Form’da ¢oktan se¢meli soru tiirii ne ise yarar?
A) Yalnizca kisa yanitlart alir

B) Tek bir segenek segilmesini saglar

C) Birden ¢ok segenek seg¢ilmesini saglar

D) Anket formunu kapatir

E) Dosya yiiklemesi saglar

20. Google Form yamitlar: nasil disa aktarilir?
A) Gmail ile gonderilir

B) Slaytlara kopyalanir

C) E-Tabloya aktarilir

D) Drive’a silinir

E) PDF’e ¢gevrilir

Cevap Anahtan

1E, 2B,3B,4D,5D,6.D,7C,8.B,9A,10.C, 11.C, 12.C, 13.B, 14.D, 15.B, 16.C,
17.D, 18.C, 19.B, 20.C
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Ofis Programlar1 Ders Notlari— Ogr.
Gor. Mehmet AYKAC

Kaynak Kitap
Ofis 365 egitim Yaynlari
Yazari: Microsoft

Bilgi teknolojileri ve Internetin bilingli giivenli kullanim1
Yardimer Kaynaklar | Sosyal medya kullanim kilavuzu

ve Okuma Listesi Diziistii bilgisayar kullanim kilavuzu

Masaiistii bilgisayar kullanim kilavuzu
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BY-2090 HIZLI YAZMA VE OKUMA TEKNIKLERI

Ogretim Elemam

Ogr. Gor. Omer EROL

Oda Numarasi

226

Ofis Saatleri

Carsamba 13:15-17:00

E-Posta

omer.erol@gop.edu.tr

Ders Zamani

Persembe 15:15-17:00

Derslik

237

Dersin Amaci

Hizli okuma ve yazma teknikleri ile ilgili faaliyetlerinin olusturulmasi amaglanir.

Konu ve Tigili Kazanimlar

Dersin tanitimi: Icerigi, dnemi, kural ve gerekleri.

Temel kavramlar1 tanimlayabilir.

Temel kavramlarin bilinmesinin neden gerekli oldugunu kavrar.

Hizli okuma ve yazma bilinci ortaya ¢ikar.

Hizli okuma ve yazma ile, ilgili kavramlar.

Belleme cergevesi ifadeleri kavramstir.

Hatirlama ¢aligmasi anlagilmigtir.

Bilgiyi sistemli tekrar1 anlasilmstir,

Hizli okuma ve yazma kavramustir.

Hizli okuma ve yazma tekniklerinin amacini anlamistir.

Hizli okuma ve yazma teknikleri siirecini bilir

Hizli okuma ve yazma tekniklerinin 6nemini ve yararlarini kavramistir.

Hizli okuma ve yazma teknikleri straejilerini kavrar

Beynin sag ve sol lobunu birlikte devreye sokmay1 kavramistir.

Anahtar kelimeler veya kavramlari bilir.

Bilgiyi yerlesik bilgilere baglamay1 kavramistir.

Daha dogru tanima hakkinda yeterince bilgi sahibi olumustur.

Daha dogru okuma hakkinda yeterince bilgi sahibi olumustur.

Daha dogru yazma hakkinda yeterince bilgi sahibi olumustur.

Daha dogru okuma ve yazma hakkinda yeterince bilgi sahibi olumustur.

Eksiklikleri ayrimlastirmay: kavramustir.

Hatalar1 ayrimlagtirmayi kavramistir.

Benzerlikleri ayrimlastirmay kavramistir.

Yogunlastirma yetenegi kazanmustir.

Okumadan 6nce inceleme ¢aligma konusunu kavramustir.

Okumadan 6nce sorgulama ¢alisma konusunu kavramustir.

Karigik kelimelerden anlam ¢ikarmay1 anlamistir.

Isim-tarih-yer-rakam odakli okumay1 6grenmistir.

Farkli yazi formatlarma dikkat etmeyi kavramistir.

Zihninizi fikir planlar1 konusunda egitmeyi bilir.

Zihninizi fikir planlart konusunda gelistirmeyi bilir.

Zihninizi fikir planlar1 konusunda yaraticiligt bilir.

81




Grafiklere-tablolara dikkat etmeyi 6grenmistir.

Grafiklere dikkat etmeyi grenmistir.

Tablolara dikkat etmeyi grenmistir.

Amagh okuma ve yazma konusunda Kisisel Gelistirme konusunu dgrenmistir.

Amagh okumayt bilir.

Once ana fikirleri bulmay1 kavranustir.

Daha hizli kavrama 6grenmistir.

Hizli okumay1 kavramistir.

Yavas okumanin sonuglarini bilir.

Yerlesik imaj zayifligini 6grenmistir.

Imaj zayifliginin nedenlerini bilir.

Imaj zayifligim gidermeyi bilir.

Beyni hiza alistirmama kavramistir.

Beyni yavaslatmanin sorunlarini bilir.

Beyni hizlandirmanin gerekliligini bilir.

Hafta Ders Konular: ilgili Program Yeterligi

L 02/02 /2026 Dersin tamtimi: Igerigi, onemi, kural ve gerekleri. PY1-PY’-PY5

2 09/022026 Hizli okuma ve yazma ile, ilgili kavramlar. PY1-PY’-PY5

3. 16/02/2026 PY1-PY’-PY5
Hizli okuma ve yazma kavramustir.

