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GENEL BiLGILER

Programin Adi

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi

Programin Kisa
Tarihgesi

1976 yilinda kurulan Tokat Meslek Yiiksekokulu, Milli Egitim Bakanligina bagl iken; 2809 sayili
kanun 26/f maddesi uyarmca 1983 yilinda Cumhuriyet Universitesine, daha sonra 1992 yilinda 3837
sayili kanun Ek Madde 24/b uyarinca Gaziosmanpasa Universitesine baglanmistir.

Programimiz ayni yil; Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Boliimii adi altinda birinci 6gretimde, 1993
yilindan itibaren ikinci 6gretimde egitim ve 6gretime baslanmistir.

Gaziosmanpasa Universitesi Rektorliigii’niin, Tokat Meslek Yiiksekokulunun Tokat Teknik Bilimler
Meslek Yiiksekokulu ve Tokat Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu olarak ikiye ayrilmasi
konusundaki teklifinin Yiiksekogretim Genel Kurulunun 01/03/2013 tarihli toplantisinda 2547 Sayili
Kanun’un 2880 Sayili Kanun’la degisik 7/d-2 ve 7/h maddeleri uyarinca kabul edilmesi ile Tokat Sosyal
Bilimler Meslek Yiiksekokulu kurulmustur.

Programimiz; 2013-2020 yillar1 arasinda, Tokat Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu biinyesinde Biiro
Hizmetleri ve Sekreterlik Boliimii, Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi adi altinda birinci
ve ikinci 6gretim olmak tizere egitim 6gretim faaliyetine devam etmistir.

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Rektorliigii’niin, Tokat Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu ve
Tokat Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu birlestirilmesi konusundaki teklifinin, Yiiksekogretim
Genel Kurulunun 11/06/2020 tarihli toplantisinda 2547 Sayili Kanun’un 2880 Sayili Kanun’la degisik
7/d-2 maddesi uyarinca kabul edilmesi ile Tokat Meslek Yiiksekokulu kurulmustur.

Programimiz; 2025 yili itibariyle Tokat Meslek Yiiksekokulu biinyesinde Biiro Hizmetleri ve
Sekreterlik Bolimii, Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi adi altinda birinci 6gretimde
egitim ve dgretim faaliyetine devam etmektedir.

Programimn Amaci

Giiniimiiz is diinyas1, hizli degisim ve gelisim siirecinin i¢inde olup, yeni isletme teorilerinin tretildigi
ve uygulamalara yoneldigi bir duruma gelmistir. Bu yapi igerisinde Sekreterlik/Ydnetici Asistanligi da
smirlt isler yapan ve tesadiifen kazanilmig bir meslek degil, organizasyon iginde kendisine belirlenen
gOrevi yerine getiren bir sistematik yapiya doniismiistiir.

Bu gelismeler 1s18inda gorev ve sorumluluk, sekreterlik kavramini, yonetici asistanligi kavramina
tagimigtir. Meslek, gilinlik ve basit biiro ve sekreterlik hizmetlerinden, yoneticilerin gorev ve
sorumluluklarmi yerine getirme konusunda yardimci olan Biiro Yoneticiligi ve Yonetici Asistanligima
kadar farkli agamalarda yer almaktadir. Bu ozellikleri nedeni ile Yonetici Asistanligi/Sekreterlik,
basaril1 yoneticilerin destekledigi bir meslek olarak ilgi ¢cekmektedir.

Bu anlamada programin amaci; hizla degisen ve gelisen is diinyasinin ihtiyaglarini karsilayabilecek bilgi
ve becerilerle donatilmis, en az bir yabanci dil bilen, bilgisayar kullaniminda uzman, biiro yonetimi
ilkelerini ve yontemlerini profesyonelce kullanabilen, mesleki yazigmalara vakif, iyi insan iliskileri
kurabilen, yazilar1 on parmakla (F klavye) ve bakmadan, siiratle yazabilen, her tiirlii biiro teknolojisini
kullanabilen, modern protokol bilgilerine sahip, biironun ve yoneticinin haberlesmesini etkin kilan,
yazigsmalar1 yapan, toplantilar1 organize eden ve biironun yonetimini gerceklestiren, yeniliklere,
gelismelere agik, biiro yonetiminde, muhasebede, halkla iligkilerde ihtiya¢ duyulan yiiksek diizeyde
biiro elemanlari, biiro yoneticileri ve yonetici asistanlari ile sekreterler yetistirmektir.

Boliim Baskam

Ogr. Gor. Kemal ERGUN
kemal.ergun@gop.edu.tr
I¢ Hat: 2592 - 2603

Boliim Sekreteri

Yeliz DURSUN
yeliz.dursun@gop.edu.tr

ic Hat: 2601-2666
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Ogrencilerimiz Tokat Gaziosmanpasa Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim - Ogretim ve Smav
Yonetmeligi hiikiimlerine tabidir.

Ogrenciler her ders igin en az bir ara (vize) smava, birde dénem sonu (final) sinavina girer. Ara smavin
%40’1, donem sonu smavinin %60’1 almarak yapilan degerlendirme sonucunda basarisiz olan
Ogrenciye biitiinleme smavi hakki verilir.

(On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi, Olcme ve degerlendirme, Madde: 28
(Degisik: RG-22/8/2012-28389)

Mezuniyet asamasinda bir dersten basarisiz oldugu i¢in mezun olamayan Ogrencilere, “Tek Ders

Olgme ve Sinav” hakki verilir.

Degerlendirme (On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi, Madde: 26 Sinavlar ve Sinavlarin
Yapilisy)
Azami dgretim siiresini agan grencilere basarisiz olduklart tiim dersler i¢in iki “Ek Sinav” hakki
taninir. Bu sinavlar sonunda; basarisiz ders sayisint bese indirenlere bu bes ders igin ii¢ yariyil, ek
smavlar1 almadan bes derse kadar basarisiz olan 6grencilere dort yartyil (sinif gegme esasina gore
ogretim yapilan kurumlarda iki 6gretim y1l1), bir dersten basarisiz olanlara ise; dgrencilik hakkindan
yararlanmaksizin sinirsiz; basarisiz olduklari dersin smavlarina girme hakki taninir.
(On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi, Ek sinavlar Madde: 34 “Bashg ile
birlikte degisik: RG-24/4/2017-30047")
Telefon No : (0356) 2521526
Faks No : (0356)2521117-252 1527

. Internet Adresi :  http://tmyo.gop.edu.tr

fletisim PH/HIY0-80P

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
Tokat Meslek Yiiksekokulu
Tasligiftlik Yerleskesi

60150 Tokat / TURKIYE

Mezuniyet Sartlari

Programdan mezun olabilmek i¢in dgretim programinda belirtilen dersleri basariyla tamamlamak
gerekmektedir.

Ogrencinin mezun olabilmek igin; 120 AKTS kredisini saglamasi ve genel not ortalamasinin 100
iizerinden en az 60 (2.00) olmas1 gerekmektedir.
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2025-2026 EGITIiM VE OGRETIM YILI AKADEMIK TAKViMi

GUZ YARIYILI
8;(13 Ii%;:r?giggarsaangsgju ler['igihviersitede Egitim Almak Isteyen 01 Eyliil 2025
Katki Pay1/Ogrenim Ucreti I. Taksit Odeme (Hazirlik Smifi Dahil) 08-13 Eyliil 2025
Ders Kaydi/Kayit Yenileme (Hazirlik Smifi Haric) (Ogrenci Bilgi Sistemi Uzerinden) 08-13 Eyliil 2025
Danisman Onay1 08-14 Eyliil 2025
Derslerin Baglamasi 15 Eyliil 2025
Zorunlu Hazirlik Siniflar1 Yabanci Dil Yeterlilik Sinavi* 15-16 Eyliil 2025
Hazirlik Simflari I¢in Diizey Belirleme Sinavlari** 18 Eyliil 2025
Enformatik Dersi ve Yabanci Dil Dersleri Muafiyet Smavlar1 (5/1 Dersleri Igin)*** 25 Eyliil 2025
Kayit Dondurma Bagvurularinin/Muafiyet Bagvurularinin Son Giinii 26 Eyliil 2025
Mazeretli Ders Kayit Bagvurularmin Son Giinil 03 Ekim 2025
Ara Sinavlar 08-16 Kasim 2025
Derslerin Bitimi 26 Arahk 2025
Yartyil Sonu Smavlari 29 Aralik-08 Ocak 2026
Yartyil Sonu Smav Sonuglarinin Ders Sorumlularinca Sisteme Girilmesi 29 Aralik-11 Ocak 2026
Biitiinleme Sinavlari 13-21 Ocak 2026
Biitiinleme Siav Sonug¢larinin Ders Sorumlularinca Sisteme Girilmesi 13-23 Ocak 2026
Donem Sonu Itibariyle %10’a Giren Ogrencilerin Tespiti 25 Ocak 2026
Tek Ders Simavi 28 Ocak 2026
Ek Sinav Basvuru ve Ders Kayitlari 26-30 Ocak 2026
Giiz Yarty1li Sonunda Azami Siireyi Asan Ogrenciler icin Ek Smavlar é Ziﬁzzii 83:(1)2 EEE:'E gg%g

Telafi: 29 Ekim 2025 Carsamba dersleri 01 Kasim 2025 Cumartesi giinii, 28 Ekim 2025 Sal1 Saat 13.00’dan sonraki dersler 02 Kasim 2025 Pazar giinii yapilacaktir.

S)Z;)Lg;g‘tﬁxit:rl?ﬁ?k bagka bir tiniversitede egitim almak isteyen 6grencilerimizin 19 Ocak 2026
Katki Pay1/Ogrenim Ucreti II. Taksit Odeme (Hazirhik Sinifi Dahil) 26-31 Ocak 2026
Ders Kaydi/Kayit Yenileme (Hazirlik Smifi Harig) (Ogrenci Bilgi Sistemi Uzerinden) 26-31 Ocak 2026
Danisman Onay1 26 Ocak-01 Subat 2026
Derslerin Baslamasi 02 Subat 2026
Kayit Dondurma Bagvurularinin/Muafiyet Bagvurularmin Son Giinii 13 Subat 2026
Mazeretli ders kaydi bagvurularinin son giinil 20 Subat 2026
Ara Smavlar 04-12 Nisan 2026
Derslerin Bitimi 23 Mayis 2026
Yariyil Sonu Siavlari 02-12 Haziran 2026
Yariyil Sonu Sinav Sonuglarmin Ders Sorumlularinca Sisteme Girilmesi 02-15 Haziran 2026
Biitiinleme Sinavlari 17-25 Haziran 2026
Biitiinleme Sinav Sonuglarinin Ders Sorumlularinca Sisteme Girilmesi 17-26 Haziran 2026
Déonem Sonu itibariyle %10’a Giren Ogrencilerin Tespiti 02 Haziran 2026
Tek Ders Sinavi 01 Haziran 2026

Ek Smav Basvuru ve Ders Kayitlar 22-26 Haziran 2026
Bahar Yariyili Sonunda Azami Siireyi Asan Ogrencileri Igin Ek Sinavlar ; 21?13://}2; 32_?8%}22£3;;£?uz 2026
Cift Ana Dal ve Yan Dal Bagvurular (2025-2026 Egitim Ogretim Y1l I¢in 01-26 Haziran 2026

Telafi: 23 Nisan 2026 Persembe dersleri 25 Nisan 2026 Cumartesi, 01 May1s 2026 Cuma dersleri 02 Mayis 2025 Cumartesi, 19 Mayis 2026 Sal: dersleri 23 Mayis 2026
Cumartesi giinil yapilacaktir.




YAZ OKULU

\Yaz Okulu On Kayit 29 Haziran-03 Temmuz 2026
Ders Ekle Birak, Ders Kayitlarmin Sonuglandirilmast 06-10 Temmuz 2026

Yaz Okulu Ders Donemi 13 Temmuz-22 Agustos 2026
Sinavlar 24-26 Agustos 2026

Yaz Okulu Smav Sonuglarinin Der Sorumlularinca Sisteme Girilmesi 24-28 Agustos 2026

Tek Ders Smavi (Yaz Okulu Smav Sonuglarma Gore Tek Dersi Kalan Ogrenciler Igin) 11 Eylil 2026

Yaz Okulu Egitim ve Ogretim Siiresine Cumartesi giinleri de dahildir.

ACIKLAMA

e Bir yartyil 14 hafta ders, ara sinav ve yartyil sonu sinav haftasi seklinde planlanmistir. Ara sinav haftasinda derslere ara verilecektir.

e 2026 y1l1 Ramazan ve Kurban bayramlari sebebiyle 16-22 Mart ve 25-31 Mayis haftalar1 akademik takvim disinda degerlendirilmis olup egitim
ogretim yapilmayacaktir.

e Giiz ve Bahar yariyili ara sinavlar 8. ders haftasindan sonra yapilacak sekilde planlanmigtir.

e Arasinav haftasinda yapilamayan smavlar (Ara sinav giinlerinde agik 6gretim siavi olmasi, ders sayisi goklugu nedeni ile ara sinav haftasi
i¢in belirlenen siirenin yetersiz olmasi vb. nedenlerle) bir sonraki ders haftasinda yapilabilecektir.

e Bahar yariyili sonu ve biitiinleme smavlar: 2026 kurban bayramindan sonra baslayacak sekilde planlanmis olup sinav giinlerinde hafta sonuna

denk gelen tarihlerde acik dgretim, YKS vb. sinav olmast durumda siavlar bu giinler hari¢ planlanacaktir.

* Zorunlu ve Istege Bagli Hazirlik Sinifi olan birimlere yeni kayit olan, Zorunlu hazirlik sinifi olan birimlere daha énceki yillarda kayit
yaptiran ve hazirlik sinifinda basarisiz olan tiim 6grenciler i¢in yapilacak sinavdir.

** Zorunlu ve istege bagli hazirlik siiflarina devam edecek 6grencilerin Yabanci Dil Diizeylerini belirlemek i¢in yapilan sinavdir.
*#%* Enformatik dersi ile 2547 sayili kanunun 5 inci maddesinin (1) bendi geregince verilmesi zorunlu olan yabanci dil derslerinden muaf
olmak i¢in yapilan sinavdir.



OGRENCI DANISMANLARI

Birinci Simif

Ogr. Gér. Ahmet DOGRU
ahmet.dogru@gop.edu.tr
I¢ Hat: 2533
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Ogr. Gor. Cihangir CENGIZ
cihangir.cengiz@gop.edu.tr
Ic Hat: 2596

Normal Siireyi Asan Ogrenciler
(Uciincii ve Dérdiincii Yil)

Ogr. Gor. Mustafa UZER
mustafa.uzer@gop.edu.tr
Ic Hat: 2593
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OGRETIM ELEMANLARI

Ogr. Gér. Kemal ERGUN
kemal.ergun@gop.edu.tr
I¢ Hat: 2592-2603

Calisma Alanlari:

= [sletme Muhasebe ve Ticaret Egitimi
o Biiro Yonetimi Egitimi

= Isletme
o Yo6netim ve Organizasyon

Ogr. Gor. Mustafa UZER
mustafa.uzer@gop.edu.tr

I¢ Hat: 2593

Calhisma Alanlari:

= fsletme Muhasebe ve Ticaret Egitimi
o Turizm Isletmeciligi Egitimi

= Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig1

Ogr. Gér. Cihangir CENGIZ
cihangir.cengiz@gop.edu.tr
I¢ Hat: 2596

Calisma Alanlari:

= iktisat
= Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig1

Ogr. Gér. Ahmet DOGRU
ahmet.dogru@gop.edu.tr
Ic Hat: 2533

Calisma Alanlari:

= sletme
= Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig
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PROGRAM YETERLILIKLERI

PY1

Kurum Dis1, Kurum i¢i ve Miisterilerle Olan letisime Yardimei Olmak, Bireysel Iletisim Kurmak, Orgiitsel Iletisim
Kurmak, Bireysel Davranislari Incelemek ve Degerlendirmek, Orgiitsel Davranislar1 Incelemek ve Degerlendirmek.
Topluma Ait Degerler Cercevesinde Sekreterlik Meslegini Sekillendirebilmek.

PY2

Biiro Yonetimi ile Ilgili Temel Kavramlar1 Analiz Etmek, Biiroyu Ergonomik Sekilde Diizenlemek, Is Plam1 Yapmak,
Kriz ve Stresi Yonetmek, Sekreterlik Meslegi ile Ilgili Temel Kavramlar1 Analiz Etmek, Sekreterin Ozelliklerini
Incelemek, Yonetici Asistanhigi {le lgili Temel Kavramlar1 Analiz Etmek, Yonetici Asistaninin Ozelliklerini incelemek,
Yonetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek.

PY3

Toplant1 Giindemini Belirlemek, Giindeme Uygun Sekilde Hazirlanarak Toplantiya Katilmak ve Toplant1 Tutanaklarini
Tutmak, Departmanlar Aras1 Toplantilar Diizenlemek.

PY4

Bilgi Yonetimi Yapabilmek, Basily/Online Mesleki Yaynlarla Ilgili Islemler Yapmak, Isletme Hakkinda Bilgi Vermek,
Dis Cevre Analizi Yaparak Cevre Degisimleriyle Ilgili Bilgi Toplamak.

PYS

Bilgisayarda Belge A¢mak ve Temel Islemler Yapmak, Klavye Tuslartyla lgili Uygulamalar Yapmak, Tiirk¢e Klavye
(F Klavye) Yontemiyle Metotlu On Parmak Seri Yaz1 Yazabilmek, Yazi Calismasi ve Hiz Uygulamalar1 Yapmak, Farkli
Dillerde Yazilar Yazmak, Farkli Bilgisayar Yazilimlarii Kullanarak Yazilar Yazmak, Icerik Hazirlamak, Resmi
Yazilar1 Hizli ve Etkin Sekilde Hazirlamak, Is Yazilar1 ve Ozel Yazilart Hizli ve Etkin Sekilde Hazirlamak, Yazismalari
Gonderme ve Alma Islemleri Yapmak.

PY6

Kurum I¢i ve Kurum Dis1 Belge Akisini Takip Etmek, Dosyalama ve Dosya Takibini Yapmak, Standart Dosya Planimi
Uygulamak, Belge Degisim Siirecini Izlemek, Arsivleme ve Arsiv Takibini Yapmak

PY7

Halkla Tliskilerde imaj ve Strateji Gelistirmek, Kuruma ve Kisiye Ait imaj Algilamay1 Olumlu ve Siirekli Tutmak, Etik
ve Ahlak Kavramlarmi Incelemek ve Etik ilkelere Uymak, Protokol Kurallarmi Uygulamak, Kisisel imaj Yonetme,
Etkili ve Glizel Konusma Yapmak, Nefes Tekniklerini ve Konugma Organlarin1 Kullanmak, Ortama ve Kisiye Uygun
Konugmalar Yapmak.

PYS8

Hukukun Temel Kavramlar ve Sistemi ile Hakkin Tanimu ve Tiirlerini incelemf_:. Kisiler, Aile, Esya ve Bor¢lar Hukuku
Sistemi, Sozlesmeler ve Dava Siireglerini Tanimak ve Incelemek, Isci-Isveren Iliskilerini Belirlemek, Sosyal Giivenlik
Belgeleri Diizenlemek.

PY9

Biiroda Teknolojik Araglar Kullanmak. Bilgisayar ve Iletisim Teknolojisini Kullanmak, Teknolojik Hizmetlerden
Yararlanmak.

PY10

Bilgisayarda Metin Dosyalar1 Olusturmak, Sunu Olusturmak, Matematiksel ve Mantiksal Islemler Yaparak Tablo,
Dosya ve Dokiiman Olusturmak, Veri Taban1 Olusturmak, Web Islemlerini Yapmak.

PY11

T.C. Anayasasinda Belirtilen Temel Organlar1 Tanima ve Iliskileri Incelemek, Kamu Iktisadi Tesebbiisler, Merkezi
Yonetim ve Tasra Yonetimini Tamima ve Iliskileri Incelemek, Ozerk, Bagimsiz ve Kismen Kamu Yénetimi Olan
Kurumlar1 Tanimak ve Iliskileri incelemek, Siyasi Parti, Sendika, Temsil, Vakif, Dernek, Hizmet Kurumlarin1 Tanimak
ve Iliskileri Incelemek.

PY12

Ekonomi Kavrami, Firsat Maliyetleri ve Ekonomik Faaliyetleri Analiz Etmek, Ekonomik Hedef, Talep, Arz ve Piyasa
Dengesini izlemek, Milli Gelir, Para, Enflasyon, istihdam ve Issizligi Analiz Etmek, Dis Ticareti Incelemek, Ornek
Kurumda Ekonomi Uygulamalar1 Yapmak.

PY13

Muhasebe, Muhasebe Hesaplar1 ve Muhasebe Sisteminin Isleyisi Hakkinda Genel Bilgiler Edinmek, Varlik Hesaplari
ve Kaynak Hesaplari ile Ilgili Islem Yapmak, On Muhasebe Islemlerini Yapmak, Muhasebe Islemlerine Destek Olmak,
Finansal Raporlar1 Yoneticinin Onayma Sunmak, Stok Takibi Yapmak, Cari Takibi Yapmak, Cek-Senet Takibi
Yapmak, Banka Takibi Yapmak, Kasa Takibi Yapmak.

PY14

Oran ve Ortalama Hesaplamalar1 Yapmak, Yiizde, Maliyet, Kar, Zarar Hesaplamalar1 Yapmak, Karisim ve Faiz
Hesaplamalar1 Yapmak, Iskonto Hesaplamalar1 Yapmak.

PY15

Telefonda Yabanci Dilde Goriismeler Yapmak, Yabanct Dilde Okuma Yapmak ve Yazi Yazmak, Mesleki Yazigmalar
Yapmak, Yiiz Yiize Goriismeler Yapmak.

PY16

Isyeri Kurma Fikrini Olusturmak, I Yeri Kurulus Islemlerini Yiiriitmek, Is Yerini Faaliyete Agmak, Yonetim Islevlerini
Yerine Getirmek, Hastane Yonetimini Bilmek, Insan Kaynaklarin1 Yonetmek, Uretim ve Pazarlama Faaliyetlerini
Yonetmek, Miisteriyi Tanimak, Miisteri Memnuniyetini Artirmak.

PY17

Kalite Yonetim Sitemlerini Uygulamak, Kalite Yo6netim Sisteminin Altyapisin1 Olusturmak, Kalite Standartlarin
Uygulamak.

PY18

Atatiirk Ilkeleri ve inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. Iyi Bir Tiirkge ile Orta Derecede
Ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.

PY19

Sektorde Biiro ve Yonetici Asistanhig1 Islemlerine Yardimer Olmak-1: Kurum Dis1, Kurum Igi ve Miisterilerle Olan
fletisime Yardime1 Olmak, Halkla iliskiler Faaliyetleri Yapmak, Protokol ve Sosyal Davranis Kurallarim1 Uygulamak,
Hukuki Sorumluluklar1 Takip Etmek ve Yerine Getirmek, Mesleki Yazigmalar Yapmak, Dosyalama ve Arsivleme
Yapmak, Ticari Hesaplamalar Yapmak, Ekonomi Yonetiminde Yardimc: Olmak. Mesleki Kariyerin Basamaklarini
Sekillendirmek.

PY20

Sektdrde Biiro ve Yonetici Asistanligi Islemlerine Yardimer Olmak-1I: Mesleki Etik Degerlere Uymak, Sekreterlik ve
Yonetici Asistanligi Islerine Yardimci Olmak, Teknolojik Cihazlari Kullanmak, Bilgisayar Biiro Programlarini
Kullanmak, Bilgisayarda Muhasebe Kayitlarmim Yapilmasina Yardimei Olmak, Sektoriin Kamu ve Ozel Kesim fle Olan
fliskilerinde Yardimci Olmak, Toplanti ve Organizasyon Islemlerine Yardimci Olmak, Mesleki Yabanci Dili
Kullanmak. Mesleki Kariyerin Basamaklarin: Sekillendirmek. Hayat boyu 6grenme bilinci kazanmak.




BURO YONETIMi VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI DERSLERI

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanhiglr Programi

Birinci Sitmif Dersleri

1. Yanyil (Giiz Donemi) Dersleri

Ef)l(‘isu Ders Adi Teorli)ke s Sas;figulama Dersi Veren Ogretim Elemanlari

BY 1001 GENEL ISLETME 3 0 Ogr. Gor. Cihangir CENGIZ

BY 1003 YONETIM VE ORGANIZASYON 3 0 Ogr. Gér. Ahmet DOGRU

BY 1041 KLAVYE TEKNIKLERI I 2 2 Ogr. Gér. Kemal ERGUN

BY 1043 TICARI MATEMATIK 3 0 Ogr. Gér. Cihangir CENGIZ

BY 1049 TEMEL HUKUK 2 0 Ogr. Gor. Mustafa UZER

BY1051 PROTOKOL VE SOSYAL DAVRANIS KURALLARI 2 0 Ogr. Gor. Ahmet DOGRU

BY1053 ILETiSIM 2 0 Opr. Gor. Mustafa UZER

AliT101 ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHI I 2 0 Ogr. Gér. Dr. Ayse ERYAMAN

TDI101 TURK DILIi I 2 0 Ogr. Gér. Dr. Erdal BARAN

ING101 YABANCI DIL I (INGILiZCE) 2 0 Ogr Gor. Hatice Tiiziin PACCI
2. Yaniyil (Bahar Donemi) Dersleri

E:isu Ders Adi Teori:ers Sas;igulama Dersi Veren Ogretim Elemanlar

BY 1002 GENEL EKONOMI 3 0 Ogr. Gér. Cihangir CENGIZ

BY 1040 BILGI VE BELGE YONETIMI 2 0 Ogr. Gér. Ahmet DOGRU

BY 1052 ORGUTSEL DAVRANIS 2 0 Ogr. Gér. Ahmet DOGRU

BY 1054 TEKNOLOJI KULLANIMI 1 1 Ogr. Gér. Ahmet DOGRU

BY 1056 KLAVYE TEKNIKLERI II 2 2 Ogr. Gor. Kemal ERGUN

BY1058 KAMU VE OZEL KESIM YAPISI 3 0 Ogr. Gor. Ahmet DOGRU

BY 1064 KARIYER PLANLAMA 1 0 Ogr. Gér. Ahmet DOGRU

AliT102 ATATURK ILKELERI VE INKILAP TARIHI II 2 0 Ogr. Gér. Dr. Ayse ERYAMAN

TD102 TURK DILI IT 2 0 Ogr. Gér. Dr. Erdal BARAN

ING102 YABANCI DIiL 1I (iNGILiZCE) 2 0 Ogr Gor. Hatice Tiiziin PACCI

TOGU094 DIEGIERILE R 2 0 Opr. Gor. Kemal ERGUN

(UNIVERSITE SECMELI DERSI)



https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/cihangir.cengiz/cihangir-cengiz
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/ahmet.dogru/ahmet-dogru
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/kemal.ergun/kemal-ergun
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/cihangir.cengiz/cihangir-cengiz
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/mustafa.uzer/mustafa-uzer
https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/2475/ahmet-dogru
https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/497/mustafa-uzer
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/ayse.eryaman/ayse-eryaman
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/erdal.baran/erdal-baran
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/haticetuzun.pacci
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/cihangir.cengiz/cihangir-cengiz
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/ahmet.dogru/ahmet-dogru
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/ahmet.dogru/ahmet-dogru
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/ahmet.dogru/ahmet-dogru
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/kemal.ergun/kemal-ergun
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/ahmet.dogru/ahmet-dogru
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/ahmet.dogru/ahmet-dogru
https://www.gop.edu.tr/AkademikOzgecmis/1776/ayse-eryaman
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/erdal.baran/erdal-baran
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/kemal.ergun/kemal-ergun

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Program

ikinci Simif Dersleri

3. Yanyil (Giiz Donemi) Dersleri

E:lsu Ders Adi Teorik DersUSya galﬁama Dersi Veren Ogretim Elemanlari
BY2001 BURO YONETIMI 3 0 Ogr. Gor. Ahmet DOGRU
BY2046 MUHASEBE 3 1 Ogr. Gor. Cihangir CENGIZ
BY2005 TOPLANTI YONETIMI 2 0 Ogr. Goér. Ahmet DOGRU
BY2007 MESLEKI YAZISMALAR 3 1 Ogr. Gér. Kemal ERGUN
ENF101 BILiSiM TEKNOLOJILERI VE OFiS YAZILIMLARI 2 0 Ogr. Gér. Ahmet DOGRU
Se¢meli Dersler
BY2051 KLAVYE TEKNIKLERI III 1 2 Opr. Gor. Kemal ERGUN
BY2053 SEKRETERLIK BiLGiSi 2 0 Ogr. Gor. Cihangir CENGIZ
BY2055 HASTANE YONETIMi VE ORGANIZASYONU 2 0 Opr. Gor. Ahmet DOGRU
BY2057 iS VE SOSYAL GUVENLIK HUKUKU 2 0 Opr. Gor. Mustafa UZER
i Opr. Gor. Mustafa UZER (1. Sube)
BY2081 SEKTOR UYGULAMALARI I 1 3 - "
Ogr. Gor. Kemal ERGUN (II Sube)
BY2085 OFiS PROGRAMLARI I 1 1 Opr. Gor. Cihangir CENGIZ
4. Yanyil (Bahar Donemi) Dersleri
E:isu Ders Adi Teon']l:ers S;;tgiulama Dersi Veren Ogretim Elemanlar:
BY2004 YONETICI ASISTANLIGI 4 0 Ogr. Gér. Cihangir CENGIZ
BY2040 DOSYALAMA VE ARSIVLEME 3 1 Ogr. Gér. Kemal ERGUN
BY2044 ETKILI VE GUZEL KONUSMA 2 0 Ogr. Gér. Cihangir CENGIZ
BY2046 BILGISAYAR MUHASEBE YAZILIMLARI 2 2 Ogr. Gor. Ahmet DOGRU
BY2048 HALKLA ILISKIiLER 2 0 Opr. Gor. Mustafa UZER
Secmeli Dersler
BY2052 KLAVYE TEKNIiKLERI IV 1 2 Opr. Gor. Kemal ERGUN
BY2056 HIZLI YAZMA VE OKUMA TEKNiKLERi 1 1 Opr. Gor. Cihangir CENGIZ
BY2068 MESLEK ETiGi 2 0 Ogr. Gor. Mustafa UZER
BY2078 SEKRETERLIiK DAVRANISLARI 2 0 Ogr. Gor. Mustafa UZER
B Opr. Gor. Mustafa UZER (1. Sube)
BY2082 SEKTOR UYGULAMALARI II (OS) 1 3 - -
Ogr. Gor. Kemal ERGUN (II. Sube)
BY2084 OFiS PROGRAMLARI II 1 1 Ogr. Gor. Cihangir CENGIZ
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https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/ahmet.dogru/ahmet-dogru
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/cihangir.cengiz/cihangir-cengiz
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/ahmet.dogru/ahmet-dogru
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/kemal.ergun/kemal-ergun
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/ahmet.dogru/ahmet-dogru
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/kemal.ergun/kemal-ergun
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/cihangir.cengiz/cihangir-cengiz
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/ahmet.dogru/ahmet-dogru
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/mustafa.uzer/mustafa-uzer
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/mustafa.uzer/mustafa-uzer
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/kemal.ergun/kemal-ergun
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/cihangir.cengiz/cihangir-cengiz
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/cihangir.cengiz/cihangir-cengiz
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/kemal.ergun/kemal-ergun
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/cihangir.cengiz/cihangir-cengiz
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/ahmet.dogru/ahmet-dogru
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/mustafa.uzer/mustafa-uzer
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/kemal.ergun/kemal-ergun
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/cihangir.cengiz/cihangir-cengiz
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/mustafa.uzer/mustafa-uzer
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/mustafa.uzer/mustafa-uzer
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/mustafa.uzer/mustafa-uzer
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/kemal.ergun/kemal-ergun
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/cihangir.cengiz/cihangir-cengiz

DERSLER VE PROGRAM YETERLILiKLERI iLiSKiSi

Ders Kodu Ders Adi P1 (P2 | P3| P4 | P5|P6 |P7|P8| P9 [P10(P11|P12|P13|P14|P15|P16|P17|P18|P19|P20
BY1001 GENEL ISLETME oo oo a3t {1t 2|t]|4|t|[s5|1]1]5]34
BY1003 YONETIM VE ORGANIZASYON 204 (1|t t | f1r |t |1t |t]1]|1|[4]3][1|4]4
BY1041 KLAVYE TEKNIKLERI I 3|3 s |1t 2 3|1 |t|1|1|2|1]1|1]5]5s
BY1043 TICARI MATEMATIK tl2 |||t |{3|1|s5|4]s5|t][1]|1]1]5]34
BY1049 TEMEL HUKUK v fafsfr 31|t |tf{1|1]|1]5]34
BY1051 E%%&‘ﬁg;;’ LERIOAGABIDE N1 sla s os]aloaalofoiftl3|li]|1]1]5]4
BY1053 ILETISIM sl 3 3|t |4|t|4 |11 |1]|1|1]|4|2]1|1]5]4
AliT101 %{%T}}?}K ILKELERI VE INKILAP % T T T T T T O O A I
TD101 TURK DiLI I 3l |s |5t |31 |11 |t]4|t|1]|5]4]1
SEC101 SECMELI YABANCI DIL I 20 1 T T T T T T I - IO I

Sec¢meli Dersler
ALM101 YABANCI DiL I (ALMANCA) olojoflo|lofo|o[o|o|o|ofo|o|lo|of[o]|of[O]|O|O
FRAI101 YABANCI DIiL I (FRANSIZCA) olojoflo|lofo|o[o|o|o|ofo|o|lo|of[o]|of[O]|O|O
ING101 YABANCI DiL I (INGILIiZCE) G20 1 U O W T T A O T I T O
De 2

Ders Kodu Ders Adi P1| P2 |P3| P4 | P5 | P6 | P7 | P8 | P9 |P10|P11|P12| P13 |P14|P15|P16 | P17 [P18{P19|P20

BY1002 GENEL EKONOMI P3|t |3f1|t]2]|s|tf2]1]|1|2]1]5]34

BY1040 BILGI VE BELGE YONETIMI 201 f1fs 2|t |ttt |1t L1 |1 |[1]1|1]|4]4

BY1052 ORGUTSEL DAVRANIS sl2a ||| |3|1|1]4]4

BY1054 TEKNOLOJi KULLANIMI 34132111431 {131 ]|2|1|1]|1]3]4

BY1056 KLAVYE TEKNIKLERI] IT 3|t |t 3 (st |2|3ftf{r|2|1f{2|t1|1]|1|[5]S5

BY1058 KAMU VE OZEL KESIM YAPISI o3|t |s|r|rf{tr]|r|t|1]1]|1]|4

BY1064 KARIYER PLANLAMA slu 1|t |s|1fs|{1 1|1 |s5|1|1]1]1]|s5|1]|1]5]|5

AliT102 ?}Iﬁgﬁ( L B R 7 T T T T U T T T T 20 T

TD102 TURK DILI IT 3|t 4| (s|{tr|s|1 v |3ftf{1|1t|1|{4]1|1]|5]4]]1

TOGU094 g%?;ﬂ%&kéxii\zmksim m—. O T I A AT A AT AU A O A A T T T O A AT

SEC102 SECMELI YABANCI DiL Il 2% 5 5 O 1 T T T T 0 I T

Sec¢meli Dersler

ALM102 YABANCI DIL I (ALMANCA) o|lofojloflo|o|lo|o|o|o|lo|o[fo|o[o|O]|O|[O|[O]|O

FRA102 YABANCI DIL II (FRANSIZCA) o|lofojloflo|o|lo|o|lo|o|lo|o[fo|o[oOo|[O]|O|[O[O]|O

ING102 YABANCI DIL II (INGILIZCE) 2t (|4 {5 |{1]|1|{5][1]5
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Ders Kodu Ders Adi P1|P2(P3|P4|P5|P6|P7|P8 | P9 (P10(P11{P12|P13|P14|P15|P16|P17|P18|P19 P20

BY2001 | BURO YONETIMI Lys {3123t {32ttt |t|1|1|1f1]5]5
BY2046 | MUHASEBE 1 T U T T T T O U T O O O O IO
BY2005 | TOPLANTI YONETIMI O U T O U U O T A O I O -
BY2007 | MESLEKI YAZISMALAR Tl fur sttt |4ftr |1t |1]{4|1]1|[1]3]5
ENF100 BILISIM TEKNOLOJILERI VE OFIS I 0 O - 22 I O

YAZILIMLARI

Secmeli Dersler P1 [ P2 | P3| P4 |P5|P6|P7|PS|P9 P10|P11|P12|P13|P14(P15|P16|P17|P18|P19 (P20
BY2051 | KLAVYE TEKNiKLERI III 11|41 |51 || |1|4]1]1|1|1|4f[1]|1]1]|5]|5
BY2053 | SEKRETERLIK BiLGiSi 1|(5(1 |1 |1 (111 |1|1|1fr|1fr|1|f1]|1]|1|5]5

BY2055 HASTANE YONETIMIi VEORGANIZASYONU | 1 | 1 |1 (1|1 |1 |4 |51 |1 |51 [3|1|1|4]|1|1]|4]4

BY2057 | iS VE SOSYAL GUVENLIK HUKUKU 1|11 |1 |11 |15 |1 |[3|1|1]1f1]2|1]1|[5]1
BY2075 | MUSTERI ILISKILERT YONETIMI* S|t {41131 |51 |3[1]|1|[1]|1|[4]5|1]5]|S5
BY2077 | KALITE YONETIM SISTEMLERI (OS)* Lf2 (1|1 ||t |ftf{rf{r|1r |11 |tf{1]|5[1]2]2
BY2079 | MESLEKI YABANCI DIL I* ojfofloflo|lojojofoflo|o|lofo|[o|Oo|O|O|O|1|[O]|O
BY2081 | SEKTOR UYGULAMALARI I 3(3 (33|43 |3 (1|1 |1 |rfrf1r|r]|1]|1]|1]|1]|5]1

BY2083 ARASTIRMA YONTEM VE TEKNIKLERI (OS)* 1|4 |1 (SsS|s5|1 (1|11 3|11 1|3 [2|1]4(1]|4]4

BY2085 OFiS PROGRAMLARI I 1|1 |(1|s|sf(1|1|1|(S5(S|1|1|(3|1]1|[1]|1]|1(f2]|S5

BY2087 HUKUK SEKRETERLIGI* (41| 1|11 )3 |51 |1 |21 (L{L[L[L1]|1]|1]|5]4

* Bu dersler acilmayan se¢cmeli derslerdir.

4 . De Pla
Ders Kodu Ders Adi P1 | P2 | P3| P4 |P5|P6 | P7|P8|P9 P10|P11|P12|P13|P14(P15|P16|P17|P18|{P19|P20
BY2004 YONETICI ASISTANLIGI 315033335333 [3[3[3[3[3[4[3[1][5]5
BY2040 DOSYALAMA VE ARSIVLEME 201|312 5|1 |1|s|s|t|1|ftr]1f2]1[t1|1]5]2
BY2044 ETKILi VE GUZEL KONUSMA 20 1 T T T I O S I
BY2046 BILGISAYAR MUHASEBE YAZILIMLARI Pl frfrf4|3ftftr|s|{3|t|1|1|1]|4]5
BY2048 HALKLA JLISKILER {1 T T T T T T T T O O
Se¢meli Dersler P1 | P2 | P3| P4 |P5|P6 | P7|P8| P9 |P10|P11|P12|P13|P14(P15|P16|P17|P18|P19 (P20
BY2052 KLAVYE TEKNIiKLERI IV 11|31 |s|1 |1 |t|1|s|r|1|1|1|5[1|[1]1]|5]3
BY2056 HIZLI YAZMA VE OKUMA TEKNIKLERI 13|41 |51 |s5|t|[1|3[1]|1]|1]|1|4|1|[1]1]|5]3
BY2068 MESLEK ETiGi 33|11 frf1 5|t 11|11 fr|1rfr|1|[1]|1]|5]|3
BY2070 ILK YARDIM (OS)* ofofo|Jo|ofjoflolo|lo|o|Oo|OfO|O|O|O|O|1]|O|oO
BY2072 KALITE GUVENCESI VE STANDARTLARI* N 0720 1 U 1 U s A s s (s T O O A 0 )
BY2074 CEVRE KORUMA (OS)* 1 T T T T U T T I I O A B AR R O
BY2076 BILGI VE ILETISIM TEKNOLOJISI (0S)* 3|t {4311t |[s5{3| 1t [1|3[1]1f{1]|1|1]1]|5
BY2078 SEKRETERLIK DAVRANISLARI 5| 5|1 |11 {14211 |1|1|fr|r|f1]|1|[1]|1]|5]|5
BY2080 MESLEKI{ YABANCI DIL I1* 3f4 1|21ttt |s]t|1|1|1]5s
BY2082 SEKTOR UYGULAMALARI II (OS) 11|11 |11 |1|3[4|[4[a4|3]|3|3|3[2(2]1]|1]5
BY2084 OFiS PROGRAMLARI IT 1|11 |4|5|1|1|1|5|5[1|1]4f[1]|1|1]|1|[1]|3]5
BY2086 TIP SEKRETERLIGI* 33|t 1 {31t |2|1f{tr]|1|{t]|5[1|1]4]|34

* Bu dersler acilmayan se¢cmeli derslerdir.
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DERS PROGRAMLARI

Birinci Sinif Giiz Donemi Ders Programi

(BIRINCI YARIYIL)

BURO YONETIMI VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI
2025-2026 EGITIM VE OGRETIM YILI GUZ YARIYILI
BIiRINCI SINIF DERS PROGRAMI
(UYUM HAFTASI)

Saat

Pazartesi Sah Carsamba Persembe Cuma Cumartesi

08:15
09:00

10:15
11:00

11:15
12:00

13:15
14:00

14:15
15:00

15:15
16:00

16:15
17:00

Birinci simif, birinci yariyil doneminin ilk haftast uyum haftasi olarak yiiriitiilmektedir. Uyum haftas1 boyunca

Ogrencilerin uyum siireci, asagidaki bagliklar veya belirlenen bagka konular ¢ergevesinde desteklenmelidir;

el

$ *® =N

10.
11.
12.

Universite yerlesim plani ve Meslek Yiiksekokulu binast ile ilgili boliim ve programlarin tanitilmas,

Kiitiiphane, spor tesisleri, sosyal hayat alanlari, saglik hizmetleri ve genel kampiisiin tanitilmasi,

Ogretim elemanlar1 ve ilgili idari personelle tanisma etkinlikleri,

Ogrencinin tabi oldugu mevzuat hakkinda detayli bilgilendirme (egitim-6gretim ve smav ydnetmelikleri, disiplin
uygulamalar1 ve benzeri),

KARMER (Kariyer firsatlari ile girisimcilik konularinda egitim ve bilgilendirme), PDRMER, TOGUSEM gibi
Ogrencilerin yararlanabilecekleri farkli birimlerin tanitimi,

Dikey & Yatay ile Cift ana dal ve yan dal egitimine iliskin bilgilendirme,

Ogrenci degisim programlarinin tanittmi (Erasmus, Farabi ve Mevlana degisim programlari),

Ogrenci kuliipleri hakkinda bilgilendirme,

Ders dis1 kisisel gelisim firsatlar1 hakkinda bilgilendirme,

Ders Dis1 ve Sosyal Ogrenme Transkripti hakkinda bilgilendirme,

Ilgili alan mezunu ve ¢alisma hayatinda basarilar elde etmis kisilerle sdylesiler,

"2019-2023 Davramigsal Bagimliliklar ile Miicadele Ulusal Strateji Belgesi ve Eylem Plan1", "2018-2023
Uyusturucu ile Miicadele Ulusal Strateji Belgesi ve Eylem Plan1” ve “2018-2023 Tiitiin Kontrolii Strateji Belgesi
ve Eylem Plan1” hakkinda bilgilendirme.
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BURO YONETIMIi VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI

2025-2026 EGITIM VE OGRETIM YILI GUZ YARIYILI

BiRINCIi SINIF DERS PROGRAMI

Saat Pazartesi Sah Carsamba Persembe Cuma Cumartesi
08:15 B R Yonetim ve Organizasyon B Ticari Matematik
09:00 Bagimsiz Ogrenme Bagimsiz Ogrenme B401 Bagimsiz Ogrenme BYLB
: Ahmet DOGRU Cihangir CENGIZ
09:15 . R Yonetim ve Organizasyon . Genel isletme
10:00 Bagimsiz Ogrenme Bagimsiz Ogrenme B401 Bagimsiz Ogrenme BYLB
: Ahmet DOGRU Cihangir CENGIZ
ST Protokol ve Sosyal Davrani Atatiirk flkeleri ve inkllgn R o Felagea
10:15 Ingilizce 1 Kurallar Tarihi 1 Temel Hukuk Genel Isletme
11:00 AMFIB " B402 7UZEM B401 BYLB )
H. Tuziin PACCI Ahmet DOGRU Ayse ERYAMAN Mustafa UZER Cihangir CENGIZ
A Protokol ve Sosyal Davranis | Atatiirk flkeleri ve Inkilap ;
11:15 Inglllz§e I Kurallar: Tarihi 1 Temel Hukuk Genel Isletme
12:00 AMFIB T R402 UZEM B401 BYLB
H. Tiiziin PACCI Ahmet DOGRU Ayse ERYAMAN Mustafa UZER Cihangir CENGIZ
avy i i avy i ri . s T s . . ; .
. Klavye Teknikleri T Klavye Teknikleri I Tiirk Dili I Iletisim Yonetim ve Organizasyon/
13:15 BYLB BYLB
14: Kemal ERGUN Kemal ERGUN UZEM B401 BYLB
:00 Erdal BARAN Mustafa UZER Ahmet DOGRU
(L. Sube) (IL. Sube)
Klavye Teknikleri Klavye Teknikleri I . e S
. Tiirk Dili I Iletisim
14:15 BYLB BYLB UZEM B401 Bagimsiz Ogrenme
15:00 Kemal ERGUN Kemal ERGUN Erdal BARAN Mustafa UZER
(L. Sube) (IL. Sube)
Klavye Teknikleri Klavye Teknikleri I Ticari Matematik
15:15 BYLB BYLB L T ren— L
16:00 Kemal ERGUN Kemal ERGUN Bagimsiz Ogrenme Cihan il?ég)éNGiZ Bagimsiz Ogrenme
(L. Sube) (1L Sube) g
Klavye Teknikleri | Klavye Teknikleri | — .
. Ticari Matematik
16:15 BYLB BYLB Bagimsiz Ogrenme B401 Bagimsiz Ogrenme
17:00 Kemal ERGUN Kemal ERGUN Cihangir CENGIZ
(L Sube) (IL Sube) &
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Birinci Sinif Bahar Donemi Ders Programi

(IKINCI YARIYIL)

BURO Y(")NE’l:iMi VE Y(")l\gETiCi ASISTANLIGI PROGRAMI
2025-2026 EGITIiM VE OGRETIM YILI BAHAR YARIYILI
BIiRiNCi SINIF DERS PROGRAMI

Saat Pazartesi Sah Carsamba Persembe Cuma Cumartesi
08:15 Bilgi ve Belge Yonetimi Kariyer Planlamasi Kamu ve Ozel Kesim Yapisi R
09:00 B401 BYLB BYLB Bagimsiz Ogrenme
: Ahmet DOGRU Ahmet DOGRU Ahmet DOGRU
09:15 Bilgi ve Belge Yonetimi Kamu ve Ozel Kesim Yapisi Kamu ve Ozel Kesim Yapisi Genel Ekonomi
10:00 B401 BYLB BYLB B401
: Ahmet DOGRU Ahmet DOGRU Ahmet DOGRU Cihangir CENGIZ
Ingilizce 11 Teknoloji Kullanimi Atatiirk Tlkeleri ve Inkilap llkeller} ve Inkila Orgiitsel Davrani Genel Ekonomi
10'15 fnelizee T ~exnolon futianimi Tarihi II Prgtivel Davran
1 :00 AMFIB BYLB “UZEM B401 B401
: H. Tiiziin PACCI Ahmet DOGRU Ayse ERYAMAN Ahmet DOGRU Cihangir CENGIZ
3 oge . atiirk | iv i d l AN e it . ~ ~ .
11:15 Ingilizce 11 Teknoloji Kullanimi Ataffirk l,lrl;lii? I\Ie Inkls Orgiitsel Davranis Genel Ekonomi
12 :00 AMFIB BYLB m B401 B401
: H. Tuziin PACCI Ahmet DOGRU Ayse ERYAMAN Ahmet DOGRU Cihangir CENGIiZ
Klavye Teknikleri IT Klavye Teknikleri I Tiirk Dili 11 Degerlerimiz
13:15 BYLB BYLB UZEM —egweT Basimsiz Oérenme
14:00 Kemal ERGUN Kemal ERGUN Erdal BARAN Kemal ERGUN gmsiz Og
(L SUBE) (IL. SUBE) ema
Klavye Teknikleri I Klavye Teknikleri I Tiirk Dili 1T Degerlerimiz
14:15 BYLB BYLB UZEM W Bagimsiz Ogrenme
15:00 Kemal ERGUN Kemal ERGUN Erdal BARAN Kemal ERGUN s s
(I. SUBE) (IL. SUBE)
Klavye Teknikleri II Klavye Teknikleri II
15:15 BYLB BYLB Bagimsiz Ogrenm Bagimsiz Ogrenm
16:00 Kemal ERGUN Kemal ERGUN gumsiz Qgrenme gmsiz Qgrenme
(I. SUBE) (I. SUBE)
Klavye Teknikleri II Klavye Teknikleri II
16:15 BYLB BYLB Bagimsiz Ogrenme Bagimsiz Ogrenme
17:00 Kemal ERGUN Kemal ERGUN g g g g
(I. SUBE) (I. SUBE)
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ikinci Simif Giiz Donemi Ders Programi

(UCUNCU YARIYIL)

BURO YONETIMIi VE YONETICI ASISTANLIGI PROGRAMI
2025-2026 EGITIM VE OGRETIM YILI GUZ YARIYILI

IKINCi SINIF DERS PROGRAMI

Saat Pazartesi Sal Carsamba Persembe Cuma Cumartesi
Sektér Uygulamalari | Bilisim Teknolojileri ve Ofis Hastane Yonetimi ve
08:15| AMFIA /BYLB/TOGU Yazilimlari Batimsiz O¥renme Basmsiz Ofrenme Organizasyonu
09:00| Mustafa UZER (I Sube) BYLB s s s s B401
Kemal ERGUN (II. Sube) Ahmet DOGRU Ahmet DOGRU
Sektor Uygulamalari [ Bilisim Teknolojileri ve Ofis Klavye Teknikleri 1T Hastane Yonetimi ve
. - N i T
09:15| AMFIA /BYLB/TOGU Yazilumlari BYLB Bagimsiz O Organizasyonu
10:00| Mustafa UZER (. Sube) BYLB Kemal ERGUN agumsiz Dgrenme B401
Kemal ERGUN (I1. Sube) Ahmet DOGRU cma Ahmet DOGRU
0 y yula alar; i . . . . - . . . . . .
10:15 Sektr Uygulamalani [ Is ve Sosyal Giivenlik Hukuku Klavye Teknikleri 11 Biiro Yonetimi Toplant: Yoénetimi
. AMFIA / BYLB /TOGU B401 BYLB BYLB B401
11:00| Mustafa UZER (I. Sube) - = =
Kemal ERGON (I1. Sube) Mustafa UZER Kemal ERGUN Ahmet DOGRU Ahmet DOGRU
Sektor Uygulamalari [ . .. . I . L L
11:15| AMFIA/BYLB / TOGU Is ve Sosyal gél‘l(\)/fnllk Hukuku Klavve;{c{lﬂéklen 111 BUTOB\;(I)‘YEUITH Toplang:(f)(;netlml
12:00| Mustafa UZER (I. Sube) . . .
Kemal ERGON (I1. Sube) Mustafa UZER Kemal ERGUN Ahmet DOGRU Ahmet DOGRU
Muhasebe Mesleki Yazismalar Biiro Yonetimi Sekreterlik Bilgisi
13:15 . . B401 oo
14:00 Bagimsiz Ogrenme Cihangir CENGIZ BYLB B402 B401
: s Kemal ERGUN Ahmet DOGRU Cihangir CENGIZ
Muhasehe Mesleki Yazismalar Sekreterlik Bilgisi
14:15 Bagimsiz Ogrenme B401 : BYLB Bagimsiz Ogrenme B401
15:00 Cihangir CENGIZ Kemal ERGUN Cihangir CENGIiZ
Muhasebe Mesleki Yazismalar Ofis Programlari I
15:15 Bagimsiz Ogrenme B401 BYLB Bagimsiz Ogrenme BYLB
16:00 Cibangir CENGIZ Kemal ERGUN Cihangir CENGIZ
. Muhasebe Mesleki Yazismalar Ofis Programlar I
16:15 Bagimsiz Ogrenme B4O1 BYLB Bagimsiz Ogrenme BYLB
17:00 Cihangir CENGIZ Kemal ERGUN Cihangir CENGIZ
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ikinci Simif Bahar Donemi Ders Programi

(DORDUNCU YARIYIL)

BURO YONETIMI VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI
2025-2026 EGITIM VE OGRETIM YILI BAHAR YARIYILI

iKiNCi SINIF DERS PROGRAMI

Saat Pazartesi Sal Carsamba Persembe Cuma Cumartesi
Sektor Uygulamalari 11 o
) Mustafa UZER (L. Sube) Bilgisayar Muhasebe
08:15 S . . . . . . Yazilimlari
TOGUAIB-I Bagimsiz Ogrenme Bagimsiz Ogrenme Bagimsiz Ogrenme
09:00 3 BYLB
Kemal ERGUN (II. Sube) Ahmet DOGRU
TOGUAIB-II e
Sektor Uygulamalari 11
. . . i l. d A S
Mustafa UZER (1. Sube) Klavye Teknikleri IV Bilgisayar Muhasebe
09:15 TOGQAIB_I Bagimsiz Ogrenme BYLB Bagimsiz Ogrenme Yazhmlan
10:00| Kemal ERGUN (IL Sube) s s Kemal ERGUN sumsiz Og BYLB
TOGUAIB-II Ahmet DOGRU
Sektor Uygulamalari 11 Bilsisavar Muhasche
10:15 Mustafa UZER (I. Sube) Halkla Iliskiler Klavye Teknikleri IV Dosyalama ve Arsivleme 1 1; q Iu
11:00 TOGUAIB-1 B401 BYLB BYLB VLB
: Kemal ERGUN (1. Sube) Mustafa UZER Kemal ERGUN Kemal ERGUN Ahmet DOGRU
TOGUAIB-II me
Sektor Uygulamalari 11 Biloisayar Muhasebe
$1e . . . ) . Y1S¢ y' as
11:15 Mustafa UZER (I. Sube) Halkla Iliskiler Klavye Teknikleri IV Dosyalama ve Arsivleme Yazhmlar
12:00 TOGUAIB-I B401 BYLB BYLB SBYLE
: Kemal ERGUN (1. Sube) Mustafa UZER Kemal ERGUN Kemal ERGUN Ahmet DOGRU
TOGUAIB-II
Hizli Yazma ve Okuma
13:15 Teknikleri Sekreterlik Davranislart Meslek Etigi Yonetici Asistanlig Ofis Programlari IT
14:00 B401 ) B401 B401 B401 BYLB
: Cihangir CENGIZ Mustafa UZER Mustafa UZER Cihangir CENGiZ Cihangir CENGIiZ
Hizli Yazma ve Okuma . . e -
. Sekreterlik Davranislari Meslek Etigi Yonetici Asistanligi Ofis Programlari 11
14:15 Teknikleri
15:00 B401 B401 B401 B401 BYLB
Cihangir CENGIZ Mustafa UZER Mustafa UZER Cihangir CENGIZ Cihangir CENGIZ
15:15 Yonetici Asistanlig Dosyalama ve Arsivleme Etkili ve Glizel Konusma
16:00 B401 Bagimsiz Ogrenme BYLB B401 Bagimsiz Ogrenme
: Cihangir CENGIZ Kemal ERGUN Cihangir CENGIZ
16:15 Yonetici Asistanligi B Dosyalama ve Arsivleme Etkili ve Giizel Konusma R
17:00 B401 Bagimsiz Ogrenme BYLB B401 Bagimsiz Ogrenme
. Cihangir CENGIiZ Kemal ERGUN Cihangir CENGIZ
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BURO YONETIMi VE YONETICi ASISTANLIGI PROGRAMI DERS PLANLARI

Birinci Sinif Giiz Donemi Ders Planlan

BY1001 - Genel isletme Dersi

Ogretim Elemam

Opr. Gér. Cihangir CENGIZ

Oda Numarasi 146
Pazartesi 08:30-12:00/ 13:30-17:00
Sali 08:30-12:00

Ofis Saatleri Carsamba 08:30-12:00 / 13:30-17:00
Persembe 08:30-12:00
Cuma

E-posta cihangir.cengiz@gop.edu.tr

Ders Zamani

Cuma 09.15-12.00

Derslik

ED-K3-16>BYLB

Dersin Amaci

Isletme ve Isletmecilikle Ilgili Temel Kavramlari Tanitmak, Isletme Bilimi ve
Isletmeye Genis ve Biitiinciil Bir Bakis Acis1 [le Bakmay1 Saglamak.

Konu ve flgili Kazanimlar

Uyum Haftasi

isletmeler ve Ozellikleri

Isletme Kavramin1 Bilir.

Isletmenin Tanim Bilir.

isletmeler ve Ozellikleri

Isletmelerin Amaglar1 ve Fonksiyonlar: Bilir.

Isletmelerin Siniflandiriimasini Bilir.

Isletmelerin Basarisinin Temel Gostergelerini Bilir.

isletme Cevresi

Isletmenin Cevresini Tanr.

Bir Sistem Olarak Isletme Cevresini Tanur.

isletme Cevresi

Isletme Cevresinin Temel Seviyelerini Bilir.

Isletmeler ve Cevresel Belirsizlikleri Bilir.

Etik ve Sosyal Sorumluluk

Etik Kavramini Bilir.

Etik ve Yasa Iliskisini Bilir.

Etik Karar Alma Yaklagimlar Bilir.

Etik Davranis1 Etkileyen Faktorleri Bilir.

Etik ve Sosyal Sorumluluk

Etik Yonetimi ve Etik Yonetiminin Unsurlarim Bilir.

Sosyal Sorumluluk Kavrami ve Temel Yaklagimlart Bilir.

Sosyal Sorumluluk Diizeylerini Bilir.

Sosyal Sorumlu Isletme olmanin Yol Haritasin1 Bilir.

Etik ve Sosyal Sorumluluk Konusunda Yol Gésterici ilkeler ve Standartlarim Bilir.

Isletmelerin Kurulusu ve Biiyiimesi

Isletmelerin Kurulusunu Bilir.

Isletmelerde Biiylimeyi Bilir.

Isletmelerin Kurulusu ve Bilyiimesi

Biiyiimenin Getirdigi Faydalar ve Sakincalar Bilir.

Hukuki ve Ekonomik A¢idan Birlesmeleri Bilir.
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Konu ve flgili Kazammlar

isletmelerde Yonetim

Yonetim Kavramini Bilir.

Yo6netim Piramidini Bilir.

Yonetici Kavramini Bilir.

isletmelerde Yonetim

Yonetsel Yetenekleri Bilir.

Yonetsel Rolleri Bilir.

Yonetimin Fonksiyonlarmi Bilir.

isletmelerde Uretim ve Pazarlama

Uretim Fonksiyonunun Anlami ve Temel Kavramlarini Bilir.

Uretim Sistemlerini Bilir.

Uretim Bigimlerini Bilir.

Pazarlama Fonksiyonunun Anlamini ve Temel Kavramlarini Bilir.

Pazarlama Karmasini Bilir.

Isletmelerde insan Kaynaklar1 Yonetimi

Insan Kaynag1 Kavramin Bilir.

Insan Kaynaklar1 Y®6netimi Kavramim Bilir.

Insan Kaynaklar1 Y6netiminin Fonksiyonlarini Bilir.

Insan Kaynaklari Boliimiiniin Isletme Igindeki Yerini Bilir.

isletmelerde Muhasebe ve Finansal Yénetim

Muhasebe ve Finansin Onemi Bilir.

Mubhasebe Bilgilerine Thtiyag Duyan Taraflar ve Bilgi Kullanicilarinin Bilgi
Ihtiyaclari Bilir.

Muhasebe Bilgisinin Sahip Olmasi1 Gereken Nitelikleri Bilir.

Muhasebeye iliskin Temel Konular1 Bilir.

Finansal Yénetimin Isletme Faaliyetleri Ile Baglantismi Bilir.

Finansal Y&netim ve Islevlerini Bilir.
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Hafta Tarih Ders Konulari Ilgi‘l;e:’ei(;iggl'iam
1 15-19.09.2025 | Uyum Haftasi -
2 26.09.2025 Isletmeler ve Ozellikleri PY16
3 03.10.2025 Isletmeler ve Ozellikleri PY16
4 10.10.2025 Isletme Cevresi PY1-PY16
5 17.10.2025 Isletme Cevresi PY1-PY16
6 24.10.2025 Etik ve Sosyal Sorumluluk PY7-PY20
7 31.10.2025 Etik ve Sosyal Sorumluluk PY7-PY20
8 07.11.2025 Isletmelerin Kurulusu ve Biiyiimesi PY16
08-16.11.2025 | Ara Smav %40
9 21.11.2025 Isletmelerin Kurulusu ve Biiyiimesi PY16
10 28.11.2025 | Isletmelerde Yonetim PY16-PY17
11 05.12.2025 | Isletmelerde Yonetim PY16-PY17
12 12.12.2025 Isletmelerde Uretim ve Pazarlama PY16
13 19.12.2025 Isletmelerde Insan Kaynaklar1 Yénetimi PY19
14 26.12.2025 Isletmelerde Muhasebe ve Finansal Yonetim PY13-PY20
333;332 Doénem Sonu Sinavi %60
13-21.01.2026 | Biitiinleme Sinavi %60
Bu dersin degerlendirmesi, kaynak kitaplar ve derste yiiriitiilen tartismalar esas alinarak hazirlanacak
Degerlendirme olan ¢oktan segmeli bir vize ve bir final araciligiyla yapilacaktir.

Vizenin ortalamaya katkist %40 finalinki ise %60’tir. Gegme notu 100 {izerinden 60°tir.

S.1) Isletmenin, olagan duraklamalar sonucu elde edilebilen ve teorik kapasitesinin altinda olusan en
yiiksek tiretim miktarina ne ad verilir?
A) Normal kapasite
B) Fiili kapasite
C) Calisma derecesi
D) Asir1 kapasite
E) Optimum kapasite

S2) Kar ve risk baskalarina ait olmak tizere ekonomik mal veya hizmet iiretmek veya pazarlamak
icin tiretim faktorlerini ele gecirip diizenli bir bigimde bir araya getiren ve boylece, kurulan ya
da caligmakta olan isletmeyi amacina uygun ¢alistirma sorumlulugunu tistlenen kisiye ne ad
verilir?

A) Girisimci
B) Yonetici
C) Tefeci

D) Tiiccar
E) Vekilharg

Ornek Sorular

S.3) Asagidakilerden hangisi, isletmenin fonksiyonlarindan biri degildir?
A) Muhasebe — Finansman
B) Uretim
C) Pazarlama
D) insan kaynaklan
E) Planlama

S.4) Yatirim projeleri hazirlanirken, kesin yatirim karar alinabilmesi igin yapilan, yatirima yonelik
baz1 ekonomik, mali, teknik ve yasal on bilgileri elde etme olasilig1 saglayan ¢aligmalara ne
ad verilir?
A) Hak edis raporu
B) Faaliyet raporu
C) Analitik etiit
D) Fizibilite etiidii
E) Yatirim analizi
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Cevap Anahtari 1- a, 2-b, 3-¢, 4-d
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06-2355-4, Eskisehir, Agustos 2018.

Kaynak Kitap

GENEL
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Ankara 2015.
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BY1003 - Yonetim ve Organizasyon Dersi

Ogretim Elemam

Ogr. Gér. Ahmet DOGRU

Oda Numarasi 147
Pazartesi 08:30-12:00 / 13:30-17:00
Sali 10:30-12:00 / 13:30-17:00
Ofis Saatleri Carsamba 10:30-12:00 / 13:30-17:00
Persembe 14:30-17:00
Cuma
E-posta ahmet.dogru@gop.edu.tr

Ders Zamam

Carsamba 08.15-10.00 / Cuma 13.15-16.00

Derslik

ED-K3-17>B401 / ED-K3-16>BYLB

Dersin Amaci

Isletmelerin Her Departmaninda Gerekli Olan Yonetim  Tekniklerini
Uygulamalarini Bilmek ve Beceri Kazandirmak.

ve

Konu ve flgili Kazanimlar

Uyum Haftasi

Yonetim Kavrami ve Gelisimi

Yénetimin Kavramsal Igerigini Kavrar

Yonetimin Fonksiyonlarini Kavrar

Yonetim Kademeleri ve Ozelliklerini Kavrar

Yonetsel Becerileri Kavrar

Yoneticilik Rollerini Kavrar

Orgiitlerde Kullanilan Yé6netimle Tlgili Kavramlari Kavrar

Yonetim Diislincesinin Tarihsel Gelisimi Kavrar

Yonetim Diisiincesinin Tarihsel Gelisimi ve Yonetim Yaklasimlari

Geleneksel Yonetim Dénemi Kavrar

Klasik Yonetim Yaklagimimi Kavrar

Neo-Klasik Yonetim Yaklasimini Kavrar

Modern Yonetim Yaklasimlarini Kavrar

Orgiit ve Cevre lliskilerini Aciklayan Yeni Yonetim Kuramlar

Kaynak Bagimlilig1 Yaklasimini Kavrar

Orgiitsel Niifus ve Cevre Bilim Yaklagimini Kavrar

Kurumsalc1 Yaklasim, Yeni Kurumsalcilik ve Kurumsal Es Bigimcilik Yaklasimlarini

Kavrar

Yonetimde Planlama Fonksiyonu

Planlamanin Ozelliklerini Kavrar

Planlamanin Fayda ve Sakincalarin1 Kavrar

Plan Tirlerini Bilir

Planlama Siirecini Kavrar

Yonetimde Orgiitleme Fonksiyonu

Orgiit ve Orgiitleme Kavramlarinin Tanimi ve Onemini Kavrar

Orgiitleme Ilkelerini Kavrar

Orgiit Yapistni Olusturan Unsurlar1 Bilir

Orgiitleme Siireci Kavrar

Orgiitlerde Béliimlere Ayirmay1 Kavrar

Orgiitlerde Béliimlere Ayirma Olgiitlerini Kavrar

Orgiitlemede Matriks Yapiy1 Bilir
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Yonetiminde Yiiriitme Fonksiyonu

Yiirtitmenin Tanimini Bilir

Bir Yiiriitme Araci Olarak Yetki ve Gii¢ Kullanmani Kavrar

Bir Yiiriitme Araci Olarak Ast-Ust iliskilerini Kavrar

Bir Yiiriitme Araci Olarak Orgiitsel Disiplinin Saglanmasini Kavrar

Yonetimde Esgiidiimle (Koordinasyon) Fonksiyonu

Esgiidiimlemenin Tanimi, Onemi ve Ozelliklerini Kavrar

Orgiitlerde Esgiidiimleme Tiirlerini Kavrar

Orgiitlerde Etkin Bir Esgiidiimlemenin Saglanmasin Kavrar

Orgiitlerde Esgiidiimlemeyi Saglayan Teknikleri Kavrar

Esgiidiim Saglamada Faydalanilan Araglar: Bilir

Yonetimde Denetim Fonksiyonu

Denetim Fonksiyonunun Anlanm ve Onemini Kavrar

Etkin Bir Denetim Sisteminin ilkeleri ve Ozelliklerini Kavrar

Denetim Siirecinin Agsamalarini Bilir

Denetim Tiirlerini Bilir

Liderlik

Liderlik Kavraminin Tanimini ve Temel Ozelliklerini Kavrar

Konu ve flgili Kazamimlar —
Liderlik Kuramlarin1 Kavrar

Orgiitlerde Giidiileme

Giidiilemenin Kavramsal Analizini Kavrar

Giidiileme Kuramlarinin Incelenmesini Kavrar

Orgiitsel iletisim

Orgiitsel Iletisimin Anlami ve Onemini Kavrar

Orgiitsel Iletisim Siirecinin Unsurlarin1 Kavrar

Orgiitsel Iletisim Bicimlerini Kavrar

Orgiitsel Iletisim Aglarin1 Kavrar

Orgiitsel Iletisimin Araglarmni Tanir

Stratejik Yonetim

Stratejik Yonetimin Kavramsal Icerigi Kavrar

Strateji Kavrammin Benzer Kavramlarla iliskisini Kavrar

Stratejik Yonetim Kavraminin Ortaya Cikisi ve Gelisim Siirecini Kavrar

Toplam Kalite Yonetimi

Toplam Kalite Yo6netimini Tanimlayabilir

Toplam Kalite Yonetimi Yaklagiminin Tarihsel Gelisim Siirecini Kavrar

Toplam Kalite Y6netimini Olusturan Temel ilkeleri Kavrar
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Hafta Tarih Ders Konulari lgili Prog{am
Yeterligi
1 15-19.09.2025 | Uyum Haftas1 -
2 24-26.09.2025 | Yonetimin Kavrami ve Geligimi PY16-PY19
3 01-03.10.2025 | Yonetim Diisiincesinin Tarihsel Gelisimi ve Yo6netim Yaklagimlart PY16-PY19
4 08-10.10.2025 | Orgiit ve Cevre Iliskilerini Agiklayan Yeni Yonetim Kuramlari PY16-PY19
5 15-17.10.2025 | Yonetimde Planlama Fonksiyonu PY16-PY19
6 22-24.10.2025 | Yonetimde Orgiitleme Fonksiyonu PY16-PY19
7 g}}?gggg Yonetiminde Yiiriitme Fonksiyonu (29 Ekim Telafi Dersi) PY2-PY16-PY19
8 05-07.11.2025 | Yonetimde Esgilidiimle (Koordinasyon) Fonksiyonu PY2-PY16-PY19
08-16.11.2025 | Ara Sinav %40
9 19-21.11.2025 | Yonetimde Denetim Fonksiyonu PY16-PY19
10 | 26-28.11.2025 | Liderlik PY16-PY19
11 | 03-05.12.2025 | Orgiitlerde Giidiileme PY16-PY19
12 | 10-12.12.2025 | Orgiitsel iletisim PY1-PY16-PY19
13 | 17-19.12.2025 | Stratejik Yonetim PY16-PY19
14 | 24-26.12.2025 | Toplam Kalite Yo6netimi PY16-PY17-PY19
29.12.2025 .. o
08.01.2026 Doénem Sonu Simavi %60
13-21.01.2026 | Biitiinleme Siavi %60
Bu dersin degerlendirmesi, kaynak kitaplar ve derste yiiriitiilen tartismalar esas alinarak hazirlanacak
Degerlendirme olan goktan segmeli bir vize ve bir final araciligiyla yapilacaktir.

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

Ornek Sorular

S.1) Asagidakilerden hangisi yoneticinin goérevleri arasinda yer almaz?
A) Rekabet halindeki amaglari dengeler.
B) Bir diplomattir.
C) Kavramsal ya da fikri bir diistiniirdiir.
D) Calisanlar arasindaki ¢atismalari artirir.
E) Bir politikacidir.

S.2) I. Miisteri tatmini II. Siirekli iyilestirme III. Takim ¢alismast Yukaridaki numaralandirilmig
ifadeler agagidakilerden hangisine aittir?
A) Toplam kalite yonetimi
B) 7-S modeli
C) Yalin tiretim modeli
D) Z teorisi
E) Degisim miihendisligi

S.3) “Bir iistiin, etkili bir sekilde kontrol edebilecegi veya yonetebilecegi astlarin sayisi sinirlidir.”
Yukaridaki ifade hangi érgiitsel tasarim ilkesini agiklamaktadir?
A) Hiyerarsik yapi ilkesi
B) Denge ilkesi
C) Smurli denetim alani ilkesi
D) Emir komuta birligi ilkesi
E) Esneklik ilkesi

S.4) Asagidakilerden hangisi iyi bir kararda aranan 6zelliklerden biri degildir?
A) Kurulusun amaglarini dikkate almalidir.
B) En az harcama ve fedakarlikla en iyi sonucu verecek sekilde olusturulmalidir.
C) Isletme ve béliimiin olanaklarina uygun olmalidir.
D) Acele edilmeli ve arastirmayla vakit kaybedilmeden alinmalidir.
E) Zaman gegirmeden uygulamaya konulmali ve sonug alinmalidir.

i
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Cevap Anahtarn 1-d, 2-a, 3-d, 4¢

Prof. Dr. Celil KOPARAL ve Prof. Dr. inan OZALP ve Digerleri;
Yonetim ve Organizasyon, T.C. Anadolu Universitesi Yaymi No 2944,
Acik Ogretim Fakiiltesi Yaym No: 1900, 1. Baski, 9789750616068,
Eskisehir 2013.

Kaynak Kitap

Prof. Dr. Tamer BOLAT ve Digerleri; Yonetim ve Organizasyon, 2.
Baski, Detay Yayimlari, ISBN 9789944223331, Ankara 2009.

1. Dr. Melih TOPALOGLU ve Dr. Hakan KOC, Yonetim ve Organizasyon, Seckin

Yayincilik, Barkod / ISBN: 9789750242656, 3. Baski, Ankara, Nisan 2017.
Yardimc1 Kaynaklar ve
Okuma Listesi 2. Prof. Dr. Serif SIMSEK ve Prof. Dr. Adnan CELIK, Yonetim ve Organizasyon, Egitim
Kitabevi, ISBN: 9789758890996, 2009.
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BY1041 - Klavye Teknikleri I Dersi

Ogretim Elemam

Ogr. Gor. Kemal ERGUN

Oda Numarasi 152
Pazartesi
Sali 08:30-10:00
Ofis Saatleri Carsamba
Persembe 08:30-12:00 / 13:30-17:00
Cuma 08:30-12:00 / 13:30-17:00
E-posta kemal.ergun@gop.edu.tr

Ders Zamam

Pazartesi 13.15-17.00 (I. Sube) / Sal1 13.15-17.00 (II. Sube)

Derslik

ED-K3-16>BYLB

Dersin Amaci

Bilgisayar Ortaminda Klavyeyle 10 Parmak (F Klavye) Seri Yazi Yazabilme
Aliskanligr ve Yeterlilikleri Kazandirmak.

Konu ve flgili Kazammlar

Uyum Haftasi

Tiirkce “F” Klavye Hakkinda Genel Bilgiler

Diinyada Klavyenin Tarihgesini Kavrar.

Ulkemizde On Parmak “F” Klavyenin Tarihgesi ve Kullanim Gerekgesini Kavrar.

Klavye Kullanma Becerilerini Gelistirme

Oturus ve Durus Ayarlama Hakkinda Bilgi Edinir.

Oturus Seklini Kavrar.

Kollarin Durusunu Kavrar.

Ellerin Durusunu Kavrar.

Parmaklarin Durusu Kavrar.

Ayaklarin Durusu Kavrar.

Yanlig Oturus Sekillerini Kavrar.

Uygulama Calismalarini Gergeklestirir.

On Parmak Klavye Kullanimi ve Ergonomi

Ergonomik Agidan Genel ve Cevreyle lgili Sartlar1 Kavrar.

Rahatlama Egzersizlerini Kavrar.

On Parmak Klavye Kullanim1 Yontemi ve Klavye ile Yazma Teknikleri

Bagslica Hatalarini Neler Oldugunu Bilir.

Biiyiik Hatalarin Neler Oldugunu Bilir.

Harf Tuslarin1 Kullanma

Parmaklar1 Temel Sira Tuslart Uzerine Yerlestirmeyi Yapabilir.

Temel Sira Parmak {liskisini Bilir.

Temel Sira Tuslarini Kullanabilir.

Temel Sira Tuslar1 Ciimle Caligmalarint Yapabilir.

Nokta Tusunu Yazabilir.

Virgiil Tusunu Yazabilir.

Temel Sira Disindaki Harfleri (Tuslarr) Kullanma

Ust Sira ve Alt Sira Harflerini Yazabilir.

Noktal1 Virgiil Tusuna Vurmay1 Gergeklestirir.

iki Nokta ve Soru Isareti Tuslarina Vurmay1 Gerceklestirir.

Unlem Isaretini Yazabilir.
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Konu ve flgili Kazanimlar

Parantez Isareti Yazabilir.

Tire Tusu ve Alt Cizgi Isaretlerini Yazabilir.

Inceltme (Sapka) Isaretini Yapabilir.

Ornek Metinler Uzerinde Calisma

Ornek Metin-1 Caligmasii Uygulayabilir.

Ornek Metin-II Caligmasii Uygulayabilir.

Ornek Metin-IIT Caligmasim Uygulayabilir.

Ornek Metinler Uzerinde Calisma

Ornek Metin-1 Caligmasii Uygulayabilir.

Ornek Metin-11 Caligmasimi Uygulayabilir.

Ornek Metin-11I Caligmasim Uygulayabilir.

Ornek Metin-IV Calismasini Uygulayabilir.

Alfabe Tuslarimin Tekrarlanmasi

Ornek Calisma Metni I Caligmasim Uygulayabilir.

Ornek Calisma Metni II Calismasim Uygulayabilir.

Ornek Caligma Metni 11T Calismasim Uygulayabilir.

Ornek Calisma Metni IV Caligmasii Uygulayabilir.

Ornek Calisma Metni V Caligmasii Uygulayabilir.

Alfabe Tuslarimin Tekrarlanmasi

Ornek Calisma Metni I Caligmasim Uygulayabilir.

Ornek Calisma Metni 11 Calismasim Uygulayabilir.

Ornek Caligma Metni 11T Calismasim Uygulayabilir.

Ornek Calisma Metni IV Caligmasii Uygulayabilir.

Ornek Calisma Metni V Caligmasii Uygulayabilir.

Hiz Calismasi (Baskili Hiz Artirma)

Ormnek Hiz Caligmasi Metni I Calismasim1 Uygulayabilir.

Ornek Hiz Calismas1 Metni 11 Calismasim Uygulayabilir.

Ornek Hiz Calismas1 Metni 111 Calismasin1 Uygulayabilir.

Ornek Hiz Calismas1 Metni IV Caligmasimi Uygulayabilir.

Hiz Calismasi (Baskili Hiz Artirma)

Ormnek Hiz Caligmasi Metni I Calismasim1 Uygulayabilir.

Ormek Hiz Caligmasi1 Metni II Calismasini Uygulayabilir.

Ornek Hiz Calismas1 Metni 111 Calismasin1 Uygulayabilir.

Ornek Hiz Calismas1 Metni IV Caligmasim Uygulayabilir.

Hiz Calismasi (Baskilh Hiz Artirma)

Ormnek Hiz Caligmasi Metni I Calismasin1 Uygulayabilir.

Ormek Hiz Caligmas1 Metni II Calismasini Uygulayabilir.

Ormek Hiz Caligmasi Metni III Calismasii Uygulayabilir.

Ornek Hiz Calismast Metni IV Caligmasini Uygulayabilir.
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Hafta Tarih Ders Konular1 Ilgi‘]{ieir:;;ggriam
1 15-19.09.2025 Uyum Haftas1 -
2 22-23.09.2025 Tiirkce “F” Klavye Hakkinda Genel Bilgiler PY5-PY19-PY20
3 29-30.09.2025 Klavye Kullanma Becerilerini Gelistirme PY5-PY19-PY20
4 06-07.10.2025 Ergonomi PY5-PY19-PY20
5 13-14.10.2025 On Parmak Klavye Kullanimi Yéntemi ve Klavye ile Yazma PY5-PY19-PY20
6 20-21.10.2025 Harf Tuslarini Kullanma PY5-PY19-PY20
| 210 ol e Dy ol o Kol
8 03-4.11.2025 Ormek Metinler Uzerinde Calisma PY5-PY19-PY20
08-16.11.2025 Ara Smav %40
9 17-18.11.2025 Ormek Metinler Uzerinde Calisma PY5-PY19-PY20
10 24-25.11.2025 Alfabe Tuslarinin Tekrarlanmasi PY5-PY19-PY20
11 01-02.12.2025 Alfabe Tuglarinin Tekrarlanmasi PY5-PY19-PY20
12 08-09.12.2025 Hiz Caligmasi (Baskili Hiz Artirma) PY5-PY19-PY20
13 15-16.12.2025 Hiz Caligmasi (Baskili Hiz Artirma) PY5-PY19-PY20
14 22-23.12.2025 Hiz Caligsmasi (Baskili Hiz Artirma) PY5-PY19-PY20
(z)gll)iigiz Donem Sonu Sinavi %60
13-21.01.2026 Biitiinleme Sinavi %60
Bu dersin degerlendirmesi, kaynak kitaplar ve derste yiiriitiillen ¢caligmalar esas alinarak
Degerlendirme hazirlanacak olan uygulamali 5 dakikalik test izerinden; bir vize ve bir final araciligiyla

yapilacaktir.
Vizenin ortalamaya katkist %40 finalinki ise %60°tir. Gegme notu 100 iizerinden 60’tir.

Ornek Sorular

Ornek Soru Pargasai:

Hatasiz yazmak i¢in devamli olarak kitaba bakarak 10
yazmalidir. Bilgisayar ekrani ya da tuslara bakip 20
yazmak dikkatimizi dagitip yanlis yapmamiza neden 30

olur. Yazis hizi ile okuma hizini uygun tutmak ve 40

boylece gbzlerle parmaklar arasinda uyum saglamak 50

da gerekir. Yanlis yapmanin su¢ olmadigini bilin. 60
1 2 3 4 5 6 7 8 9
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Birinci Simif (Birinci Yariyil) Degerlendirmesi:

1.

3.

Siiratten en az 2 test yapilmalidir.

Verilen siirat testi 5 dakikalik siire tizerinden yapilmalidir.

Verilen siirat testi orta agirlikta olmali ve iki defa yazdirilip, 6grenci tarafindan segilen (en
olumlusu) degerlendirilmelidir.

Bir kelime igindeki hatalarin hepsi bir yanlis sayilmali, ilk ve en son kelimedeki hata
sayilmamali, yanligtan 6nce en son dogru kelimeden itibaren biiriit kelime hesaplanmalidir.
Her yanlis i¢in ara sinavda 2 kelime, yariy1l sonu ve biitiinleme sinavinda ise; 3 kelime ceza
indirimi yapilmalidir.

Yukaridaki esaslara gore hesaplanan bir dakikalik net kelimelere asagidaki puanlar takdir
edilir.

Siirat testi ya da Is mektuplar1 diizenleme sinavi & klasik ya da ¢oktan segmeli stnavdan
olusan iki asamali sinav yapilir.
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Ogr. Gor. Kemal ERGUN; Klavye Teknikleri Ders Notu,
Kaynak Kitap (Giincellenmis) 25. Baski, Tokat 2025.

Yardimc1 Kaynaklar ve
Okuma Listesi
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BY1043 - Ticari Matematik Dersi

Ogretim Elemam

Opr. Gér. Cihangir CENGIZ

Oda Numarasi 146
Pazartesi 08:30-12:00 / 13:30-17:00
Sal1 08:30-12:00

Ofis Saatleri Carsamba 08:30-12:00 / 13:30-17:00
Persembe 08:30-12:00
Cuma

E-posta

cihangir.cengiz@gop.edu.tr

Ders Zamam

Persembe 15.15-17.00 / Cuma 08.15-09.00

Derslik

ED-K3-17>B401 / ED-K3-16>BYLB

Dersin Amaci

Basit Ticari Faaliyetlerin Matematiksel Ifadesini Anlamak ve Yorumlayabilmek.

Konu ve flgili Kazammlar

Uyum Haftas1

Yiizde ve Binde Hesaplar1

Yiizde ve Binde Kavramlar1 Hakkinda Bilgi Sahibi Olur.

Yiizde ve Binde Hesaplarinin Tiirlerini Kavrar.

Ornek Problemler Cozebilir.

Ornek Problemler Cozebilir.

Ornek Problemler Cozebilir.

Als, Maliyet, Satis ve Kar Hesaplar1

Alis, Maliyet, Satis ve Kar Kavramlarin1 Kavrar.

Karm Hesaplanmasini Gergeklestirebilir.

Alig, Maliyet, Satis ve Kar Hesaplari

Isletmede Asgari Kar Yiizdesinin Hesaplanmasini Yapar.

Ortalama Kar ve Kiimiilatif Kar1 Kavrar.

Als, Maliyet, Satis ve Kar Hesaplar1

Bir Isletmede Basa Bas (Kara Gegis) Noktas1 Analizini Kavrar

Ornek Problemler Cozebilir.

Ornek Problemler Cozebilir.

Oran ve Orant1 Hesaplar

Oran ve Orantiy1 Kavrar.

Oranli Bélme ve Sirketlerle Ilgili Hesaplamalar Yapabilir.

Ornek Problemler Cozebilir.

Ornek Problemler Cozebilir.