4 23/02 /2026 Hizli okuma ve yazma teknikleri straejilerini kavrar PY1-PY’-PY5

5 02/03 /2026 Daha dogru tanima hakkinda yeterince bilgi sahibi olumustur. PY1-PY*-PY5

6. 09/03/2026 | gy giikleri ayrimlastirmay1 kavramustir. PY1-PY’-PY5

I 23/03 /2026 Okumadan 6nce inceleme ¢aligma konusunu kavramustir. PYI-PY'-PY5

30/03- ,

8. 04/2026 Farkli yazi formatlarina dikkat etmeyi kavramustir. PYL-PY’-PY5

Ara Sinav4-12/04/2026

9. 13/04 /2026 | Grafiklere-tablolara dikkat etmeyi 6grenmistir. PY1-PY’-PY5

10. 20/04 /2026 Amagli okuma ve yazma konusunda Kisisel Gelistirme konusunu 6grenmistir. PYI-PY'-PY5

L 27/04 /2026 Daha hizli kavrama 6grenmistir. PY1-PY’-PY5

12. 04/05 /2026 oo L . PY1-PY’-PY5
Yerlesik imaj zayifligin1 6grenmistir.

13. 11/05 /2026 Beyni hiza alistirmama kavramustir. PYL-PY’-PY5

14. 18/05/2026 Ogrenci sunumlari PY1-PY’-PY5

Yariyil Sonu Smavi 02.06.2026/12.06.2026

Biitiinleme Sinavi  17.06.2026/25.06.2026

Degerlendirme

Bu dersin degerlendirmesi, kaynak kitaplar ve derste yiiriitiilen tartismalar esas alinarak hazirlanacak smav oncesi
ogrenciye test ya da klasik sinav yapilip yapilmayacagi duyurularak bir vize ve bir final araciligiyla yapilacaktir.
Vizenin ortalamaya katkist % 40 finalinki ise % 60’tir. Gegme notu 100 tizerinden 60’tir
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1-  Eksiklikleri ayrimlastirmay: anlatimz.
- 2-  Hizh okuma ve yazma teknikleri straejilerini anlatiniz.
Ornek Sorular .. .

3-  Okumadan once inceleme ¢alisma konusunu anlatimz.

4-  Beynin sag ve sol lobunu birlikte devreye sokmay anlatinz.
5-  Bilginin sistemli tekrarin anlatiniz.
Cevaplar 1-b 2-d 3-e 4-e 5-¢
GENCLER ICiN

HIZLI OKUMA
TEKNIKLERI

AHMET AKAY AZAK

Kaynak Kitap 6 B

Yardimer Kaynaklar
ve Okuma Listesi
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BY-2094 SEKRETERLIK DAVRANISLARI

Ogretim Eleman

Dr.Ogr. Uyesi Fevzi YAHSI

Oda Numarasi

127

Ofis Saatleri

Sal1 13-15-17-00

E-Posta

kamil.alacali@gop.edu.tr

Ders Zamam

Carsamba 15-15-17-00

Derslik

237

Dersin Amaci

Sekreterin davranislarmi amaglanan biitiinliik icerisinde vermek ve davranis bilimlerinin temel kavram ve
ilkelerini tanitmaktir; orgiitlerde ¢alisan bireylerin davranislarina etkide bulunan siirecleri 6gretmekti

Konu ve Tgili
Kazanimlar

Sekreterlik Davranislari Uzerine

Davranis kavramini §grenir,

Davranis bilimlerini olusturan bilimleri dgrenir

Davranig bilimleri tarihgesini bilir

Kiltiir

Kiiltiir, alt kiiltiir kavramlarini 6grenir

Temel kiiltiirel degerleri bilir

Temel kiiltiirel 6geler ve davranis iliskisini bilir

Toplumsallagma

Rol, statii kavramlarini 6grenir.

Toplumsallagma aracilari hakkinda fikir edinir

Kisilik

Kisilik kavramina dair farkli kuramlan bilir.

Kisinin gecirdigi psikososyal evreleri 6grenir.

Sosyal etki

Etki tizerindeki ortamsal faktorleri kavrar

Etki tizerindeki kisisel faktorleri bilir

Etki tizerindeki kiiltiirel faktorleri 6grenir

Uyma

Uyma davranigini §grenir.

Itaat ve uyma arasindaki farki kavrar.

Gecmiste gergeklestirilmis uyma ile ilgili deneylerden haberdar olur.

Gruplar

Grup kavramini bilir

Grup tiirlerini bilir

Insanm gruplara katilma motivasyonlarim dgrenir.

Grubun birey, bireyin grup lizerindeki etkilerini grenir

Liderlik kavramini agiklar

Statii ve rol, liyakat, kidem kavramlarimi bilir.

Ogrenme

Ogrenme kavramini bilir.

Ogrenmeye iliskin davranisci kuramlar1 6grenir.

Ogrenmeye iliskin bilissel, nérofizyolojik yaklasimlari grenir

Ogrenmeyi etkileyen faktorleri dgrenir.

Ogrenme stillerini bilir.

Sekreterlik ve letisim

Tletisim kavramini bilir.

Grup, Orgiit iletisimini kavrar

Temel iletisim becerilerini agiklar.

Sekreterin uymasi gereken iletisim kurallarini bilir.

Savunma Mekanizmalari

Savunma mekanizmalarmin neler oldugunu bilir.

Savunma mekanizmalarinin nasil ortaya ¢iktigini bilir

Sekreterlikte Motivasyon

Motivasyon kavramini agiklar

Motivasyon ve kisilik arasindaki baglantilari

Motivasyonun énemini bilir

Duygular ve sekreter

Kisiye ait temel duygular bilir

Duygunun islevlerini bilir

Yasa gore duygularin gelisimini 6grenir

Sekreterin duygu kontrolii hakkinda fikir sahibi olur.

Toplumsal cinsiyet

Toplumsal cinsiyet kavramim bilir.

Toplumun kadina yiikledigi rolleri bilir

Toplumun erkege yiikledigi rolleri bilir.

Pozitif ayrimcilik kavramini 6grenir.
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Stres ve catigma

Stres ve catigma ile basa ¢ikma yontemlerini bilir.
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Hafta-Tarih Ders Konulari ilgili Program Yeterligi
1 02/02 /2026 Sekreterlik Davranislart Uzerine PY1

2 09/022026 | gtiir PY1-PY3
3 16/02/2026 Toplumsallasma PY3

4 23/02 /2026 Kisilik PY3

5 02/03 /2026 | gosval Etki PY15

6 09/03 /2026 | Uyma PY3-PY15
7 23/03 /2026 Gruplar PY3

8 8%2826 Ogrenme PY1-PY3
Ara Simav 12.04.2026

9 13/04 12026 | gey reterlik ve Tletisim PY3

10 20/04 /2026 Savunma Mekanizmalari PY3-PY15
11 27/04 /2026 Sekreterlikte Motivasyon PY3-PY15
12 04/05 /2026 Duygular ve sekreter PY15

13 11/05 /2026 Toplumsal cinsiyet PY15

14 18/05/2026 Stres ve catigma PY3-PY15

Yariyil Sonu Sinavi 02.06.2026/12.06.2026

Biitiinleme Smawvi

17.06.2026/25.06.2026

Degerlendirme

Bu dersin degerlendirilmesi, kaynak kitaplar ve 6gretim gorevlisinin ders notlar esas alinarak hazirlanacak bir
vize ve bir final aracilifiyla yapilacaktir. Vizenin ortalamaya katkis1 %40 finalinki ise %60’tir. Gegme notu 100
iizerinden 60’tir.

Ornek Sorular

1- Bir organizmada yer alan ve organizma tarafindan yapilan her turlu eyleme ...........ccccvviiniinnns denir
2-Max Scheler’e gore kisilikli insanin 4 6zelligini yaziniz.

3-uyma ve itaat nedir?

4-Insanlar gruplara neden katilir?

Cevaplar

1-Davranis , (Bu soru 5 puandir)

2-Gugl, tutarli, sorumlu, bagimsiz (Bu soru 20 puandir. Her madde 5 puandir.)

3-Uyma kisinin géniillii olarak ya da zorla toplumca kendine dayatilan davranislar1 gerceklestirmesidir. Itaat ise
kisinin bir otorite figiiriiniin sdylem ve isteklerine beklentilerine uymasidir. (Bu soru 20 puandir. Her bir tanim 10
puan olarak degerlendirilecektir.)

4-Benzerlerine yakin olma istegi, iliski, etkilesim kurma istegi, ortak amaci ger¢eklestirme istegi, sosyal kimlik
kazanma istegi, giivenlik, gii¢ istegi, hayata anlam kazandirma, statii elde etme istegi (Bu soru 25 puandir. Her bir
madde i¢in 3 puan, tamamini yazan ise 25 puan alacaktir.)

Kaynak Kitap

DAVRANIS

Davranis Bilimleri, Mehmet Zencirkiran, Dora yaymevi (2017)
1,2,3,4,5.6.7.8,10,14 boliimler — 1-187, 243-278, 377-406 sayfalar.

Yardimc1 Kaynaklar
ve Okuma L.istesi

Dogan Ciiceloglu, Yeniden Insana- Davranis Bilimleri ve Orgiitsel Davranis-Yard. Dog. Dr. Aydin YILMAZER-
Ogr. Gér. Cemal EROGLU
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BY-2088 SEKTOR UYGULAMALARI-11(OS)

Ogretim Uyesi

Ogr. Gor. Mehmet AYKAC

Oda Numarasi

127

Ofis Saatleri

Persembe 13:00 — 17:00

E-posta

mehmetaykac@gmail.com

Ders Zamani

Cuma 08:15 - 12:00

Derslik

Bu ders uygulamali olarak, Erbaa Kaymakamligi ile yapilan is birligi protokolii
kapsaminda; Erbaa kaymakamligina bagl kurum ve kuruluslarda yapilacaktir.

Dersin Amaci

Bu dersin temel amaci, 6grencilerin mesleki bilgi, beceri ve yetkinliklerini gercek is
ortamlarinda uygulama firsati bulmalari; sektorin giincel ihtiyaglarini tanimalari ve
mezuniyet dncesi is yasamina hazirlanmalaridir.

Ogrencilerin kamu veya 6zel sektdre ait kurum/kuruluslarda gergeklestirdigi bu
uygulama, teorik bilgilerin pekistirilmesini ve mesleki deneyimin artiriimasini
hedefler.

Konu ve Tlgili
Kazammlar

Ders Tanitimi ve Uygulama Kurallari

Uygulama siirecinin amag, kapsam ve kurallarini agiklar.