Karisim, Bilesim ve Alasim Hesaplari

Karigim ve Bilesim Hesaplarini Yapabilir.

Alasim Hesaplarini Kavrar.

Ormnek Problemler Cozebilir.

Ornek Problemler Cozebilir.

Basit Faiz Hesaplari

Faizin Tanim1 ve Cesitlerini Kavrar.

Basit Faiz Cesitlerini Kavrar.

Faiz Tutarinin Ticari ve Ger¢ek Seneye Gore Hesaplanmasini Yapabilir.
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Konu ve flgili Kazammlar

Basit Faiz Hesaplari

iki veya Daha Fazla Anaparaya Iliskin Faiz Hesaplamalarini Yapabilir.

Ornek Problemleri Cozebilir.

Ornek Problemleri Cozebilir.

Basit iskonto Hesaplar

Iskonto Ile flgili Tamimlar1 Kavrar.

Basit Iskonto Cesitlerini Kavrar.

Basit iskonto Hesaplar:

I¢ ve Dis Iskontonun Karsilastirilmasini Yapabilir.

Senetlerin Degistirilmesini Kavrar.

Ornek Problemleri Cozebilir.

Ornek Problemleri Cozebilir.

Bilesik Faiz Hesaplar1

Bilesik Faiz Tanim ve Kavramlarini Bilir.

Bilesik Faiz Cesitlerini Kavrar.

Bilesik Faiz Hesaplan

Nominal ve Efektif Faizi Kavrar.

Siirekli Bilesik Faiz Kavrar.

Ornek Problemleri Cozebilir.

Ornek Problemleri Cozebilir.

Bilesik iskonto Hesaplar

Bilesik Iskonto Tanim ve Kavramlarin1 Yapabilir.

Bilesik Iskonto Cesitlerini Kavrar.

Senetlerin Degistirilmesini Bilir.

Ornek Problemleri Cozebilir.

Ornek Problemleri Cozebilir.
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Hafta Tarih Ders Konulari Ilgi‘l{ieferl:iggriam

1 15-19.09.2025 Uyum Haftasi -

2 25-26.09.2025 Yiizde ve Binde Hesaplari PY14-PY19

3 02-03.10.2025 Alig, Maliyet, Satis ve Kar Hesaplar1 PY14-PY19

4 09-10.10.2025 Alig, Maliyet, Satis ve Kar Hesaplar1 PY14-PY19

5 16-17.10.2025 Alig, Maliyet, Satis ve Kar Hesaplari PY14-PY19

6 23-24.10.2025 Oran ve Orant1 Hesaplar1 PY14-PY19

7 30-31.10.2025 Karigim, Bilesim ve Alagim Hesaplari PY14-PY19

8 06-07.11.2025 Basit Faiz Hesaplari PY14-PY19
08-16.11.2025 Ara Smav %40

9 20-21.11.2025 Basit Faiz Hesaplari PY14-PY19

10 27-28.11.2025 Basit Iskonto Hesaplar1 PY12-PY14-PY19

11 04-05.12.2025 Basit Iskonto Hesaplar1 PY12-PY14-PY19

12 11-12.12.2025 Bilesik Faiz Hesaplar1 PY14-PY19

13 18-19.12.2025 Bilesik Faiz Hesaplar1 PY13-PY14-PY19

14 25-26.12.2025 Bilesik Iskonto Hesaplar1 PY14-PY19

gzg;g;g Doénem Sonu Sinavi %60
13-21.01.2026 Biitiinleme Sinavi %60
Bu dersin degerlendirmesi, kaynak kitaplar ve derste yiiriitiilen tartigmalar esas alinarak
Degerlendirme hazirlanacak olan goktan segmeli bir vize ve bir final araciligiyla yapilacaktir.

Vizenin ortalamaya katkisi %40 finalinki ise %60’tir. Gegme notu 100 iizerinden 60’tir.

S.1) Maliyet Uzerinden
20 karla 600 liraya satilan malin; kar tutarini, maliyet fiyatini
hesaplayniz.

S.2) 756 lira maliyetindeki bir mal satig lizerinden %8 zararla satilmistir. Satis Fiyatini, zarar
tutarini hesaplaymniz.

S.3) Fiyatlar1 22, 20, 17, 16 lira olan mallarin her birinden ne miktar karistiralim ki ortalama
fiyat1
19 lira olan 45 kilogramlik bir karigim elde edelim?

S.4) Donem sonu Satig tutarlar1 toplami 675.000 lira olan bir igletmenin donem bas1 stoklarinin
maliyeti 260.000 lira olup bunlar1 %35 karla satmistir. Ortalama karmin %40 olmasi i¢in
donem igi aliglarin1 % kag karla satmalidir?

Ornek Sorular S.5) 3.000 lira kapitalin %9°dan 4 aylik faiz tutarmi hesaplaymniz.

S.6) Vadesine 45 giin kala %36’dan 1skonto ettirilen senedin i¢ 1skonto tutar1 1.620 lira
olduguna

gore senedin nominal degerini hesaplayiniz.

S.7) Yillik bilesik difere %4 faiz fiyat: ile 16.310 liraya balig olan kapitali hesaplayiniz.
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Cevap Anahtar1

C.1) MF Kar SF Satis Fiyati Kar
100 20 120 120 20
600 X
x= 600*20/120=100 Kar

600-100= 500 Maliyet Fiyati

C.2)SF Zarar MF Maliyet F. SatisF.
100 8 108 108 100
756 X
x=756*100/108=700 Lira

756-700=56 Lira Zarar Tutar1

C.3) Fiyat Ortalama Fiyat Miktar
16 3 45/9=5 Kilogram (Birim Agirlik)
17 1 3*5=15 Kg. (22 liralik maldan)
19 2*5=10 Kg. (20 liralik maldan)

20 2 1*5= 5 Kg. (17 liralik maldan)
22 3 3*5=15 Kg. (16 liralik maldan)
+ X .
9 45 Kg.
C4) Maliyet Satis Kar
DBS 260.000 ? (400.000) %35
DIA ?(145.000)  ?(275.000)  ?(%47,2)
TOPLAM ? (405.000) 675.000 %40
Satis Fiyati  Maliyet Fiyati
100 60
675.000 X

x=675.000¥60/100= 405.000 Maliyet Toplam1
405.000-260.000= 145.000 DIiA Maliyeti
Maliyet Fiyati  Satis Fiyati
65 100

260.000 X

X=260.000%100/65= 400.000 DBS Satis Fiyat1
675.000-400.000= 275.000 DIA Satis Fiyati
275.000-145.000= 130.000 KAR
130.000/275.000= %47,2

C.5) F=K*n*t
1.200
F=3.000*4*9/100*12= 90 lira faiz getirir.

C.6) Ili=B*n 1.620= __B*45 B=1.620*1045 B=37.620
D-+n 1.000+45 45

C.7) B=K*q"
16.310= K*1,048
log16.310=log K+8*log 1,04
log K=log 16.310-8*log 1,04
log K=4,21245-8%0,01703
log K=4,21245-0,13624
Antilog (log K) =4,07621 Antilog
K =11.918,182 Lira
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TICARI
ve MALI
MATEMATIK

Prof. Dr. Ertugrul CETINER; Ticari ve Mali Matematik, 5. Baski,
Gazi Kitabevi, ISBN 9799757313709, Ankara 2008.

Kaynak Kitap

L‘f\fg"‘ it Prof. Dr. Riistii YAYAR; Ticari Matematik, Segkin Yayincilik, ISBN-13
9789750239748, Ankara, 2016.

1. Giinay BUYUKATES; Ticaret Matematigi, MEB, Ankara 2001.
Yardimc1 Kaynaklar ve

OKkuma Listesi
2. Dr. Sidika PARLAK; Ticari Matematik, Ekin Kitabevi Yayinlari, ISBN: 9786053275473,

Kastamonu, 2017.
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BY1049 - Temel Hukuk Dersi

Ogretim Elemam

Ogr. Gor. Mustafa UZER

Oda Numarasi 153
Pazartesi 13:30-17:00
Sal1 13:30-17:00
Ofis Saatleri Carsamba 08:30-12:00 / 13:30-17:00
Persembe 08:30-10:00 / 15:30-17:00
Cuma 08:30-12:00 / 13:30-17:00
E-posta mustafa.uzer@gop.edu.tr

Ders Zamam

Carsamba 13.15-15.00

Derslik

ED-K3-17>B401

Dersin Amaci

Temel Hukuki Kavramlarin Kazandirilmasi.

Konu ve flgili Kazanimlar

Uyum Haftasi

Hukukun Tanimimi ve Temel Kavramlar

Hukuk Kavrami, Hukukun Cesitli A¢ilardan Anlamini1 Kavrar

Hukukun Baslica Amag¢ ve Unsurlarini Kavrar.

Toplum Diizenini Saglayan Kurallar

Toplum Diizenini Saglayan Kurallarin Birbirleriyle iliskilerini Tanimlayabilir.

Hukuk {le ilgili Cesitli Kavramlar

Pozitif Hukuk, Tabii Hukuk Kavramlarin1 Tanimlayabilir

Miieyyide Tanimi, Ozellikleri ve Tiirlerini Bilir.

Hukuk Sistemleri ve Tiirk Hukuk Sistemleri

Baslica Hukuk Sistemlerini Bilir.

Hukukun Kaynaklari

Hukukun Sekli (Yazili) Kaynaklarini Kavrar.

Yazisiz Kaynaklar1 Bilir.

Yardimci Kaynaklari Bilir.

Hukukun Béliimleri

Kamu Hukuku-Ozel Hukuk Ayrminda Olgiitleri Bilir.

Kamu Hukuku Bilgisi

Kamu Hukuku Dallarimi Kavrar.

Kamu Hukuku Bilgisi

Kamu Hukuku Dallarini Kavrar.

Kamu Hukuku Bilgisi

Kamu Hukuku Dallarim1 Kavrar.

Ozel Hukuk Bilgisi

Ozel Hukukun Dallarmi Kavrar.

Ozel Hukuk Bilgisi

Ozel Hukukun Dallarmi Kavrar.

Kisi, Kisi Tiirleri ve Gergek Kisilerin Ehliyeti

Kisi ve Kisilik Kavrami Bilir.

Kisi Tiirlerini Ayirt Edebilir.

Gergek Kisiligin Baglangici ve Sona Ermesini Bilir.

Hak Ehliyeti Bilir.

Fiil Ehliyetini Bilir.

Kisiligin Korunmas ve Tiizel Kisilik

Tiizel Kisilik ve Tiirlerini Siralayabilir.

Tiizel Kisiligin Baslangict ve Sona Ermesini Bilir.
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Hafta Tarih Ders Konulari Ilgi‘l{ief:l:iggriam
1 15-19.09.2025 | Uyum Haftasi -
2 25.09.2025 Hukukun Tanimini ve Temel Kavramlari PYS8-PY19
3 02.10.2025 Hukuk {le Tlgili Cesitli Kavramlar PY8-PY19
4 09.10.2025 Hukuk Sistemleri ve Tiirk Hukuk Sistemi PY8-PY19
5 16.10.2025 Hukukun Kaynaklar1 PY8-PY19
6 23.10.2025 Hukukun Béliimleri PY8-PY19
7 30.10.2025 Kamu Hukuku Bilgisi PY8-PY19
8 06.11.2025 Kamu Hukuku Bilgisi PY8-PY19
08-16.11.2025 | Ara Smav %40
9 20.11.2025 Kamu Hukuku Bilgisi PY8-PY19
10 27.11.2025 Ozel Hukuk Bilgisi PY8-PY19
11 04.12.2025 Ozel Hukuk Bilgisi PY8-PY19
12 11.12.2025 Ozel Hukuk Bilgisi PY8-PY19
13 18.12.2025 Kisi, Kisi Tiirleri ve Gergek Kisilerin Ehliyeti PY8-PY19
14 25.12.2025 Kisiligin Korunmasi ve Tiizel Kisilik PY8-PY19
gg;i;g;g Doénem Sonu Sinavi %60
13-21.01.2026 | Biitiinleme Sinavi %60

Degerlendirme

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

Ornek Sorular

S.1) Ahlak kurallarina uymayanlarin karsilagacaklar tepki asagidakilerden hangisidir?
A) Glinahkar olma  B) Cezalandirilma  C) Ayiplanma D) Alay edilme E) Dalga gegme

S.2) Sosyal hayat1 diizenleyen kurallara uygun sekilde davranmamamiz hélinde gérecegimiz tepkiye
ne denir?
A) Giinah B) Gorgiisiizliik C) Ayip D) Yaptirim E) Mahalle baskist

S.3) Asagidakilerden hangisi uyulmasi zorunlu olan hukuk kurallarindan degildir?
A) Doktrin
B) ictihat
C) Uluslararasi antlasmalar
D) igtihad1 birlestirme kararlari

E) Kanun
S.4) Orf ve adet hukuku asagidaki kaynaklardan hangisine girer?
A) Yazili kaynaga
B) Yazili olmayan kaynaga
C) Yardimc1 kaynaga

D) Zorunlu olmayan kaynaga
E) Uluslararasi kaynaklara

S.5) Kanunlar asagida yer alan hangi makam tarafindan ¢ikartilir?
A) Milli Giivenlik Kurulu
B) TBMM
C) Bagbakan
D) Cumhurbagkan1
E) Daire miidiirliikleri
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Cevap Anahtar1

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

Kaynak Kitap

HU
T

KUKUN
EMEL

i KAVRAMLARI

Prof. Dr. Faruk ANDAC; Hukukun Temel Kavramlari,
Detay Yayincilik, Ankara 2014.

!

1

" kit /

51l

|

Hiiseyin ERTUGRUL ve Murat TURPCU; Temel Hukuk, Nobel Akademik
Yayncilik, ISBN: 9786051330174, Ankara, 2025.

Yardimc1 Kaynaklar ve

Okuma Listesi

1.

2.

Prof. Dr.

Turgut AKINTURK; Hukuka Giris, Anadolu Universitesi A¢ik Ogretim

Fakiiltesi Yayinlari, Eskigehir 2008.

Dr. Ogr. Uyesi Veysel ATASOY; Temel Hukuk, Ekin Basim Yayn, Giincellenmis 8. Baski,

Bursa, 2022.
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BY1051 - Protokol ve Sosval Davranis Kurallar1 Dersi

Ogretim Elemam

Ogr. Gor. Ahmet DOGRU

Oda Numarasi 147
Pazartesi 08:30-12:00 / 13:30-17:00
Sali 10:30-12:00 / 13:30-17:00
Ofis Saatleri Carsamba 10:30-12:00 / 13:30-17:00
Pergsembe 14:30-17:00
Cuma

E-posta

ahmet.dogru@gop.edu.tr

Ders Zamam

Sal1 10.15-12.00

Derslik

ED-K3-15>B402

Dersin Amaci

Sosyal Hayatta ve Is Hayatinda Uygun Davranis Sergileme ve Uygulama Becerisini
Kazandirilmast.

Konu ve flgili Kazanimlar

Uyum Haftasi

Genel Olarak Protokol

Protokoliin Anlam ve Onemini Kavrar.

Protokoliin Tarih¢esini Kavrar.

Protokol Mevzuatin1 Kavrar.

Protokol Konular1 ve Uygulama Alanlarini Bilir.

Protokolde Temel Ilke ve Kurallar1 Kavrar.

Sosyal Hayatta ve is Ortaminda Protokol

Protokol ve Sosyal Davranig Kurallarin1 Kavrar.

Toplumsal Hayatta Birey Toplum iliskisini ve Sosyal Rolleri Kavrar.

Toplumsal Baris A¢isindan Diizenleyici Kurallarin Onemi Kavrar

Halka Ag¢ik, Kapali Ortamlarda Uygulanan Protokolii Kavrar.

Sosyal Hayatta ve Is Ortaminda Sayg1 ve Nezaket Kurallarini Kavrar.

Is Hayatinda Orgiit Hiyerarsisi ve Protokol Kurallarim Bilir.

Is Hayatim Diizenleyen Kurallarin, Is Tatminine ve Calisma Barigina Etkisini Kavrar.

Terbiye, Nezaket, Gorgii ve Zarafet Kurallari

Terbiye Kavrami Bilir.

Nezaket Kavramu Bilir.

Gorgii Kavrami Bilir.

Zarafet Kavrami Bilir.

Protokol Tiirleri ve Protokol Listeleri

Devlet Protokolii ve T.C. Devlet Protokol Listesini Bilir.

Diplomatik Protokolii Bilir.

Miilki Protokolii Bilir.

Askeri Protokoli Bili.

Protokol Tiirleri ve Protokol Listeleri

Yargi1 Protokoliinii Bilir.

Akademik Protokolii Bilir.

Kurumsal Protokolii Bilir.

Dini Protokolii Bilir.

Sosyal Protokolii Bilir.
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Konu ve Tlgili Kazanimlar

Toren Protokolii

Milli-Resmi-Mahalli Bayramlar ve Torenlerdeki Protokolii Bilir.

Kurumsal Torenler

Kurumsal Protokol Etkinlikleri

Hitaplar ve Hitap Sekillerini Bilir.

Tanisma, Tanistirma ve Tanitmay1 Yapabilir.

Selamlagmay1 Yapabilir.

Tokalagmay1 Yapabilir.

Mekan Kullanimi ve Bedensel Diyalogu Bilir.

Karsilama ve Ugurlamay1 Bilir.

Protokolde Ustlerle iliskileri Bilir.

Kurumsal Protokol Etkinlikleri

Davet ve Ziyafet Protokoliinii Bilir.

Toplant1 Protokoliinii Bilir.

Tasit Protokoliinii Bilir.

Bayrak Protokoliinii Bilir.

Konuk ve Ziyaret Protokoliinii Bilir.

Protokol Yazilar: ve Resmi Yazilarda Protokol Kurallar:

Protokol Yazilarini Yazabilir.

Resmi Yazi ve Mektuplarda Protokol Kurallarini Bilir.

Mektuplarda Hitap Sekillerini Bilir.

Konusma ve Dinleme Protokoliinii Bilir.

Kartvizit Protokoliinii Bilir.

Yonetici Asistanhg1 Protokolii

Yénetici Asistani—Y 6netici iliskilerini Bilir.

Yonetici Asistaninin Protokol Gorevlerini Bilir.

Yonetici Asistaninin Konugma ve Davranig Bigimlerini Bilir.

Sekreterin Orgiit icinde Uygulayacagi Protokolii Bilir.

Yonetici Odasinda Uygulanacak Protokolii Bilir.

Yionetici Asistaninin Telefonda Konusma ve letisim Protokolii

Telefonda Konusma Y o6ntemlerini Bilir.

Telefonda Iletisim Saglama (irtibatlandirma) Yontemlerini Bilir.

Telefonda Perdeleme Yo6ntemlerini Bilir.

Yonetici Asistaninin Ziyaretcilerle iliskileri

Ziyaretgileri Kargilama, Agirlama ve Ugurlamay1 Yapabilir.

Ziyaretgilerle liskilerde Davranis Bigimlerini Bilir.

Kiyafet ve Aksesuar Se¢imini Yapabilir.

Kiyafet ve Aksesuar Segimini Yapabilir.

Yonetici Asistaninin Biiro Hostesligi (Ev Sahipligi ve Konuklar1 Agirlama)

Toplantilarda Yo6netici Asistaninin Gorevlerini Bilir.

Yonetici Asistaninin Giyim ve Bakimimin Nasil Olacagini Bilir.

Sekreterin Yoneticisinin Ziyaretgilerine Uygulayacagi Protokolii Bilir.

Yonetici Odasinda Uygulanacak Protokolii Bilir.
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Hafta Tarih Ders Konulari Ilgi‘l{ief;rr(;,iggriam
1 15-19.09.2025 | Uyum Haftasi -
2 23.09.2025 Genel Olarak Protokol PY7-PY19
3 30.09.2025 Sosyal Hayatta ve Is Ortaminda Protokol PY7-PY19
4 07.10.2025 Terbiye, Nezaket, Gorgii ve Zarafet Kurallar1 PY7-PY19
5 14.10.2025 Protokol Tiirleri ve Protokol Listeleri PY7-PY19
6 21.10.2025 Protokol Tiirleri ve Protokol Listeleri PY7-PY19
7 28.10.2025 Toren Protokolil PY7-PY19
8 04.11.2025 Kurumsal Protokol Etkinlikleri PY7-PY19
08-16.11.2025 | Ara Smav %40
9 18.11.2025 Kurumsal Protokol Etkinlikleri PY7-PY19
10 25.11.2025 Protokol Yazilar1 ve Resmi Yazilarda Protokol Kurallar PY7-PY19
11 02.12.2025 Yonetici Asistanligi Protokolii PY7-PY19
12 09.12.2025 Yoénetici Asistaninin Telefonda Konusma ve iletisim Protokolii PY7-PY19
13 16.12.2025 Yonetici Asistaninin Ziyaretcilerle Tliskileri PY7-PY19
14 23.12.2025 :gﬁ;i;ia?sistammn Biiro Hostesligi (Ev Sahipligi ve Konuklari PY7-PY19
(2)3(1)3352 Donem Sonu Sinavi %60
13-21.01.2026 | Biitiinleme Sinavi %60

Degerlendirme

Bu dersin degerlendirmesi, kaynak kitaplar ve derste yiiriitiilen tartismalar esas alinarak hazirlanacak

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

Vizenin ortalamaya katkist %40 finalinki ise %60’ tir. Gegme notu 100 iizerinden 60 tir.

Ornek Sorular

S.1) Asagidakilerden hangisi protokoliin temel 6gelerinden degildir?

A) Bayanlarin protokolde tayydr giymesi
B) Protokol konusmalarinda sira iistten asta dogrudur.

C) Ust ile telefonla konusurken, Ust’iin telefonu kapatmas: beklenilir.
D) Acilis konugmasini ev sahibi son konugmay1 onur konugu yapar.
E) Yas¢a ve mevkice {istiin olan kim ise onun el uzatmasi beklenir.

S.2) Asagidakilerden hangisinde, resmi araglarda protokol kurallarina gére, protokol koltugu dogru

olarak verilmistir?
A) Sag 6n koltuk
B) Arka orta koltuk
C) Sag arka koltuk
D) Sol arka koltuk
E) Sol 6n koltuk

S.3) Devlet (Baskent) Protokoliiniin uygulandig1 bir térende, siradiizeninde Bagbakandan sonra

asagidakilerden hangisi yer alir?
A) Genelkurmay Bagkani

B) TBMM Baskani

C) Bakanlar Kurulu Uyeleri

D) Cumhurbagkan1

E) Ana muhalefet Partisi Bagkani

S.4) Asagida verilen protokol kurallari ile ilgili bilgilerden hangisi dogru degildir?

A) Universite rektdrii il protokoliinde belediye bagkanindan sonra yer alir.

B) Devlet protokoliinde eski Cumhurbaskanlar1 ana muhalefet partisi baskanindan hemen 6nce
gelir.

C) Protokolde birey, kurumunu temsil eder.

D) Konusma ve torenlerde, konugma sirasi asttan iiste dogru yapilir.

E) Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayrami 23 Nisan giinii saat 08.00’de baglar ve saat 24.00’te son
bulur.
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Cevap Anahtar1 1-b, 2-c, 3-a, 4-b

Nihat AYTURK; Protokol ve Sosyal Davranis Kurallari, Nobel Akademik
Yayincilik, Gelistirilmis 7. Basim, ISBN 66053206026, Ankara2017.

Kaynak Kitap

M. Nizar ASLAN; Protokol ve Sosyal Davranis Kurallarina Giris, Nobel
Yaynlari, ISBN: 9786053206026, Ankara, 2020.

1. Sefik FENMAN; Protokol ve Sosyal Davranig Kurallar1, Ankara, 1991.
Yardime1 Kaynaklar ve

Okuma Listesi 2. ldris KOC; Protokol ve Kurumsal Davranis Kurallar1, Cinaralti Yaymcilik, ISBN:
9786055563776, istanbul, 2021.
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BY1053 - iletisim Dersi

Ogretim Elemam

Ogr. Gér. Mustafa UZER

Oda Numarasi 153
Pazartesi 13:30-17:00
Sali 13:30-17:00
Ofis Saatleri Carsamba 08:30-12:00 / 13:30-17:00
Persembe 08:30-10:00 / 15:30-17:00
Cuma 08:30-12:00 / 13:30-17:00
E-posta mustafa.uzer@gop.edu.tr

Ders Zamam

Persembe 13.15-15.00

Derslik

ED-K3-17>B401

Dersin Amaci

letisim ve Onemini, fletisim Kurma Yollari, Engel ve Problemleri, iletisim Tiirleri ve
Modelleri, Orgiitsel Iletisimin Anlami ve Islevleri, Etkin Iletisimin Ozelliklerini
Kavramak.

Konu ve flgili Kazanimlar

Uyum Haftas1

Iletisim fle lgili Temel Kavramlar

Iletisim Kavrami ve Anlamini Tanimlayabilir.

iletisimin islevi, Amac1 ve Uygulanmasi

Iletisim Siirecini Kavrar.

iletisim Cesitleri

Toplumsal Iletisimin Ne Oldugunu Bilir.

Orgiitsel Iletisimin Ne Oldugunu Bilir.

Grup Iletisiminin Ne Oldugunu Bilir.

Bireylerarasi {letisimin Ne Oldugunu Bilir.

Kisisel Iletisimin Ne Oldugunu Bilir.

Iletisim Engelleri

Iletisimi Olumlu Etkileyen Engelleri Bilir.

fletisimi Aksatic1 Engelleri Bilir.

iletisim Engelleri

fletisimin Yapic1 ve Bozucu Engelleri Kavrar.

Iletisim Engellerini Asma ve Etkin Iletisimi Bilir.

Sozel iletisim

Etkili Konusma Becerileri Konusunda Bilgi Sahibi Olur.

Ekili Konusma Tekniklerini Uygulayabilir.

Konusmalarda Dikkat Edilmesi Gereken Genel ilkeler
Hakkinda Bilgi Sahibi Olur.

Dinleme Teknikleri

Dinleme Becerilerini Gelistirir.

Sozel iletisim Tiirleri

Sozel Iletisim Tiirleri (A¢tk Urum, Anket, Bienal, Brifing, Calistay, Konferans,
Kongre, Kurultay vb.) Bilir ve Uygulamalarini Yapabilir.

Sézsiiz Tletisimin Farkli Boyutlar

Sozsiiz Iletisimin Ogelerini Siralayabilir

Yiiz ifadeleri ve Gozlerin Anlamlarini Bilir.

Bedenin Dilini Bilir.
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Mekénin Dilini Bilir.

Sesin Dilini Bilir

Renklerin Dilini Bilir.

Giyimin Dilini Bilir.

Yazih Iletisim

Yazili letisimin Olumlu Yénlerini Bilir.

Yazili fletisimin Olumsuz Yonlerini Bilir.

Yazili iletisim Tiirlerini Bilir.

is Hayati ve iletisim

Telefonla {letisimi Bilir ve Uygulayabilir.

Konu ve ilgili Kazanimlar Calisan- Miisteri Iliskilerini Anlayabilir.

15 Hayatinda Calisanlar Arasinda
Tletisimin Boyutlarin1 Bilir.

Teknoloji ve iletisim

Teknolojik Iletisim Araglarin1 Bilir ve Kullanabilir.

Sézel Iletisim Araglarini Bilir ve Kullanabilir.

Yazili iletisim Araglarmi Bilir ve Kullanabilir.

iletisimde Grafik ve Gorsel Araclar

Grafiksel Uriiniin Temel Ogelerini Bilir ve Uygulayabilir.

Renklerin Gérsel iletisimdeki Anlamlarini Bilir.

Grafik Iletisimde En Cok Kullanilan
Gorsel Malzemeleri Bilir.
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ilgili Program

Hafta Tarih Ders Konulari Yeterligi
1 15-19.09.2025 | Uyum Haftas1 -
2 25.09.2025 fletigim ile ilgili Temel Kavramlar PY1
3 02.10.2025 [letisimin Islevi, Amaci ve Uygulanmasi PY1-PY19
4 09.10.2025 Iletisim Cesitleri PY1
5 16.10.2025 | letisim Engelleri PY1
6 23.10.2025 | Tletisim Engelleri PY1
7 30.10.2025 Sozel Tletisim PY1-PY7-PY19
8 06.11.2025 Dinleme Teknikleri PY1-PY7-PY19

08-16.11.2025

Ara Siav %40

9 20.11.2025

Sézel 1letisim Tiirleri PY1-PY7-PY19

10 27.11.2025

Sézsiiz Iletisimin Farkli Boyutlar PY1-PY7-PY19

11 04.12.2025

Yazili iletisim PY1-PY19

12 11.12.2025

Is Hayati ve Iletisim PY1-PY19

13 18.12.2025

Teknoloji ve Iletisim PY1-PY9-PY19

14 25.12.2025

Iletisimde Grafik ve Gorsel Araglar PY1-PY10-PY19

29.12.2025 . o
08.01.2026 Donem Sonu Sinavi %60
13-21.01.2026 | Biitiinleme Smawvi %60

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 katkist %40 finalinki ise %60’tir. Gegme notu 100 iizerinden 60’tir.

Ornek Sorular

S.1) Asagidakilerden hangisi sozlii iletisim arasinda yer almaz?
A) Yiiz yiize goriismeler,
B) Halka hitaplar,
C) Telefonla yapilan goriismeler,
D) Fotograflar

S.2) Asagidakilerden hangisi sozlii iletisimin avantajlar1 arasinda yer alir?
A) Verilen haberin anlasilma derecesi denetlenebilir.
B) S6ylenen kelimenin yaziyla ifade edilen bir kelimeye oranla, yanlig anlagilma ihtimali daha
ylksektir.
C) Planlar, politikalar ve stratejilerle ilgili kalic1 ve uzun siireli iletigimler i¢in uygun bir iletisim
yontemi degildir.
D) Alinan sozlii mesaj, zamanla ya tamamen, ya da kismen unutulur veya degisiklige ugrar.

S3.) Asagidakilerden hangisi sdzsiiz iletisimin 6zellikleri arasinda yer almaz?
A) Sozsiiz iletisim etkilidir.
B) So6zsiiz iletisim duygular belirtir.
C) Sozsiiz iletisim tek anlamlidir.
D) Sézsiiz iletisim belirsizdir.

S.4)Asagidakilerden hangisi orgiitsel iletisimde yazinin dneminin artmasinin nedenleri arasinda
degildir?
A) Orgiitsel yapilarda yasanan biiyiik 6lgekli gelismeler.
B) Yo6netimin profesyonel bir ugras alani olarak gelismesi.
C) Ekonomik yap1 igerisinde bilgiye duyulan ihtiyacin azalmasi.
D) Bilgi alaninda artan uzmanlagma,
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Cevap Anahtar1

1-d, 2-a, 3-b, 4-c

Kaynak Kitap

Dr. irfan MISIRLI; Genel ve Teknik Iletisim, Kavramlar-ilkeler-
Uygulamalar, 8. Baski, Detay Yayncilik, ISBN 9758326694, Ankara 2016.

Yardimc1 Kaynaklar ve
Okuma Listesi

1. Prof. Dr. Demet GURUZ; iletisim Becerileri (Anlamak-Anlatmak-Anlasmak), 5. Basim,
Nobel Akademik Yaymecilik, ISBN 9786051335032, Ankara 2013.

2. Dog. Dr. Sibel ERKAL ILHAN (Cevri Editorii); iletisim Becerileri (Evde ve Isyerinde
Basar1 ve Etkili Iletisim Igin Orneklerle Giiclii Stratejiler), 3. Baskidan Ceviri, Alter
Yayncilik, ISBN 9786059870108, Ankara 2015.
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ATIT101 - Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi I Dersi

Ogretim Elemam

Ogr. Gor. Dr. Ayse ERYAMAN

Oda Numarasi

211

Ofis Saatleri

Pazartesi

Sali

Carsamba

Pergsembe

Cuma

E-posta

ayse.eryaman(@gop.edu.tr

Ders Zamam

Carsamba 10.15-12.00

Derslik

UZEM (UZAKTAN EGITIM MERKEZI)

Dersin Amaci

Tiirkiye Cumhuriyeti Devletinin Kurulus Sartlarinin ve Ozelliklerinin Anlasilabilmesi
I¢in; Tiirk Milletini Kurtulus Savas1 Yapmak Durumunda Birakan Sartlarla, Kurtulus
Savasimin Hangi Sartlarda ve Hangi Ilkeler Cercevesinde Gergeklestigini ve Devletin
Hangi Esaslar Uzerine Kuruldugunu Kavratmak; Boylece Devletin Kurulus
Felsefesini Bilen, Devletinin ve Milletinin Temel Degerlerine Saygili Bireyler
Yetistirmek.

Konu ve llgili Kazammlar

Uyum Haftasi

Dersin Amaci ve Kaynaklar, Atatiirk lkeleri ve inkilap Dersiyle lgili Temel
Kavramlar ve inkilapcilik ilkesi

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi-I Dersinde, Tiirk inkilabinin Olus Nedenlerini, Nasil
Gelistigini ve Dayandig lkelerin Anlatilacagini ve Tanitilacagim Kavrar.

Atatiirk Tlkeleri ve Inkildp Tarihi-I Dersinde Basvurulacak Kaynaklarm Neler
Oldugunu Bilir.

Inkilap Kavramimin Ne Anlama Geldigini Kavrar.

Devrim Kavraminin Ne Anlama Geldigini Bilir.

Ihtilal Kavramini Tanimlayabilir.

Evrim/Tekamiil Kavramlarinin Ne Anlama Geldigini Kavrar.

Islahat/Reform Kavramlarinin Ne Anlama Geldigini Bilir.

Isyan Kavraminm Ne Anlama Geldigini Bilir.

Darbe Kavramini Tanimlayabilir.

Inkilap Hareketlerinin Asamalar1 Hakkinda Fikir Sahibi Olur.

Tiirk Inkilabmin Gelisim Safhalar1 ve Ozelliklerini Agiklayabilir.

Atatiirk Inkilaplarimin Olusmasinda Ortaya Cikan Belirleyici Etkenleri A¢iklayabilir.

Cumbhuriyet’in Alt1 Temel ilkesinden Biri Olan “Inkilapgilik” Ilkesinin Onemini,
Ozelliklerini ve Gerekliligini Kavrar.

Osmanhlarm Gerilemesinin i¢ Sebepleri

Osmanli Devleti’nin Gerilemesinin En Onemli Sebeplerinden Biri Olan Devlet
Y onetiminde Meydan Gelen Problemlerin Neler Oldugunu Bilir.

Bu Problemlerin Devletin Gerilemesine Nasil ve Ne Diizeyde Etki Ettigini
Agiklayabilir.

Osmanli Devleti’nin Toprak Diizenini ve Bu Toprak Diizeni Uzerine Temellendirilen
Ekonomik Sistemi Kavrar.

Ekonomik Sistemde Meydana Gelen Bozulmalarin, Devletin Gerilemesi Uzerine
Etkilerini Analitik Bir Sekilde Degerlendirebilir.

Osmanli Devleti'nin Egitim Sisteminin Ozelliklerini ve Sistemin Nasil Isledigini
Bilir.

Egitim Sistemindeki Bozulmalarin Ne Tiir Problemlere Yol Agtigin1 ve Devletin
Gerilemesi Uzerindeki Onemli Etkilerini Agiklayabilir.

Osmanhlarin Gerilemesinin Dis Sebepleri

Osmanli Devleti’nin Gerilemesine Neden Olan Somiirgeciligin Ne Zaman Ortaya
Ciktigin1 ve Nasil Gelistigini Bilir.
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Konu ve Ilgili Kazammlar

Sanayi Devrimi’nin Nasil ve Hangi Kosullarda Ortaya Ciktigini, Osmanli Devleti’nin
Gerilemesine Nasil Etki Ettigini Aciklayabilir.

“Emperyalizm” Kavraminin Ne Anlama Geldigini ve Batili Devletlerin Osmanl
Devleti Uzerindeki Emellerinin Neler Oldugunu Bilir.

“Sark Meselesi’nin Ne Anlama Geldigini A¢iklayabilir ve Batili Devletlerin Osmanli
Devleti’ni  Paylagma Projelerini Bu Kavram Isiginda Analitik  Olarak

Cagdas Diinyanin Temel Kavramlar:

Aydinlanma Felsefesinin Nasil Ortaya Ciktigim, Ozelliklerini, Ronesans ve Reform
Hareketlerinin Aydinlanma Cagi Uzerindeki Etkilerini Degerlendirebilir.

Kaynagim Fransiz Ihtilali’nden Alan, Demokrasi, Laiklik, Milliyetcilik, Liberalizm
ve Sosyalizm Kavramlarinin S6zliik Anlamlarini Tanimlayabilir.

Bu Kavramlarin 1789°da Gergeklesen Fransiz Ihtilali’nden Sonra Fransiz Milli
Meclisi Tarafindan Yaymlanan “Insan ve Vatandas Haklar1 Demeci’nde Ne Sekilde
Yer Aldigini Kavrar.

Osmanh Devleti’nde Yenilesme Hareketleri

Lale Devri’nde (1718’den Sonra) Gergeklestirilen Yenilesme Hareketlerini
Aciklayabilir.

III. Selim Zamaninda Yapilan Yenilikleri Aciklayabilir.

II. Mahmut Déneminde Gergeklestirilen Yenilesme Hareketlerini Agiklayabilir.

Osmanh Devleti’nde Yenilesme Hareketleri

Tanzimat ve Islahat Fermanlarinin Ne Zaman, Hangi Kosullarda ve Neden
Yaymlandigini Bilir.

Tanzimat ve Islahat Fermanlarinin Kapsamini ve Onemini Kavrar.

Tanzimat ve Islahat Fermanlarin1 Miiteakip, Hangi Alanlarda Islahatlar Yapildigini
Aciklayabilir.

Bu Fermanlarla Ulagilmak Istenen Hedeflere Neden Ulasilamadigim Agiklayabilir.

Yeni Osmanlilar Hareketinin Nasil Ortaya Ciktigini, Bu Hareketin Baglica
Temsilcilerini ve Osmanli Politik Hayatina Yaptiklar1 Katkilar1 Bilir.

Osmanli Devleti’nin {lk Anayasas1 Olan Kanun-I Esasi’nin Hangi Sartlarda Kabul
Edildigini ve I. Mesrutiyet Doneminde Yasanan Siyasi Gelismeleri Agiklayabilir.

I. Mesrutiyet Doneminin Nasil ve Ne Zaman Sona Erdigini Bilir.

Osmanh Devleti’nin Son Doneminde Fikir Akimlari

11. Abdiilhamid Déneminin Siyasi Atmosferi, Bu Dénemde Yasanan I¢ ve Dis Politik
Geligmeleri Agiklayabilir.

II. Abdiilhamid Doneminde “Panisldmizm” Akiminin Hangi Sartlarda Ortaya
Ciktigin1 ve Bu Fikir Akimindan Nasil Yararlanildigini Kavrar.

II. Abdiilhamid Déneminde Gergeklestirilen Islahatlar1 Agiklayabilir.

“Geng Tiirkler ve ittihat Terakki” Hareketinin Nasil Ortaya Ciktigim Bilir.

Ittihat Terakki Cemiyeti’nin Benimsedigi “Osmanlicilik” Siyasi Akiminin Kapsamini
ve Hangi Kosullarda Ortaya Ciktigin1 Agiklayabilir.

II. Mesrutiyet’in Ilamindan Sonra Benimsenmeye Baslayan “Tiirkciiliik” Fikir
Akimim ve Ozelliklerini Agiklayabilir.

“Baticilik” Fikir Akimini ve Ozellikleri Bilir.

Osmanh Devleti’nin Yikilisi

Trablusgarp Savagi’nin Ne Zaman ve Nasil Basladigini, Savasin Sonuglarinin Neler
Oldugunu Agiklayabilir.

Birinci ve Ikinci Balkan Savaglarinin Hangi Tarihlerde ve Ne Sekilde Cereyan Ettigini
Bilir; Sonuglarinin Neler Oldugunu Kavrar.

Birinci Diinya Savagi’nin Cikis Sebeplerini Agiklayabilir.

Birinci Diinya Savas1 Oncesinde Osmanli Devleti’nin ittifak Arayislarmi, Savasa
Nasil ve Hangi Blokta Girdigini Bilir.

Birinci Diinya Savasi’nin Hangi Cephelerde Cereyan Ettigini ve Bu Cephelerde
Yasanan Geligmeleri Kavrar.

Kafkas Cephesiyle Baglantili Olarak Ermeni Meselesinin Nasil Ortaya Ciktigini,
Devletin Neden Tehcir (Zorunlu Goég) Karart Aldigin1 ve Zorunlu Gogiin Hangi
Kosullarda Gergeklestirildigini Agiklayabilir.
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Konu ve Ilgili Kazammlar

Osmanh Devleti’nin Yikilisi

Birinci Diinya Savasi’nin Ne Zaman ve Nasil Sona Erdigini Bilir.

Savas Sonunda imzalanan Antlagmalar Bilir.

Savas Sonunda Osmanli Devleti {le imzalanan Mondros Miitarekesi’nin Kapsamini
ve Onemini Agiklayabilir.

Mondros Miitarekesi’nin Nasil Uygulandigin1 ve Itilaf Devletlerinin Osmanl
Devleti’nin Hangi Bolgelerini isgal Ettigini Bilir.

Miitareke Sonrasi Rumlar}p, Ermenilerin ve Yahudilerin Ulkedeki Béliicii
Faaliyetlerini ve Kurduklar1 Orgiitleri Kavrar.

Milli Miicadele

Mondros Miitarekesi’ni Miiteakip Baslayan Isgallerin Ortadan Kaldirilmas: ve
Ulkenin Kurtarilmas: i¢in Diisiiniilen Kurtulus Carelerini Agiklayabilir.

Kurtulus Carelerinden Biri Olarak Disiinlilen Barigg1 ve Mandaci  Gorlsi
Savunanlarin Dayanaklarinin Neler Oldugunu Degerlendirebilir.

Bolgesel Kurutulus Miicadelesini Savunanlarca Kurulan Milli Cemiyetlerin Hangileri
Oldugunu, Nerelerde ve Hangi Amaglarla Kuruldugunu Aciklayabilir.

Kuva-Y1 Milliye’nin (Milli Kuvvetler) Hangi Sartlarda Tesekkiil Ettigini ve
Ozelliklerini Agiklayabilir.

Milli Miicadele

Mustafa Kemal Paga’nin Anadolu’ya Hangi Amagla Gonderildigini ve Samsun’daki
11k Faaliyetlerini Kavrar.

Kongreler Araciligiyla Orgiitlenme Déneminin Baslangicinda Yayinlanan Havza
Genelgesi, Amasya Tamiminin Kapsamini ve Onemini Aciklayabilir.

Erzurum ve Sivas Kongrelerinin Kararlarini ve Onemini Agiklayabilir.

Milli Miicadele

Son Osmanli Mebusan Meclisinin Hangi Tarihte Toplandigint ve Mecliste Cereyan
Eden Olaylar Bilir.

Son Osmanli Mebusan Meclisi Tarafindan Kabul Edilen Misak-I Milli’nin Nasil
Hazirlandigini, Hangi Hususlari Igerdigini ve Tiirk Tarihi I¢in Onemini Agiklayabilir.

Misak-1 Millinin Kabuliinden Sonra Ortaya Cikan Tepkileri ve Istanbul’un Neden
Isgal Edildigini Kavrar.

Milli Miicadele

Birinci Biiyiik Millet Meclisinin Ne Zaman ve Hangi Sartlarda A¢ildigini Bilir.

Birinci Biiyiik Millet Meclisinin Aldig: ilk Kararlar1 ve Bu Kararlarin Onemi Kavrar.

Birinci Biiyiik Millet Meclisinin Ozelliklerini Aciklayabilir.
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Hafta Tarih Ders Konular: Ilgl‘l{lefel;(;iggl;am
1 15-19.09.2025 | Uyum Haftasi -
Dersin Amaci ve Kaynaklari, Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Dersiyle
2 24.09.2025 Tlgili Temel Kavram{ar ve 1n1<11§1pg:111k Tlkesi b ! P18
3 01.10.2025 Osmanlilarin Gerilemesinin I¢ Sebepleri P18
4 08.10.2025 Osmanlilarin Gerilemesinin Dis Sebepleri P18
5 15.10.2025 Cagdas Diinyanin Temel Kavramlari P18
6 22.10.2025 Osmanli Devleti’nde Yenilesme Hareketleri P18
7 01.11.2025 Osmanli Devleti’nde Yenilesme Hareketleri (29 Ekim Telafi Dersi) P18
8 05.11.2025 Osmanli Devleti’nin Son Déneminde Fikir Akimlari P18
08-16.11.2025 | Ara Sinav %40
9 19.11.2025 Osmanli Devleti’nin Yikilist P18
10 26.11.2025 Osmanli Devleti’nin Yikilist P18
11 03.12.2025 Milli Miicadele P18
12 10.12.2025 Milli Miicadele P18
13 17.12.2025 Milli Miicadele P18
14 24.12.2025 Milli Miicadele P18
zzziigiz Donem Sonu Sinavi %60
13-21.01.2026 | Biitiinleme Sinavi %60

Degerlendirme

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

Ornek Sorular

S.1) Batili devletler Osmanli Imparatorlugu’nun ig islerine karismak icin asagidakilerden hangisini
dayanak olarak kullanmislardir?

A) Sened-i Ittifak’1 B) Veraset Sistemini
C) Timar Sistemini D) Devsirme Kanunu’nu
E) Azinlik haklarini

S.2) 11k posta teskilat: hangi padisah déneminde olusturulmustur?
A) III. Selim B) II. Mahmut
C) II Abdiilhamid D) I. Ahmet
E) Abdiilmecit

S.3) Asagidakilerden hangisi Osmanli Devleti’nin ilk anayasasidir?
A) 1908 Anayasasi B) 1876 Anayasasi (Kanun-u Esasi)
C) 1921 Anayasasi D) 1922 Anayasast
E) 1860 Anayasasi

S.4) “Hakimiyetin kayitsiz sartsiz millette oldugu bir yonetim bigimi ................... ” dir.
Yukaridaki bosluga asagidaki kavramlardan hangisi gelmelidir?
A) Devletcilik B) Somiirgecilik
C) Demokrasi D) Liberalizm
E) Sosyalizm

S.5) II. Abdiilhamit doneminde devlet politikas: haline getirilen, devletin dagilmasini ve hilafetin
niifuzunu kullanarak diinya siyasetinde giic kazanmanin temel alindig: fikir akimi
asagidakilerden hangisidir?

A) Panislamizm B) Osmanlicilik
C) Pantiirkizm D) Turancilik
E) Baticilik
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Cevap Anahtar1

1-¢, 2-b, 3-b, 4-c, 5-a

Kaynak Kitap

|mn:m£‘|:‘z&r TARIMI
Sabri ZENGIN; Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi, Tashan Kitap, Tokat
2016. (Sorumlu Olunan Sayfalar: 154. Sayfaya Kadar)

Ve

£
4

ATATURK ILKELERI

TURK INKILAP TARIHI

Prof. Dr. Bayram BAYRAKTAR; Atatiirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi,
Detay Yayimcilik, ISBN: 9786055681142, 2015.

Yardimc1r Kaynaklar ve
Okuma Listesi

1. Kemal Atatiirk; Nutuk I-ITI, Istanbul 1993.
2. YOK-Komisyon; Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi, Ankara 1989.

3. Komisyon; Tiirkiye Cumhuriyeti Tarihi I-II, AAM Yayinlari, Ankara 2002.
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TD101 - Tiirk Dili I Dersi

Ogretim Elemam Opr. Gor. Dr. Erdal BARAN
Oda Numarasi MA-K1-17
Pazartesi
Salt
Ofis Saatleri Carsamba
Persembe
Cuma
E-posta erdal.baran@gop.edu.tr
Ders Zamam Carsamba 13.15-15.00
Derslik UZEM (UZAKTAN EGITiM MERKEZI)

Tiirk Dili Dersleri; Yiiksekogretim Seviyesindeki Ogrencilere Kendilerini Dogru ve
Dersin Amaci Etkili Bigimde Ifade Etmelerinde, Dil Kurallarinin Farkinda Olarak Tiirk¢eyi Bilingli
ve Glizel Kullanmalarinda Katki Saglamay1 Amaglamaktadir.

Uyum Haftas1

Dersin Amaci ve Kaynaklari. Dil Kavrami ve Tiirk¢enin Diinya Dilleri
Arasindaki Yeri

Tiir Dili I Dersinde Okutulacak Kaynaklar1 ve Bu Derse Yardimci Olarak
Faydalanabilecegi Kitaplar Bilir.

Dil Kavrami Hakkinda Farkli Tanimlar Uzerinden Bilgi Sahibi Olur.

Dil Tamimlarin Arasindaki Benzer ve Farkli Yonler Uzerinde Degerlendirmeler
Yapar.

Dilin Ozelliklerini Ogrenir.

fletisimde Dilin Onemini Fark Eder.

Dille iletisimin Diger letisim Sekillerinden Farkli Yénlerini Bilir.

Diinyadaki Mevcut Diller Hakkinda Genel Bilgiler Ogrenir.

Tiirkgenin Diinya Dilleri Arasindaki Yeri Hakkinda Bilgi Sahibi Olur.

Yap1 ve Koken Bakimindan Diller

Diinyadaki Dil Gruplar1 Hakkinda Bilgi Sahibi Olur.

Konu ve flgili Kazammlar Koken Bakimindan Dillerin Nasil Smiflandirildigini ve Dil Ailelerinin Olusumunu
Ogrenir.

Tiirkgenin Hangi Dil Ailesine Mensup Oldugunu Agiklayabilir.

Dillerin Yap1 Bakimindan Ozellikleri Bilir.

Tiirkgenin Yap1 Bakiminda Hangi Ozelliklere Sahip Oldugunu Kavrar.

Dil-Kiiltiir iliskisi, Dilin Toplum Hayatindaki Yeri

Dil ve Aile {liskisini Fark Eder.

Dil ve Toplum Iliskisini Fark Eder.

Kiiltiir Kavrami Hakkinda Bilgi Sahibi Olur.

Dilin Kiiltiirle Olan iligkisini Ogrenir.

Dilin Toplum Hayat1 A¢isindan Onemini Fark Eder.

Noktalama isaretleri

Noktalama Isaretlerinin Dogru Kullammina Dikkat ve Ozen Gosterir.

Metinler Uzerinde Var Olan Noktalama Isareti Hatalarim1 Fark Eder.

Noktalama Isaretlerini Dogru Kullanmanin Yazili {letisimdeki Onemini Kavrar.
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Konu ve Ilgili Kazammlar

Yazim Kurallar:

Yazim Kurallarina Iliskin Bilgilerini Pekistirir.

Ek ve Baglaglarin Yazimina Dikkat Eder.

Metin Yaziminda Biiyiik Kii¢iik Harf Kullanimina ve Sayilarin Yazilisina Dikkat
Eder.

Kelimelerdeki Unlii ve Unsiiz Uyumu Kurallarma Uyar.

Kelimelerin Birlesik veya Ay Yazilhis Ozelliklerini Bilir.

Sozciikte ve Ciimlede Anlam

Kelime ve Anlam {liskisini Bilir.

Kelime ve Anlam {liskisini Bilir.

Kelimelerin Gergek Anlam, Yan Anlam ve Mecaz Anlam Ozelliklerini Bilir.

Kelimeler Arasindaki Anlam Farklar1 ve Benzerliklerine Dikkat Eder.

Kelimelerin Metin Icerisinde Baska Anlamlar Kazanabileceginin Farkinda Olur.

Cumleleri Anlamlarina Gore Siniflandirabilir.

Birbiriyle Yakin Anlamli Olan Ciimleleri veya Celisen Ciimleleri Metin Igerisinde
Fark Edebilir.

Acik ve Anlasilir Ciimleler Kurmanin Yazili Anlatimdaki Onemini Kavrar.

Anlatim Teknikleri

Anlatim Tekniklerini Bilir.

Dogru Anlatim Tekniklerini Kullanmanin Onemini Kavrar.

Yazili Anlatimda Uygun Anlatim Yollarin1 Kullanarak Daha Etkili Bir iletisim
Saglayacaginin Farkinda Olur.

Resmi Yazigmalar

Dilekge, Tutanak, Kara ve Rapor Gibi Resmi Nitelikli Yazigma Tiirleri Hakkinda
Bilgiler Edinir.

Dilekge, Tutanak, Karar ve Rapor Gibi Yazisma Tiirlerini Yazmasim Ogrenir.

Dilekg¢e Yaziminda Dikkat Edilecek Hususlar Bilir.

Dilekge, Tutanak ve Rapor Gibi Yazigma Tiirleri Arasindaki Farklar1 Bilir.

Resmi Yazigmalar

Is Mektuplar1 ve Oz Gegmis Gibi Yazisma Tiirleri Hakkinda Bilgiler Edinir.

Is Mektuplar1 ve Oz Gegmis Yaziminda Dikkat Edilecek Kurallar1 Ogrenir.

Resmi Kurumlarla Yapilacak Yazigmalar1 Nasil Hazirlamasi Gerektigini Kavrar.

Ciimlede Yardimer Ogeler

Ciimlenin Ogeleri Hakkinda Bilgi Sahibi Olur.

Belirtili Nesne, Belirtisiz Nesne, Dolayli Tiimleg, Zarf Tiimleci Gibi Ciimlenin
Yardimei Ogelerini Ciimle Icerisinde Fark Eder.

Nesnelerin Ciimle igerisindeki Tiiriinii ve Kullanilis Bigimlerini Agiklar.

Ciimle Coziimlemelerinde Dolayli Tiimleg ve Zarf Tiimlegleri Gibi Yardimci
Ogeleri Bulur. Bu Ogelerin Ciimledeki Islevlerini Bilir.

Ciimlede Temel Ogeler

Ciimlenin Yapisi ve Temel Ogeleri Hakkinda Bilgi Sahibi Olur.

Ciimlenin Hangi Unsurlardan Olugtugunu Agiklayabilir.

Yiiklemin Ozelliklerini Bilir. Ciimle Igerisinde Hangi Kelime ve Kelime Gruplarinm
Yiiklem Olabilecegini Fark Eder.

Ciimledeki Ozneyi ve Oznenin Ozelliklerini Bilir. Hangi Kelime ve Kelime
Gruplarmin Ozne Olabilecegini Kavrar.

Ciimleyi Olugturan Unsurlarin ve Bunlarm Birbirleriyle Olan iligkilerinin Farkinda
Olur.

Dil Yanhshklari, Sozciik Diizeyinde Dil Yanhslar:

Gereksiz Kelimelerin ve Es Anlaml1 Sozciiklerin Kullanimindan Kaynaklanan
Anlatim Bozukluklarini Fark Eder.
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Yanlis Anlamda veya Yanlis Yerde Kullanilan Kelimelerin Sebep Olduklar1 Anlatim
Bozukluklarini Kavrar.

Siklikla Karistirilan Kelimelerin Kullanimina Dikkat Eder.

Yapilart Bozuk Olan ve Dil Kurallarma Uymayan Kelimeleri Kullanmamaya Ozen
Gosterir.

Dil Yanhshklari, Ciimle Diizeyinde Dil Yanhslar:

Yapisinda Ozne ve Yiiklem Eksikligi Bulunan Ciimlelerin Sebep Olduklar1 Anlatim
Bozukluklarini: Fark Eder.

Tiimleg ve Nesne Eksikligi Olan Ciimlelerdeki Anlatim Bozukluklarin1 Kavrar.

Ozne ve Yiiklem Uyumsuzluguna Dayali Anlatim Kusurlarini Tespit Edip Bunlarm
Sebeplerini Agiklayabilir.

Yazili Anlatimda Dil Yanhslarmi Fark Etmenin Onemini Kavrar ve Bu Yanlislara
Diismemek I¢in Ozenli Olmak Gerektigini Bilir.

Hafta Tarih Ders Konulari Ilg;l{le:;l:i,iggriam
1 15-19.09.2025 | Uyum Haftas1 -
Dersin Amac1 ve Kaynaklari. Dil Kavrami
2 24.09.2025 | o Tiirkcenin DiinyayDilleri Arasindaki Yeri PY1-PY3-PY7-PYI5-PY18-PY19
3 01.10.2025 Yap1 ve Koken Bakimindan Diller PY1-PY5-PY7-PY15-PY18-PY19
4 08.10.2025 Dil-Kiiltiir fliskisi, Dilin Toplum Hayatindaki Yeri PY1-PY5-PY7-PY15-PY18-PY19
5 15.10.2025 Noktalama Isaretleri PY1-PY5-PY7-PY15-PY18-PY19
6 22.10.2025 Yazim Kurallari PY1-PY5-PY7-PY15-PY18-PY19
7 01.11.2025 Sozciikte ve Ciimlede Anlam (29 Ekim Telafi Dersi) PY1-PY5-PY7-PY15-PY18-PY19
8 05.11.2025 Anlatim Teknikleri PY1-PY5-PY7-PY15-PY18-PY19
08-16.11.2025 | Ara Smmav %40
9 19.11.2025 Resmi Yazigmalar PY1-PY5-PY7-PY15-PY18-PY19
10 26.11.2025 Resmi Yazigmalar PY1-PY5-PY7-PY15-PY18-PY19
11 03.12.2025 Ciimlede Yardimc1 Ogeler PY1-PY5-PY7-PY15-PY18-PY19
12 10.12.2025 Ciimlede Temel Ogeler PY1-PY5-PY7-PY15-PY18-PY19
13 17.12.2025 Dil Yanhsliklari, Sézciik Diizevinde Dil Yanlislari PY1-PY5-PY7-PY15-PY18-PY19
14 24.12.2025 Dil Yanligliklari, Climle Diizeyinde Dil Yanlislari PY1-PY5-PY7-PY15-PY18-PY19
gzg;g;z Dénem Sonu Sinavi %60
13-21.01.2026 | Biitiinleme Simawvi %60
Bu dersin degerlendirmesi, kaynak kitaplar ve derste yiiriitiilen tartigmalar esas alinarak hazirlanacak
Degerlendirme olan ¢oktan se¢meli bir vize ve bir final araciligiyla yapilacaktir.

Vizenin ortalamaya katkist %40 finalinki ise %60’tir. Gegme notu 100 iizerinden 60’tir.
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S.1) Asagidakilerden hangisi Tiirk¢enin 6zelliklerinden biri degildir?
A) Unlii uyumlar1 vardir.
B) Soru eki vardir.
C) Sifatlar isimlerden dnce gelir.
D) Kelimeler biikiimlenerek tiiretilir.
E) Cokluk eki vardir.

S.2) Asagidaki ciimlelerin hangisinde virgiiliin kullanim amaci digerlerinden farklidir?
A) Kimsenin arzusu, kaprisi beni baglamaz.
B) Romanlari, dykiileri, tislubu agisindan gekiciydi.
C) Gazeteleri, dergileri buraya istiyorum.
D) Dost, kotii giinde belli olur.
E) Fotokopilerimiz, ders notlarimiz nerede?

S.3) Hayatta gii¢ olan ii¢ sey vardir () Bir sirr1 saklamak () bir yaray1 unutmak () bos zamani
kullanmak ()
Yukarida parantezlerle belirtilen yerlere agsagidakilerden hangisinde verilen noktalama isaretleri
. getirilmelidir?
Ornek Sorular AG OGO

)

S.4) Asagidaki ciimlelerin hangisinde bir yazim yanlis1 yaptlmistir?
A) Ben de bir sey diyeceksin sanmistim.
B) Buradan ayrilmay1 hig te diistinmedim dogrusu.
C) Gitme de aksam yemek yiyelim.
D) Bu kalabaligin isi bitecek de ben de gorecegim!
E) Yazinin karalamalarinda da boyle bir sey yok.

S.5) Asagidaki ciimlelerin hangisinde bir yazim yanlis1 yapilmistir?
A) TDK'nin, Tiirk Dilini Gelistirme Toplantist diin yapildi.
B) Ikinci giiniin sonunda 100'zer lira kazanmistik.
C) Son romanini da 19851e yayimlamusti.
D) THY'de yeni ugak alimi tartismalar1 da sona erdi.
E) O krizde 2'nci kattaki dairemizi de satmak durumunda kaldik.

54




Cevap Anahtari 1-d, 2-d, 3-a, 4-b, 5-c

Prof. Dr. Hanifi VURAL; Tiirk Dili, Tashan Kitap, Tokat 2012.

Kaynak Kitap

Prof. Dr. Mustafa OZKAN, Doc. Dr. Hatice TOREN ve Dr. Osman
ESIN; Yiiksekogretimde Tiirk Dili, 3. Baski, Filiz Kitabevi, Istanbul, 2013.

1. Prof. Dr. Muharrem ERGIN; Tiirk Dil Bilgisi, Bayrak Yaynlari, Istanbul 1999.
2. Prof. Dr. Tahsin BANGUO(}LU; Tiirkgenin Grameri, TDK Yayinlari, Ankara 1998.

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

Yardimc1 Kaynaklar ve 4. Prof. Dr. Mehmet KAPLAN; Dil ve Kiiltiir, Dergah Yaymlar1, Istanbul 2011.
OKkuma Listesi . }
5. Ertem, Rekin, Isa KOCAKAPLAN; Universitelerde Tiirk Dili ve Kompozisyon

6. Serdar ODACI vd.; Universiteler i¢in Dil ve Anlatim, Palet Yayinlari, Konya 2009.
7. “Tirkge Sozliik”, TDK Yayinlari, Ankara 2013.

8. “Yazim Kilavuzu”, TDK Yayinlari, Ankara 2012.
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ING101 - ingilizce I Dersi

Ogretim Elemam

Oar Gor. Hatice Tiiziin PACCI

Oda Numarasi

Ofis Saatleri

Pazartesi

Sali 13.30-14.00

Carsamba

Persembe

Cuma

E-posta

haticetuzun.pacci@gop.edu.tr

Ders Zamam

Pazartesi 10.15-12.00

Derslik

ED-Z-17>AMFIi B

Dersin Amaci

Bu derste dgrenciler ingilizcenin temel yapilarin1 kullanarak kendilerini
ifade edebileceklerdir. Bu ders ogrencilere Ingilizce temel yapilarmi
baslangig, diizeyde (Elementary / A2) vermeyi amaglar.

Konu ve flgili Kazanimlar

Uyum Haftasi

Verb to be, subject pronouns Kisi zamirlerini 6grenir ve 6znelere gore “to be” fiilini
kullanabilir. Kisi zamirlerini kullanarak basit isim ciimleleri kurabilir. Kisi
zamirlerini 0grenir ve Oznelere gére “to be” fiilini kullanabilir. Kisi zamirlerini
kullanarak basit isim ciimleleri kurabilir.

Possessive adjectives, object pronouns Kisi zamirleri, iyelik sifatlari, nesne
zamirlerinin nasil kullanildiklarini kavrar. Aile {iyelerinin 6grenimi ile beraber onlari
tanitan ctimleler kurabilir.

The Simple Present Tense I (He, she, it) Genis zamanda he, she ve it 6zneleri ile
olumlu, olumsuz ve soru ciimleleri yapabilir.

The Simple Present Tense II (I, we, you, they) Genis zamanda I, we, you ve they
ozneleri ile olumlu, olumsuz ve soru ciimleleri yapabilir.

The Quantifiers “Some, any, a lot of “gibi nicelik sozciiklerini kullanarak climle
kurar.

There is / There are Evin béliimleri ve esyalarm Ingilizce karsiliklarmi bilir. There
is / are yapist ile ciimle kurmayi kavrar.

This/ that/ these/ those Bu yapilarin nesnelerin konumuna gore ifade edildigini
kesfeder. Bu yapilari ciimle iginde kullanir.

Numbers & Prices Sayilar1 grenir, aligveris diyaloglari olusturur.

“Can and can’t” modal verb Can / can’t modal fiilleri kullanilarak basit ciimleler
kurabilir.

Was / were Was/were ile basit climleler kurabilir.

The Simple Past I (Regular Verbs) Diizenli filleri kullanarak ge¢mis zamanda
climleler yazar.

The Simple Past II (Irregular Verbs) Diizensiz filleri kullanarak ge¢mis zamanda
climleler yazar.

Describing feelings -ed ve —ing ile biten sifatlar arasindaki farki bilir.

Revision
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Ilgili Program

Hafta Tarih Ders Konulari Yeterligi

1 15-19.09.2025 | Uyum Haftasi -

2 22.09.2025 Verb to be, subject pronouns PY5-PY15-PY18-PY19
3 29.09.2025 Possessive adjectives, object pronouns PY5-PY15-PY18-PY19
4 06.10.2025 The Simple Present Tense I (He, she, it) PY5-PY15-PY18-PY19
5 13.10.2025 The Simple Present Tense II (I, we, you, they) PY5-PY15-PY18-PY19
6 20.10.2025 The Quantifiers PY5-PY15-PY18-PY19
7 27.10.2025 There is / There are PY5-PY15-PY18-PY19
8 03.11.2025 This / that / these / those PY5-PY15-PY18-PY19

08-16.11.2025

Ara Siav

%40

9 17.11.2025

Numbers & Prices

PY5-PY15-PY18-PY19

10 24.11.2025

“Can” and “can’t” modal verbs

PY5-PY15-PY18-PY19

11 01.12.2025

Was / were

PY5-PY15-PY18-PY19

12 08.12.2025

The Simple Past I (Regular Verbs)

PY5-PY15-PY18-PY19

13 15.12.2025

The Simple Past II (Irregular Verbs)

PY5-PY15-PY18-PY19

14 22.12.2025

Describing feeling - Revision

PY5-PY15-PY18-PY19

29.12.2025 . o
08.01.2026 Donem Sonu Sinavi %60
13-21.01.2026 | Biitiinleme Simavi %60

Degerlendirme

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

Ornek Sorular

S.1.A: ?
B: It is M-A-R-R-Y.
A) How do you spell your name?
B) What is your name?
C) What is your surname?
D) How are you?

S.2. Ayse a doctor. works in a hospital.
A)is/He

B) is/ She

C) are / He

D) are / She

S.3. Ahmet is my friend. school is in the city centre.

A) His
B) Her
C) He

D) She

S.4.A: ? B: She is from Ankara.

A) Where is Berkay from?
B) Is Berkay from Ankara?
C) Where is Berkay?

D) Is Berkay married?

S.5.A: is your brother? B: He’s 20 years old.

A) What

B) How old
C) Where

D) What years
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Cevap Anahtar1

1-a, 2-b, 3-a, 4-a, 5-b

Kaynak Kitap

E______ _ ase}
Héé”dway))

Headway Elementary Level (Oxford University Press) + Student’s Book +
Workbook + iTools (Digital Teaching Resources)

Yardimc1 Kaynaklar ve
Okuma Listesi

1. Oxford Practice Grammar by Norman Coe, Mark Harrison, Ken Paterson
(Oxford University Press)

2. English Grammar in Use by Raymond Murphy (Cambridge University Press)

3. Essential Grammar in Use by Raymond Murphy (Cambridge University
Press)
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Birinci Sinif Bahar Donemi Ders Planlar

BY1002 - Genel Ekonomi Dersi

Ogretim Elemam

Opr. Goér. Cihangir CENGIZ

Oda Numarasi 146
Pazartesi 08:30-12:00
Sali 08:30-12:00 / 13:30-17:00
Ofis Saatleri Carsamba 08:30-12:00 / 13:30-17:00
Persembe 08:30-12:00
Cuma 15:30-17:00
E-posta cihangir.cengiz@gop.edu.tr

Ders Zamam

Cuma 09:15-12:00

Derslik

ED-K3-17>B401

Dersin Amaci

Ekonomi Yénetimi Ile Tlgili Bilgi ve Beceri Gelistirmek.

Konu ve flgili Kazammlar

Temel Kavramlar

Temel Kavramlar Bilir.

Katlik ve Tercih Kavramlarini Bilir.

iktisadin Temel Sorularmni Bilir.

Tiiketici Davranislari ve Fayday: Bilir.

Grafiklerle Anlatimi Kavrar.

Arz ve Talep

Talep Kavramini Bilir.

Arz Kavramini Bilir.

Piyasa Dengesini Bilir.

Esneklik

Talebin Fiyat Esnekligini Bilir.

Yay Esnekligini Bilir.

Esnekligin Onemini Bilir.

Talebin Esnekligini Belirleyen Faktorleri Bilir.

Capraz Fiyat Esnekligini Bilir.

Talebin Gelir Esnekligini Bilir.

Arzin Fiyat Esnekligini Bilir.

Arzin Esnekligini Belirleyen Faktorleri Bilir.

Uretim Maliyetler ve Firma Davrams:

Uretim Kavramini Bilir.

Maliyet Kavramini Bilir.

Toplam ve Marjinal Faydayi Bilir.

Tiiketicinin Fayda Maksimizasyonunu Bilir.

Uretim Maliyetler ve Firma Davranis:

Bireysel Talep Egrisini Bilir.

Deger Paradoksunu Bilir.

Firsat Maliyetini Bilir.

Kisa Dénem ve Uzun Dénem Maliyet Ayrimini Bilir.

Kar Maksimizasyonunu Bilir.
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Konu ve flgili Kazammlar

Makro Ekonominin Kapsami ve Temel Makroekonomik Degiskenler

Makroekonominin Temel Kapsami ve Tarihgesini Bilir.

Ekonomik Performansin Olgiilmesi ve Temel Makroekonomik Degiskenleri Bilir.

Milli Gelir Diizeyinin Belirlenmesi

Devletin Olmadigi Digsa Kapali Bir Ekonomide Denge Gelir Diizeyinin Belirlenmesini
Bilir.

Devletin Oldugu Disa Kapali Bir Ekonomide Denge Gelir Diizeyinin Belirlenmesini
Bilir.

Devletin Oldugu Disa Acik Bir Ekonomide Denge Gelir Diizeyinin Belirlenmesini
Bilir.

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

Monopol Piyasa

Duopol Piyasa

Oligopol ve Monopolcii Piyasalar

Gelir Dagilimi ve Faktor Piyasalari

Devletin Olmadigi Disa Kapali Bir Ekonomide Denge
Gelir Diizeyinin Belirlenmesi

Devletin Oldugu Disa Kapali Bir Ekonomide Denge Gelir Diizeyinin Belirlenmesi

Devletin Oldugu Disa Agik Bir Ekonomide Denge Gelir Diizeyinin Belirlenmesi

Milli Gelir Kavram, Milli Gelir Hesaplamalari, Ekonomik Biiyiime ve
Konjonktiirel Dalgalanmalar

Milli Gelir

GSYH Hesaplama Yontemleri

GSYH’nin Ulkeler Aras1 Karsilastirmasi

GSYH ve Niifus Nominal GSYH- Reel GSYH

Ekonomik Biiyiime

Konjonktiir Dalgalanmalar1

Milli Gelirin Olgiilmesi ile ilgili Temel Sorunlar

issizlik

Istihdam ve Issizlik

Issizlik ve Issizligin Olgiilmesi

Issizlik Tiirleri

Issizligin Maliyeti

Para ve Bankacihk

Paranin Tanimi Fonksiyonlar1 ve Olgiilmesi

Paranin Tarihsel Geligimi

Bankacilik Sistemi ve Para Arzi

Merkez Bankalari

Para Arzi, Para Talebi ve Denge Faiz Orani

Enflasyon ve Devaliiasyon

Enflasyonun Tanimi ve Olgiilmesi

Enflasyonun Nedenleri

Enflasyonun Maliyetleri

Diiz ve Capraz Doviz Kuru

Devaliiasyon

Toplam Talep-Toplam Arz Analizi ve Politika Uygulamalar:

Toplam Talep (Ad)

Toplam Arz (As)

Toplam Arz ve Toplam Talep Dengesi (Denge Cikt1 Ve Fiyat Diizeyi)

Toplam Arz ve Toplam Talebe Yonelik Politikalar
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Hafta Tarih Ders Konular: llgiti Prog{am
Yeterligi
1 06.02.2026 Temel Kavramlar PY12-PY19
2 13.02.2026 | Arzve Talep PYI12-PY19
3 20.02.2026 Esneklik PY12-PY19
4 27.02.2026 Uretim Maliyetler ve Firma Davranist PY12-PY19
5 06.03.2026 Uretim Maliyetler ve Firma Davranist PY12-PY19
Makro Ekonominin Kapsami ve Temel Makroekonomik
6 13.03.2026 Degiskenler PY12-PY19
7 27.03.2026 Milli Gelir Diizeyinin Belirlenmesi PY12-PY19
Eksik Rekabet Piyasalari: Monopol, Duopol, Oligopol ve
8 03.04.2026 Monopolcii Rekabet Piyasalari PYI2-PY19
04-12.04.2026 | Ara Sinav %40
9 17.04.2026 Gelir Dagilimi ve Faktor Piyasalari PY12-PY19
10 24.04.2026 Milli G.ellr K"avraml, Milli Gelir Hesaplamalari, Ekonomik Biiyiime PY12-PY19
ve Konjonktiirel Dalgalanmalar
11 02.05.2026 Issizlik (01 Mayis Telafi Dersi) PY12-PY19
12 08.05.2026 Para ve Bankacilik PY12-PY19
13 15.05.2026 Enflasyon ve Devaliiasyon PY12-PY19
14 22.05.2026 Toplam Talep-Toplam Arz Analizi ve Politika PY12-PY19
Uygulamalari
02-12.06.2026 | Donem Sonu Simmavi %60
17-25.06.2026 | Biitiinleme Siavi %60
Bu dersin degerlendirmesi, kaynak kitaplar ve derste yiiriitiilen tartigmalar esas alinarak hazirlanacak
Degerlendirme olan goktan segmeli bir vize ve bir final araciligiyla yapilacaktir.

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

Ornek Sorular

S.1) Asagidakilerden hangisi ekonomik yonden sermaye tiirlerinden biridir?

A) Donen varliklar
B) Zirai sermaye
C) Sinai sermaye
D) Ticari sermaye

S.2) Asagidakilerden hangisi sermayenin baslica kaynaklarindan biri degildir?

A) Tasarruf

B) Oz Finansman
C) Tiiketim

D) Zorunlu Tasarruf

S.3) Asagidakilerden hangisi tasarrufu etkileyen siibjektif etkenler arasinda yer alir?

A) Faiz orant

B) Miras birakma istegi
C) Sahip olunun servet
D) Gelir diizeyi

S.4) Asagidakilerden hangisi kurulus bilangosunu tanimlar?

A) Kurulusun teskilat yapisi

B) Kurulusun sosyal ve kiiltiirel yapisi

C) Kurulusun orgiitsel ve bi¢imsel yapist

D) Kurulusun ekonomik ve mali yonden sermayesi
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Cevap Anahtari 1-a, 2-c, 3-b, 4-d

Iktisada Giris-T
Dog. Dr. Yilmaz KILICASLAN vd.; iktisada Giris, T.C. Anadolu
Universitesi Yayint No: 3919 Acikdgretim Fakiiltesi Yaymi No: 2714, E-
ISBN: 978-975-06-3601-1, Eskisehir, Ekim 2019.

=
Kaynak Kitap

Prof. Dr. A. Zafer GURLER; Genel Ekonomi, Gézden Gegirilmis 7.
Basim, Nobel Yaym Dagitim, ISBN 6051330259, Ankara 2019.

Genel Ekonomi

8 =

1. Prof. Dr. Salih SIMSEK, Doc. Dr. M. Kemal AYDIN; iktisat Bilimine Giris, 5. Baski,
Degisim Yayinlari, ISBN 9789753680356, 2015.

girdlmi.liayp aklar ve 2. Dog. Dr. Recep DUZGUN; Genel Ekonomi (Mikro Ekonomi, Makro Ekonomi), 1. Baski,
uma Listest Seckin Yaymeilik, Barkod: 9789750234262, Eyliil 2015.

3. 1. Mete DOGRUER; iktisat Ders Notlar1, 1989.
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BY1040 - Bilgi ve Belge Yonetimi Dersi

Ogretim Elemam

Ogr. Gér. Ahmet DOGRU

Oda Numarasi 147
Pazartesi 10:15-12:00 / 13:30-17:00
Sali 13:30-17:00

Ofis Saatleri Carsamba 10:15-12:00 / 13:30-17:00
Persembe 13:30-17:00
Cuma 13:30-17:00

E-posta ahmet.dogru@gop.edu.tr

Ders Zamam

Pazartesi 08.15-10.00

Derslik

ED-K3-17>B401

Dersin Amaci

Bilgi ve Belge Yonetimi Yapabilmek.

Konu ve flgili Kazamimlar

Bilgi Kavram ve Bilginin Gelisimi

Bilginin Tanimini Yapabilir.

Bilgi Spektrumunu Bilir.

Imge Kavranmni Bilir.

Veri ve Diger Kavramlar Bilir.

Bilginin Siniflandiriimasi

Kaynagina Gore Bilgi Tiirlerini Bilir.

Kullanim Bigimine Gore Bilgi Tiirlerini Bilir.

Igerigine Gore Bilgi Tiirlerini Bilir.

Niteligine Gore Bilgi Tiirlerini Bilir.

Stratejik Bilgi Tiirlerini Bilir.

Bilgi Yonetimi

Bilgi Yonetiminin Tanimi ve Igerigini Bilir.

Bilgi Yonetiminin Tarihgesini Bilir.

Bilgi Yonetiminin Amacini Kavrar.

Bilgi Yonetiminin Onemi ve Onemini Artiran Sebepleri Bilir.

Bilgi Yonetiminin Temel ilkeleri

Bilgi Yonetimi Siireglerini Bilir.

Bilginin Uretilmesini Bilir.

Bilginin Smiflandirtlmasi ve Depolanmasini Bilir.

Bilginin Paylasilmasi ve Diger Kavramlar Bilir.

Bilgi Yonetimi Modelleri

Bilgi Yonetimin Toplumsal Olarak Yapilandirilmis Modelini Kavrar.

Nonaka’nin Bilgi Yonetim Modelini Kavrar.

Wiig’in Bilgi Yonetim Modelini Kavrar.

Skandia Nagigator Modelini Kavrar.

KMAT Modelini Kavrar.

Bilgi Yonetim Siirecinde fletisim

Orgiitsel {letisimi Kavrar.

Bilgi Yonetimi Siirecinde Kullamilan Iletisim Bigimleri ve Araglarin1 Bilir.

Bilginin Simiflandiriimas: Siirecinde iletisimin Rolii ve Diger Kavramlari Bilir.
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Bilgi Yonetimi ve Orgiitsel Ogrenme

Bilgi Yonetimi Stratejilerini Kavrar.

Isletme Stratejisi Olarak Bilgi Yonetimi Stratejilerini Kavrar.

10 Adiml Bilgi Yonetim Planini Kavrar ve Uygulayabilir.

Bilgi Yonetiminin Yararlarimi Sayabilir.

Bilgi Yo6netiminde Basarinin Unsurlarini Bilir.

Bilgi Yonetiminin Basarisini1 Engelleyen Faktorleri Bilir.

Bilgi Yonetimi ve Tiirkiye

Kamu Sektériiniin Bilgi Yonetimi Agisindan Ozelligini Bilir.

Devlet ve e-Devleti Bilir.

Bilgi Yonetimi ve e-Devleti Baglantisini Kurabilir.

Bilgi Yonetimi Teknolojileri

Bilgi Donanimi Teknolojilerini Kullanabilir.

Bilgi Yazilim Teknolojilerini Kullanabilir.

Dokiiman Yonetim Sistemleri

Dokiiman Yonetim Sistemi’nin Tarihgesini Bilir.

Dokiiman Yénetim Sisteminin Onemi Kavrar.

Dokiiman Yonetim Sistemi Standart Ozelliklerini Bilir.

Dokiiman Yonetim Sisteminin Neden Gerekli Oldugunu Bilir.

Konu ve Tlgili Kazanimlar DYS’nin Yararlarini Bilir ve Uygular.

Bilgi Transferi ve Paylasilmasi ile ilgili Teknolojiler

Teknoloji Kavrami ve Smiflandirilmasini Yapabilir.

Bilgi Paylagimi ve Bilgi Paylasim Siireclerini Bilir.

Bilgi Paylagimini Etkileyen Faktorleri Bilir.

Bilgiye Ulagsmada Teknolojinin Kullanimi ve Onemini Bilir.

Veri Seti ve Yontemini Bilir

Veri Toplama Araglarini Bilir ve Kullanabilir.

Bilgi Toplumu ve Egitimi Kavrami

Bilgi Cagin1 Kavrar.

Bilgi Toplumunun Tarihgesini Agiklayabilir.

Bilgi Toplumunun Ozelliklerini Bilir.

Egitim Kurumlarinda Bilgi Yonetimi

Bilgi Yonetimi Baglaminda Egitim Orgiitlerinin Genel Durumunu Degerlendirebilir.

Okullarda Bilgi Yonetiminin Uygulanmasini Bilir.

Yenilik¢i ve Ogrenen Orgiitlerde Bilgi Yonetimini Bilir.

Bilgi Yonetiminde Sorunlar ve Bilgi Yonetiminin Gelecegi

Bilgi Yonetimiyle Ilgili Basar1 Faktorlerini Tespit Edebilir.

Teknolojik Gelismelerin Bilgi Yonetimine Etkilerini Bilir.

Bilgi Yonetiminin Bugiiniinde ve Geleceginde Kullanilan Teknolojileri Kavrar.
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Hafta Tarih Ders Konular: lgili Pro.g}"am
Yeterligi

1 02.02.2026 Bilgi Kavrami ve Bilginin Geligimi PY4

2 09.02.2026 Bilginin Simiflandiriimasi PY4

3 16.02.2026 Bilgi Yonetimi PY4

4 23.02.2026 Bilgi Yonetiminin Temel ilkeleri PY4

5 02.03.2026 Bilgi Yonetimi Modelleri PY4

6 09.03.2026 Bilgi Yonetim Siirecinde iletisim PY4

7 23.03.2026 Bilgi Yonetimi ve Orgiitsel Ogrenme PY4

8 30.03.2026 Bilgi Yonetimi ve Tiirkiye PY4
04-12.04.2026 | Ara Sinav %40

9 13.04.2026 Bilgi Yonetimi Teknolojileri PY4-PY9-PY20

10 20.04.2026 Dokiiman Yonetim Sistemleri PY4-PY6

11 27.04.2026 Bilgi Transferi ve Paylagilmasi {le Ilgili Teknolojiler PY4-PY6-PY9-PY20

12 04.05.2026 Bilgi Toplumu ve Egitimi Kavrami PY4

13 11.05.2026 Egitim Kurumlarinda Bilgi Yonetimi PY4-PY9

14 18.05.2026 Bilgi Yo6netiminde Sorunlar ve Bilgi Yo6netiminin Gelecegi PY4-PY9
02-12.06.2026 | Déonem Sonu Sinavi %60
17-25.06.2026 | Biitiinleme Sinavi %60

Bu dersin degerlendirmesi, kaynak kitaplar ve derste yiiriitiilen tartigmalar esas alinarak hazirlanacak
Degerlendirme olan goktan segmeli bir vize ve bir final araciligiyla yapilacaktir.

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

Ornek Sorular

S.1) Bir firmadaki isler hakkinda bilgi toplamak i¢in yapilan ¢aligmalar biitiiniine ne ad verilir?

A) Meslek degerlemesi

B) Performans degerlemesi
C) Is analizi

D) Motivasyon analizi

E) Ise alma degerlemesi

S.2) Bilgi sistemlerinin agiklarini tespit eden fakat ulagtigi bilgilere zarar verme egiliminde

olmayan bilgisayar kullanicilarina ne ad verilir?
A) Beyaz sapkali bilgisayar korsanlari

B) Bilgisayar programcist

C) Gri sapkali bilgisayar korsanlari

D) Veri taban1 yoneticisi

E) Kara sapkal1 bilgisayar korsanlari

S.3) Bilgilerin giivenligi i¢in bilgilerin ihtiya¢ duyuldugunda yetkili kisiler tarafindan

erigilebilir olmasi asagidaki kavramlardan hangisi ile ifade edilir?

A) Cok bigimlilik
B) Kullanilabilirlik
C) Biitiinliik

D) Gizlilik

E) Saglamlik

S.4) I Belgeleri depolama
II Belge olusturma
III Belge ekleme
IV Belgeler iizerinde birlikte ¢aligma ortami olusturma

Yukaridakilerden hangileri Belge Kitapliklarinin 6zelliklerinden biridir?

A)lvell

B) Il ve IV

O) LI velll

D) IL, Il ve IV
E) LI, Il ve IV
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Cevap Anahtar1 1-c, 2-a, 4-b, 4-d

Kurumsa|
Bilgi ve Boj, |
Yimc!nm i3 |

‘ Niyazi CICEK; Kurumsal Bilgi ve Belge Y6netimi, Marmara Kiiltiir
1 Yayinlari, 1. Basim, istanbul 2018.

Kaynak Kitap

Prof. Dr. Ozgiir KULCU; Kurumsal Bilgi Sistemleri ve Belge Yo6netimi
(Organizasyonlarda Bilgi ve Belge Y0netiminin Temel Ilkeleri), Hiperlink
Yaynlart, ISBN 4990000040491, Istanbul 2018.