Sektdr uygulamasinin mesleki gelisime katkisini kavrar.

Kurum Tanima ve Kurumsal Yapi incelemesi

Kurumun organizasyon yapisini analiz eder.

Kurumun hizmet alanlari ve isleyisini tanimlar.

Gorev Tanimlari ve Biiro Ortamina Uyum

Gorev ve sorumluluklarini 6grenir.

is ortamina ve kurumsal kiiltiire uyum saglar.

Evrak Akisi ve Dosyalama Siiregleri

Evrak kayit, gelen-giden evrak islemlerini uygular.

Dosyalama ve arsivleme kurallarini agiklar.

Ofis Programlari Kullanimi (Word, Excel vb.)

Belge diizenleme, tablo ve grafik olusturma islemlerini gergeklestirir.

Kurumsal yazismalari uygun formatta hazirlar.

Telefon, E-posta ve Yazil iletisim

Telefonla etkili iletisim kurar.

is e-postasi yazim kurallarini uygular.

Zaman ve Takvim Yonetimi

Gunlik ajanda ve takvim kullanarak is plani olusturur.

Randevu ve toplanti organizasyonu yapar.
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Toplanti Hazirhgi ve Tutanak Yazimi

Toplanti giindemi, davetiye ve tutanak hazirlar.

Toplanti stirecini planlama becerisi gelistirir.

Raporlama ve Sunum Teknikleri

Kurumsal rapor hazirlama sireglerini 6grenir.

Etkili sunum hazirligi yapar.

Kurumsal Protokol ve Goérgii Kurallari

Resmi toren ve protokol kurallarina uygun davranir.

Kurumsal temsil ve nezaket kurallarini uygular.

Meslek Etigi ve is Disiplini

Meslek etigine uygun tutum ve davranis sergiler.

is disiplininin is ortamindaki &nemini kavrar.

Problem Cézme ve is Yerinde iletisim

is yerinde yasanabilecek sorunlara ¢dziim iretir.

is arkadaslari ve yoéneticilerle etkili iletisim kurar.

Genel Degerlendirme ve Sunumlar

Uygulama siirecini degerlendirir.

Kurumda edindigi deneyimleri sunum yoluyla paylasir.

Hafta-Tarih Ders Konulari Tgili Pro.gvr 'am
Yeterligi
1 |2.022026 Der.s |f;er|g| ve uygulama kurallarinin agiklanmasi, kurum
segimi ve tanitimi P1-P2-P3-P6-P16-P17
i biri i i i, ydnetici P1-P2-P3-P6-P16-P17
5 19.02.2026 Kurumdakl birimlerin gezilmesi, yoneticilerle tanisma,
organizasyon semasi ¢ikarma
o]: i 0 ici isleyisi P1-P2-P3-P6-P16-P17
3 |16.02.2026 O“grenuye gon.ev tanimi yapilmasi, kurum igi isleyisin
gozlemlenmesi
Gelen-giden evrak islemleri, dosyalama, arsivleme P1-P2-P3-P6-P16-P17
4 123.02.2026
uygulamasi
5 |2.03.2026 Word/Excel uygulamalari, belge ve tablo hazirlama P1-P2-P3-P6-P16-P17
ori - o i P1-P2-P3-P6-P16-P17
6 19.03.2026 Telefonla goriisme, e-posta yazimi, yazisma ornekleri
hazirlama
7 |23.03.2026 Randevu organizasyonu, ajanda kullanimi P1-P2-P3-P6-P16-P17
8 [30.03.2026 Giindem olusturma, toplanti diizeni hazirlig), tutanak yazimi |P1-P2-P3-P6-P16-P17
Ara P1-P2-P3-P6-P16-P17
Sin |6.04.2026 Ara Sinav
av
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9 |13.04.2026

Ziyaretci karsilama, resmi davranis, kurumsal temsil

ornekleri

P1-P2-P3-P6-P16-P17

10 |20.04.2026

Etik senaryo ¢alismalari, igyeri kurallarina uyum takibi

P1-P2-P3-P6-P16-P17

11 |27.04.2026

Problem ¢ozme 6rnek olay analizi, grup g¢alismasi

P1-P2-P3-P6-P16-P17

12 |4.05.2026

Uygulama dosyasinin tamamlanmasi, haftalik rapor yazimi

P1-P2-P3-P6-P16-P17

13 |11.05.2026

Ogrencinin uygulama siirecini sunmasi ve geribildirim almasi |P1-P2-P3-P6-P16-P17

14 |18.05.2026

Ders igerigi ve uygulama kurallarinin agiklanmasi, kurum

se¢imi ve tanitimi

P1-P2-P3-P6-P16-P17

2.06.2026 D6nem Sonu Sinavi
17.06.2026 Biitlinleme Sinawi
Bu dersin Degerlendirmesi 100 puan iizerinden yapilacaktir. Gegme notu 100 puan
Degerlendirme tizerinden 60’tir. Gegme notu hesaplanirken, donem i¢i degerlendirmesinin %40,

Doénem Sonu degerlendirmesinin %60 almacaktir.