1. Biilent YILMAZ, Turgay BAS, Semanur OZTEMIiZ, Meltem DiSLi; Bilgi ve Belge

Yardimer KaynaKlar ve Yonetimi: Kurumsal Yaklasimlar, Hiperlink Yaynlari, Istanbul, 2017.

Okuma Listesi 2. Dr.Isil ilknur SERT ve Huriye COLAKLAR; Yeni Teknolojiler Isiginda Bilgi ve Belge

Yonetimi, Hiperlink Yayinlari, ISBN: 9789944157421, Istanbul, 2012.
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BY1052 - Orgiitsel Davranis Dersi

Ogretim Elemam Osr. Gor. Ahmet DOGRU

Oda Numarasi 147
Pazartesi 10:15-12:00 / 13:30-17:00
Sal1 13:30-17:00

Ofis Saatleri Carsamba 10:15-12:00 / 13:30-17:00
Persembe 13:30-17:00
Cuma 13:30-17:00

E-posta ahmet.dogru@gop.edu.tr

Ders Zamamn Persembe 10.15-12.00

Derslik ED-K3-17>B401

Bireysel Davranislari Inceleme ve Degerlendirme, Orgiitsel Davraniglar1 inceleme ve

Dersin Amaci < . . ..
Degerlendirme Yo6ntemlerini Kavrama.

Orgiitsel Davramisa Giris ve Yontem

Orgiitsel Davranis ve Ilgi Alanlari Kavrar.

Orgiitsel Davranis Is Yasaminda Neden Onemlidir? Bilir.

Orgiitsel Davranisa liskin Temel Ongoriiler ve Egilimleri Anlayabilir.

Orgiitsel Davranis, Kiiresel Ekonomi ve Uluslararas: Ticareti Bilir.

Orgiitsel Davramisa Giris ve Yontem

Degisen Isgiicii Yapisi ve Farkliliklarini Bilir.

Teknolojik Gelismeler ve Orgiitsel Davranis: Kavrar.

Yénetici Kimdir ve Ne Is Yapar? Bilir.

Orgiitsel Davranis Arastirmalarinda Elde Edilen Bilgiyi Is Yasamina Uygulayabilir.

Orgiit icinde Birey ve Kisilik

Kisilik Nedir Bilir.

Kisiligin Olusumunu Etkileyen Faktorleri Bilir.

Donem Kavramim Bilir.

Konu ve flgili Kazanimlar Kisiligin Bes Biiyiik Boyutunu Kavrar.

Olumlu ve Olumsuz Etkililik: Kisinin Kendini Iyi veya Kotii Hissetme Egilimini
Kavrar.

Olumlu ve Olumsuz Etkililik: Kisinin Kendini Iyi veya Kétii Hissetme Egilimini
Kavrar.

Orgiitsel Davranisi Etkileyen Temel Kisilik Ozellikleri

Is ve Kisilik Uyumunu Bilir.

Duygular, Tutumlar ve is Tatmini

Is Yeri Duygular1 ve Yénetimi Hakkinda Bilgi Sahibi Olur.

Duygular1 Anlar.

Duygular ve Calisma Yasamu Iliskisini Bilir.

Modlar veya Ruh Halimiz Hakkinda Bilgi Sahibi Olur.

Tutumlar Hakkinda Bilgi Sahibi Olur.

Isle Tlgili Tutumlar ve I Tatminini Kavrar.

Deger Kurami Kavrar.

Isin Kendisi ile Ilgili Tatmini Kavrar.
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Konu ve flgili Kazammlar

Orgiit Kiiltiirii

Kavram Olarak Orgiit Kiiltiiriinii Bilir.

Orgiit Kiiltiiriiniin Unsurlarin Bilir.

Orgiit Kiiltiiriiniin Boyutlarini Bilir.

Orgiit Kiiltiirii

Orgiit Kiiltiiriine Bakis Acilarini Kavrar.

Orgiit Kiiltiirii Modelleri Hakkinda Bilgi Sahibi Olur.

Orgiit Kiiltiir{iniin Diger Bazi Kavramlarla
iliskisini Bilir.

Orgiitlerde Catisma

Catigmanin Tanim1 ve Catismaya Degisik Bakis Acilart Hakkinda Bilgi Sahibi Olur.

Catismanin Tiirlerini Kavrar.

Catismanin Diizeylerini Kavrar.

Catismanin Kaynaklarini Kavrar.

Catisma Tarzlar1 Hakkinda Bilgi Sahibi Olur.

Orgiitlerde Catisma

Catismanin Biiyiimesi ve Catigma Hakkinda
Bilgi Sahibi Olur.

Catismanin Sonuglarini Kavrar.

Catismay1 Yonetmeyi Bilir.

Orgiitsel Stres Kaynaklar1 ve Yonetimi

Stres Kavramini Bilir.

Stresin Benzer Kavramlarla {liskileri Kavrar.

Kisilik ve Stres Iliskisini Kavrar.

Orgiitsel Stres Kaynaklar ve Yonetimi

Orgiitsel Stres Kaynaklarini Bilir.

Stresin Bireyler Uzerindeki Etkilerini Bilir.

Stres Yonetimini Kavrar.

Orgiitsel Stres Kaynaklar ve Yonetimi

Stres YOnetimini Bilir.

Stresi Onlemedeki Orgiitsel Yontemleri Bilir

Sosyal Destek ve Duygusal iklim Kontroliinii Bilir.

Orgiitlerde Gii¢ ve Politika

Glig, Yetki, Politika ve Etkileme Kavramlarinin Birbirinden Farklari, Birbiriyle
iliskilerini Anlar.

Orgiitlerde Gii¢ Modelini Kavrar.

Orgiitlerde Giiciin Kaynaklarim Kavrar.

Orgiitlerde Giig ve Politika

Orgiitlerde Giiciin Sartlar1 ve Sonuglarmi Bilir.

Giiglendirme: Giiciin Is Gérenlerle Paylasiimasini Bilir.

Orgiitlerde Gruplarm Giiciinii Bilir.

Orgiitlerde Politika: Gii¢ Kazanma ve Arttirmanim Yollarmni Bilir.

Orgiitsel Ogrenme, Vatandashk ve Adalet

Orgiitsel Ogrenmeyi Kavrar

Vatandagligi ve Adaleti Kavrar.

Is Davranislarimi Bilir.
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Hafta Tarih

Ders Konular1

ilgili Program

Yeterligi
1 05.02.2026 Orgiitsel Davranisa Giris ve Yontem PY1
2 12.02.2026 Orgiitsel Davranisa Giris ve Yontem PY1
3 19.02.2026 Orgiit iginde Birey ve Kisilik PY1
4 26.02.2026 Duygular, Tutumlar ve Is Tatmini PY1-PY19
5 05.03.2026 | Orgiit Kiiltiirii PY1-PY19
6 12.03.2026 | Orgiit Kiiltiirii PY1-PY19
7 26.03.2026 Orgiitlerde Catisma PY1-PY19
8 02.04.2026 Orgiitlerde Catisma PY1-PY19
04-12.04.2026 | Ara Sinav %40
9 16.04.2026 Orgiitsel Stres Kaynaklar1 ve Yonetimi PY1-PY19
10 25.04.2026 Orgiitsel Stres Kaynaklar1 ve Yonetimi (23 Nisan Telafisi) PY1-PY19
11 30.04.2026 Orgiitsel Stres Kaynaklar1 ve Yonetimi PY1-PY19
12 07.05.2026 Orgiitlerde Gii¢ ve Politika PY1-PY2-PY19
13 14.05.2026 Orgiitlerde Giig ve Politika PY1-PY19
14 21.05.2026 | Orgiitsel Ogrenme, Vatandaslik ve Adalet PY1-PY19
02-12.06.2026 | Dénem Sonu Sinavi %60
17-25.06.2026 | Biitiinleme Siavi %60

Degerlendirme

Bu dersin degerlendirmesi, kaynak kitaplar ve derste yiiriitiilen tartismalar esas alinarak hazirlanacak

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

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

Ornek Sorular

S.1) Hassas, esnek, hayalci ve merakli 6zellikleri olan kisilik boyutu asagidakilerden hangisidir?

A) Disa doniiklitk

B) Kararlilik

C) Deneyime agik olma
D) Uyumsuzluk

E) Duygusal tutarsizlik

S.2) Insanlar1 diinyaya bakis acisimi, olaylari ve bireyleri algilama bi¢imini belirleyen orgiitsel

olguya ne ad verilir?
A) Kurumsal degerler
B) Orgiitsel davranis
C) Kurumsal imaj

D) Orgiitsel sinerji

E) Orgiit kiiltiirii

S.3) Asagidakilerden hangisi is tatminini etkileyen orgiitsel etkenlerden biridir?

A) Istekler

B) ihtiyaglar

C) Bireysel ¢ikarlar
D) Politikalar

E) Is arkadaslar

S.4) Bilgi teknolojileri sayesinde gelisen yeni orgiit yapilara asagidakilerden hangisinde birlikte ve

dogru olarak yverilmistir?

A) Geri bildirim — kimlik

B) Sanal orgiit — sebeke yap1
C) Sinirli 6rgiit — otonomi

D) Orgiit kiiltiir{i — sanal yap1
E) Tutarl1 bilesen — sebeke yap1

69




Cevap Anahtar 1-c, 2-¢, 4-d, 4-b

Orgiitsel Davranis

Prof. Dr. Ayse Cigdem KIREL ve Digerleri; Orgiitsel Davranis,
Anadolu Universitesi Yaymlar;, ISBN 9789750614845, Eskisehir
2014.

Kaynak Kitap

DAVRANIS BILIMLERI
VE
ORGUTSEL DAVRANIS

qm%::m Yrd. Dog. Dr. Aydin YILMAZER, (")gr. Gor. Cemal EROGLU;

Meslek Yiiksekokullari Igin Davranis Bilimleri ve Orgiitsel Davrams,
Ucgiincii Baski, Detay Yayimcilik, Ankara 2012.

1. Halil CAN, Oznur ASAN AZIiZOGLU ve Eren MiSKi AYDIN; Orgiitsel Davrams, 2.
Baski, Siyasal Kitabevi, ISBN: 9786059221030, Ankara, 2015.

Yardimc1 Kaynaklar ve

Okuma Listesi 2. Prof. Dr. Enver OZKALP ve Prof. Dr. Cigdem KIREL; Orgiitsel Davrants, Ekin

Kitabevi Yayinlari, ISBN: 9786257667166, Bursa, 2021.
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BY1054 - Teknoloji Kullanimi Dersi

Ogretim Elemam

Ogr. Gor. Ahmet DOGRU

Oda Numarasi 147
Pazartesi 10:15-12:00/ 13:30-17:00
Sali 13:30-17:00

Ofis Saatleri Carsamba 10:15-12:00 / 13:30-17:00
Pergsembe 13:30-17:00
Cuma 13:30-17:00

E-posta ahmet.dogru@gop.edu.tr

Ders Zamam

Sal1 10.15-12.00

Derslik

ED-K3-16>BYLB

Dersin Amaci

Biiro Teknolojisi ile Ilgili Cihazlar1 Tanima ve Kullanma Yeterliligi Kazandirmak.

Konu ve flgili Kazamimlar

Teknoloji, islevleri ve Degisen is Hayati

Teknoloji Kavrami Bilir.

Teknolojinin Kullanildig1 Alanlar Kavrar.

Teknolojinin Islevlerini Bilir.

Teknolojinin Degisen Is Yasamina Etkilerini Bilir.

Giiniimiiz Biirolar1 ve Teknolojisi

Biiro Ortamlarini Etkileyen Temel Degisimleri Bilir.

Bir Hizmet Sistemi Olarak Biirolar1 Kavrar.

Biiro Sistemlerinin Yapis1 ve Ogelerini Bilir.

Biiro Otomasyonu

Biiro Teknolojileri ve Otomasyonu Hakkinda Bilgi Sahibi Olur.

Biiro Otomasyon Sisteminin Temel Alt Yapisini Bilir.

Biiro Otomasyon Sisteminin Yararlarini Bilir.

Biiro Otomasyonunda Karsilagilan Problemleri Bilir.

Biiro Yonetimi Teknigini Bilir.

Biirolarda Kullanilan Makineler

Yaz1 Makinelerini Tanir ve Kullanir.

Dikte ve Cevirme Makinelerini Tanir ve Kullanir.

Cogaltma Makinelerini Tanir ve Kullanir.

Hesap Makineleri Tanir ve Kullanir.

Bilgisayar1 Tanir ve Kullanir.

Projeksiyon Makilerini Tanir ve Kullanir.

Faks Makinelerini Tanir ve Kullanir.

Tepegodzii Tanir ve Kullanir.

Toplanti1 ve Sunum Sistemleri

Yiiz Yiize Etkilesime Doniik Teknolojileri Bilir.

Uzaktan Etkilesime Doniik Teknolojileri Bilir.

Siireklilik Gosteren Teknolojiler fle Iletisim ve Koordinasyona Déniik Teknolojileri
Bilir.

Telefon ve Telefon Sistemleri ve Mobil iletisim

Telefonunun Gelisim Siirecini Bilir.

Telefon ve Telefon Sistemlerinin Onemini Bilir.

Tiirkiye’de Telefon Sistemini Tanur.
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Konu ve flgili Kazammlar

Telefondaki Gelismeleri ve Telefon Santrallerini Bilir.

Uydu Telefonlar1 ve Sistemlerini Bilir.

Inmarsat Sistemini Bilir.

Mobil Teknolojileri Bilir.

Bilgisayar, Bilgisayar Yazilimi ve Donamim Teknolojileri

Bilgisayarin Gelisim Siirecini Bilir.

Bilgisayarin Tammi ve Onemini Kavrar.

Bilgisayar Satin Alirken Dikkat Edilecek Hususlar Bilir.

Bilgisayar, Bilgisayar Yazilimi ve Donanmim Teknolojileri

Bilgisayarla Teknik A¢idan Haberlesme Cesitlerini Bilir.

Bilgisayarin Simiflandirilmasini Yapar.

Bilgisayar Sistemini Olusturan Birimleri Bilir.

Multimedya lgili Bilgi Sahibi Olur.

Bilgisayar Aglari, internet ve intranet

Bilgisayar Aglar1 igin Gereken Donanimlari Bilir.

Bilgisayar Ag Cesitlerini Bilir.

Internetin Tanimin1 Yapar.

Internetin Sundugu Hizmetleri Bilir ve Kullanir.

Internete Konulan Programlar1 Bilir ve Kullanr.

Internete Erigimi Yapar.

Bilgisayar Aglar, internet ve intranet

Internet Uzerinden Istenilen Bilgilerin Ulastirilmasini Yapar.

Internetin Giivenligini Bilir.

Internetin Sosyal Boyutunu Bilir.

Internetin Ticari Boyutunu Bilir.

Internet Ust Kurulu ve internetin Kullanilmas: Hakkinda Bilgi Sahibi Olur.

Bilgi Kaynaklarma Erisim ve E-Ogrenme

Bilgi Kaynaklarina Erisim Yapabilir.

Cevrimigi Yaymncilig1 Bilir ve Uygulayabilir.

Is Hayatinda Egitim ve E-Ogrenmeyi Kavrar.

Biiro Donamimlari ve Cevrimici Teknolojiler

Cevrimi¢i Haberlesmeyi Bilir ve Uygular.

E-Ticaret Bilir.

Cevrimigi Para Transferini Bilir.

E-Devleti Bilir.

Is Hayatinda Sosyal Medyay Bilir.

Sosyal Filtreleri Bilir.

Erisilebilir Biirolar ve Ergonomi

Biiro Ortam1 ve Ergonomiyi Bilir.

Biiro Ortaminda Temel Ergonomik ilkeleri Kavrar.

Biirolar ve Ulasilabilirligi Hakkinda Bilgi Sahibi Olur.

Biiro Ortami ve Saglik Hakkinda Bilgi Sahibi Olur.

Biiro Donamimlarmin Se¢imi, Satin Alinmasi ve Etkin Kullanimi

Biiro Ortamindan Etkinlik ve Verimliligi Bilir.

Biirolarda Donanim Segiminde Géz Oniine Alinmas1 Gereken Hususlar1 Bilir

Karsilastirmali Uriin Analizini Yapar.

Biiro Donanimlarinin Segiminde Analitik Teknikleri Bilir.

Biiro Donanimlarinin Satin Alinmasi ve Kiralanmasi Kararini1 Verebilir.
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Hafta Tarih Ders Konulari lgili Protgir-am
Yeterligi

1 03.02.2026 Teknoloji, islevleri ve Degisen Is Hayati PY9

2 10.02.2026 Giinlimiiz Biirolar1 ve Teknolojisi PY9

3 17.02.2026 Biiro Otomasyonu PY9-PY20

4 24.02.2026 Biirolarda Kullanilan Makineler PY9-PY20

5 03.03.2026 Toplant1 ve Sunum Sistemleri PY9-PY10-PY20

6 10.03.2026 Telefon ve Telefon Sistemleri ve Mobil Iletisim PY9-PY15

7 24.03.2026 Bilgisayar, Bilgisayar Yazilimi1 ve Donanim Teknolojileri PY9-PY10

8 31.03.2026 Bilgisayar, Bilgisayar Yazilimi1 ve Donanim Teknolojileri PYS5-PY9-PY10
04-12.04.2026 | Ara Siav %40

9 14.04.2026 Bilgisayar Aglari, Internet ve intranet PYS5-PY9-PY20

10 21.04.2026 Bilgisayar Aglari, Internet ve intranet PY9-PY20

11 28.04.2026 Bilgi Kaynaklarma Erisim ve E-Ogrenme PY9

12 05.05.2026 Biiro Donanimlar1 ve Cevrimigi Teknolojiler PY9-PY20

13 12.05.2026 Erisilebilir Biirolar ve Ergonomi PY9-PY10

14 23.05.2026 gi;l;r(])\/[ Iz)(;lr;a?erlrzll;rgl;rrlsiegimi, Satin Alinmasi ve Etkin Kullanimi PY9-PY10
02-12.06.2026 | Déonem Sonu Sinavi %60
17-25.06.2026 | Biitiinleme Sinavi %60

Bu dersin degerlendirmesi, kaynak kitaplar ve derste yiiriitiilen tartismalar esas alinarak hazirlanacak
Degerlendirme olan ¢oktan se¢meli bir vize ve bir final araciligiyla yapilacaktir.

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

Ornek Sorular

S.1) Bilgisayar, video, CD veya DVD oynaticisi gibi kaynaklardan aldigi sinyalleri cok daha
biiyiik 6lgekte goriintii olarak bir perdeye ya da duvara yansitan araglara ne ad verilir?

A) Video konferans

B) Etkilesimli yaz1 tahtasi

C) Ekip odas1 uygulamast

D) Projektor

E) Elektronik toplant1 sistemi

S.2) Asagidakilerden hangisi elektronik ticaretin yayginlagmasinin nedenlerinden biri degildir?

A) Bulunmas giig iiriinlerin internet {izerinden kolayca bulunmasi

B) Telefon haberlesmesinin pahalilasmast

C) Internete baglanma oranlarimin artmasi

D) Uriinlerin internet {izerinden daha ucuz olmasi
E) Internet teknolojilerinin gelismesi

S.3) Asagidakilerden hangisi biirolarda ag tabanli bilgisayarlarin kullanilmasinin sonuglarindan

biri degildir?
A) Biirolarm asil islerine odaklanmasina yardimeci olur.
B) {letisim maliyetini diisiiriir.
C) Bilginin etkin bir sekilde iletilmesini saglar.
D) Ortak projelerin gelistirilmesini kolaylastirir.
E) Orgiit yapisindaki kademelerin atmasma yol agar.

S.4) Calisana uygun c¢alisma ortamlarinda sandalye, masa, bilgisayar ve klavye vb.
yiiksekliklerinin tamamen ayarlanabilir olmasi tercih edilmekle birlikte calisana gore

yaralanmast gereken 6ncelikli biiro donanimi agagidakilerden hangisidir?

A) Monitdr

B) Klavye

C) Sandalye

D) Masa

E) Aydinlatma elemant
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Cevap Anahtar1 1-d, 2-b, 4-¢ 4-c

Hasan TUTAR, Mehmet ALTINOZ, Hasan AYDOS, O. Tolga
ALTINOZ; Biirolarda Teknoloji Kullanimi, Nobel Akademik Yayincilik,
ISBN 9789755914907, Ankara, 2004.

Kaynak Kitaplar
piroteiet | nyge, Dr. i. Cemil ULUKAN ve Digerleri; Biiro Teknolojileri, 1. Baski, T.C.
Anadolu Universitesi Yaym No: 2679, Agik Ogretim Fakiiltesi Yaym No: 1645,
ISBN 9789750614456, Eskigehir 2012.
Yardimer Kaynaklar ve 1. Halil ibrahim BULBUL, Ramazan GURBUZ; Biirolarda Teknoloji Kullanimi, 4. Baski,
Okuma Listesi Ankara, Ocak 2017.
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BY1056 - Klavye Teknikleri II Dersi

Ogretim Elemam

Ogr. Gor. Kemal ERGUN

Oda Numarasi 152
Pazartesi
Sal1 08:30-12:00
Ofis Saatleri Carsamba 13.30-15.00
Persembe 08:30-10:00 / 15:30-17:00
Cuma 08:30-12:00 / 13:30-17:00
E-posta kemal.ergun@gop.edu.tr

Ders Zamani

1. Sube Pazartesi 13.15-17.00
I1. Sube Sal1 13.15-17.00

Derslik

ED-K3-16>BYLB

Dersin Amaci

Bilgisayar Ortaminda Klavye ile Farkli Dillerde ve ileri Diizeyde 10 Parmak (F
Klavye) Seri Yaz1 Yazabilme Aliskanlig1 ve Yeterlilikleri Kazandirmak.

Konu ve flgili Kazammlar

Rakam Tuslar1 Calismalar:

“4” (Dort) Rakami Bakmadan Yazabilir.

“7” (Dort) Rakami Bakmadan Yazabilir.

Rakam Tuslar1 Calismalar:

“3” (Dort) Rakami Bakmadan Yazabilir.

“8” (Dort) Rakami Bakmadan Yazabilir.

Ornek Metin Cahsmalar

Uygulama Calismasi1 Yapar (Ornek Metin I ).

Uygulama Caligmasi Yapar (Ornek Metin 11 ).

Rakam Tuslar1 Calismalar:

“2” (Dort) Rakami Bakmadan Yazabilir.

“9” (Dort) Rakami Bakmadan Yazabilir.

Hizh Yazi Yazma Cahsmalar

Uygulama Yapar (Ornek Metin I).

Uygulama Yapar (Ornek Metin 11 ).

Rakam Tuslar1 Calismalar:

“5” (Dort) Rakamint Bakmadan Yazabilir.

“0” (Dort) Rakami Bakmadan Yazabilir.

“6” (Alt1) Rakami Bakmadan Yazabilir.

Ornek Metin Cahsmalar

Uygulama Calismas1 Yapar (Ornek Metin I).

Uygulama Calismas1 Yapar (Ornek Metin 1T ).

Yanhslar1 Bulma

Yanlig Kabul Edilecek Hatalar1 Bilir.

Uygulamasi Calismasi Yapar
(“Damlanin Hikayesi” Uygulama Metni).

Uygulama Caligmas1 Yapar
(“Diinya ve Dindarlik liskisi” Uygulama Metni)

Biiyiik Harf Cahismalari, Romen Sayi Sistemi ve isaret & Semboller

Biiyiik Harf Kilitleme Tusu — Geri Tusu
Kullanimi Edinir.

Romen Say1 Sistemini Uygular.

Isaret ve Sembolleri Uygular.
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Konu ve flgili Kazanimlar

Hiz Artirma Calismalari

Uygulama Calismas1 Yapar (Ornek Metin III).

Uygulama Calismas1 Yapar (Omek Metin IV).

Uygulama Calismas1 Yapar (Omek Metin V).

Hatasiz Yaz1 Yazma Calismamalar

Uygulama Calismas1 Yapar (Ornek Metin VI).

Uygulama Calismas1 Yapar (Ornek Metin VII).

Uygulama Calismasi Yapar (Ornek Metin VIII).

Bilgisayar Klavyesinde Tamamlayici/Destekleyici Tuslarin Kullanimi

Ctrl “Kontrol” Tamamlayici Tusunu Kullanir.

Alt Tamamlayici Tusunu Kullanir.

Alt Gr Tamamlayici Tusunu Kullanir.

Esc Tamamlayici Tusunu Kullanir.

Caps Lock Tamamlayicit Tusunu Kullanir.

Tab (Sekme) Tamamlayict Tusunu Kullanir.

Enter Tamamlayic1 Tusunu Kullanir.

Delete (Silme) Tamamlayict Tusunu Kullanir.

End Tamamlayici Tusunu Kullanir.

Home Tamamlayici Tugunu Kullanir.

Insert Tamamlayici Tusunu Kullanir.

Page Up Tamamlayict Tusunu Kullanir.

Page Down Tamamlayict Tusunu Kullanir.

Bilgisayar Klavyesi Uygulamalarina Kolay Erisme

Kolay Erigsme Tuglarin1 Kullanabilir.

Iletisim Penceresi Klavye Kolay Erisimlerini Kullanir.

Microsoft Dogal klavye Kolay Erisimlerini Kullanir.

Erigebilirlik Klavye Kolay Erisimlerini Kullanir.

Windows Gezgini klavye Kolay Erigimlerini Kullanir.

Bilgisayar Klavyesi Uygulamalarina Kolay Erisme

Karakter Eslem I¢in Klavye Kolay Erisimlerini Kullanir.

Microsoft Yonetim Konsolu (MMC) Ana Pencere Kolay Erisim Tuslarini Kullanir.

MMC Konsol Penceresi Klavye Kolay Erisim

Uzak Masaiistii Baglantis1 Gezintisini Kullanir.

Microsoft Internet Explorer Gezintisini Kullanir.
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Hafta Tarih Ders Konulari lgili Prog‘r.am
Yeterligi
1 02-03.02.2026 Rakam Tuglar1 Caligmalari PY5-PY19-PY20
2 09-10.02.2026 Rakam Tuglar1 Caligmalari PY5-PY19-PY20
3 16-17.02.2026 Ornek Metin Calismalar PY5-PY19-PY20
4 23-24.02.2026 Rakam Tusglar1 Caligmalari PY5-PY19-PY20
5 02-03.03.2026 Hizli Yaz1 Yazma Caligmalar PY5-PY19-PY20
6 09-10.03.2026 Rakam Tusglar1 Caligmalari PY5-PY19-PY20
7 23-24.03.2026 Ornek Metin Calismalar PY5-PY19-PY20
8 30-31.03.2026 Yanliglar1 Bulma PYS5-PY19-PY20
04-12.04.2026 Ara Smav %40
9 13-14.04.2026 Biiyiik Harf Caligmalari, Romen Say1 Sistemi ve Isaret & Semboller PY5-PY19-PY20
10 20-21.04.2026 Hiz Artirma Calismalart PY5-PY19-PY20
11 27-28.04.2026 Hatasiz Yazi Yazma Caligmalari PY5-PY19-PY20
12 04-05.05.2026 Bilgisayar Klavyesinde Tamamlayici/Destekleyici Tuslarin Kullanimi PYS5-PY19-PY20
13 11-12.05.2026 Bilgisayar Klavyesi Uygulamalarina Kolay Erisme PYS5-PY19-PY20
14 18-23.05.2026 Bilgisayar Klavyesi Uygulamalarina Kolay Erisme (19 Mayis Telafisi) PYS5-PY19-PY20
02-12.06.2026 Dénem Sonu Simavi %60
17-25.06.2026 Biitiinleme Sinavi %60
Bu dersin degerlendirmesi, kaynak kitaplar ve derste yiiriitiilen ¢caligmalar esas alinarak
- . hazirlanacak olan uygulamal1 5 dakikalik test {izerinden; bir vize ve bir final araciligiyla
Degerlendirme

yapilacaktir.

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

Ornek Sorular

Atatirkiin gerekli gdrmesi lizerine, ko&y okutma da-
vasinl ele alan bir koy komisyonu kuruluyor. Uzun
miizakereler arasinda ig¢inden c¢ikilmaz bir konunun
karsisindayiz. BUtin koylerde birer okul agilmasi

kolay, fakat bu kadar okula 6dretmeni bulmak zor.

Buna karsi aramizda, cavuslardan askeri gdrev ya-
par gibi koy O6fretmenligiyle mikellef bir kadroyu
kurslar acarak yetistirmek tezini savunanlar c¢ok.
Nihayet mesele Atatiirke arz ediliyor.Atatlirk konu

ile ilgili rapora soyle yaziyor: Koy OJretmenligi

iniversite profesdrliiginden daha glic ve mihim bir
istir. Bu kadar ciddi bir konuyu bdéyle basit ted-
birlerle c¢ozimlemeye calismaniz yanlis olacaktair.
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77




Siirat Testi
Degerlendirme Kriterleri & Cevap Anahtari

Birinci Smif (ikinci Yariyil) Degerlendirmesi:

1. Siiratten en az 2 test yapilmalidir.
. Verilen siirat testi 5 dakikalik siire izerinden yapilmalidir.

3. Verilen siirat testi orta agirlikta olmali ve iki defa yazdirilip, 6grenci tarafindan secilen (en
olumlusu) degerlendirilmelidir.

4. Bir kelime icindeki hatalarn hepsi bir yanlis sayilmali, ilk ve en son kelimedeki hata
sayilmamali, yanligtan 6nce en son dogru kelimeden itibaren biiriit kelime hesaplanmalidir.

5. Her yanlis i¢in ara sinavda 4 kelime, yarty1l sonu ve biitiinleme siavlarinda ise 5 kelime ceza
indirimi yapilmalidir.

6. Yukaridaki esaslara gore hesaplanan bir dakikalik net kelimelere asagidaki puanlar takdir

o]
o
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=
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7 20

10 40

11 14 40

14 16 50

v e e ]

20 22 70

24 25 80

26 28 90

Kaynak Kitap

Ogr. Gor. Kemal ERGUN; Klavye Teknikleri Ders Notu,
(Giincellenmis) 25. Baski, Tokat 2025.

Yardimc1 Kaynaklar ve
Okuma Listesi
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BY1058 - Kamu ve Ozel Kesim Yapisi Dersi

Ogretim Elemam

Ogr. Gér. Ahmet DOGRU

Oda Numarasi

147
Pazartesi 10:15-12:00 / 13:30-17:00
Sali 13:30-17:00

Ofis Saatleri Carsamba 10:15-12:00/ 13:30-17:00
Persembe 13:30-17:00
Cuma 13:30-17:00

E-posta

ahmet.dogru@gop.edu.tr

Ders Zamani

Sal1 09.12-10.00 / Persembe 08.15-10.00

Derslik

ED-K3-16>BYLB

Dersin Amaci

Kamu ve Ozel Kesim Yapisi ile iliskilerine Yonelik Yeterlilikler Kazandirmak.

Konu ve flgili Kazammlar

Kamu Kesimi-Ozel Kesim: Temel Kavramlar ve Kurumlar

Temel Kavramlar: Bilir.

Kamu Yonetimi ve Ozel Yonetimin Ozelliklerini Kavrar.

Kamu Yonetimi: Kurumlar ve Siireglerini Kavrar.

Kamu Kesimi-Ozel Kesim: Temel Kavramlar ve Kurumlar

Ozel Yénetim: Kurumlar ve Siireglerini Kavrar.

Goniillii Yonetimi (Ugiincii Sektor) Kavrar.

Yargi Kuruluslar

Yarg: Fonksiyonunu Kavrar.

Yargi Kollar1 ve Mahkemelerin Teskilatlanmasini Kavrar.

Yarg1 Organma Hakim Olan Temel {lkeleri Kavrar.

Hakimler ve Savcilar Kurulunu Tanir.

Kamu Yonetiminin Tegkilat Yapisi: Merkezi Yonetim ve Tasra Teskilati

Kamu Yonetiminin Tegkilatlanmasi ve Unsurlarii Kavrar.

Kamu Yoénetiminin Tegkilat Yapisini Kavrar.

Merkezi Y 6netimin Bagkent Teskilatin1 Kavrar.

Kamu Yonetiminin Tegkilat Yapisi: Merkezi Yonetim ve Tasra Teskilati

Merkezdeki Yardimcr Kuruluglari Kavrar.

Merkezi Yonetimin Tagra Teskilatin1 Kavrar.

Yerinden Yonetim Kuruluslar

Yerinden Yonetim ve Temel Ozelliklerini Kavrar.

Tiirkiye’de Yerinden Yo6netim Kuruluslarini Kavrar.

Yerel Yénetimlerle flgili Diger Kuruluglar Kavrar.

Anayasada Diizenlenen idari Kamu Kurumlar

Kamu Kurumlarim1 Kavrar.

Kamu Kurumu Tiirlerini Kavrar.

Anayasada Diizenlenen idari Kamu Kurumlar

Bagimsiz Idari Otoriteleri Kavrar.

Mahalli Kamu Kurumlarini Kavrar.
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Konu ve ilgili Kazanimlar

Anayasada Diizenlenen idari Kamu Kurumlar

Bolgelere Ait Kamu Kurumlarini Kavrar.

Kamu Kurumu Niteligindeki Meslek Kuruluslarini Kavrar.

Uluslararasi Kuruluslar ve Yabanci Temsilcilikler

Uluslararas1 Kuruluglar1 Kavrar.

Sosyal Amagli Uluslararas1 Kuruluglar: Tanur.

Uluslararasi Kuruluslar ve Yabanci Temsilcilikler

Uluslararas1 Ekonomik ve Mali Kuruluglar1 Tanur.

Yabanci Temsilcilikleri Kavrar.

Kamu ve Ozel isletmeler ve Hukuki Yapisi

Hukuki Yapilarina Gére Isletmeleri Tanr.

Ozel Isletmeler ve Hukuki Yapilarini Kavrar.

Kamu Isletmeleri ve Hukuki Yapilarim Kavrar.

Karma Isletmeler ve Hukuki Yapilarim Kavrar.

Yabanci Sermayeli Isletmeler ve Hukuki Yapilarini Kavrar.

Kamu-Qzel Birlikteliginde Yonetilen Kuruluslar

Milli Prodiiktivite Merkezini Tanir.

Tiirk Standartlar1 Enstitiisii ve Tiirkiye Istatistik Kurumunu Tanir.

Tiirk Akreditasyon Kurumunu Tanir.

Kamu-Ozel Birlikteliginde Yénetilen Kuruluslar

Teknoloji Gelistirme Bolgeleri ve Endiistri Bolgelerini Tanur.

Kiigiik Sanayi Siteleri ve Organize Sanayi Bolgelerini Tanur.

Teknoloji Gelistirme Merkezleri, Teknoparklar ve Teknokentleri Tanir.
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Hafta Tarih Ders Konulari lgili Progf.am
Yeterligi
1 03-05.02.2026 | Kamu Kesimi-Ozel Kesim: Temel Kavramlar ve Kurumlar PY11-PY20
2 10-12.02.2026 | Kamu Kesimi-Ozel Kesim: Temel Kavramlar ve Kurumlar PY11-PY20
3 17-19.02.2026 | Yargt Kuruluslari PY11-PY20
4 24-26.02.2026 | Kamu Yo6netiminin Tegkilat Yapisi: Merkezi Yonetim ve Tagra Teskilati PY11-PY20
5 03-05.03.2026 | Kamu Yonetiminin Tegkilat Yapisi: Merkezi Yonetim ve Tagra Teskilati PY11-PY20
6 10-12.03.2026 | Yerinden Yonetim Kuruluslart PY11-PY20
7 24-26.03.2026 | Anayasada Diizenlenen Idari Kamu Kurumlari PY11-PY20
31.03.2026 .  oa
8 02.04.2026 Anayasada Diizenlenen Idari Kamu Kurumlari PY11-PY20
04-12.04.2026 | Ara Simav %40
9 14-16.04.2026 | Anayasada Diizenlenen Idari Kamu Kurumlari PY11-PY20
10 | 21-25.04.2026 | Uluslararas1 Kuruluglar ve Yabanci Temsilcilikler (23 Nisan Telafisi) PY11-PY20
11 28-30.04.2026 | Uluslararas1 Kuruluslar ve Yabanci Temsilcilikler PY11-PY20
12 | 05-07.05.2026 | Kamu ve Ozel isletmeler ve Hukuki Yapist PY11-PY20
13 12-14.05.2026 | Kamu-Ozel Birlikteliginde Yonetilen Kuruluslar PY11-PY20
14 ;igg%ggg Kamu-Ozel Birlikteliginde Yénetilen Kuruluslar (19 Mays Telafisi) PY11-PY20
02-12.06.2026 | Donem Sonu Simavi %60
17-25.06.2026 | Biitiinleme Sinavi %60
Bu dersin degerlendirmesi, kaynak kitaplar ve derste yiiriitiilen tartigmalar esas alinarak hazirlanacak
Degerlendirme olan goktan segmeli bir vize ve bir final araciligiyla yapilacaktir.

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

Ornek Sorular

S.1) Is béliimii ve uzmanlagmaya dayal1 bir érgiitiin varhigmi iyi bir yonetim esas1 olarak goren
yonetim bilimi teorisyeni asagidakilerden hangisidir?

A) Mas Weber

B) Henry Fayol

C) Peter F. Drucker
D) Frederick Taylor
E) Frank Goodnow

S.2) Asagidakilerden hangisi kamu yonetiminin unsurlarindan birisi degildir?

A) Norm diizeni
B) Halk

C) Kamu politikasi
D) Orgiit

E) Siyasal yonetim

S.3) Asagidakilerden hangisi Tiirkiye’deki yarg: kollarindan biridir?

A) Siyasal yarg1

B) Ekonomik yarg1
C) Sosyal yarg1

D) Istihbarat yargist
E) Se¢im yargisi

S.4) Asagidakilerden hangisi bagimsiz idari otoritelerden biridir?

A) Devlet opera ve balesi

B) Tiirkiye Radyo ve Televizyonu
C) Devlet Tiyatrolari

D) Radyo ve Televizyon Ust Kurulu
E) Devlet Denetleme Kurumu

81




Cevap Anahtar1 1-a, 2-¢, 4-¢, 4-d

MU e

3 KA/
OZEL KESIM YAPISI

Mehmet Altindz, Kadir Bayraktar, Rabbani Cakiroglu; Kamu ve Ozel
Kesim Yapis;, Nobel Akademik Yaymcilik, 6. Baski, ISBN:
9786051440600, Ankara, Eyliil 2014.

Kaynak Kitap

Prof. Dr. Hasan TUTAR ve Digerleri; Kamu Ozel Kesim Yapisi ve
Iliskiler, Anadolu Universitesi Yayin No: 4851, E-ISBN 975-978-06-
4402-7, Eskigehir 2019.

1. Ogr. Gor. Pimar ODEMIR KARACA; Kamu-Ozel Kesim Yapist ve Iliskileri,
Giincellenmis Baski, Seckin Yayinevi, ISBN: 9789750249185, Ankara 2018.

Yardimc1 Kaynaklar ve 2. Hiiseyin YILDIRIM, Erdem BASCI, Ufuk Cem KOMSU; Kamu ve Ozel Kesim Yapisi,
OKkuma Listesi Detay Yayincilik, ISBN 6055447787, Ankara 2012.

3. Kadir BAYRAKTAR, Mehmet ALTINOZ ve Hasan TUTAR; Kamu-Ozel Kesim
Yapist ve ligkileri, Nobel Yaymevi, Ankara 2004.
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BY1064 - Kariver Planlama Dersi

Ogretim Elemani

Ogr. Gor. Ahmet DOGRU

Oda Numarasi 147
Pazartesi 10:15-12:00 / 13:30-17:00
Sali 13:30-17:00

Ofis Saatleri Carsamba 10:15-12:00 / 13:30-17:00
Pergsembe 13:30-17:00
Cuma 13:30-17:00

E-posta

ahmet.dogru@gop.edu.tr

Ders Zamam

Sal1 08.15-09.00

Derslik

ED-K3-16>BYLB

Dersin Amaci

Kariyer Planlama dersi &grencilerin ig diinyasmni, farkli sektorleri ve bu
sektorlerin gereksinimlerini tanimasini saglayarak; is diinyasina hazirlik siirecinde
kariyer planlamasinin 6nemi hakkinda o6grencilerde farkindalik olusturmay:
hedefler. Ders, dgrencilerin, kisisel yetkinliklerini kesfetmesini ve is diinyasinin
beklentilerini dogru anlamasini saglayarak; bilgi ve becerilerini, ilgili sektorlerin
gereklilikleri ile paralellik arz edecek sekilde gelistirmelerine yardimci olur.

Konu ve flgili Kazamimlar

Dersin Genel Tamitimi ve Kariyer Kavramm

Kariyer Kavramini Tanimlar.

Kariyer Gelistirme Kavramini1 Tanimlar.

Kariyer Gelistirmenin Onemini Kavrar.

Kariyer Yonetimini Kavramini Tanimlar.

Kariyer Yonetiminin Amaglarini Kavrar.

Kariyer Planlama Kavramini Tanimlar.

Kariyer Planlamanin Asamalarini Kavrar.

Kariyere Platosu Kavramini Tanimlar.

Kariyer Patikas1 Kavramini Tanimlar.

Kariyer Capast Kavramini Tanimlar.

Kariyer Soku Kavramini Tanimlar.

Ulusal ve Uluslararasi Degisim Programlar

Mevlana Degisim Programini Tanir.

Mevlana Degisim Programima Bagvuru Sartlarini Bilir.

Erasmus + Degisim Programini Tanir.

Erasmus + Degisim Programima Bagvuru Sartlarimi Bilir.

Farabi Degisim Programini Tanir.

Farabi Degisim Programi Bagvuru Sartlarini Bilir.

Temel iletisim Becerileri

Sosyal Medya Kullanimin Avantajlarini Bilir.

Sosyal Medya Kullaniminda Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar1 Kavrar.

Etkili fletisim Tekniklerini Kavrar.

Dil Ogreniminin Onemini Kavrar.

Ag Olusturmanin (Networking) Onemini Kavrar.

Ozgiiven Duygusunun Iletisimdeki Onemini Kavrar.

Espri Anlayisinin letisimdeki Onemini Kavrar.
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Konu ve flgili Kazammlar

Sektor Giinleri (Sivil Toplum Kuruluslar)

Sivil Toplum Kuruluslarinin Gérev ve Sorumluluklarini Kavrar.

Sivil Toplum Kuruluslarmin Toplumdaki Yeri ve Onemini Kavrar.

Sosyal Sorumluluk Projelerinde Alinan Gorevlerin Kariyer Patikasindaki
Onemini Kavrar.

ince Yetenekler (Soft-Skills)

Zaman Y 6netiminin Onemini Kavrar.

Stres Yonetiminin Is Hayatindaki Onemini Kavrar.

Problem Cozme Becerilerini Gelistirir.

Is Hayatinda Sorumluluk Almanin Onemini ve Kariyer Patikasindaki Etkisini
Kavrar.

Analitik Diisiinmenin Onemini Kavrar.

Olaylara Elestirel Bakis Acis1 Ile Bakmanin Avantajlarii Kavrar.

Is Hayatinda Ekip Calismasmin Onemini Kavrar.

Is Hayatinda Olaylara Pozitif Bakis A¢isiyla Yaklasmanin Onemini Kavrar.

Karar Alma Kabiliyetinin Kariyer Patikasindaki Onemini Kavrar.

Sektor Giinleri (Kamu Sektorii)

Kamu Sektoriinii Tanir.

Ilgili Kamu Sektériinde Yapilan Is ve Islemleri Kavrar.

Kamu Sektoriindeki Kariyer imkanlarini Kavrar.

Ilgili Kamu Sektoriindeki Kariyer imkanlarina Ulasmani Sartlarini Bilir.

Kamuda Kariyerin Avantajlarini ve Dezavantajlarin1 Kavrar.

Diksiyon ve Beden Dili

Etkili Iletisim Kurmada Diksiyonun Onemini Kavrar.

Etkili Iletisim Kurmada Beden Dilinin Onemini Kavrar.

Is Gériismelerinde Diksiyon Ve Beden Dilinin Onemini Kavrar.

Etkili Konusma I¢in Gerekli Ifade Bigimlerinin Onemini Kavrar.

Kelime Vurgusunun Onemini Kavrar.

Konusma Esnasinda Mekana Hakimiyetin Onemini Kavrar.

Hitap Edilen Kitle {le Hitap Sekli Arasindaki {liskiyi Kavrar.

Ozgecmis ve Kapak Yazis1 Hazirlama

Ozgec¢mis Yazmanm Onemini ve Amacim Kavrar.

Etkili Bir Ozgec¢misin Hangi Béliimlerden Olusmasi Gerektigini Kavrar.

Ozgecmiste Yer Alan Boliimleri Doldururken Dikkat Etmesi Gereken
Hususlari Bilir.

Kapak Yazist Hazirlamanin Onemini ve Amacini Kavrar.

Etkili Bir Kapak Yazis1 Hazirlanmasinda Dikkat Edilmesi Gereken Hususlari
Bilir.

Sektor Giinleri (Ozel Sektor)

Ozel Sektorii Tanir.

flgili Ozel Sektdrde Yapilan Is ve Islemleri Kavrar.

Ozel Sektordeki Kariyer imkanlarim Kavrar.

fgili Ozel Sektoriin Kariyer Olanaklaria Ulagmanin Sartlarim Bilir.

Ozel Sektorde Kariyerin Avantajlarini ve Dezavantajlarini Kavrar.
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Konu ve flgili Kazamimlar

Etkili Miilakat Teknikleri

Ise Alim Siirecinde Miilakatin Onemini Kavrar.

Miilakat Oncesi Dikkat Etmesi Gereken Hususlar: Bilir.

Miilakat Asamasinda Dikkat Etmesi Gereken Hususlar1 Bilir.

Miilakatta Karsilagabilecegi Genel Sorulari Bilir.

Miilakatta Karsilasabilecegi Mesleki Sorular Bilir.

Sektor Giinleri (Akademi)

Akademik Hayat:1 Tanir.

Akademik Hayattaki Kadro ve Pozisyonlar Hakkinda Bilgi Sahibi Olur.

Akademide Kariyer Olanaklarina Ulagsmanin Sartlarini Bilir.

Akademik Kariyerin Avantajlarin1 ve Dezavantajlarini Kavrar.

Sektor Giinleri (Girisimcilik)

Girisimcilik Kavramini Bilir.

Girisimciliginde Bir Kariyer Patikas1 Oldugunu Kavrar.

Girisimci Olmanin Temel Ozelliklerini Bilir.

Bireysel Girisimcilik Yetenegini Olger.

Girigimcilere Yapilan Tesvik ve Destekler Hakkinda Bilgi Sahibi Olur.

Ders Degerlendirmesi ve Proje Detaylari

Dersin Genel Degerlendirmesini Yapar.

Ders Kapsaminda Yapilan Uygulamalarin Sonug¢larini Analiz Eder.

Ders Degerlendirmesi ve Proje Detaylari

Kendi Kariyer Patikasini1 Olusturur.

Kariyer Patikasinda Karsisina Cikabilecek Engeller Hakkinda Bilgi Sahibi
Olur.
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Tlgili Program

Hafta Tarih Ders Konulari Yeterligi
1 03.02.2026 Dersin Genel Tanitimi ve Kariyer Kavrami PY19-PY20
2 10.02.2026 Ulusal ve Uluslararas1 Degisim Programlari PY19-PY20
3 17.02.2026 Temel Iletisim Becerileri PY1-PY19-PY20
4 24.02.2026 Sektor Giinleri (Sivil Toplum Kuruluslarr) PY11-PY19-PY20
5 03.03.2026 | Ince Yetenekler (Soft - Skills) PY19-PY20
6 10.03.2026 Sektor Giinleri (Kamu Sektorii) PY11-PY19-PY20
7 24.03.2026 Diksiyon ve Beden Dili PY7- PY19-PY20
8 31.03.2026 Ozgegmis ve Kapak Yazist Hazirlama PY5-PY19-PY20

04-12.04.2026

Ara Siav

%40

9 14.04.2026

Sektor Giinleri (Ozel Sektor)

PY11-PY19-PY20

10 21.04.2026

Etkili Miilakat Teknikleri

PY7-PY19-PY20

11 28.04.2026

Sektor Giinleri (Akademi)

PY11-PY19-PY20

12 05.05.2026

Sektor Giinleri (Girisimeilik)

PY16- PY19-PY20

13 12.05.2026 Ders Degerlendirmesi ve Proje Detaylari PY19-PY20
14 23.05.2026 Ders Degerlendirmesi ve Proje Detaylar (19 Mayis Telafisi) PY19-PY20
02-12.06.2026 | Donem Sonu Sinavi %60
17-25.06.2026 | Biitiinleme Sinavi %60
(Cumhurbaskanhg 1.K. Ofisi kriterlerine gore hazirlanmistir.) Yiizde (%)
Derse devam 10
Uygulama (Profesyonel 6zge¢mis ve 6n yazi 6rnegi hazirlama) 10
Degerlendirme Kariyer platformu profili olusturma 10
Olgiitleri Uygulama (Miilakat simiilasyonu) 10
Kariyer merkezi etkinliklerine katilim 20
Kariyer danismani gériismeleri 10
Final sinavi 30

Ornek Sorular

1. Kariyer patikasi kavramini tanimlayarak; kendi kariyer patikanizi olusturunuz.
2. lletisim ag1 olusturma ¢abalarinin kariyer agisindan énemini tartismiz.
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Cevap Anahtar1

1. Kisinin gelecekteki ¢alisma sorumluluklart ve atamalarini karsilamak igin kisisel egitim ve gelisim
deneyimleri tasarlama siirecidir.
V.H.K.I.-> Sef-> Sube Miidiirii-> Daire Baskani-> Genel Sekreter

2 Networking ¢aligmalari iletisim agimizin biiyiiyerek daha biiyiik kesimlere ulasmamizi 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
ticrette bir ise baglama olanagimiz artmis olacaktir.

Kaynak Kitap

Prof. Dr. Nihat ERDOGMUS; Kariyer Gelistirme, Nobel
Akademik Yayincilik, ISBN: 9789755914589, Ankara, 2003.

Prof. Dr. Nihat ERDOGMUS; Teori ve Uygulamada Kariyer, Nobel
Yayin Dagitim, ISBN-13: 97862554392627, Ankara, 2021.

W KURESELKITAP "

Yardimc1 Kaynaklar ve
Okuma Listesi

1. Oztemel, K. (2019). Kariyer Planlama ve Gelistirme, PEGEM Akademi, Ankara.

2. Kuzgun, Y. (2019). Meslek Rehberligi ve Danigmanligina Girig, Nobel Yayincilik,
Ankara.

3. Ozden, M.C. (2015). Bireysel Kariyer Yénetimi I-1I, PEGEM Akademi, Ankara.

4. Yaman, M. (2014). Kariyer, Ozgecmis, Is Goriismesi ve Is Kavramina Bakis,
PEGEM Akademi, [stanbul.

5. Erdogmus, N. (2004). Kariyer Gelistirme, Nobel Akademik Yayincilik, Ankara.
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ATIT102 - Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi II Dersi

Ogretim Elemam

Ogr. Gor. Dr. Ayse ERYAMAN

Oda Numarasi

211

Ofis Saatleri

Pazartesi

Sali

Carsamba

Persembe

Cuma

E-posta

ayse.eryaman(@gop.edu.tr

Ders Zamam

Carsamba 10.15-12.00

Derslik

UZEM (UZAKTAN EGITIM MERKEZI)

Dersin Amaci

Tiirkiye Cumhuriyeti Devletinin Kurulus Sartlarinin ve Ozelliklerinin Anlagilabilmesi
I¢in; Tiirk Milleti’ni Kurtulus Savas1 Yapmak Durumunda Birakan Sartlarla, Kurtulus
Savasi’nin Hangi Sartlarda ve Hangi ilkeler Cergevesinde Gergeklestigini ve Devletin
Hangi Esaslar Uzerine Kuruldugunu Kavratmak; Boylece Devletin Kurulus
Felsefesini Bilen, Devletinin ve Milletinin Temel Degerlerine Saygili Bireyler
Yetistirmek.

Konu ve flgili Kazammlar

Milli Miicadele

TBMM’ye Karst Cikan Ayaklanmalari Bilir.

TBMM’ye Kars1 Cikan Ayaklanmalarin Milli Miicadele Uzerindeki Etkilerini
Degerlendirebilir.

Sevr Antlasmas ile Emperyalist Giiglerin Anadolu Uzerindeki Emellerini
Degerlendirebilir.

Tiirk Milleti’nin Sevr Antlagmasi’na Verdigi Tepkileri Degerlendirebilir.

Milli Miicadele’de Dogu Cephesi’nde Yaganan Askeri ve Siyasi Gelismeleri Kavrar.

Milli Miicadele’de 1k Askeri ve Siyasi Zaferin Kime Kars1 Kazanildigini Bilir.

Milli Miicadele’de Giiney Cephesi’nde Yasanan Askeri ve Siyasi Gelismeleri
Kavrar.

Kuva-yi Milliye Birliklerinin Faaliyetlerini ve Diizenli Ordunun Kurulma Siirecini
Bilir.

Milli Miicadele’de Bat1 Cephesi’nde Yaganan Askeri ve Siyasi Gelismeleri Kavrar.

Milli Miicadele’de Dogu, Giiney ve Bati Cephelerinde Elde Edilen Basarilari ve Bu
Basarilarin Tiirk Milleti Agisindan Onemini Aciklayabilir.

Milli Miicadele

Mudanya Ateskes Antlasmasi’nin Milli Miicadele’deki Yeri Ve Onemini Kavrar.

Milli Miicadele’nin Askeri Safhasinin Mudanya Ateskes Antlasmast {le Bittigini
Bilir.

Lozan Antlagsmasi’nin Tiirk Milleti’ne Sagladigi Kazanimlar1 Analiz Eder.

Tiirk Milleti’nin Bagimsizligini1 Sinirlayan Kapitiilasyon, Azinlik Haklari, Dig
Borglar Gibi Unsurlardan Milli Miicadele’de Kazanilan Askeri Bagarilar ve Lozan
Antlasmasi Tle Verilen Siyasi Miicadeleler {le Kazamldigi Kavrar.

Tiirkiye’nin Uluslararasi Platformda Tam Bagimsiz Bir Gii¢ Olarak Taninmasi
Siirecini Degerlendirebilir.

Tarihsel Siiregte ve Giiniimiizde Lozan Antlagmasi’min Tiirk Milleti icin Onemini
Aciklayabilir.

Tiirkiye Cumhuriyeti’nin Kurulusu

Tiirkiye’de Saltanat ve Halifeligin Kaldirilma Siireclerini Degerlendirebilir.

“Cumbhuriyet” Kavraminin Ne Anlama Geldigini Bilir.

Atatiirk’iin Cumhuriyetgilik ilkesini ve Dayandig1 Temel Esaslar1 Kavrar.

Atatiirkgii Diisiince Sistemi Iginde Cumhuriyetcilik ilkesinin Yerini ve Onemini
Aciklayabilir.
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Konu ve flgili Kazammlar

Atatiirk Donemi Tiirk Demokratiklesme Siirecinin Ik 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 Onemini Bilir.

Tiirkiye Cumhuriyeti’nin Kurulusundan Sonraki Siiregte Yasanan Siyasi Gelismeleri
Degerlendirebilir.

Tiirkiye Cumhuriyeti’nin Kurulus Yillarindaki Demokratiklesme Yolunda Atilan
Adimlar1 Analiz Edebilir.

Tiirkiye’de Cok Partili Siyasi Hayata Gegis Siirecini Degerlendirebilir.

Demokratik Bir Sistem I¢in Siyasi Partilerin ve Cok Partili Yasamin Gerekliligini
Kavrar.

Atatiirk’iin Halkgilik Ilkesini ve Onemini Ag¢iklayabilir.

Atatiirk’{in Halke1lik flkesinin Dayandig1 Temel Esaslari Bilir.

Halkeilik ilkesinin Milli Egemenligin ve Esitligin Temel Dayanag1 Oldugunu Bilir.

Cumhuriyet’in Laiklesmesi

Laiklik Kavraminin Ne Almama Geldigini Bilir.

Atatiirk’{in Laiklik ilkesi ve Onemini Agiklayabilir.

Tiirkiye’nin Siyasi, Hukuk ve Egitim Alanlarindaki Laiklegsme Siirecini
Degerlendirebilir.

Hukuksal Alanda Yapilan Inkilaplarin Gerekgelerini Bilir.

Hukuk Alanida Yapilan Inkilaplarin Dayandig1 Esaslar Bilir.

Tiirk Medeni Kanunu {le Tiirk Aile Yapisinda ve Kadmnin Toplumsal Statiisiinde
Meydana Gelen Degisiklikleri Degerlendirebilir.

Milliyetcilik Tlkesi

Milliyetcilik Kavraminin Ne Anlama Geldigini Tanimlayabilir.

Milliyetgilik Kavramimin Nasil Ortaya Ciktigini ve Diinya Uzerindeki Etkilerini
Agciklayabilir.

Tiirk Milliyet¢iginin Gelisim Safthalarini Degerlendirebilir.

Atatiirk’{in Milliyetcilik Ilkesini ve Dayandig1 Temel Esaslar1 Aciklayabilir.

Milli Tarih ve Dil Bilincinin Yeri ve Onemini Bilir.

Milliyetcilik {lkesi Dogrultusunda Yapilan Inkilap Hareketlerini Bilir.

Devletcilik ilkesi

Ekonomi Alaninda Meydana Gelen Gelismeleri Kavrar.

Tam Bagimsiz ve Milli Bir Ekonomi Diizeni Kurmak I¢in [zmir Iktisat
Kongresi’'nde Alman Kararlar1 Degerlendirebilir.

Tam Bagimsiz Bir Ekonominin Bir Millet I¢in Ne Kadar Onemli Oldugunu Kavrar.

1929 Diinya Ekonomik Bunalimi’nin Tiirkiye Uzerine Etkilerini Degerlendirebilir.

Atatiirk’{in Devletgilik Tlkesinin Ne Anlama Geldigini ve Onemi Agiklayabilir.

Devletgilik ilkesinin Tiirkiye nin O Giinkii {htiyaglarmdan Dogmus Oldugunu ve
Diinyadaki Diger Ekonomik Sistemlerden Farkli Yonlerini Bilir.

inkilaplara Tepkiler

Cumhuriyet’in ik Yillarinda Tiirkiye Cumhuriyeti’ne Yonelik Tehditleri Analiz
Edebilir.

Mustafa Kemal’e Suikast Girisimini Analiz Edebilir.

Seyh Sait ve Menemen Olaylarini Amaglarini Degerlendirebilir.

Tiirk Tarihinin Anayasalari ve Ozellikleri

“Anayasa” Kavraminin Ne Anlama Geldigini Bilir.

Diinyada Anayasa Kavraminimn ilk ve Ne Sekilde Ortaya Ciktigini ve Diinyadaki
Anayasal Gelismelerin Osmanli Devleti Uzerindeki Etkilerini Degerlendirebilir.
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Konu ve flgili Kazammlar

Osmanh Devleti’nde Yaganan Anayasal Gelismeleri, 1876 Anayasasi ve
Ozelliklerini, 1909 Y1ili Degisikliklerini Siyasi Ve Kisisel Hak ve Ozgiirliikler
Agcisindan Degerlendirebilir.

Tiirkiye Cumhuriyeti’nin 1921, 1924, 1961, 1982 Anayasas1 Olmak Uzere Dért
Anayasal Siire¢ Yasadigini Bilir.

1921, 1924, 1961, 1982 Anayasalari’nin Uygulanmasini Hazirlayan Siyasi
Siireglerde Yasanan Olaylari, Bu Anayasalarin Temel Ozelliklerini ve
Uygulanmasindan Dogan Toplumsal ve Siyasi Sonuglari Degerlendirebilir.

Tiirkiye’de Kisisel Hak ve Ozgiirliikler Konusunda Yasanan Gelismeleri
Degerlendirebilir.

Egitim inkilab

Egitim Alaninda Yapilan Inkilaplarin Gerekgelerini Bilir.

Atatiirk’{in Milli ve Cagdas Egitime Verdigi Onemi Kavrar.

Egitim ve Kiiltiir Alaninda Yapilan Geligsmeleri Kavrar.

Tevhid-i Tedrisat Kanunu, Harf Inkilab1, Millet Mektepleri’nin Yeni Bir Egitim
Sistemi Kurulmas igindeki Yeri ve Onemini Degerlendirebilir.

Koy Enstitiileri’nin Kurulus Amacin, Isleyis Bigimini ve Tiirk Egitim Sistemi
I¢indeki Yeri ve Onemini Degerlendirebilir.

Yiiksekogretim Alaninda Yapilan Yeni Diizenlemeler ve Universite Reformu
Konusunda Atilan ilk Adimlar1 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 Amaglandigimni
Bilir.

Soyadi Kanunu ile Halkgilik Tlkesini iligkilendirebilir.

Milletlerarast Takvim, Ol¢ii, Saat ve Rakam Sistemine Gegis Ile Uluslararasi
iliskilerde Dogacak Aksakliklarin Giderilmesinin Amaglandigini Kavrar.

Tiirkiye Cumhuriyeti’nin D1s Politikasi

Atatiirk Donemi Tiirk Dis Politikasinin Temel ilkelerini ve Amaglarmi
Aciklayabilir.

Atatiirk Donemi Dis Politikasin1 Tam Bagimsizlik, Akilcilik, Milli Menfaatleri Esas
Alma ilkeleri Ozelinde Degerlendirebilir.

Lozan Antlasmasi’ni Atatiirk Dénemi Tiirk Dis Politikasi ilkeleri ile
Iliskilendirebilir.

Musul Meselesi’nin O Giinkii ve Giiniimiizde Tiirk Milleti i¢in Arz Ettigi Onemi
Kavrar.

Montro Bogazlar S6zlesmesi, Balkan ve Sadabat Pakt1 ve Tiirkiye’nin Milletler
Cemiyeti’ne Girisi Gibi D1s Politikada Yasanan Gelismeleri Atatiirk’{in D1g Politika

Tiirkiye Cumhuriyeti’nin D1 Politikasi

Atatiirk Dénemi Sonrasi Tiirk Dis Politikasmin Temel ilkelerini ve Amaglarini
Aciklayabilir.

Ikinci Diinya Savasi’ndaki Gelismeleri ve Bu Savasin Sonuglarinin Tiirkiye’ye
Etkilerini Analiz Edebilir.

Ikinci Diinya Savasi’nda Takip Edilen Tiirk Dis Politikasim Tiirkiye’nin Milli
Menfaatleri Noktasinda Degerlendirebilir.

Tiirkiye Cumhuriyeti’nin Dis Politikas:

Tiirkiye nin Batili Ulkelerle {liskilerini ve Onlarin Siyasi ve Askeri Kurumlari
Icinde 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 I¢in Onemini Bilir.
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Hafta Tarih Ders Konulari lgili Prog{am
Yeterligi

1 04.02.2026 Milli Miicadele PY18

2 11.02.2026 Milli Miicadele PY18

3 18.02.2026 Tiirkiye Cumhuriyeti’nin Kurulugu PY18

4 25.02.2026 Cumbhuriyetin Demokratiklesmesi PY18

5 04.03.2026 Cumhuriyet’in Laiklegmesi PY18

6 11.03.2026 Milliyetgilik ilkesi PY18

7 25.03.2026 Devletgilik Tlkesi PY18

8 01.04.2026 Inkilaplara Tepkiler PY18
04-12.04.2026 | Ara Sinav %40

9 15.04.2026 Tiirk Tarihinin Anayasalar1 ve Ozellikleri PYS8-PY18

10 22.04.2026 Egitim Inkilab PY18

11 29.04.2026 Toplumsal Alanda Yapilan Inkilaplar PY18

12 06.05.2026 Tiirkiye Cumbhuriyeti’nin Dis Politikast PY18

13 13.05.2026 Tiirkiye Cumbhuriyeti’nin Dis Politikast PY18

14 20.05.2026 Tiirkiye Cumhuriyeti’nin Dig Politikas1 PY18
02-12.06.2026 | Donem Sonu Siavi %60
17-25.06.2026 | Biitiinleme Sinavi %60

Degerlendirme

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

Ornek Sorular

S.1) “Osmanli Devleti’nde 6zellikle 1789 Fransiz Ihtilali’nden sonra sorun olmaya baslayan azinliklar meselesi
devletin yikilisina kadar stirmiistiir.”
Lozan Barisi’nda azinlik sorunu nasil bir ¢éziime kavusturulmustur?
A) Aznliklar her tiirlii faaliyetlerinde serbesttirler
B) Azinliklarin biitiin ayricaliklart kaldirilmistir
C) Azmliklar Birlesmis Milletlerin korumacilig: altindadir
D) Aznliklar insan haklar komisyonunca himaye edilirler
E) Azinliklar milli esaslara gore iilke degistirebilirler

S.2) Tiirkiye'de;
1. Tanik olmada kadin ve erkegin esit olmasi
II. Miras iglemlerinin yeniden diizenlenmesi III. Kadinlarin se¢gme ve segilme hakkini saglayan ortamin olugmasi
gibi gelismeler, asagidakilerden hangisinin sonuclari 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

S.3) 1. Egitimde ikilige son vermek
II. Egitimde ¢agdaslasmak
III. Egitimde laikligi saglamak
Yukaridaki amaglart gergeklestirmeye yonelik en 6nemli ilk inkildp, asagidakilerden hangisidir?
A) Ser’iye ve Evkaf Vekaleti’nin kaldirilmasi
B) K&y Enstitiilerinin agilmasi
C) Tekke ve Zaviyelerin kapatilmasi
D) Tevhid-i Tedrisat Kanunu’nun kabul edilmesi
E) Universitelerin agilmast

S.4) 1924 Anayasasinda “Tiirkiye halkima .... farki gozetmeksizin 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 C) Din ve irk D) Dil ve irk E) Dil ve tarih

S.5) Tiirkiye, Bogazlar {lizerindeki tam hakimiyetini hangi antlasma sonucu kazanmistir?
A) Montrd Antlagmast
B) Lozan Antlagmasi
C) Sevr Antlagsmasi
D) Londra Antlagsmasi
E) Mudanya Antlasmasi
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Cevap Anahtar1

1-b, 2-¢, 4-d, 4-c, 5-a

Kaynak Kitap

ILKELER| :I’m::&? TARIHI
Sabri ZENGIN; Atatiirk ilkeleri ve 1nk11€1p Tarihi, Tashan Kitap, Tokat
2016.

(Sorumlu Olunan Sayfalar: Kitabin 154. sayfasindan sonuna kadar)

ATATURK ILKELERI

VE
TURK INKILAP TARIHI

Prof. Dr. Bayram BAYRAKTAR; Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi,
Detay Yaymecilik, ISBN: 9786055681142, 2015.

Yardimc1 Kaynaklar ve
Okuma Listesi

1. Kemal Atatiirk, Nutuk, Cilt: I-III, Istanbul 1994.
2. YOK-Komisyon, Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi, Ankara 1989.

3. Komisyon, Tiirkiye Cumhuriyeti Tarihi I-II, AAM Yayinlar1, Ankara 2002.
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TD102 - Tiirk Dili II Dersi

Ogretim Elemam

Ogr. Gor. Dr. Erdal BARAN

Oda Numarasi

MA-K1-17

Ofis Saatleri

Pazartesi

Sali

Carsamba

Persembe

Cuma

E-posta

erdal.baran@gop.edu.tr

Ders Zamam

Carsamba 13.15-15.00

Derslik

UZEM (UZAKTAN EGITIM MERKEZI)

Dersin Amaci

On Lisans ve Lisans Diizeyindeki Ogrencilere Kendilerini Dogru ve Etkili Olarak
Dogru ifade Etmeyi, Ana Dil Bilinci Edindirmeyi; Panel, Konferans, A¢ik Oturum,
Forum Tiirii Toplantilar1 Etkili Dinlemeyi Ogretmektir.

Konu ve flgili Kazammlar

Ses Bilgisi

Ses Bilgisi ile Tlgili Temel Kavramlar Bilir.

Tiirkgedeki Sesleri ve Bu Seslerin Ozelliklerini Bilir.

Unliilerle lgili Ses Olaylarini ve Nedenlerini Bilir.

Unlii Diismesini, Unlii Daralmasini, Unlii Tiiremesini Bilir.

Unsiizlerle Ilgili Ses Olaylarini ve Nedenlerini Bilir.

Unsiiz Diismesini, Unsiiz Tiiremesini, Unsiiz Benzesmesini Bilir.

Ciimle Tiirleri: Anlamina Gore Ciimleler

Ciimle ile 1lgili Kavramlar Bilir.

Olumlu Ciimleyi, Olumsuz Ciimleyi, Soru Ciimlesini, Unlem Ciimlesini Bilir.

Ciimle Tiirleri: Yapisina Gore Ciimleler

Basit Ciimleyi, Birlesik Ciimleyi, Sirali Ciimleyi, Bagli Ciimleyi Bilir.

Sozciik Tiirleri: isim ve isim Obekleri

Sézciik Tiirii ile Tlgili Kavramlar Bilir.

So6zciik Tiirlerini Anlam, Tiir ve Gérev Bakimindan Siniflandirir.

Ismin Tanimini, Ozelliklerini ve Isim Obeklerinin Cesitlerini Bilir. Metin Igerisinde
Isim Ve Isim Obeklerini Bulur.

Zamirler

Zamirin Tanimini, Ozelliklerini ve Zamir Cesitlerini Bilir. Metin igerisinde
Zamirleri ve Zamir Cesitlerini Bulur.

Sifat ve Sifat Obekleri

Stfatin Tanimini, Ozelliklerini ve Sifat Tiirlerini Bilir. Metinde Sifat1 ve Sifat
Tiirlerini Bulur.

Zarflar

Zarfin Tanimm ve Zarf Tiirlerini Bilir. Metin Igerisinde Zarf ve Zarf Tiirlerini
Bulur.

Eylemler

Eylemin Tanimini ve Ozelliklerini Bilir. isim ve Eylem Ayrimina varir. Metin
Igerisinde Eylemleri Bulur.

Ek Eylemler

Ek Eylem Nedir? Bilir. Eylemin Ozelliklerini Kavrar. Metin Igerisinde Ek Eylemin
Bulur.

Eylemsiler

Eylemsilerin Tanimmi Yapar, Ozelliklerini Bilir. Metin Igerisinde Eylemsileri Bulur.
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Edat

Edat Nedir? Bilir. Edatin Ozelliklerini Kavrar. Edat Tiirlerini Bilir. Metin Igerisinde
Edatlar1 Bulur.

Baglag

Baglag Nedir? Bilir. Baglacin Ozelliklerini Kavrar. Baglag Tiirlerini Bilir. Metin
Igerisinde Edatlar1 Bulur.

Yazih ve Sozlii Anlatim Tiirleri

Konu ve llgili Kazammlar

Yazili Anlatim Tiirlerini Bilir: Form Yazﬂq.r, 0Oz Gegmis, Biyografi, Dilekge, Rapor,
Tutanak, Mektup Yazilarinin Tanimini ve Ozelliklerini Bilir. Ornek Yazilar Okur.

Makale, Deneme, Fikra, Elestiri, Roportaj, An1 / Hatira, Gezi / Seyahat Yazilarinin
Tanimini ve Ozelliklerini Bilir. Ornek Yazilar Okur.

Yazih ve Sozlii Anlatim Tiirleri

Etkili Konusma Becerisinin Onemini Kavrar. Iyi Bir Konusmacinin Ozelliklerini
Ogrenir. S6z1ii Anlatim Tiirlerinden Konferans, A¢ik Oturum, Panel ve Miinazaranin
Tanimini ve Ozelliklerini Bilir.

Seminer, Kongre, Sempozyum, Forum Gibi S6zlii Anlatim Tiirlerinin Tanimini ve
Ozelliklerini Bilir. Omek Yazilar Okur.

Hafta Tarih Ders Konular1 Ilgi‘l{ieferr(;iggriam

1 04.02.2026 Ses Bilgisi PY1-PY3-PY5-PY7-PY15-PY18-PY20
2 11.02.2026 Ciimle Tiirleri: Anlamina Gore Ciimleler PY1-PY3-PY5-PY7-PY15-PY18-PY20
3 18.02.2026 Ciimle Tiirleri: Yapisina Gore Ciimleler PY1-PY3-PY5-PY7-PY15-PY18-PY20
4 25.02.2026 Sézciik Tiirleri: Isim ve Isim Obekleri PY1-PY3-PY5-PY7-PY15-PY18-PY20
5 04.03.2026 Zamirler PY1-PY3-PY5-PY7-PY15-PY18-PY20
6 11.03.2026 Sifat ve Sifat Obekleri PY1-PY3-PY5-PY7-PY15-PY18-PY20
7 25.03.2026 Zarflar PY1-PY3-PY5-PY7-PY15-PY18-PY20
8 01.04.2026 Eylemler PY1-PY3-PYS-PY7-PY15-PY18-PY20

04-12.04.2026 | Ara Smav %40
9 15.04.2026 Ek Eylemler PY1-PY3-PYS-PY7-PY15-PY18-PY20
10 22.04.2026 Eylemsiler PY1-PY3-PY5-PY7-PY15-PY18-PY20
11 29.04.2026 Edat PY1-PY3-PY5-PY7-PY15-PY18-PY20
12 06.05.2026 Baglag PY1-PY3-PY5-PY7-PY15-PY18-PY20
13 13.05.2026 Yazili ve S6zlii Anlatim Tiirleri PY1-PY3-PYS-PY7-PY15-PY18-PY20
14 20.05.2026 Yazili ve S6zlii Anlatim Tiirleri PY1-PY3-PYS-PY7-PY15-PY18-PY20

02-12.06.2026 | Donem Sonu Sinavi %60

17-25.06.2026 | Biitiinleme Simavi %60
Bu dersin degerlendirmesi, kaynak kitaplar ve derste yiiriitiilen tartigmalar esas alinarak hazirlanacak

Degerlendirme olan ¢oktan se¢meli bir vize ve bir final araciligiyla yapilacaktir.
Vizenin ortalamaya katkist %40 finalinki ise %60’tir. Gegme notu 100 iizerinden 60’tir.
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1. Asagidaki atasozlerinin hangisinde {insiiz benzesmesinin 6rnegi yoktur?
A) Irmaktan gegerken 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 tiirii yoniinden agagidaki
dizelerin hangisi 6zdestir?
A) Saadetten aliyorum ilhamimu.

Ornek Sorular B) Kizlara ¢eyizlerinden bahsediyorum.

C) Cocuklara miijdeler veriyorum.

D) Babasi cephede kalan gocuklara.

E) Ben iimitsizlere iimidim.

3. Asagidaki ciimlelerin hangisi yapisina gore basit, s6z dizimine gore devrik bir ciimledir?
A) Okulda tiyatro ¢aligmas1 yapmay1 diistiniiyor.
B) Siiri giizel okuyanlar, toplanmis salonda.
C) Herkese laf anlatiyor, kimseyi incitmiyor.
D) Bir dergi ¢ikaracagini sdylemisti gegen giin.
E) Hikayelerini bir kitapta toplad: bu sene.

4. Asagidakilerden hangisinde ikileme zarf fiillerle kurulmustur?
A) Sabah hizli hizl yiirtiyordu.
B) Bir kosede ileri geri konustular.
C) Cocuk diise kalka biiyiir.
D) Isleri sonra sonra yoluna girdi.
E) Gece giindiiz demeden galist1.

5.Asagidaki climlelerden hangisinde fiilimsi yoktur?
A) Diin golge veren agag, bugiin ocakta yandi.
B) Giinesli bir havada yaylimiz yola ¢ikt1.
C) Giin dogarken bir 6liim riiyasiyla uyandim.
D) Yedi yiiz yil siiren hikdyemizi dinlemis.
E) Seninle gelmesini istemez misin?
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Cevap Anahtar1 1-d, 2-e, 4-¢, 4-c, 5-b

Prof. Dr. Hanifi VURAL; Tiirk Dili, Tashan Kitap, Tokat 2012.

Kaynak Kitap

Prof. Dr. Mustafa OZKAN, Do¢. Dr. Hatice TOREN ve Dr. Osman
ESIN; Yiiksekogretimde Tiirk Dili, 3. Baski, Filiz Kitabevi, Istanbul, 2013.

1. Prof. Dr. Muharrem ERGIN; Tiirk Dil Bilgisi, Bayrak Yaynlar1, 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 Sézlii Anlatim,
Filiz Kitabevi, Istanbul 2006.

Yardimc1 Kaynaklar ve 4. Prof. Dr. Mehmet KAPLAN; Dil ve Kiiltiir, Dergah Yaymlari, istanbul 2011.
OKkuma Listesi . )
5. Ertem, Rekin, Isa KOCAKAPLAN; Universitelerde Tiirk Dili ve Kompozisyonu.
6. Serdar ODACI vd.; Universiteler Icin Dil ve Anlatim, Palet Yaymlari, Konya 2009.
7. “Tirkge Sozlik”, TDK Yaynlari, Ankara 2014.

8. “Yazim Kilavuzu”, TDK Yayinlari, Ankara 2012.
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ING102 - ingilizce I1 Dersi

Ogretim Elemam

Oar Gor. Hatice Tiiziin PACCI

Oda Numarasi

Ofis Saatleri

Pazartesi

Sali 13.30-14.00

Carsamba

Persembe

Cuma

E-posta

haticetuzun.pacci@gop.edu.tr

Ders Zamam

Pazartesi 10.15-12.00

Derslik

ED-Z-17>AMFI-B

Dersin Amaci

Bu derste dgrenciler Ingilizcenin temel yapilarini kullanarak kendilerini ifade
edebileceklerdir. Bu ders dgrencilere Ingilizce temel yapilarini baslangig, diizeyde
(Elementary / A2) vermeyi amaglar.

Konu ve flgili Kazanimlar

The Simple Past Tense Gegmis zamanda olumlu, olumsuz ve soru ciimlesi kurar.
Gegmis zamana ait zaman belirteglerini 6grenir. Diizenli ve diizensiz fillerin
arasindaki yap1 farkini kavrar.

Count and Uncount Nouns Sayilabilen ve sayilamayan isimleri 6grenir. Some
any, a lot of, much, many gibi nicelik sdzciiklerini kullanarak ciimle kurar.

Do you like....? / Would you like...? a, an or some Rica kaliplarini 6grenir. Do
you like...? ve Would you like...? yapisi arasindaki farki 6grenir. a, an ve some
arasindaki farki 6grenir ve bu kelimeleri dogru bir sekilde kullanabilir.

Comparative Adjectives Sifatlarla kiyaslama ciimleleri kurabilir.

Superlative Adjectives Sifatlarla en stiinliik ciimleleri kurabilir.

Have got, prepositions of place Have got ve has got yapisini kullanarak sahip
oldugu seyleri anlatir. Yon tarifi yapar.

Relative Pronouns: who, which, where Sifat ciimlecigi kullanimini grenir. Bu
yapt ile bir yerin tasvirini yapar.

The Present Continuous Tense Simdiki zamanda olumlu, olumsuz ve soru ciimlesi
kurar. Simdiki zamanda kullanilan zaman ifadelerini 6grenir.

Whose or Who’s? Who ve Whose soru kelimelerini kullanarak soru sorar. Who ve
whose arasindaki farki bilir.

“Be going to” for future Gelecek zaman ile olumlu, olumsuz ve soru ciimleleri
kurar.

Infinitive of purpose Amag mastari kullanarak amag bildiren ciimleler kurar.

The Present Perfect Tense Present Perfect Tense kullanarak olumlu, olumsuz ve
soru ciimlesi kurar. Ever, never, just, vet, already kelimelerinin anlamlarin ve
kullanimlarini &grenir.

Simple past vs Present Perfect Simple past ve Present Perfect arasindaki fark:
bilir.

Revision
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Hafta Tarih Ders Konulari Ilgi‘l{ief;rr(;,lggriam
1 02.02.2026 The Simple Past Tense PY5-PY15-PY18-PY20
2 09.02.2026 Count and uncount nouns PY5-PY15-PY18-PY20
3 16.02.2026 Do you like....? / Would you like...? a, an or some PY5-PY15-PY18-PY20
4 23.02.2026 Comparative adjectives PY5-PY15-PY18-PY20
5 02.03.2026 Superlative adjectives PY5-PY15-PY18-PY20
6 09.03.2026 Have got prepositions of place PY5-PY15-PY18-PY20
7 23.03.2026 Relative Pronouns: who, which, where PY5-PY15-PY18-PY20
8 30.03.2026 The Present Continuous Tense PY5-PY15-PY18-PY20
04-12.04.2026 | Ara Sinav %40
9 13.04.2026 Whose or Who’s? PY5-PY15-PY18-PY20
10 20.04.2026 “Be going to” for future PY5-PY15-PY18-PY20
11 27.04.2026 Infinitive of purpose PYS5-PY15-PY18-PY20
12 04.05.2026 The Present Perfect Tense PY5-PY15-PY18-PY20
13 11.05.2026 Simple past vs Present Perfect PY5-PY15-PY18-PY20
14 18.05.2026 Revision PY5-PY15-PY18-PY20
02-12.06.2026 | Donem Sonu Sinavi %60
17-25.06.2026 | Biitiinleme Simavi %60
Bu dersin degerlendirmesi, kaynak kitaplar ve derste yiiriitiilen tartismalar esas alinarak hazirlanacak
Degerlendirme olan goktan segmeli bir vize ve bir final araciligiyla yapilacaktir.

Vizenin ortalamaya katkist %40 finalinki ise %60°tir. Gegme notu 100 iizerinden 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) living room
B) bedroom
C) bathroom
D) kitchen

S.3. an Internet cafe in this town.
A) There are
B) There is
C) There aren’t
D) There be

S.4.Danny at work yesterday, buthe _ 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
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Cevap Anahtar1 1-b, 2-d, 4-b, 4-c, 5-b

N

Headway Elementary level (Oxford University Press) + Student’s Book +

Kaynak Kitap Workbook + iTools (Digital Teaching Resources)

1.0xford Practice Grammar by Norman Coe, Mark Harrison, Ken Paterson

(Oxford University Press)
Yardimc1 Kaynaklar ve

Okuma Listesi 2.English Grammar in Use by Raymond Murhpy (Cambridge University

Press)
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TOGU094 - Dederlerimiz

Ogretim Elemam

Ogr. Gor. Kemal ERGUN

Oda Numarasi 152
Pazartesi
Sali 08:30-12:00
Ofis Saatleri Carsamba 13.30-15.00
Persembe 08:30-10:00 / 15:30-17:00
Cuma 08:30-12:00 / 13:30-17:00
E-posta kemal.ergun@gop.edu.tr

Ders Zamam

Persembe 13.15-15.00

Derslik

ED-K3-16>BYLB

Dersin Amaci

Iletisim teknolojilerindeki ilerlemelerin insam hizla yalnizlastirdigi ve toplumdan
giderek soyutladigi bir cagda Degerler Egitimi dersinin amaci, dgrencilerimize hem
insan olarak kendi degerini anlatmak; hem de sosyal bir varlik olarak birlikte yasadigi
insanlara karst sorumluluklarini hatirlatmaktir. Bu kapsamda hem ulusal hem de
evrensel nitelik tasiyan degerlere karsi farkindalik olusturmak dersin amaglari
arasindadir. Boylece 6grencilere kendi hayatlarini, degerler baglaminda sorgulama ve
yeniden gozden gecirme firsatinin da sunulacagi diisiiniilmektedir.

Konu ve flgili Kazammlar

Giris

Dersin ana hatlari ile 6nemini ve amacim kavrar.

Dersin igerigini ve materyallerini tanir.

Degerler konularinin alt boyutlarini ve kazanimlarini kavrar.

Yardimseverlik

Yardimseverligin, hicbir karsilik beklenmeden ihtiyaci olan i¢in yapilan eylemler
oldugunu bilir.

Toplumda sosyal adaletin ve karsilikli anlayisin gelismesi adina yardimlasmanin
Onemini kavrar.

Yardimseverlik degerinin, toplumun her bireyine birtakim sorumluluklar yiikledigini
kavrar.

Hosgorii

Her insanin dogustan gelen ya da kisisel yonelimlerinin sonucu olan birtakim
farkliliklara sahip oldugunun ve bu farkliliklarin bizleri daha iyi ya da daha kot
kisiler yapmadigini kavrar.

Her farkliligin, bu farklilig1 paylasan insanlarin sayisindan bagimsiz olarak esit 6l¢iide
saygiy1 hak ettigini bilir.

“Hosgorii” kavraminin, “hos” olmayana karsi tahammiil gésterme degil; farkliliklara
sayg1, onlar1 tanima ve kabul etme anlamina geldigini analiz eder.

Sevgi

Bir birey olarak diinyay1 anlamada ve anlamlandirmada sevgi dilini kullanir.

Diiriistliik

Bireylerin hayat siirdiigii toplumda diirlist bir insan olma bilincinde hareket
etmesinin gerekliligini kavrar.

lyilik baglaminda hayat siirme bilincinin 6nemini kavrar.

Cevreye Duyarhhk

Yakin ¢evresinde meydana gelen toplumsal sorunlarin neler oldugunu kavrar.

Kiiresel anlamda meydana gelen sorunlarmnin neler oldugunu kavrar.