Ornek Sorular

Degerlendirme Kriterleri

©CRNOU A BN R

Gorev ve sorumluluklarini zamaninda ve eksiksiz yerine getirme
Ofis arag ve gereclerini etkin kullanma

Yazisma ve belge diizenleme konularindaki uygulama becerisi
iletisim ve temsil becerisi (personel ve ziyaretgilerle iliskileri)
Takim galismasina uyum saglama

Giyim, davranis ve mesleki gorgi kurallarina uyma

Kurum kurallarina ve disiplinine uyum

Problem ¢6zme ve karar verme siireglerine katki

Gelisime agik olma, 6grenmeye istekli davranma

10 Genel performans degerlendirmesi (genel izlenim)

Cevap Anahtar

Genel Degerlendirme Formu

Kaynak Kitaplar

YONETICI
ASISTANLIGI

Yonetici Asistaniiginda
Ornek Olay Analizi

YONETICI ASISTANLIGI

‘SEKRETERUK EL KITABI

Yonetici Asistanligi & Tarihge - Mesleki Bilgi —
Uygulama

Bekir Degirmenci

Temel Yonetici Asistanligl

irfan Misirli

Nuran OZTURK BASPINAR; Biiro Yonetimi
ve

Yénetici Asistanliginda Ornek Olay Analizi,
Nobel Akademik

Yayincilik, ISBN 978-605-320-037-6, 1. Baski,
Ankara 2015

Yardimc1 Kaynaklar
ve Okuma Listesi

Uygulama Yo6nergesi
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BY-2004 DOSYALAMA VE ARSIVLEME

Ogretim Elemam Opr. Gor. Ozkan AL
Oda Numarasi 206

Ofis Saatleri Sal1 13-15-17-00
E-Posta ozkan.al@gop.edu.tr
Ders Zamam Sal1 08.15-12:00

Konu ve ilgili Kazamm

Kavramsal Agidan Belge-Dokiiman-Veri-Enformasyon-Bilgi

Belge ve dokiiman kavramlarini 6grenir.

Bu kavramlar arasindaki farki 6grenerek elindeki bilginin 6nemini kavrayabilir.

Belgenin ozelliklerini ve tiirlerini 6grenir.

Kavramsal Agidan Belge-Dokiiman-Veri-Enformasyon-Bilgi

Bilgi hiyerarsi ile bilginin olugum siirecini dgrenir.

Veri-enformasyon-bilgi arasindaki farki 6grenir.

Bilginin 6nemini 6grenir.

Yapilan 6rnek galigmalara ile kavramlar pekistirir.

Bilgi Yonetimi

Bilgi yonetimi kavramini ve bilgi yonetiminin dnemini dgrenir.

Entelektiiel sermaye kavrami 6grenerek bilgi yonetimi igin dnemini kavrar.

ISO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemini, bu sistemin ne amagla ve nasil kullanildigin1 6grenir.

Basta kisisel bilgi glivenligi olmak tizere kurumsal bilgi giivenligi hakkinda biling diizeyi arttar.

Derslik
Dersin Amaci Belge Yonetimi

Belge yonetimini, amacimi ve gerekliligini 6grenir.

Belge yonetim programlarini 6grenir.

ISO 15489 Uluslar Aras1 Belge Yonetim Standardini 6grenerek belge yonetiminde standartlagmanin
Onemini kavrar.

KAYSIS-Elektronik Kamu Bilgi Yénetim Sisteminin amacini alt uygulamalarini ve bu sistemin
kullanimini &grenir.

DETSIS- Devlet Teskilat Merkezi Kayit Sisteminin amacini ve nasil kullanildigin1 6grenir.

DETSIS ile ilgili uygulama ¢aligmalart yapilarak sistemin pekistirir.

Yazigma Standartlar

Dilekge yazma 6grenilerek resmi yaz: ile dilekge arasindaki fark: 6grenir.

Resmi yazilarda uyulmasi gereken kurallarint 6grenir.

Resmi yazismanin boliimlerini 6grenir.

Yazigma Standartlari

KAYSIS iizerinden Kurumlarin DETSIS numarasim bulmaya calisarak daha énce islenmis olan konuyu
tekrar pekistirir.

Resmi yazigmanin bolimlerini pekistirir.

Resmi yazi uygulamalari yapilarak konuyu pekistirir.

Evrak [slem Siireci Ve Orgiitlenmesi

Evrak kavramini 6grenerek;
evrak-belge ve dokiiman arasindaki farki 6grenir.
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Kurumlardaki geleneksel evrak islem siirecini 6grenir.

Kurumlardaki geleneksel evrak ve kayit islemlerinin 6rgiitlenme modellerini 6grenir.

En dogru evrak kayit modelinin secilmesi i¢in nelere dikkat edilmesi gerektigini 6grenir.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi

E-devletin ortaya ¢ikisini ve gelisim siirecini 6grenir.

E-devletin yararlarini 6grenir.

E-devlet uygulamalarimi 6grenir ve turkiye.gov.tr incelenerek kullanim aligkanlig1 kazanir.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi

Elektronik belge ve e-imza kavramlarini 6grenir.

Elektronik belgelerin tagimasi gereken nitelikleri 6grenir.

Elektronik belge yonetim sistemini ve bu sistemin faydalarini 6grenir.

Elektronik belge yonetimi ile ilgili diinyada ve Tiirkiye’de yapilan ¢alismalart 6grenir.

Ders sorumlusunun EBYS ‘si incelenerek konuyu pekistirir.

Dosyalama

Dosyalama ile ilgili kanunlar1 6grenir.