Toplumsal ve kiiresel sorunlara farkindalik kazandirip, ¢6ziim 6nerilerini iiretebilir.

Tabi ¢evrenin dneminin kavrar.
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Konu ve flgili Kazammlar

Diinyada insanlar disinda diger canlilara da gereken 6nemin verilmesini kavrar.

Tabi kaynaklarin tilkene bilirliginin fark eder.

Sorumluluk

Bireyin hem kendisine, hem de ¢evresine (aile, iilke, diinya) kars1 sorumluluklarini
kavrar.

Adalet

Adalet ve esitlik kavramlarinmn ayni seyler olmadigini kavrar.

Adil bir toplum i¢in devletler kadar bireylere de dnemli sorumluluklar diistiigiini
analiz eder.

Toplumsal ¢atigmalarin dnlenmesi igin sosyal adaletin 6nemini analiz eder.

Cahskanhk

Caligkanlik ve iiretken olmanin 6nemini kavrar.

Caliskanlik ve iiretken olmanin bireye kazandirdiklarmin farkina varir.

Basarili olmus insanlarin pes etmeyen, ¢aligkan karakterde olduklarini analiz eder.

Saygi

Birey olarak diinyay1 anlamada ve anlamlandirmada saygiy1 6n planda tutmanin
Onemini agiklar.

Bir birey olarak farkliliklara sayginin ne demek oldugunu analiz eder.

Tasarruf

Cevremizi kusatan tiiketim kiiltiiriine kars1 farkindalik kazanir.

Toplumun bir pargasi olarak sinirh kaynaklarla simirsiz bir sekilde tiikketmenin
miimkiin olmadigini ancak tasarrufla bir dengenin olusabilecegini kavrar.

Vatanseverlik

Vatanseverligin, sylemle degil eylemle ilgili bir deger oldugunu kavrar.

Tabi ve kiiltiirel mirasa duyarliligin, vatanseverligin dnemli bir unsuru oldugunu
degerlendirir.

Aile Birligine Onem Verme

Aile olmanin 6nemini kavrar.

Ailede sevgi, sayg1, hosgori, igbirligi ve birlikteligin, mutlu bireyler i¢in dnemini
analiz eder.

Degerlendirme

Degerlerimiz dersinin kendisinde olusturdugu farkindaliklar1 bilir.

Degerlerimiz dersinin kendisinde olusturdugu davranis degisikliklerinizi analiz
eder.

Duyarlilik, Yardimseverlik, Hosgorii, Sevgi, Diiriistliik, Cevreye Duyarlilik,
Sorumluluk, Adalet, Caligkanlik, Sayg1, Tasarruf, ve Vatanseverlik, Aile Birligine
Onem Verme Degerlerini Pekistirir.
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Hafta Tarih Ders Konulari Ilgi‘l{iefel:;iggriam

1 05.02.2026 Giris PY1-PY2-PY7-PY19-PY20
2 12.02.2026 Yardimseverlik PY1-PY2-PY7-PY19-PY20
3 19.02.2026 Hosgori PY1-PY2-PY7-PY19-PY20
4 26.02.2026 Sevgi PY1-PY2-PY7-PY19-PY20
5 05.03.2026 Diirtistliik PY1-PY2-PY7-PY19-PY20
6 12.03.2026 Cevreye Duyarlilik PY1-PY2-PY7-PY19-PY20
7 26.03.2026 Sorumluluk PY1-PY2-PY7-PY19-PY20
8 02.04.2026 Adalet PY1-PY2-PY7-PY19-PY20

04-12.04.2026 | Ara Sinav %40
9 16.04.2026 Caliskanlik PY1-PY2-PY7-PY19-PY20
10 25.04.2026 Saygi (23 Nisan Telafisi) PY1-PY2-PY7-PY19-PY20
11 30.04.2026 Tasarruf PY1-PY2-PY7-PY19-PY20
12 07.05.2026 Vatanseverlik PY1-PY2-PY7-PY19-PY20
13 14.05.2026 Aile Birligine Onem Verme PY1-PY2-PY7-PY19-PY20
14 21.05.2026 Degerlendirme PY1-PY2-PY7-PY19-PY20

02-12.06.2026 | Dénem Sonu Sinavi %60

17-25.06.2026 | Biitiinleme Sinavi %60
Bu dersin degerlendirmesi, igerik olarak belirlenen temel degerlere dayali olarak hazirlanacak proje

gorevleriyle gergeklestirilecektir. Proje gérevinin gegme notuna etkisi %100°diir.

Degerlendirme Ayrica, kaynak kitaplar ve derste yiiriitiilen tartismalar esas alinarak hazirlanacak olan ¢oktan segmeli

bir vize ve bir final araciliiyla da degerlendirme yapilabilecektir.

Vizenin ortalamaya katkist %40 finalinki ise %60’tir. Gegme notu 100 {izerinden 60°tir.

Proje Degerlendirme

Olciitleri

Segilen degere yonelik hazirlanan projeler su kriterlere gore degerlendirilecektir:

1. Gerekli yazigmalarin yapilmasi

. On hazirlik siirecinin tamamlanmasi

. Projenin uygulanip tamamlanmas: (20 puan)

. Projenin zamaninda smifta sunulmasi (20 puan)

. Diizen ve tertip (20 puan)

2
3
4. Proje posterinin ve raporunun hazirlanmasi (20 puan)
5
6
7

. Harcanan zaman ve emek (20 puan)
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Yardimea Dijital
Kaynaklar

https://gelisenbeyin.net/egitimde-adalet-ve-otesi.html

https://www.gumuslukrehberi.com/bodrum-haber-332.html

https://www.nkfu.com/adalet-ve-esitlik-kavramlari-arasindaki-iliski/

https://www.ntv.com.tr/saglik/hosgoru-mutlu-ediyor-basariya-

ulastiriyor,RgzY plhygUu2QsG7Ywe0Yw

https://www.milliyet.com.tr/yerel-haberler/ordu/genclik-merkezinden-sosyal-
sorumluluk-projesi-13191097

https:/www.milliyet.com.tr/yerel-haberler/ordu/fatsa-muftulugu-nden-sosyal-
sorumluluk-projeleri-11311318

https://siyamder.org.tr/haberler/basin-bulteni-dunya-temizlik-gunu-lets-do-it-haydi-

yapalim-hareketi/

https://www.trthaber.com/haber/yasam/copleri-temizlemeye-tesvik-eden-meydan-

okuma-trashtag-408361.html
https://vimeo.com/149064074

https://www.yeniisfikirleri.net/ilham-veren-basari-hikayeleri/
https://www.youtube.com/watch?v=shnXaYdPCKU

https://www.youtube.com/watch?v=_TbNZEhkQY's

https://www.youtube.com/watch?v=S2aUuwKMYvo

https://www.youtube.com/watch?v=suKzdNoNvrw

https://www.youtube.com/watch?v=1VrQqWIs6ZE&t=13s

https://www.youtube.com/watch?v=fZ5kTvyLaxI

https://www.youtube.com/watch?v=4p0B5kIspKI

https://www.youtube.com/watch?v=vwAFguJL TGk

https://www.youtube.com/watch?v=U-egpNmlqpY

https://www.youtube.com/watch?v=RMtE20My_e4
https://www.youtube.com/watch?v=Nmd-jYUiTMO0
https://www.youtube.com/watch?v=t2JBPBIFR2Y

https://www.youtube.com/watch?v=XVNVrhr1pK8§
https:/www.youtube.com/watch?v=vDZK7J8mhAQ
https:/www.youtube.com/watch?v=00KxW6v8trQ
https://www.youtube.com/watch?v=MVUX0VphGVc
https://www.youtube.com/watch?v=p-SrQ20TWIg
https://www.youtube.com/watch?v=HRjfzZ70W9PA

https://www.youtube.com/watch?v=m2rpsyJM9A8

https://www.youtube.com/watch?v=BPFVcPmootQ&t=29s

https://www.youtube.com/watch?v=jzyuze9MgNQ

https://www.youtube.com/watch?v=jzyuze9IMgNQ
https://www.youtube.com/watch?v=Vux6UO96FsY
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ikinci Siif Giiz Donemi Ders Planlar

BY?2001 - Biiro Yonetimi Dersi

Ogretim Elemam

Ogr. Gor. Ahmet DOGRU

Oda Numarasi 147
Pazartesi 08:30-12:00 / 13:30-17:00
Sali 10:30-12:00 / 13:30-17:00
Ofis Saatleri Carsamba 10:30-12:00 / 13:30-17:00
Pergsembe 14:30-17:00
Cuma
E-posta ahmet.dogru@gop.edu.tr

Ders Zamam

Persembe 10.15-12.00 /13:15-14.00

Derslik

ED-K3-16>BYLB / ED-K3-15>B402

Dersin Amaci

Biiro ve Biiro Yonetimi Islerini Yapma Yeterlikleri Kazandirilacaktir.

Konu ve flgili Kazanimlar

Yonetim, Biiro Yonetimi, Yonetici ve Lider

Yonetim Kavraminin Anlami ve Kapsami Kavrar.

Yonetim Diislincesinin Tarihsel Gelisimi Kavrar.

Kamu Y&netimi ve Ozel Yénetim Ayrimini Yapabilir.

Biiro Yonetimini Kavrar.

Biiro Yonetimi Nedir? Bilir.

Biiro Kavrami-Kapsamini Bilir.

Yoneticiyi Tanir.

Biiro Yoneticisini Tanir.

Biiro ve Biiro Yonetimi ile ilgili Kavramlar

Yonetilenleri Bilir.

Biiro Elemanlarini Tanir.

Biiro Calisanlar1 Kimdir? Bilir.

Biiro Calisanlariin Genel Ozelliklerini Bilir.

Biiro Kavramini Bilir.

Biiro Yonetimi ve Tarihi Gelisimi

Diinyada Biiro Yo6netiminin Tarihsel Gelisimini Bilir.

Tiirkiye’de Biiro Yonetiminin Tarihsel Gelisimi Bilir.

Tiirkiye’de ve Diinyada Biiro Yonetimi Egitimini Kavrar.

Tiirkiye’de Biiro Yonetimi Egitimini Bilir.

Diinyada Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Egitimi Bilir.

Klasik ve Cagdas Biiro Tiirleri & Yonetim

Klasik Biiro Yo6netimini Kavrar.

Cagdas Biiro Yonetimini Kavrar.

Biirolarin Orgiitlenmesini Bilir.

Biirolarin Fonksiyonlarini Kavrar.

Biirolarin Tiirlerini Bilir.

Biiro islerinin Analizi

Norm Kadro Caligmalari ve Is Analizi Yapabilir.

Biirolarda Is Analizi Yapabilir.

Is Analizi Yéntemlerini Kavrar.

Is Analizcilerinin Segimi ve Egitimini Hakkinda Bilgi Edinir.

104



https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/ahmet.dogru/ahmet-dogru
mailto:ahmet.dogru@gop.edu.tr

Biiro islerinin Degerlenmesi

Is Degerleme Yontemlerini Bilir.

Is Degerleme Yéntemlerinin Sakincalarmi Bilir.

Biiro Islerinin Tammu Bilir.

Biiro Islerinin Gereklerini Bilir.

Biirolarda Is Boliimiinii Bilir.

Biiro islerinin Degerlenmesi

Biiro Islerinin BSliimlendirilmesini Bilir.

Biirolarda Insan Giicii Planlamasini Bilir.

Biiro Personelinin Segimi ve Ise Baslatilmasim Bilir.

Yetki ve Sorumluluklarin Belirlenmesini Bilir.

Biirolarda Ise Alistirmay1 (Uyumu) Bilir.

Biirolarda Is ve Gorev Tasarimini Bilir.

Biirolarin ve Biiro Islerinin Organizasyonu

Biirolarda Yerlesim Planlamasini Bilir.

Etkili Mekan Kullanimin Bilir.

Biiro Yerlesiminde Uyulacak Kurallar: Bilir.

Biirolarda Sistem Iyilestirme Teknikleri

Biirolarda Is ve Metot (Yontem) Etiitlerini Kavrar.

Biirolarda Verimlilik Yo6netimini Kavrar.

Biirolarda Etkinlik Y6netimini Kavrar.

Biirolarda Ergonomi

Konu ve flgili Kazammlar Ergonominin Tanimi ve Anlamini Bilir.

Ergonominin Amacini Bilir.

Biirolarda Ergonomik Unsurlar1 Kavrar.

Biirolarda Yerlesim Ergonomisini Kavrar.

Calisma Sartlarina Etki Eden Ergonomik Faktorleri Bilir.

Biirolarda Ergonomi

Biiro Otomasyonu ve Ergonomiyi Bilir.

Biiro Ortaminda Hijyen Faktorleri Bilir.

Biiro Ergonomisi ve Verimliligi Bilir.

Biiro Tasariminda Yeni Bir Yaklagim: Feng Shui Kavramini Bilir.

Biirolarda is Saghg ve is Giivenligi

Biirolarda Goriillen Meslek Hastaliklarini Bilir.

Biirolarda Is Kazalarin1 Bilir.

Oturularak Yapilan sler icin Onerilen Boyutlarni Bilir.

Biirolarda Toplam Kalite Yonetimi

Kalite Kavrami ve Tarihsel Geligimini Bilir.

Toplam Kalite Kavramini Bilir.

Toplam Kalite Yo6netimini Kavrar.

Biirolarda Zaman Yonetimi

Zaman ve Zaman Y o6netimi Kavramlarini Tanimlayabilir.

Biirolarda Zaman Yo6netimi Yaklagimlarimi Bilir.

Biirolarda Kisisel Zaman Yo6netiminin Onemini Bilir.

Biirolarda Zaman Y onetimi Tuzaklarim Bilir.
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Hafta Tarih Ders Konulari lgili Pro.gf'.am
Yeterligi
1 18.09.2025 Yo6netim, Biiro Yonetimi, Yonetici ve Lider PY2
2 25.09.2025 Biiro ve Biiro Yénetimi ile {lgili Kavramlar PY2
3 02.10.2025 Biiro Yonetimi ve Tarihsel Geligimi PY2
4 09.10.2025 Klasik ve Cagdas Biiro Tiirleri & Yo6netim PY2
5 16.10.2025 Biiro Islerinin Analizi PY2-PY19-PY20
6 23.10.2025 Biiro Islerinin Degerlenmesi PY2-PY19-PY20
7 30.10.2025 Biiro Islerinin Degerlenmesi PY2-PY19-PY20
8 06.11.2025 Biirolarin ve Biiro Islerinin Organizasyonu PY2-PY19-PY20
08-16.11.2025 Ara Smav %40
9 19.11.2025 Biirolarda Sistem Tyilestirme Teknikleri PY2-PY19-PY20
10 26.11.2025 Biirolarda Ergonomi PY2
11 03.12.2025 Biirolarda Ergonomi PY2
12 10.12.2025 Biirolarda Is Saglig1 ve Is Giivenligi PY2
13 17.12.2025 Biirolarda Toplam Kalite Yonetimi PY2-PY17
14 24.12.2025 Biirolarda Zaman Y 6netimi PY2-PY17
29.12.2025 .. o
08.01.2026 Doénem Sonu Siavi %60
13-21.01.2026 Biitiinleme Sinavi %60
Bu dersin degerlendirmesi, kaynak kitaplar ve derste yiiriitiilen tartismalar esas alinarak
Degerlendirme hazirlanacak olan ¢oktan segmeli bir vize ve bir final araciligiyla yapilacaktir.

Vizenin ortalamaya katkist %40 finalinki ise %60’tir. Gegme notu 100 {izerinden 60°tir.

Ornek Sorular

S.1) Asagidaki kavramlardan hangisi yonetimle ilgili degildir?
A) Yonetim evrensel bir siirectir
B) Yonetim bir sanattir
C) Yonetim bir bilimdir
D) Yo6netim bir siirectir
E) Yonetim gelenekseldir

S.2) Asagidaki kavramlardan hangisi Etzioni’nin 6rgiitsel amaglar simiflandirmalarindan
biridir?
A) Ahlaki Amag
B) Ekonomik Amag
C) Sosyal Amag
D) Psikolojik Amag
E) Pratik Amag

S.3) “Insan kaynaklar1 yonetiminin temelinde dort amag vardir” insan kaynaklari ile ilgili
amaglar gerceklestirmek icin yonetim asagidakilerden hangisini yapmaz?
A) Personeli seger
B) Personeli egitir
C) Is ve gorevleri orgiitler
D) Yonetimi belirler
E) Ttum faaliyetleri planlar, yonetir ve kontrol eder

S.4) Asagidakilerden hangisi Klasik Yo6netim ve Organizasyon teorisyenlerinden
“Fayol” un goriislerindendir?
A) Bilimsel yonetim
B) Yonetim siireci
C) Biirokrasi modeli
D) Toplam Kalite
E) Modern yonetim
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Cevap Anahtar1

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

Kaynak Kitap

k'qp (")gr. Gor. Kemal ERGUN; Biiro Yonetimi Ders Notu, Tokat 2025.
ey

Yrd. Dog. Dr. Melih TOPALOGLU, Biiro Yénetimi-Kavramlar ve
Ilkeler, 6. Baski, Seckin Yayincilik, Barkod 9789750236938, Ankara 2016.

YONETIMI Nihat AYTURK, Biiro Yénetimi, Nobel Akademik Yaymeilik,
ISBN:9786053202530, Ankara 2015.

Yardimc1r Kaynaklar ve
Okuma Listesi

1. Prof. Dr. Yavuz DEMIREL; Biiro Yonetimi, Atatiirk Universitesi Actkdgretim
Fakdltesi Yayini, ISBN: 978-605-2278-01-7, Erzurum 2021.

2. Editér Dr. Ogr. Uyesi Oznur OZTURK; Biirolarda Temel Kavramlar, E-ISBN
978-975-06-3422-2, Eskisehir, Subat 2019.

3. Nuran Oztiirk BASPINAR; Unver Unli BAYRAMLI; Biiro Yénetimi, 5. Basim,
NOBEL Akademik Yaymeilik, Subat 2012.

4. Ash Funda ERISKEN; Cagdas Yonetici Asistanlig1 ve Biiro Yonetimi, 1.Baski, NOBEL
Akademik Yayincilik, Subat 2009.

5. Ramazan GORAL; Biiro Yonetimi ve Iletisim Teknikleri, Yiice Medya Yayni,
Konya 2009.

6. Melih TOPALOGLU, Hakan KOC; Biiro Yonetimi ve iletisim Teknikleri, Seckin
Yayncilik, Ankara 2002.
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BY2005 - Toplant1 Yonetimi Dersi

Ogretim Elemam Opr. Gér. Ahmet DOGRU

Oda Numarasi 147
Pazartesi 08:30-12:00 / 13:30-17:00
Sali 13:30-17:00

Ofis Saatleri Carsamba 08:30-12:00 / 13:30-17:00
Pergsembe
Cuma

E-posta ahmet.dogru@gop.edu.tr

Ders Zamani Cuma 10.15-12.00

Derslik ED-K3-17>B401

Dersin Amaci Toplant1 Yapma Yeterlilikleri Kazandirmak.

Toplant1 Kavrami ve Tanimi

Toplant1 Kavramini Bilir.

Toplanti Amaglarini Bilir.

Toplant1 Tiirleri

Toplant1 Tiirtine Karar Verebilir.

Orgiit I¢i Toplantilar Bilir.

Toplant1 Tiirleri

Orgiitler Aras1 Toplantilar1 Nasil Yapilacagim Bilir.

Islevlerine Gore Toplantilar Bilir.

Gorilintiilil (Sanal) Toplantilar Bilir.

Toplant1 Tiirleri

Ekip Toplantisini Bilir.

Danigmanlik ve Miisteri Toplantisini Bilir.

Kriz Degerlendirme Toplantilarini Bilir.

Toplant1 Kurallar:

Toplantilarda Gorgii ve Protokol Kurallarini Bilir.

Konu ve flgili Kazammlar — .
Toplant1 Oncesi Yapilmasi1 Gereken Islemleri Bilir.

Toplant1 Kurallar

Toplant: igin Gerekli Belgeleri Diizenleyebilir.

Toplant1 Glindeminin Hazirlanmasin1 Yapabilir.

Verimli Bir Toplantinin Uygulama Asamalarini Bilir.

Toplanti Mekanlar1 ve Ozellikleri

Toplant: Mekani Segiminde Genel Ilkeleri Bilir.

Toplantilarin Yapildig: Belli Bagl: Salon
Cesitlerini Bilir.

Toplant1 Yonetim Siirecleri

Toplantiyr Yonetim Siirecini Bilir.

Toplantiy1 Planlamayi Bilir.

Toplant1 Yonetim Siirecleri

Toplantiy1 Orgiitleme ve Kontrolii Bilir.

Toplantty1 Yiiriitmeyi Bilir.

Toplant1 Koordinasyonu Saglamay1 Bilir.
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Konu ve ilgili Kazanimlar

Toplant1 Yonetim Siirecleri

Toplant: Sonras1 Yapilacak Islemleri Bilir.

Katilimcilar ve Gorevlerini Bilir.

Toplantiya Katilacaklarin Belirlenmesini Saglar.

Toplant1 Yonetim Siiregleri

Toplant: Siiresine Karar Verebilir.

Toplantida Ikramlarmi Organize Edebilir.

Toplant1 Ekipmanini Organize Edebilir.

Toplant1 Donanimlar:

Toplant1 Salonunun Hazirlanmasi ve Oturma Diizenlerini Belirler.

Toplant: Mekanlarinda Kullanilan Donanimlar: Temin Edebilir.

Toplantilarda Kayit Tutma Yontemleri

Toplant: Sirasinda Not Alma ve Not Alma Ilkelerini Bilir.

Toplantilarda Yardimer Hizmetleri Organize Eder.
(Es Zamanli-Ardil Terciime)

Toplantilarda Kayit Tutma Yontemleri

Toplantmin Diizen ve Isleyisini Bozan Davramslar1 Belirleyebilir.

Toplant: Raporu Hazirlama Ilkelerini Bilir.
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Hafta Tarih Ders Konulari Ilgi‘]{iefer:;;ggriam
1 19.09.2025 Toplant1 Kavrami ve Tanimi PY3
2 26.09.2025 Toplant: Tiirleri PY3
3 03.10.2025 Toplant: Tiirleri PY3
4 10.10.2025 Toplant: Tiirleri PY3
5 17.10.2025 Toplant1 Kurallari PY3-PY19
6 24.10.2025 Toplant1 Kurallari PY3-PY19
7 31.10.2025 Toplant1 Mekanlar1 ve Ozellikleri PY3-PY19
8 07.11.2025 Toplant1 Yonetim Siiregleri PY3-PY19
08-16.11.2025 | Ara Smav %40
9 20.11.2025 Toplant1 Yonetim Siiregleri PY3-PY19
10 27.11.2025 Toplant1 Yonetim Siiregleri PY3-PY19
11 04.12.2025 Toplant1 Yonetim Siirecleri PY3-PY19
12 11.12.2025 Toplant1 Donanimlari PY3-PY19
13 18.12.2025 Toplantilarda Kayit Tutma Y 6ntemleri PY3-PY19
14 25.12.2025 Toplantilarda Kayit Tutma Y 6ntemleri PY3-PY19
gg;i;g;g Dénem Sonu Sinavi %60
13-21.01.2026 | Biitiinleme Siavi %60

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

S.1) Toplant1 yer se¢imi degerlendirilirken hangi husus lizerinde durulmaz?

A) Mevcut salonlarin sayisi
B) Salonlarin ses gegirmezligi
C) Ses diizenin varligi

D) Yonetici sayist

S.2) Toplant1 salonlarinda temizlik ve esyalarin konforu énemlidir. (dogru/yanhs)
A) Dogru B) Yanlig

S.3) Ozel 1s1klandirma ve ses ekipmanlarmin bulundugu, tabani egimli salonlar oditoryum

salonlaridir. (dogru/yanhs)

A)Dogru  B) Yanlis

Brnck |
Ornek Sorular S.4) Asagidakilerden hangisi oditoryum salonlarin 6zelliklerinden degildir?

A) Anlagilirlik seviyesinin yiiksek olmasi
B) Gerekli sessiz ortami saglayabilmesi
C) Dinamik olmamast

D) Eko olmamasi

S.5) Asagidakilerden hangisi toplant: fonksiyonlari arasinda yer almaz?

A) Igsel degisiklikler
B) Hizli karar verme
C) Ikna etme

D) Bilginin yayilmasi
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Cevap Anahtar1 1-d, 2-b, 3-a, 4-b, 5-c

r Toplant1 ve Sunu
Teknikleri

Dog. Dr. Hasan CALISKAN, Ogr. Gér. Orkun SEN; Toplant1 ve

Sunu Teknikleri, 1. Bask1, A¢ik Ogretim Fakiiltesi Yayinlari, T.C. Anadolu
Universitesi Yaymi1 No: 2965 Acik Ogretim Fakiiltesi Yayimm No: 1920,
ISBN 9789750616273, Eskisehir, Ocak 2013.

Kaynak Kitap
Yrd. Do¢. Dr. Ahmet Atilla DOGAN ve Digerleri; Toplant: ve
Sunu Teknikleri, Anadolu Universitesi Yaymnlari,
ISBN 9789750622182, Eskisehir 2018.
1. Nuran OZTURK BASPINAR; Toplant1 Yonetimi, Nobel Akademik Yaymcilik, ISBN:
Yardimc1 Kaynaklar ve 9786051330921, Ankara, 2011.
Okuma Listesi 2. Prof. Dr. Sadik KARTAL; Toplant1 Y6netimi (Y 6neticinin El Kitabi), 2. Basim, Nobel

Akademik Yayincilik, ISBN-13: 978-6053208013, Ankara, 2018.
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BY2007 - Mesleki Yazismalar Dersi

Ogretim Elemam

Ogr. Gor. Kemal ERGUN

Oda Numarasi 152
Pazartesi
Sali 08:30-12:00
Ofis Saatleri Carsamba
Pergsembe 08:30-12:00 / 13:30-17:00
Cuma 08:30-12:00 / 13:30-17:00
E-posta kemal.ergun@gop.edu.tr

Ders Zamam

Carsamba 13.15-17.00

Derslik

ED-K3-16>BYLB

Dersin Amaci

Bilgisayarda (EBYS) Resmi Yazilar1 Hizli, Verimli ve Etkin Bir Sekilde
Hazirlayabilmek.

Konu ve flgili Kazanimlar

Yazismalarda Nitelikle lgili Ozellikler

Yazinin ve Yazi Yazmanin Amaci Kavrar.

Yazinin Anlamli Olmasi1 Kavrar.

Yazarken Bilgiyi Yerinde Kullanmay1 Bilir.

Yazimin Okuyucuyu Dikkate Alarak Planlanmasini Yapar..

Yaz1 Yazarken Dili Etkileyici Bicimde Kullanir.

Resmi/Ozel Yazismalarin Dil Bilgisi ve Yazim ilkeleri

Noktalama Isaretleri Kavrar.

Yazim (Imla) Kurallarim Kavrar.

Ses Bilgisi ve Ses Uyumlarini Kavrar.

Anlatim Bozukluklarini Kavrar.

Kisaltmalar1 Kavrar.

Paragraf Bilgisini Kavrar.

Genel Semantik Konusunu (Anlam Bilim) Kavrar.

Yazi_Yazma Asamalari

Yazinm Onemi Kavrar.

Yaz i¢in Bilgi Toplamay1 Kavrar.

Yazimin Kurgusunu Kavrar.

Yazi Taslagin1 Hazirlayabilir.

Son Yaz1 ve Denetimi Yapabilir.

Resmi Yazilar ve i§ Yazilarinin Kurumsal Verimliligi

Yazisma Yonetimini Kavrar.

Elektronik Ortamlar1 Kavrar.

Idari A¢idan Yazisma Denetimini Kavrar.

Resmi Yazilar ve is Yazilarimn fletisim Acisindan Ulkemizdeki Durumu

Resmi Yazi veya Yazigmalar1 Kavrar.

Yazigmanin Amacini Kavrar.

Yazili iletisimi Tercih Etmenin Nedenlerini Kavrar.

Yazilarda Anlatim Kurallarini1 Kavrar.

Kuruma Dé&niik Bagartya Ulagmanin Yollarin1 Kavrar.
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Konu ve flgili Kazammlar

Belge Yonetiminin Bir Unsuru Olarak Yazisma Yonetimi

Belge Yonetimini Kavrar.

Kurum ve Arsiv Agisindan Yazigsmalar: Kavrar.

Yazismalarin Denetiminden Hedeflenen Olgiitleri Kavrar.

Belgelerin Hayat Dongiisii ve Yazismalar

Yazisma ve Uretimi Kavrar.

Yazigsma ve Kullanimi1 Kavrar.

Yazigma ve Korumay1 (Dosyalama ve Arsivleme) Kavrar.

Yazigma ve Degerlendirmeyi Kavrar.

Yazigsma ve Diizenlemeyi Kavrar.

Resmi Yazigmalar Agisindan Kamu Goérevlilerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklarini
Kavrar.

Kamu Kuruluslarinda Iletisim Cesitlerini Kavrar.

Resmi Yazigma Ortamlar1 ve Giivenlik Konusunu Kavrar.

Belgelerin Olusturulmasi Konusunu Kavrar.

Resmi Mektuplar (Yazilar)

Resmi Mektuplar (Yazilar) Kavrar.

Resmi Mektuplarin (Yazilarin) Tiirlerini Kavrar.

Resmi Yazigma Kurallarini Belirleyen Esaslar1 Kavrar.

Resmi Mektuplarin (Yazilarin) Boliimleri

Resmi Yazilarin Birinci Derece Boliimleri Kavrar.

Baslik ve Say1 ile Evrak Kayit Numarasini Kavrar.

Tarih ve Konu Béliimlerini Kavrar.

Muhatap ve Metin Boliimiinii Kavrar.

Imza, Paraf ve Iletisim Bilgileri Boliimlerin Kavrar.

Resmi Mektuplarin (Yazilarin) Boliimleri

Resmi Yazilarm ikinci Derece Boliimlerini Kavrar.

Gizlilik Derecesinin Hazirlanmasini Kavrar.

Gizlilik Dereceli Yazilar Hakkinda Genel Esaslar1 Kavrar.

Gizlilik Derecelerinin Belirlenmesini Kavrar.

Gizli Evrakla Yapilacak Islemleri Kavrar.

Devlet Yetkililerine Giden Mektuplarin Gizliligini Kavrar.

Gizlilik Derecesi Olmayan Yazilarin Gonderilmesini Kavrar.

Gizli Evrakin Gonderilmesi ve Alinmasin1 Kavrar.

Siireli Yazismalari (ivedi ve Giinlii Yazilar) Kavrar.

Tekit Yazisin1 Kavrar.

Resmi Yazlarin ikinci Derece Boliimleri

Ilgi Béliimiinii Kavrar.

Ek Boliimiinii Kavrar.

Dagitim Boliimiinii Kavrar.

Resmi Yazlarin ikinci Derece Boliimleri

Olur (Onay) Boliimiinii Kavrar.

Koordinasyon Béliimiinii Kavrar.

Sayfa Numarasinin Diizenlenmesini Kavrar.

Ust Veri Elemanlarini Kavrar.
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Belgenin Cogaltilmasi, Gonderilmesi, Alinmasi ve ia(_l'e Edilmesinde Yapilacak
Islemler ile Diger Hususlar ve Diizensiz Resmi Yazi Orneklerini Diizenleme

Bilir ve Uygulayabilir.

Belgenin Cogaltilmasi, Gonderilmesi, Alinmasi ve Iade Edilmesi Ile Tlgili Islemleri

Resmi Yazigmalarda Dikkat Edilecek Diger Hususlar1 Bilir.

Diizensiz Resmi Yazi Ornegi-1’i Diizenler.

Diizensiz Resmi Yazi Ornegi-2’yi Diizenler.

Konu ve lgili Kazammlar Diizensiz Resmi Yazi Ornegi-3’ii Diizenler.

Diizensiz Resmi Yazi Ornegi-4’ii Diizenler.

Resmi Yazi Uygulama Ornekleri ve Diizensiz Resmi Yazi1 Ornekleri

Diizensiz Resmi Yazi Ornegi-5’i Diizenler.

Diizensiz Resmi Yazi Ornegi-6’y1 Diizenler.

Diizensiz Resmi Yazi Ornegi-7’yi Diizenler.

Diizensiz Resmi Yazi Ornegi-8’i Diizenler.

Hafta Tarih Ders Konulari llgili Pro.g‘r.am
Yeterligi
1 17.09.2025 | Yazigmalarda Nitelikle Tlgili Ozellikler PY5-PY19
2 24.09.2025 | Resmi /Ozel Yazismalar1 Dil Bilgisi ve Yazim Ilkeleri PY5-PY19
3 01.10.2025 Yazi Yazma Asamalari PY5-PY19
4 08.10.2025 Resmi_Yazilar ve Is Yazilarimin Kurumsal Verimliligi PY5-PY19
5 15.10.2025 Resmi Yazilar ve Is Yazilarimin Iletisim Agisindan Ulkemizdeki PY5-PY19
Durumu
6 22.10.2025 Belge Yonetiminin Bir Unsuru Olarak Yazisma Y o6netimi PY5-PY19
7 01.11.2025 Belgelerin Hayat Dongiisii ve Yazigmalar (29 Ekim Telafi Dersi) PY5-PY19
8 05.11.2025 Resmi Mektuplar (Yazilar) PY5-PY19
08-16.11.2025 | Ara Sinav %40
9 18.11.2025 Resmi Mektuplarmn (Yazilarin) Béliimleri PY5-PY19
10 25.11.2025 Resmi Mektuplarin (Yazilarin) Boliimleri PY5-PY19
11 02.12.2025 Resmi Yazilarin Ikinci Derece Boliimleri PY5-PY19
12 09.12.2025 Resmi Yazilarin Ikinci Derece Boliimleri PY5-PY19
Belgenin Cogaltilmasi, Génderilmesi, Alinmas1 ve Iade Edilmesinde
13 16.12.2025 Yapilacak Islemler Ile Diger Hususlar ve Diizensiz Resmi Yazi PY3-PY19
14 23.12.2025 | Resmi Yaz1 Uygulama Ornekleri ve Diizensiz Resmi Yazi Ornekleri PY5-PY19
29.12.2025 .. o
08.01.2026 Doénem Sonu Sinavi %60
13-21.01.2026 | Biitiinleme Siavi %60
Bu dersin degerlendirmesi, kaynak kitaplar ve derste yiiriitiilen tartigmalar esas alinarak hazirlanacak
Degerlendirme olan klasik ve uygulamali bir vize ve bir final aracilifiyla yapilacaktir.

Vizenin ortalamaya katkist %40 finalinki ise %60’tir. Gegme notu 100 iizerinden 60’tir.
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Ornek Sorular

Klasik Soru Ornekleri:

S.1) “Etkili bir yazigma yonetimi programi ¢ok ¢esitli 6gelerden olugsmaktadir”
Bu 6geler nelerdir? Asagiya yaziniz.

Cevap:
1. Kurum Y 6netimi

2. Hukuk,
3. Iletisim
4. Etkili Anlatim

S.2) Yazili iletisimde kurumsal basarrya ulasabilmenin yollar: nelerdir? Asagiya yaziniz.

Cevap:
1. Yapilan islerin verimli ve ekonomik olmas,

2. Is giiciiniin tam kapasiteli olarak calistirilmasi

S.3) “Yazili iletisimde kuruma doniik basartya ulagabilmenin yollari; yapilan islerin verimli ve
ckonomik olmasi, ig giiciiniin tam kapasiteli olarak ¢alistirilmasidir®.
Bu durumu saglamak i¢in neler yapilmahdir? Asagiya yaziniz.

Cevap:
1. Haberlesme sistemini yavaglatan gereksiz yazi tiretimi engellenmeli,

2. Nitelikli yazigma iiretimi saglanmali
3. Uretilen yazilar bir sistem iginde kontrol altina alinmalidir.

S.4) Belge yonetimi nasil bir siiretir? Asagiya yaziniz.

Cevap:
Orgiitlerdeki islemler i¢in gerekli goriilen ve kaydedilen bilginin biitiiniine yonelik
bilimsel ve sistematik siiregtir.

S.5) Resmi Yazilarin birinci derece boliimleri nelerdir? Sirasina uygun olarak asagiya yaziniz.

Cevap:
Bashik

Say1

Tarih

Konu

Mubhatap

Metin

Imza

Paraf

Iletisim Bilgileri

XA B WD~
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Ornek Soru

Uygulama Sinav Sorusu Grneg'i:

MESLEKi YAZISMALAR FiNAL UYGULAMA SINAVI SORUSU

e Asagidaki diizensiz resmi yaziy1, “Resmi Mektup” yazma kurallarina gore diizenleyiniz.

e Asagidaki mektup taslagindaki hatali uygulamalar1 ve yazimlar diizelterek resmi yaziy1 hazirlaymiz.

e Degerlendirmede; her bir resmi yazi béliimiiniin Resmi Yazigsma kurallarina gére yazilip yazilmamasi
Olcii olacaktir. Resmi Yazinin not karsiligi 50 puandir.

e Sinav siiresi 20 dakikadir.

Dikkat!!!

1. Say1 boliimiindeki ilgili yere kendi okul numaramz “evrak kayit numarasi” olarak yaziniz.

2. imza béliimiine “Prof. Dr. Hilmi ERDAL” yerine kendi adimz1 ve soyadinizi yaziniz.

Hizmete Ozel (¥) T.C. (¥) TOKAT (¥) GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI (¥) REKTORLUGUNE (¥)
TOKAT MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGUNE (¥) Sayr: E-050.02.0-426637661-(evrak kayit
numarasi) (¥) 11/ Ekim 2025 (¥) KONU: Azami siireyi dolduran 6grencilerin kayitlarinin silinmesi yonetim
kurulu karar1 (¥) Dagitim Yerlerine (¥) Ilgi: a- 25/11/2025 tarih ve 050.02.04-26637661-1257 Sayili
Yazimiz (¥) b-21/10/2025 tarih ve 040.01.04-85645789-1257 Sayili Yaziniz (¥) Tokat Sosyal Bilimler
Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulunun 08.10.2025 tarih, 07 oturum ve 1-1 nolu kararlar1 yazimiz ekinde
gonderilmektedir. S6z konusu kararlarda gerekli incelemelerin yapilmasi ve eksik var ise 16 Ekim 2025
tarihine kadar Miidiirliiglimiize yazili olarak bildirilmesi husussunda; § Geregini bilgilerinize arz ederim.
(¥) Prof. Dr. Resul Gergekcioglu (¥) Miidiir (¥) EKLER: (¥) 1 adet yénetim kurulu karari, (¥) DAGITIM:
(¥ Bilgi igin: Isletme Yonetimi Bolim Bagkanligina, Muhasebe ve Vergi Uygulamalari Boliim
Bagkanligia, (¥) Geregi i¢in: Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolim Bagkanligina (¥) .../.../.20... Memur:
Tubanur sever (paraf) (¥) .../.../.20... Sef: Seyfi Elik (Paraf) (¥) KOORDINASYON: .../.../.20...
Yiiksekokul Sekreteri: Umit Cukurcayir (paraf) (¥) Hizmete Ozel (¥) Tasliciftlik Yerleskesi 60150/Tokat
(¥) Bilgi Igin: Adi Soyadi (¥) Tel. No: (0 356) 252 15 26 (¥) Faks No: (0 356) 252 15 27 (¥) Unvan (¥) e-
posta: tokatsmyo@gop.edu.tr (¥) Internet Adresi: tokatsosyalmyo.gop.edu.tr (¥) Tel. No: (0 356) 123 45
67 (¥) Kep: wovvvrereenne @hO01.kep.tr
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Cevap Anahtar1

HiZMETE OZEL

T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI REKTORLUGU

Tokat Meslek Yiiksekokulu Midiirligi
(2 satir aralig1)

Say1 :Z-26637661-050.02.01- (evrak kayit numarasi)
Konu : Azami Siireyi Dolduran Ogrencilerin
Kayitlarinin Silinmesi Yoénetim Kurulu
Karar1
(2- 4 satir aralign)

DAGITIM YERLERINE
(2 satir aralig)

Ilgi :a)21.10.2025 tarih ve 85645789-040.01.04-1257 say1li yaziniz.
b) 25.11.2025 tarih ve 26637661-050.02.04-1257 say1ili yazimiz.
(1,25c¢m) (1 satir aralig1)

11.10.2025

" LFokat Meslek Yiiksekokulu Yénetim Kurulunun 08.10.2025 tarih, 07 oturum ve 1-1 nolu kararlari
yazimiz ekinde gonderilmektedir. S6z konusu kararlarda gerekli incelemelerin yapilmasi ve eksik var ise

16 Ekim 2025 tarihine kadar Miidiirliigiimiize yazili olarak bildirilmesi husussunda;
Geregini bilgilerinize arz ederim.

(2- 4 satir aralig1)

Prof. Dr. Resul GERCEKCIOGLU

Miidiir
(Uygun satir aralig)
Ek: Yonetim Kurulu Karari ( 4 sayfa)
(Uygun satir aralig)

Dagitim:
Geregi: Bilgi:

Isletme Yo6netimi Boliim Baskanligt Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolim Bagkanligi

Muhasebe ve Vergi Uygulamalari
Boliim Bagkanlig:

(Uygun satir araligt)

11.10.2025 Memur: Tubanur SEVER (paraf)

11.10.2025 Sef  : Seyfi ELIK (Paraf)

(1 satir araligt)

Koordinasyon:

11.10.2025 Yiiksekokul Sekreteri: Umit CUKURCAYIR (paraf)

HiZMETE OZEL

Taslgiftlik Yerleskesi 60150/Tokat Bilgi Igin: Ad1 Soyad:

Tel. No: (0 356) 252 15 26 Faks No: (0 356) 252 15 27

Unvan

e-posta: tokatsmyo@gop.edu.tr Internet Adresi: tokatsosyalmyo.gop.edu.tr Tel. No: (0 356) 252 15 26

Kep: o @h01 .kep.tr
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Ogr. Gor. Kemal ERGUN; Mesleki Yazigmalar Ders Notu,
(Gelistirilmis ve Giincellenmis), 22. Baski, Tokat 2025.

Kaynak Kitap

Oznur KOC; Mesleki Yazismalar, Nobel Yayin Evi, 4. Basim, ISBN:
o 6051332437, Ankara 2015.