Dosyalama ve dosyalamanin amacini dgrenir.

Belgelerin dosyalama siirecini 6grenir.

Standart dosya planini 6grenir ve bu plan ile dosyalama yapabilir kazanimlar edinir.

Belgelerin saklama siirelerini 6grenir.

Dosyalama Teknikleri

Dosyalama sistemlerinin kuruma kazanimlarmi 6grenir.

Dosya tasnif tiirlerini 6grenir.

Dosya tasnif sistemleri ile uygulamalar yapilarak konuyu pekistirir.

Arsivleme

Arsivle ilgili kavramlari 6grenir.

Arsivin 6nemi hakkinda olumlu tutumum giiglenir.

Arsiv tiirlerini 6grenir.

Arsivlerin mekansal olarak sahip olmas1 gereken 6zellikleri 6grenir.

Arsivleme

Arsivlerde ayiklama ve imha siirecini 6grenir.

Bu siireci gergeklestirebilmek igin kurulmasi gereken komisyonlari ve bu siirecte tutulmasi gereken
tutanaklari 6grenir.
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Hafta-Tarih Ders Konulari 2%1'::;;‘?”“‘
1 02.02.2026/06.02.2026 Oryantasyon Haftast

2 09.02.2026/13.02.2026 Kavramsal Agidan Belge-Dokiiman-Veri-Enformasyon-Bilgi-1 PY1
3 16.02.2026/20.02.2026 Kavramsal Agidan Belge-Dokiiman-Veri-Enformasyon-Bilgi-2 PY1
4 23.02.2026/27.02.2026 Bilgi Yonetimi Y3
5 02.03.2026/06.03.2026 Belge Yonetimi Y3
6 09.03.2026/13.03.2026 Yazisma Standartlari-1 Vs
7 23.03.2026/27.03.2026 Yazisma Standartlar-2 Y5
8 30.03.2026/03.04.2026 Belge Islem Siireci ve Orgiitlenmesi PY5

Ara Smav

9 13.04.2026/17.04.2026 Elektronik Belge Yonetim Sistemi-1 PY6
10 20.04.2026/24.04.2026 Elektronik Belge Yonetim Sistemi-2 PY6
11 27.04.2026/01.05.2026 Dosyalama Y3
12 04.05.2026/08.05.2026 Dosyalama Teknikleri Y3
13 11.05.2026/15.05.2026 Arsivieme-1 PY3
14 18.05.2026/22.05.2026 Arsivieme-2 PY3

Yariyil Sonu Sinavi

Biitiinleme Sinavi

Bu dersin degerlendirmesi, kaynak kitaplar ve derste yiriitilen tartigmalar esas almarak
hazirlanacak olan klasik soru tarzinda vize ve final siavi ile yapilacaktir. Bu smavlarda soru sayisi
fazla tutulacak olup dersin sorumlusu tarafindan belirlenen 2 adet zorunlu soru disinda 6grenciler
kalan sorulardan istedikleri 2 adet soruyu cevaplayarak degerlendirmeye tabi tutulacaklardir. Hem
vizeden 6nce hem de finalden dnce dgrencilere 10’ar puandan 2 tane arastirma ddevi verilerek ders
esnasindan bu calismalarm degerlendirilmesi yapilacaktir. Her bir 6dev 10 puan iizerinden
degerlendirilecek olup ogrencilerin vize ve final smavlari da 80 puan {izerinden degerlendirilecek
olup toplam puanlar sinav notu olarak girilecektir.Vizenin ortalamaya katkis1 % 40 finalinki ise %
60’tir.Gegme notu 100 {izerinden 60’ tir

Degerlendirme
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Ornek Sorular

Bilgi hiyerarsisini anlatimz ve asagidaki orneklerin karsina hangisi veri, hangisi
enformasyon ve hangisi bilgi yazimz.

»  Bu y1l Osman diger tiim satis temsilcilerinden daha fazla komisyon elde
etmistir.

»  Buyil, Trakya Bolgesi 500.000 TL’den fazla satis gerceklestirmistir.

»  Her yll Osman tiim satis temsilcilerinden daha fazla gerceklestirir.
Entelektiiel sermayeyi tammlayarak kurumsal bilgi yonetimi agisindan 6nemini
aciklayniz.

Bilgi giivenligini saglamada kullanicinin rolii nedir aciklayimiz.

Asagida ornekleri verilen dosyalama sistemlerinin karsilarina simlerinin yazimz.

P PERSONEL iSLER

P1 Personel ihtiyacinin saptanmasi
P2 Ise alma

P3 intibaklar

1911920
1911
(kM
1913
194

1991199
1991

1992

1993

1994

1500 1919 1020 1999
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Cevaplar

Veri tek basma anlam ifade etmeyen isaretlerdir. Ya da Oziimlenmemis ve
anlamlandirilmamis  gozlemler, islenmemis gercekler olarak  tanimlanabilir.
Enformasyon diizenlenmis veri olarak tanimlanabilir. Enformasyon anlamlidir, amaci
vardir, konu ile ilgilidir, belirli bir amag i¢in sekillenmistir. Enformasyon ag baglantilari,
internet, e-mail, basili-gorsel materyal ile ulasabilir. Enformasyon olay ve objeleri
yorumlamak i¢in bir bakis acis1 kazandirir ve bilgi olusturmak icin gerekli bir 6gedir.
Bilgi enformasyonun tecriibe, fikir, yorum ve diger sartlarla bir araya gelmesidir.
Enformasyondan farkli olarak goriis, kesin kararlar ve bir hareket bildirir. Bu asamada
mevcut enformasyon, bir diger enformasyon ile muhakeme edilmekte ve belirsizlikler
ortadan kaldirilmaya galisilmaktadir. Yani 6nceden elde edilen enformasyon, anlagilarak
ve agiklanarak belirsizligi ortadan kaldirmigsa bilgi haline déonmiis demektir.

Bu yil Osman diger tiim satig temsilcilerinden daha fazla komisyon elde etmistir.
(Enformasyon)

Bu y1l, Trakya Bolgesi 500.000 TL’den fazla satig gergeklestirmistir.(Veri)

Her yi1l Osman tiim sati§ temsilcilerinden daha fazla satig gergeklestirir.(Bilgi)

Cevabin yar1 puani iizerinden agiklamalarin degerlendirilmesi yapilacak olunup, kalan
yari puani lizerinden de 6rneklerin cevaplar1 degerlendirilecektir.

Her agiklama 5 puan tizerinden 6rneklerde 3 puan lizerinden degerlendirilerek tam cevap
veren 30 puan alacaktir.

Entelektiiel sermaye: Orgiit calisanlarinin gelistirdigi ya da biriktirdigi deneyim, hizmet
ve irtinlerden saglanan bir bilgidir. Entelektiiel sermaye ortiik bir bilgi tiiriidiir. Ancak
kurumsal bilgi agisindan potansiyel bir bilgidir. Bu bilginin agiga ¢ikarnlarak kurumsal
bilgi havuzuna dahil edilmesi gerekmektedir.

Entelektiiel sermayeyi tanimlayan 5 puan kurumsal bilgi yonetimi ile iligkisini kuran 10
puan alarak tam cevap veren 15 puan alacaktir.

Bilgi giivenliginin en 6nemli pargasi kullanict giivenlik bilincidir. Olusan giivenlik
acikliklarmm biyiik kismi kullanict hatasindan kaynaklanmaktadir. Bir kullanicinin
giivenlik ihlali tiim sistemi etkileyebilir. Teknik 6nlemler kullanici hatalarini 6nlemede
yetersiz kalmaktadir. Kullanicilar tarafindan dikkat edilmesi gereken kurallar sistemlerin
giivenliginin saglanmasinda kritik bir 6neme sahiptir. Burada en énemli nokta kullanici
bilinci tizerinde durulmasidir, kullanici bilincini ifade eden ve agiklayan tam puan alir
ancak kullanici bilincinden bahsedilmezse cevaba puan verilmez.

Vatandas odakli e-devlet modeli olduk¢a sade ve kullanimi kolay bir yapiy1 ifade
etmektedir. Bunun igin de ayri ayr1 web siteleri yerine biitin kamu kesimine hitap
edecek ana bir siteden hizmet verilmesi e-devlet modeli {izerinde uzlasi saglanan genel
bir egilimdir. Elektronik devletin en dnemli amaci, vatandaslar, ig diinyas: ve kamu
kuruluslarmin aralarinda gergeklestirdikleri islemleri desteklemek ve bu islemleri
olabildigince basitlestirmektir. Bu amag dogrultusunda nitelikli bir e-devlet modeli s6z
konusu {i¢ odagin daha iyi bir iletisim ortamina sahip olmasini saglamali ve aralarinda
yapilan faaliyet ve islemlerin daha etkin bir bigimde yapilmasimi desteklemelidir.
Kamusal hizmetlerin yiiriitiilmesi sirasinda elektronik ara¢ ve gereglerden yararlanmanin
esas amaci, iyl bir yonetim anlayisi olusturmak ve bu anlayist kalici kilmaktir. Bu
bakimdan elektronik devlet, kurum, bolge, yas ve statii farki gozetmeksizin iilkenin
paydaslart olan her birey ve orgiitiine daha iyi bir yonetim anlayisi i¢inde hizmet veren
teknoloji merkezli yonetim modelidir.

Konu esasina gore dosyalama sistemi
Kronolojik dosyalama sistemi

Kaynak Kitap

Goral, R. ve Kara, Z. (2013). Belge ve Arsiv
Yonetimi. Konya: Yiice Medya Yaynlari.

Sorumlu Olunan Béliimler/Sayfalar: Tim Kitap

Arsiv Yonetimi
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Dersin Amaci

Sekreterlik Meslegi Ile Tlgili Temel Kavramlari Analiz Etmek, Sekreterin Ozelliklerini incelemek Y6netici
Asistanli {le Ilgili Temel Kavramlar1 Analiz Etmek, Y&netici Asistanimin Ozelliklerini Incelemek

Konu ve ilgili Kazammlar

Diinya ve Tiirkiye’de Sekreterlik meslegi ile ilgili kavramlar

Sekreterlik mesleginin tarihsel geligimini 6grenir

Diinyada sekreterlik uygulamalar1 hakkinda bilgi edinir

Tiirkiye de sekreterik meslegi ile ilgili bilgi edinir

Sekreterlik Tiirleri

Uzmanlik alanlaria gore sekreterlik tiirlerini 6grenir

Yonetsel sekreterlik unvanlarini bilir

Sekreterlik faaliyet alanini 6grenir

Tip hukuk muhasebe gibi sekreterlik tiirleri hakkinda bilgi alir

Sekreterlerin kisisel ozellikleri

Imaj olusturma hakkinda bilgi alir

Sir saklama ve etkili konugma, beden dili hakkinda bilgi alir

Gorgii kurallar1, uyum saglama, kendini yetigtirme hakkinda bilgi alir

Sekreterlerin mesleki 6zellikleri

Karsilama, telefonla konusma gibi rutin isleri 6grenir

Rendevu diizenleme hatirlatma sistemleri kullanmay1 6grenir

Yonetici asistanliginin tarihsel geligimi

Sekreter yonetici sekreter ayrimi yapar

Yonetici asistanliginin tarihsel geligimini 6grenir

Sekreter yonetici asistanligl ayrimini yapar

Yonetici asistanliginin mesleki 6zellikleri

Karar verme, sorumluluk alma inisiyatif kullanma kavramlarmni 6grenir

Mesleki yazisma planlamasini 6grenir

Yonetsel islemleri bilir

Yonetim Kdemesi ve Yoneticilik rolleri

Ust, orta, alt kedeme yonetimler ile ydnetici olmayan personel ayrimlarini yapar

Sozciiliik, girisimcilik, arabulucuk, kaynak saglama gibi yonetim rollerini 6grenir

Yonetici asistaninin iletigim etkisi

Orgiitsel iletisimin énemini anlar

iletisimde yénetici asistanmin roliinii §grenir

Dosyalama ve arsivleme

Dosya sistemlerini bilir

Arsivleme ve evrak imha siirecini 6grenir

Randevu ve Hatirlatma sistemleri

Orgiitsel yapiya 6zel hatirlatma sistemi kullanir

Yonetici randevu islemlerini 6grenir

Yonetici lider girisimci ayrimlarini yapar

Toplant1 ve seyahat organizasyonu

Toplant1 diizenlemesinde yonetici asistanin iglevini kavrar

Yonetim faaliyetleri esnasina kriz yonetir.
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Hafta-Tarih

Ders Konulari

ilgili Program Yeterligi

1 2.02.2026 Tanigma, Ders Tanitim ve Bilgilendirme

2 9.02.2026 | Diinyada ve Tiirkiye’de sekreterlik meslegi Sekreterlik ile ilgili kavramlar EE:E%;PY&PY""PYS'
3 16.02.2026 | Sekreterlik Tiirleri Py PYSPYAPYS:
4 23.02.2026 | Sekreterlerin Kisisel Ozellikleri Eﬁ:ﬁx'?w&w“'wf"
5 2.03.2026 Sekreterlerin Mesleki Ozellikleri Ez%:izi;PYB-PYél-PYS-
6 9.03.2026 Sekreterligin Mesleki Uygulamalart Ez%:E\Y(i;PY3-PY4-PY5-
7 23.03.2026 | Yonetici asistanliginin tarihsel gelisimi Ei%:Ezi-?PY3-PY4-PY5-
8 30.03.2026 | Yénetici asistanmin kisisel zellikleri PY1-PY2-PY3-PY4-PY5-

PY7-PY17

Ara Smav 6.04.2026

13/04 /2026 T , N PY1-PY2-PY3-PY4-PY5-
9 Yonetici asistanligmin mesleki Ozellikleri PY7-PY17

20/04 /2026 I . T . PY1-PY2-PY3-PY4-PY5-
10 Yonetim kademesi ve yoneticilik rolleri PY7-PY17

27/04 /2026 o oo .. PY1-PY2-PY3-PY4-PY5-
11 Yonetici asistaninin iletisim etkisi PY7-PY17

04/05 /2026 e . R PY1-PY2-PY3-PY4-PY5-
12 Yonetici asistanin dosyalama ve arsivlemedeki rolii PY7-PY17
13 11/05 /2026 Yonetici asistani randevu ve hatirlatma sistemi kullanmasi Ez%:Ezi;PY&PYA'PYS'

18/05/2026 N . PY1-PY2-PY3-PY4-PY5-
14 Yonetici asistanin toplant1 organizasyonu

PYT7-PY17

Yariyil Sonu Smavi 02.06.2026/12.06.2026

Biitiinleme Siawv1

17.06.2026/25.06.2026

Degerlendirme

Bu dersin degerlendirmesi, kaynak kitaplar ve derste yiiriitiilen tartigmalar esas
alinarak hazirlanacak olan ¢oktan se¢meli bir vize ve bir final araciligiyla
yapilacaktir. Vizenin ortalamaya katkis1 % 40 finalinki ise % 60°tir. Gegme notu
100 iizerinden 60’tir.

Ornek Sorular

1)  Gorey itibari ile Osmanhda sekreterlik hangi unvanla baslamigtir? (5P)
a)  Sir Katipligi
b)  Defterdarlik

¢) Nisanci
d) Kethiida
e)  Subasi
2)  Hangisi uzmanlik alanlarina gore sekreter tiirleri arasinda sayilmaz? (5P)
a) Hukuk
b)  Muhasebe
c) Satig
d) Tip
e) Ofis

3) Asagidakilerden hangisi yonetici asistam becerileri arasinda degildir? (5P)
a)  Sorumluluk alma
b)  Sir saklama
¢) Karar verme
d) Etkili konusma
e) Itaat etme

Cevaplar

1-A 2-E 3-E
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