MESLEKI
YAZISMALAR

==

1. Yrd. Do¢. Dr. Emel BAHAR; Mesleki Yazigmalar, Detay Yayincilik, Ankara 2011.

Yardimc1 Kaynaklar ve 2. Nuray KESKIN; Mesleki Yazigsmalar, Ekin Basim Yayimn, ISBN: 9786055048792, 2014.
Okuma Listesi
3. https://www.tccb.gov.tr/resmiyazisma
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ENF100 — Bilisim Teknolojileri ve Ofis Yazilimlari Dersi

Ogretim Elemam

Ogr. Gor. Ahmet DOGRU

Oda Numarasi 147
Pazartesi 08:30-12:00 / 13:30-17:00
Sali 13:30-17:00

Ofis Saatleri Carsamba 08:30-12:00 / 13:30-17:00
Pergsembe
Cuma

E-posta ahmet.dogru@gop.edu.tr

Ders Zamam

Sal1 08.15-10.00

Derslik

EL-K3-16>BYLB

Dersin Amaci

Bilgi Teknolojileri kullanminin yaygmlastirilmasi, bilgisayar okur-yazarliginin
artirtlmasi, Donanim, Isletim Sistemi, Office Programlar1 ve Internet kullanimi
konularinda deneyim sahibi olunmasi.

Konu ve flgili Kazanimlar

Bilgisayarin Donanim Yapisi-Birimleri

Bilgisayar donanim kavramlarinin ne anlama geldigini bilir.

Temel bilgisayar donanim bilesenlerini degerlendirebilir.

Ogrenilen donamim bilgisine gore nasil bilgisayar alacagini bilir.

Kisa Yollar, Genel Windows islemleri, internet ve Mail islemleri

Temel bilgisayar kisa yollarimi bilir.

Klasor olusturma, isim degistirme, kopyalama, yapistirma, silme, ekran ¢oziiniirliik
ayarlarini, program yiikleme, kaldirma iglemlerini yapabilir.

Internette etkili arama yapabilir. GOP mailden mail génderme yapabilir.

Akademik veri tabanlarin1 bilir ve makale, bildiri, tez gibi bilimsel kaynaklar1
indirip okuyabilir.

Kelime islemci- Giris Sekmesi

Yazt tipini, boyutunu, rengini ayarlamay: bilir.

Metin i¢indeki yazilan hizalama, satir aralig1 verme iglemlerini yerine getirebilir.

Metin igerisinde detayli madde numaralandirmay1 nasil yapildigin bilir.

Metin igerisinde kelime arama, degistirme islemlerinin nasil yapilmasi gerektigini
bilir.

Kelime islemci- Ekle Sekmesi (Tablo Calismalarr)

Calismaya tablo nasil eklenecegini bilir.

Eklenen tabloyu nereden, nasil diizenleyebilecegini bilir.

Farkl1 tablo uygulamalarmin nasil yapabilecegini farkina varabilir.

Kelime islemci- Ekle Sekmesi (Cizimlerle Calisma)

Calismaya ¢izim objelerinin nasil eklenecegini bilir.

Calismadaki ¢izim objelerini nereden, nasil diizenleyecegini bilir.

Cizim araglarini hangi uygulamalarda hangi amagla kullanabilecegini kavrar.

Kelime Islemci- Ekle Sekmesi (Karisik Uygulamalar)

Calismaya koprii ni¢in eklenecegini ve nasil eklenecegini bilir.

Caligsmaya nasil ist, alt bilgi ve sayfa numarasi ekleyecegini bilir.

Calismaya nasil denklem ekleyecegini bilir.

Ekle sekmesinde 6grendigi 6zellikleri karisik uygulama lizerinde uygulamay1
gerceklestirebilir.
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Konu ve lgili Kazammlar

Kelime islemci- Sayfa Diizeni Sekmesi

Calismada kullanilan sayfada kenar bosluklarini, kagit boyutunu ve sayfay1 yatay-
dikey ¢evirmeyi gergeklestirebilir

Caligsmadaki metinleri istenilen diizende siitunlara bolebilir.

Caligsmaya filigran, sayfa rengi ve sayfa kenarlig1 ayarlamayi bilir.

Kelime islemci- Sayfa Diizeni Sekmesi (Karisik Uygulamalar)

Sayfa diizeni sekmesi ile alakali uygulamalar1 gerceklestirebilir.

Kelime islemci- Bagvurular Sekmesi

Caligmaya i¢indekiler tablosu neden ve nereden eklenecegini bilir.

Metin igerisinden dipnot nasil, nereden ve ni¢in eklendigini bilir.

Kelime islemci- Gozden Gegir Sekmesi

Metin icerisinde imla kurallarinin kontrolii nasil yapilacagini bilir.

Metin igerisine agiklama balonlari eklemeyi neden ve nereden yapmasi gerektigini
bilir.

Kelime islemci- Bilimsel Yazim Kurallari

Bilimsel ¢alismalarin hangi formatta yazilmasi gerektigini bilir.

Bilimsel ¢alismalarda bildiri 6rnegi uygulamasi gerceklestirilir.

Kelime islemci- Genel Uygulama

Kelime Islemci igin genel tekrar uygulamasi yapilarak tiim konular tekrar edilir ve
kavramlari daha iyi kavramasi saglanir.

Sunu Programinin Tamtim ve Islevi, Ekran Ogeleri ve Meniiler

Sunu programinin kullanimini kavrar.

Sunu programi meniilerini kavrar.

Etkili bir sunum nasil hazirlanir 6grenir.

Slayt programinda uygulama gerceklestirme

Etkili sunum hazirlama kurallarma gére sunum hazirlamay1 kavrar.

Hesap Tablolari- Giris Sekmesi (Tablo Calismalari)

Yazi tipini, boyutunu, rengini ayarlamayi bilir.

Hesap tablolari {izerinde tablo nasil ¢izecegini kavrar.

Farkl1 tiirlerde tablo hazirlamayi bilir.

Finansal, tarihsel gibi islemleri nasil yapilabilecegini kavrar.

Hesap Tablolari- Ekle Sekmesi (Grafik Calismalarr)

Caligma alanina grafik eklemeyi bilir.

Farkl1 tiirdeki grafikleri hangi amag i¢in kullanacagini kavrar.

Hesap Tablolari- Giris-Ekle Sekmesi (Karisik Uygulamalar)

Sarth bigimlendirmenin hangi amag i¢in kullanildig: kavrar.

Filtreleme hangi amag i¢in kullanildigini kavrar.

Girig ve Ekle sekmesinde 6grendigi 6zellikleri karisik uygulama iizerinde
uygulamay1 gergeklestirebilir.

Hesap Tablolari- Temel Formiil Yazmay1 Ogrenme

Hesap tablolarinda formiiliin nasil yazilacagin bilir.

Temel formiilleri yazmayi kavrar ve nerelerde kullanilacagini bilir.

Hesap Tablolari- Matematiksel Formiilleri Yazma

Matematiksel formiillerin yazimini kavrar.

Matematiksel formiilleri nerede nasil kullanilacagini bilir.

Birden fazla formiilii birlestirerek formiil yazmay1 bilir.
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Konu ve flgili Kazamimlar

Hesap Tablolar1- Matematiksel Formiil (Karisik uygulamalar)

kavrar.

Ogrenilen matematiksel formiillerini farkli calismalarda ig ice nasil kullanacagini

Matematiksel formiiller {izerine karisik uygulamay: gerceklestirebilir.

Hesap Tablolar1- Kosul Formiilleri Eger (Uygulama)

Kosul formiillerinden eger formiiliiniin ne amagla kullanabilecegini kavrar.

Eger formiiliinii kullanimini bilir, farkli ¢aligmalarda nasil kullanilacag: kavrar.

Hesap Tablolari- Kosul Formiilleri i¢c ice Eger (Uygulama)

I¢ ige eger formiiliiniin yazimin kavrar.

I¢ ige eger formiiliiniin farkli calismalarda nasil kullanilacagini bilir.

Hafta Tarih Ders Konulari llgili Prog{am
Yeterligi
1 16.09.2025 Bilgisayarin Donanim Yapisi-Birimleri
2 23.09.2025 Kisa Yollar, Genel Windows Islemleri, Internet ve Mail Islemleri
3 30.09.2025 Kelime Islemci; Dosya, Giris Sekmesi
4 07.10.2025 Kelime Islemci; Ekle, Ciz, Tasarim, Diizen Sekmesi
5 14.10.2025 Kelime .Islemm; Bagvurular, Posta, Gézden Gegir, Gorliniim
Sekmesi
21.10.2025 Kelime Islemci; Bilimsel Yazim Kurallari, Genel Uygulama
28.10.2025 Sunu Programi; Dosya, Giris, Ekle, Ciz, Tasarim, Gegisler Sekmesi
8 04.11.2025 Sunu Programi; Dosya, Giris, Ekle, Ciz, Tasarim, Gegisler Sekmesi
08-16.11.2025 | Ara Sinav
Sunu Programi; Animasyonlar, Slayt Gosterisi, Kaydet, Gozden
9 18.11.2025 e .
Gegir, Gorlinim Sekmesi
10 25.11.2025 Sunu Programi Genel Uygulama
11 02.12.2025 Hesap Tablolar1; Dosya, Giris, Ekle, Sayfa Diizeni Sekmesi
12 09.12.2025 Hesap Tablolar1 Formiiller Sekmesi
13 16.12.2025 Hesap Tablolarl; Veri, Gozden Gegir, Goriinlim, Otomatiklestir
Sekmesi
14 23.12.2025 Hesap Tablolar1 Genel Uygulama
29.12.2025 Doénem Sonu Smmavi
08.01.2026
13-21.01.2026 | Biitiinleme Siavi
Bu dersin degerlendirmesi, kaynak kitaplar ve derste yiiriitiilen tartigmalar esas alinarak hazirlanacak
Degerlendirme olan ¢oktan se¢meli bir vize ve bir final araciligiyla yapilacaktir.

Vizenin ortalamaya katkist %40 finalinki ise %60’tir. Gegme notu 100 iizerinden 60’tir.
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Ornek Sorular

Asagidaki uzantilardan hangisine sahip olan bir dosyayr Microsoft Office igerisindeki
programlardan herhangi biri ile agmak miimkiin degildir?
a)docx b) pdf c) xls d) pptx e) xlsx

Asagidaki hangi donanim biriminde bilgiler gecici olarak depolanir?
a)CD  b) HARDDISK ¢)DVD d)RAM e) KART OKUYUCU

Bir bilgisayarin ¢ahsabilmesi icin gerekli olan en temel yazihm asagidakilerden hangisidir?
a) Programlama dilleri b) Uygulama yazilim ¢) Internet yazilimi
d) Mobil Yazilim e) Isletim sistemi yazilimi

Asagidakilerden hangisi gecerli bir mail adresidir?
a) fatihmaragh@gop.edu.tr  b) hakpinar.gop.edu.tr  c¢) maksu@gop.edu.tr
d) giilhanim@gov.com.tr ¢) omer.yigit@gop.edu.tr

Farkh Kaydet asagidaki hangi tus kombinasyonlariyla saglanir?
a) CTRL+S b)CTRL+F3 ¢) CTRL+F12 d)F3 e)F12

PowerPoint dosyalarinin uzantisi nedir?
a) ppx b) xlIs C) pwr d)ppt e)doc

Slaydi Ilerlet
| Fare Tiklatmasinda

o . . . O tik O kD000
PowerPoint programinda slayt gosterisi bu, ematis Hiars

goriildiigii gibi ayarlandiysa slayt nasil gecer?

a) Otomatik olarak

b) Tiklandiginda yada enter’a, bosluga, asagi tusa, sag tusa basildiginda gegis yapar
¢) 0 saniye bekler ve geger

d) Slayti ve PowerPointi fare tiklandiginda kapatir

e) Sunum baslar ve kendiliginden biter

sekilde

A 8 | 3 | [
ADSOYAD |SERTFIKASINAVI |UYGULAMA SNAVI
AYSE O A !
[ANIL SARAR
IMERVE AL
Cem Sezer

FRERE
EIEIPE
EAE L]

Merve Alin Sertifika sinavi notu 70 ve ustii ise
uygulama sinavi notuna 10 puan ekleyen degilse uygulama sinav notundan 10 puan
azaltan formiil agagidakilerden hangisidir?

a) =Eger(B4>70;C4+10; C4)

b) =Eger(C4>70;B4+10; B4-10)

¢) =Eger(C4>70;B4-10; C4+10)

d) =Eger(B4>=70;C4+10; C4-10)

e) =Eger(B4>=70;C4-10 ; C4+10)

A B c D E
5
2

10

12
2

O b B (e
I )
Ve e w o
RN R
W e

Tabloya gore “=ORTALAMA(A1:A5)”
formiiliiniin sonucu asagidakilerden hangisidir?
a) 4 b) 10 ¢) 20 d)2 e) 3,8

10. Alttaki sekil PowerPoint ¢alisma ortaminda yer alan béliimlerden hangisini ifade

etmektedir? )

RPlld9-0ls
a) Durum Cubugu b) Hizli Erisim Ara¢ Cubugu
¢) Serit Yapist d) Baslik Cubugu

e) Slayt paneli
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Cevap Anahtari 1-b, 2-d, 3-e, 4-c, 5-¢, 6-d, 7-b, 8-d, 9-a, 10-b

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Uzaktan Egitim Sistemi Uzerinden Yaymlanan Ilgili Dersin

Kaynak Kitap Videolu Anlatimlar: ve Canli Dersler.

Temel Bilgi
Teknolojileri-I

Prof. Dr. C. Hakan AYDIN ve Digerleri; Temel Bilgi Teknolojileri-I, 1.
Baski, T.C. Anadolu Universitesi Yaymi No: 3190, Agik Ogretim
Fakiiltesi Yaymi No: 2071, ISBN 9789750618185, Haziran 2015.

Yardimc1 Kaynaklar ve

Okuma Listesi

Tek,ﬁ',;ﬂ;ilﬁ Prof. Dr. Kiirsat CAGILTAY ve Digerleri; Temel Bilgi Teknolojileri-II,
I 1. Baski, T.C. Anadolu Universitesi Yayin1 No: 2987, Ac¢ik Ogretim
Fakiiltesi Yaymi No: 2071, ISBN 9789750616471, Ocak 2013.
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BY2046 - Muhasebe Dersi

Ogretim Elemam

Opr. Goér. Cihangir CENGIZ

Oda Numarasi 146
Pazartesi 08:30-12:00/ 13:30-17:00
Sali 08:30-12:00

Ofis Saatleri Carsamba 08:30-12:00 / 13:30-17:00
Persembe 08:30-12:00
Cuma

E-posta

cihangir.cengiz@gop.edu.tr

Ders Zamam

Cuma 13.15-17.00

Derslik

ED-K3-17>B401

Dersin Amaci

Mubhasebe ve Finans Islemleri Yapabilecek Bilgi ve Beceriyi Kazandirmak.

Konu ve flgili Kazamimlar

isletme ve Muhasebe Kavramlari, Muhasebenin Temel Kavramlar

Muhasebenin Tanimi ve Fonksiyonlarini Bilir.

Muhasebede Defterler ve Belgeler Hakkinda Bilgi Edinir.

Muhasebenin Temel Kavramlarini Bilir.

Temel Mali Tablolar

Bilangoyu Kavrar.

Gelir Tablosunu Kavrar.

Hesaplar ve Onemi

Hesaplarda Kullanilan Terimleri Bilir.

Hesaplarm Isleyis Kurallarm Bilir.

Hesaplarin Tasnifini Bilir.

Muhasebede Kayit Yontemi ve Kayit Siireci

Kayit Yontemlerini Bilir.

Muhasebe Siirecini Bilir.

Hesap Plan1 ve Tek Diizen Muhasebe Sistemi

Genel Olarak Hesap Planim Bilir.

Tekdiizen Hesap Planini Bilir.

Tekdiizen Muhasebe Sisteminin Faydalar1 ve Getirdigi Yenilikleri Bilir.

Tekdiizen Muhasebe Sisteminde Maliyet Hesaplari

7/A Seceneginde Maliyet Hesaplarini Bilir.

7/B Seceneginde Maliyet Hesaplarini Bilir.

Tekdiizen Muhasebe Sisteminde Katma Deger Vergisi Hesaplari

KDV’nin Hesaplanmasi Yapabilir.

KDV Hesaplartyla Ilgili Ornekleri Cézebilir.

Tekdiizen Muhasebe Sisteminde Hesaplarin isleyisleri

Bilango Hesaplarini Yapabilir.

Tekdiizen Muhasebe Sisteminde Hesaplarin Isleyisleri

Bilango Hesaplarini Yapabilir.

Tekdiizen Muhasebe Sisteminde Hesaplarin Isleyisleri

Bilango Hesaplarini Yapabilir.
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Konu ve flgili Kazamimlar

Tekdiizen Muhasebe Sisteminde Hesaplarin isleyisleri

Bilango Hesaplarini Yapabilir.

Gelir Tablosu Hesaplar:

Gelir Tablosu Hesaplarini Yapabilir.

Muhasebede Dénem Sonu islemleri

Envanter Islemlerini Yapabilir.

Degerleme Islemlerini Yapabilir.

isletmeler ve Hukuki Cerceve

Isletmeler ve Tiirlerini Tanimlayabilir.

Muhasebenin Hukukla Iliskisini Gésterebilir.

Yeni Kurulan Firmanin Islemlerini Yapabilir.

Firmalarm Hukuki Bilgiye Thtiyaclarmi Agiklayabilir.

Hafta Tarih Ders Konulari lgili Protg}‘.am
Yeterligi
1 16.09.2025 Isletme ve Muhasebe Kavramlari, Muhasebenin Temel Kavramlari PY13-PY19
2 23.09.2025 Temel Mali Tablolar PY13-PY19
3 30.09.2025 Hesaplar ve Onemi PY13-PY19
4 07.10.2025 Muhasebede Kayit Yontemi ve Kayit Siireci PY13-PY19
5 14.10.2025 Hesap Plan1 ve Tek Diizen Muhasebe Sistemi PY13-PY19
6 21.10.2025 Tekdiizen Muhasebe Sisteminde Maliyet Hesaplart PY13-PY19
Tekdiizen Muhasebe Sisteminde Katma Deger Vergisi Hesaplart
7 02.12.2025 (28 Ekim Telafi Dersi) PY13-PY19
8 04.11.2025 Tekdiizen Muhasebe Sisteminde Hesaplarm Isleyisleri PY13-PY19
08-16.11.2025 | Ara Smmav %40
9 18.11.2025 Tekdiizen Muhasebe Sisteminde Hesaplarin Isleyisleri PY13-PY19
10 25.11.2025 Tekdiizen Muhasebe Sisteminde Hesaplarin Isleyisleri PY13-PY19
11 02.12.2025 Tekdiizen Muhasebe Sisteminde Hesaplarin Isleyisleri PY13-PY19
12 09.12.2025 Gelir Tablosu Hesaplar1 PY13-PY19
13 16.12.2025 Muhasebede Donem Sonu Islemleri PY13-PY19
14 23.12.2025 Isletmeler ve Hukuki Cerceve PY13-PY19
29.12.2025 .. o
08.01.2026 Donem Sonu Sinavi %60
13-21.01.2026 | Biitiinleme Smavi %060

Degerlendirme

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

hazirlanacak olan ¢oktan segmeli bir vize ve bir final araciligiyla yapilacaktir.

Vizenin ortalamaya katkist %40 finalinki ise %60’tir. Gegme notu 100 {izerinden 60°tir.
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Ornek Sorular

S.1) Bir isletmede ay sonu itibariyle, indirilecek KDV hesabinin kalan1 7.000 TL, Hesaplanan
KDV hesabinin kalant 5.000 TL’dir.

Buna gore, ay sonunda yapilacak kayitta asagidaki hesaplardan hangisinin kullanimi
dogrudur?

A) Indirilecek KDV hesab1 borglu 7.000 TL

B) Indirilecek KDV hesabi alacakli 2.000 TL

C) Hesaplanan KDV hesab1 alacakli 5.000 TL

D) Devreden KDV hesabi borglu 2.000 TL

S.2)

GELECEK AYLARA AIT GIDERLER XX
GELECEK YILLARA AIT GIDERLER XX
/

Yukaridaki kayit hangi muhasebe temel kavramina uygun olarak yapilmistir?
A) Onemlilik

B) Oziin 6nceligi

C) Dénemsellik

D) Tam agiklama

S.3) Asagidakilerden hangisi 7/A ve 7/B segeneklerinin ikisinde de yer alan bir hesaptir?
A) Hizmet Uretim Maliyeti
B) Uretim Maliyet
C) Finansman Giderleri
D) Genel Uretim Giderleri

Cevap Anahtar1

1-d, 2-c, 3-c

Kaynak Kitap

Prof. Dr. Melih ERDOGAN: Anadolu Universitesi Yaymlari, ISBN: 978-
97506-1263-3, Eskisehir, 2017.

Prof. Dr. Turan ONDES; Atatiirk Universitesi A¢ikdgretim Fakiiltesi
Yaymlari, ISBN: 978-975-442-225-2, Erzurum.

Yardimcr Kaynaklar ve
Okuma Listesi

1. Uzeyir OLMEZ, Sabri YILMAZ; Genel Muhasebe, Ar1 Ofset Matbaasi, Yaym No:
1657735, Tokat, 2015.
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BY?2051 - Klavye Teknikleri III Dersi

Ogretim Elemam Opr. Gér. Kemal ERGUN
Oda Numarasi 152
Pazartesi
Salt 08:30-12:00
Ofis Saatleri Carsamba
Persembe 08:30-12:00 / 13:30-17:00
Cuma 08:30-12:00 / 13:30-17:00
E-posta kemal.ergun@gop.edu.tr
Ders Zamam Carsamba 09.15-12.00
Derslik ED-K3-16>BYLB

Manﬁskri Yazma, Is Mektubu Yazma, Metinleri ve Dikte Edilen Yazilar1 Diizenleme
Dersin Amaci Ile Tablo ve Cizelgeleri Etkin Bir Sekilde Diizenleme, Hizli Baskili Yaz1 Yazma
Becerisi Kazandirmak.

Maniiskri (Son Miisvedde) Yazma

Maniiskri Yazmak I¢in Bilgileri Kavrar.

Bagsiz (Basit) Maniiskrileri Bilir.

Teknik-Hiz (Diizenli Bagsiz/Basit Maniiskri) Yazabilir.

Yandan ve Ustten Bagli Maniiskrileri Yazabilir.

Beceri ve Teknik (Yandan Bagli Maniiskri) Yazabilir.

Bakmadan Yazma (Ustten Baglh Maniiskri) Yazabilir.

Diizensiz Maniiskriler

Paragraf ve Kelimelerin Boliinmesini Yapabilir.

Hatalarin Kaynaklari ve Giderilmesini Saglayabilir.

Klavye Tekniklerinde Olgii Birimlerini Bilir.

Ornek Metin Calismalan

Uygulama Calismalar1 Yapar (Ornek Metin-I).

Uygulama Calismalar1 Yapar (Ornek Metin-II).

Uygulama Calismalar1 Yapar (Ornek Metin-III).

Cizelgeleri Ortalama

Cizelgeyi Yatay Olarak Ortalamay1 Yapabilir.

Konu ve ilgili Kazamimlar - - —
Cizelgeyi Blok Ortalamay1 Yapabilir.

Cizelgeyi Dikey Ortalamay1 Yapabilir.

Aralikli Bagliklar ve Yazilar Yazabilir.

is Mektubu Yazma

Is Mektuplarinda Agiklik-Ozliilik Kavramlarin Bilir.

Is Mektuplarinda Iyi Planlama ve Sahsilik Kavramlarini Bilir.

Is Mektuplarinda Nezaket Kurallarin1 Bilir.

Is Mektuplarin1 Eksiksiz Yazmayi Bilir.

Is Mektuplarinda Uslup Kurallarmi Bilir.

Is Mektuplar1 “Baslama— Aciklama — Bitirme” Hususlarini Bilir.

Blok is Mektuplar:

Uygulama Calismalar1 Yapar (Ornek Blok Is Mektubu-I).

Uygulama Calismalar1 Yapar (Ornek Blok is Mektubu —II).

Uygulama Calismalar1 Yapar (Ornek Blok Is Mektubu —III).

Uygulama Calismalar1 Yapar (Orek Blok Is Mektubu —IV).

Uygulama Calismalar1 Yapar (Orek Blok Is Mektubu —V).
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Konu ve flgili Kazammlar

Ortalama is Mektuplari

Uygulama Caligsmalar1 Yapar
(Ornek Ortalama s Mektubu-I).

Uygulama Caligmalar1 Yapar
(Ornek Ortalama Is Mektubu-II).

Uygulama Caligsmalar1 Yapar
(Ornek Ortalama s Mektubu-III).

Zarf Yazma, Kagit Katlama ve Ornek Metin Calismalar

Zarf Yazma ve Kagit Katlama Uygulama Caligsmalar1 Yapar.

Ornek Metin Calismalar1 Yapar (Klavye Becerileri, Anit, Iyi Seyler Diisiinelim)

Ornek Metin Calismalar1 Yapar (Atatiirk ve Ekonomide Bagimsizlik, Haberlesme,
Atatiirk’lin D1g Siyaseti)

is Mektubu Ornekleri

Uygulama Calismalar1 Yapar
(Ortalama Is Mektubu Ornegi-I).

Uygulama Calismalar1 Yapar
(Ortalama Is Mektubu Ornegi-II).

is Mektubu Ornekleri

Uygulama Caligmalar Yapar
(Ortalama Is Mektubu Ornegi-III).

Uygulama Calismalar1 Yapar
(Ortalama Is Mektubu Ornegi-IV).

Hiz ve Temiz Yazi Cahsmalari
(Ornek Metinlerle Caliyma)

Bocekler Diinyasinim Yorulmayan Isgisi Ari

Enflasyon

Deflasyon

Devaliiasyon

Hukuk ile Nezaket ve Terbiye Kurallarnm Karsilastiriimast

Sifali Sular

Fiziksel Gelisim ve Beslenme

Tebessliim

Ailenin Komsuluk ve Dostluk Iliskileri

Verginin Ana Prensipleri-I

Bilgisayar (Klavye) Kullanimi Kisa Yollari

Iletisim Kutusu Klavye Kisa Yollarmi Kullanabilir.

Microsoft Dogal Klavye Kisa Yollarin1 Kullanabilir.

Erisilebilirlik Klavye Kisa Yollarini Kullanabilir.

Windows Gezgini Klavye Kisa Yollarini1 Kullanabilir.

Karakter Eslem i¢in Klavye Kisa Yollarmi Kullanabilir.

Microsoft Yonetim Konsolu (MMC) Ana Pencere Klavye Kisa Yollarini
Kullanabilir.

MMC Konsol Penceresi Klavye Kisa Yollarini Kullanabilir.

Uzak Masaiistii Baglantis1 Gezintisini Kullanabilir.

Microsoft Internet Explorer Gezintisini Kullanabilir.

Yabanci Dillerde Diiz Yazilar ve Mektuplar

Yabanci Dillerde Ornek Metin Calismalar1 Yapar.

Amerikan Mektup Sekillerini Uygulayabilir.

Yabanci Dillerde Diiz Yazilar ve Mektuplar

Fransiz Mektup Seklini Uygulayabilir.

Alman Mektup Seklini Uygulayabilir.
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Hafta Tarih Ders Konulari lgili Pro,.gvr.am
Yeterligi
1 17.09.2025 Maniiskri (Son Miisvedde) Yazma PY5-PY19-PY20
2 24.09.2025 Diizensiz Mantiskriler PY5
3 01.10.2025 Ornek Metin Calismalar PY5
4 08.10.2025 Cizelgeleri Ortalama PY5-PY19-PY20
5 15.10.2025 Is Mektubu Yazma PY5-PY19-PY20
6 22.10.2025 Blok Is Mektuplar PY5- PY19-PY20
7 01.11.2025 Ortalama Ts Mektuplari (29 Ekim Telafi Dersi) PYS5-PY19-PY20
2 05.11.2025 Zarf Yazma, Kagit Katlama ve Ornek Metin Calismalari PY5- PY19-PY20
08-16.11.2025 | Ara Smav %40
9 18.11.2025 Is Mektubu Ornekleri PY5
10 25.11.2025 Is Mektubu Ornekleri PY5
11 02.12.2025 Hiz ve Temiz Yazi Calismalari (Ornek Metinlerle Calisma) PYS5
12 09.12.2025 Bilgisayar (Klavye) Kullanimi Kisa Yollari PY5-PY19-PY20
13 16.12.2025 Yabanci Dillerde Diiz Yazilar ve Mektuplar PY5-PY19-PY20
14 23.12.2025 Yabanci1 Dillerde Diiz Yazilar ve Mektuplar PY5-PY19-PY20
29.12.2025 .. o
08.01.2026 Doénem Sonu Smavi %60
13-21.01.2026 | Biitiinleme Sinavi %60
Bu dersin degerlendirmesi, kaynak kitap ve derste yiiriitiilen ¢aligmalar esas alinarak hazirlanacak
. - ) o e . .
Degerlendirme olan uygulamali 5 dakikalik siirat testi (sinavin %50°si) ve 20 dakikalik diger uygulama

caligmalari (sinavin %50’si) {izerinden; bir vize ve bir final aracilifiyla yapilacaktir.
Vizenin ortalamaya katkist %40 finalinki ise %60°tir. Gegme notu 100 iizerinden 60’tir.

Sjirat Testi
Ornek Sorusu

“Sinav Sorusu" Ornek Siirat Metini:

Okuldan kacan birkac¢ lise ogrencisi, bir glin Can- 10
kaya civarinda agac¢larin altina otururlar. Birden 20
karsilarinda birkac¢ kisiyle birlikte Atatiirkii go- 30
rirler. Atatirk, soyleyin bakayim burada sizin ne 40
isiniz var diye sorar. Ofrenciler Miudiirden izinli 50
olduklarini soylerler; izin ka&g§idi soran Atatiirke 60
izin k&§idini gdsteremezler. Tarih dersinin miiza- 70
keresinden kactiklarini itiraf ederler. Atatiirkin 80
kaslari c¢atilir: Hic¢ tarih dersinden kacilir miy- 90

mis, diye sorar. Iclerinden biri: Kacilmaz pasam, 100

amma kitaplarin lisani bize adir geliyor; anlaya- 110
bilecegimiz dille bize kitaplari verin oturup ga- 120
lisalim, der. Atatirk elini c¢ocudun omuzuna koyar 130
ve oglum, istediklerinizin hepsi olacak amma her- 140
seyi birden yapamayiz. Sira beklemek ladzim. Tarih 150

ve dil Uzerindeki g¢alismalar da devam ediyor. Biz 160

inkilédplari yaptik, devam ettirmek de sizin vazi- 170

feniz. Haydi bakalim, simdi dodru okulunuza, der. 180
1 2 3 4 5 6 7 8 9
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Siirat Testi
Degerlendirme Kriterleri & Cevap Anahtari

ikinci Simif (Birinci Yariyil) Degerlendirmesi

PN

w

Klavye Teknikleri dersinde her 5 vurus bir kelime olarak kabul edilir.

Siiratten en az 2 test yapulir.

Siirat testleri 5 dakikalik siire tizerinden yapilir.

Her yanlis igin ara siavda 6 kelime, yariy1l sonu ve biitiinleme sinavinda 7 kelime ceza indirimi
yapilmalidir.

Yukaridaki esaslara gore hesaplanan bir dakikalik net kelimelere agagidaki puanlar takdir edilir.
Siirat testi ya da Is mektuplar1 diizenleme smav1 & klasik ya da ¢oktan segmeli sinavdan olusan
iki agamal1 sinav yapilir.

0 6 10
7 9 20
10 12 30
13 15 40
16 18 50
NS T A * R B R
23 26 70
27 30 80
31 34 90

0 10 10
11 13 20
14 16 30
17 19 40
20 22 50
I~ M I " T R R
27 30 70
31 34 80
35 38 90
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Qlanﬁskri
Ornek Sorusu

PARAGRAF VE KELIMELERIN BOLUNMESI

(1) Sayfa sonlarinda paragraflari ve satir sonlarinda
kelimeleri bdlmede bazi kurallara uyulmasi gerekir. (¥) A.
SAYFA SONUNDA PARAGRAF BOLME (9) 1.iki ve Uc Satirlik
Paragraflar. Bu paragraflar sayfa sonunda bdélinmez.
Paragrafin tamami, ya o sayfanin sonuna yazilir; bu nedenle
alt marj 2,5 santimden az kalabilir; vya da Ooblir sayfaya
yazilir ve marj dért santimden fazla olur. Bu tir marj
tasmalari her zaman olmaz. (1) 3.Dort ve Daha Fazla Satirli
Paragraflar. Dort satirlik paragrafi bdlmek gerekirse,
ancak iki satir sayfa sonunda ve dider iki satir da Obiir
sayfanin basinda yazilmis olmalidir. Paragrafin satirlara
1-3 ya da 3-1 seklinde bdélinmez. Bes satirlik bir paragraf
2-3 veya 3-2; alti satirlik bir paragraf 2-4, 3-3 ya da 4-
2 seklinde boélinlir. Bir satir ig¢in paragraf hicbir =zaman
béliinmemelidir. (¥)B.KELIME BOLME (f) Satir sonlarinda
kelimeleri bélmemeye c¢alismak gerekir. Bu nedenle bazen
marj disina birkag¢ vurus yapilabilir; veya kelime &bilr
satira vyazilarak bir st satir Dbirka¢ wvurus kisa
birakilabilir. Bastan ilk harf vyazdiktan sonra kelime
bdltinmez. Ya bir hece daha yazilip bolintr, ya da tek harf
silinir. Sonda kalan iki harf ic¢cin de kelime bolinmez.
Kelimeler imlé& kurallarina uygun olarak béliniir. Sayfa
sonundaki en son kelime parcalanmaz. Bu nedenle, son satir

biraz fazlaca kisa, ya da uzun olabilir.

Dikkat!: Yandan Bagli Maniiskri Seklinde yaziniz.
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Maniiskri
Cevap Anahtari

PARAGRAF VE KELIMELERIN BOLUNMESI

Sayfa sonlarinda paragraflara ve satair sonlarinda

kelimeleri bdélmede bazi kurallara uyulmasi gerekir.

A. SAYFA SONUNDA PARAGRAF BOLME

1.iki ve U¢ Satirlik Paragraflar:

Bu paragraflar sayfa sonunda bdélunmez. Paragrafin tamami,
ya o sayfanin sonuna yazilir; bu nedenle alt marj 2,5 santimden
az kalabilir; ya da obir sayfaya yazilir ve marj dort santimden

fazla olur. Bu tiir marj tasmalari her zaman olmaz.

3.Dort ve Daha Fazla Satirli Paragraflar:

Dort satirlik paragrafi bodlmek gerekirse, ancak iki satair
sayfa sonunda ve diger iki satir da Oblir sayfanin basinda yazilmis
olmalidir. Paragrafin satirlari 1-3 ya da 3-1 seklinde bdliinmez.
Bes satirlik bir paragraf 2-3 veya 3-2; alti satirlik bir paragraf
2-4, 3-3 ya da 4-2 seklinde bolinlir. Bir satir ic¢in paragraf

hicbir zaman béliinmemelidir.

B.KELIME BOLME

Satir sonlarinda kelimeleri bdlmemeye calismak gerekir. Bu
nedenle bazen marj disina birka¢ vurus yapilabilir; veya kelime
oblir satira vazilarak Dbir {dst satir Dbirkag¢ vurus kisa
birakilabilir. Bastan ilk harf yazdiktan sonra kelime boélinmez.
Ya bir hece daha yazilip boliniir, ya da tek harf silinir. Sonda
kalan iki harf i¢in de kelime bolinmez. Kelimeler imléd kurallarina
uygun olarak boélinir. Sayfa sonundaki en son kelime parcalanmaz.

Bu nedenle, son satir biraz fazlaca kisa, ya da uzun olabilir.
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Ogr. Gor. Kemal ERGUN; Klavye Teknikleri Ders Notu,
(Giincellenmis) 25. Baski, Tokat 2025.

Kaynak Kitaplar

Ogr. Gor. Kemal ERGUN; Mesleki Yazismalar Ders Notu,
(Gelistirilmis ve Giincellenmis), 22. Baski, Tokat 2025.

1.http://kitap.eba.gov.tr/panel/dosyalar/upload/1360/0/U_0 07 08 2020 11 37 30 258.pdf

Yardimc1 Kaynaklar ve
Okuma Listesi 2.http://megep.meb.gov.tr/mte_program modul/moduller pdf/F%20Klavye%20-1.pdf
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BY?2053 - Sekreterlik Bilgisi Dersi

Ogretim Elemam Ogr. Gor. Cihangir CENGIZ

Oda Numarasi 146
Pazartesi 08:30-12:00 / 13:30-17:00
Sali 08:30-12:00

Ofis Saatleri Carsamba 08:30-12:00/ 13:30-17:00
Pergsembe 08:30-12:00
Cuma

E-posta cihangir.cengiz@gop.edu.tr

Ders Zamam Cuma 13.15-15.00

Derslik ED-K3-17>B401

Dersin Amaci Sekreter ve Sekreterlik Meslegini Genel Boyutlar1 Taniyabilme.

Genel Olarak Sekreterlik Meslegi

Sekreterlik Kavrami Tanimlayabilir.

Sekreterlik Mesleginin Temellerini Siralayabilir.

Sekreterligin Tarihsel Gelisimi Bilir.

Genel Olarak Sekreterlik Meslegi

Sekreterlik Mesleginin Fonksiyonlarini Siralayabilir.

Sekreterin Is Hayatinda Onemi Bilir.

Sekreterlik Egitimi Bilir.

Sekreterlik Mesleginde Gorev ve Sorumluluklar Bilir.

Sekreterlik Tiirleri

Yonetici Sekreterini Tanimlayabilir.

Ticari Sekreteri Tanimlayabilir.

Tip Sekreterini Tanimlayabilir.

Hukuk Sekreterini Tanimlayabilir.

Uluslararast Organizasyon Sekreterini Tanimlayabilir.

Konu ve flgili Kazanimlar — —
Muhasebe Sekreterini Tanimlayabilir.

Sekreterlik Tiirleri

Finans Sekreterini Tanimlayabilir.

Basin Sekreterini Tanimlayabilir.

Gayrimenkul Sekreterini Tanimlayabilir.

Teknik Sekreteri Tanimlayabilir.

Film Sekreterini Tanimlayabilir.

Biirotik Sekreteri Tanimlayabilir.

Sekreterin Ozellikleri

Sekreterin Kisisel Ozelliklerini Kavrar.

Sekreterin Mesleki Ozelliklerini Kavrar.

Is Hayatinda Basaril1 Sekreter ve Yonetici Iliskilerini Bilir.

Sekreterin Temel Becerileri

Teknik Beceriyi Bilir.

Tletisim Becerisini Bilir.

Hediyelesme Becerisini Bilir.

E-Posta Yazabilir.

Yoneticilerle iletisim Becerisini Bilir.
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Konu ve Tlgili Kazanimlar

Sekreterin Mesleki Becerileri

Kisiler Arasi Iletisim Becerisini Bilir.

Sekreterin Kendisiyle Iletisim Becerisini Kavrar.

Yonetsel Becerileri Kavrar.

Sekreterin Hizmetini Satma Becerisini Kavrar.

Orgiitsel Davranis1 Yénetme Becerisini Kavrar.

Sekreterlikte Davranigsal Uyum

Sekreterin GOriinlimiinii Biitlinleyici Davraniglarin Bilir.

Sekreterin Duyguya Déniik Ozelliklerini Bilir.

Sekreterin Diger Ozelliklerini Bilir.

§ekreterlikte Hizmgt Sunulan Biirolar ve Hizmet
Oncesi Yapilacak On Hazirhklar

Sekreterlikte Hizmet Sunulan Biirolarin Denetlenmesini Bilir.

Biiro Ortaminda Ergonomik Yaklasimlarin Sekreterlerin Motivasyon Diizeylerine
Etkilerini Bilir.

Sekreterlikte Repertuar Hususunu Bilir.

Sekreterlikte Yonetim ve Kriz Dénemlerinde Ozen
Gosterilecek Hususlar

Sekreterlikte Yonetim Kavramin Bilir.

Sekreterlikte Kriz Dénemlerinde Ozen Gosterilecek Hususlart Bilir.

Sekreterlikte imaj Yonetimi

Basari Faktorii Olarak Imaj Yonetimini Kavrar.

Kisisel Imaj1 Bilir.

Goriiniim Hususunu Bilir.

Olumlu imaj Olusturmanin Yontemlerini Bilir.

Sekreterlikte imaj Yonetimi

Sekreterin Imajin1 Giiglendiren Faktorleri Bilir.

Sekreterin Fiziksel Goriintiisiinii Nasil Olacagini Bilir.

Sekreter Biirolarinda Imaj Faktorlerini Bilir.

Imaj Faktorii Olarak Ergonomik Tasarim

Sekreterin Orgiitsel Verimliligi

Verimlilik ve Etkinlik Kavramlarini Bilir.

Verimliligi Artiran Faktorleri Bilir.

Biiro Verimliliginde Sekreterin Roliinii Bilir.

Sekreterin Orgiitsel Etkinligi ve Verimliligi

Biiro Etkinliginde Sekreterin Roliinii Bilir.

Sekreterlikte Motivasyon Faktorlerini Bilir.

Zaman Y onetimi ve Verimlilik Kavramlarini Bilir.

135




Hafta Tarih Ders Konular1 lgili Pro.gf.am
Yeterligi
1 19.09.2025 Genel Olarak Sekreterlik Meslegi PY2-PY19-PY20
2 26.09.2025 Genel Olarak Sekreterlik Meslegi PY2-PY18-PY19
3 03.10.2025 Sekreterlik Tiirleri PY2-PY19-PY20
4 10.10.2025 Sekreterlik Tiirleri PY2-PY19-PY20
5 17.10.2025 Sekreterin Ozellikleri PY2-PY19-PY20
6 24.10.2025 Sekreterin Temel Becerileri PY2-PY19-PY20
7 31.10.2025 Sekreterin Mesleki Becerileri PY2-PY19-PY20
8 07.11.2025 Sekreterlikte Davranigsal Uyum PY2-PY19-PY20
08-16.11.2025 | Ara Sinav %40
9 20.11.2025 Sekreterlikte Hizmet Sunulan Biirolar ve Hizmet Oncesi Yapilacak On Hazirliklar PY2-PY19-PY20
10 27.11.2025 Sekreterlikte Yonetim ve Kriz Dénemlerinde Ozen Gosterilecek Hususlar PY2-PY19-PY20
11 04.12.2025 Sekreterlikte imaj Y&netimi PY2-PY19-PY20
12 11.12.2025 Sekreterlikte imaj Y&netimi PY2-PY19-PY20
13 18.12.2025 Sekreterin Orgiitsel Verimliligi PY2-PY19-PY20
14 25.12.2025 Sekreterin Orgiitsel Etkinligi ve Verimliligi PY2-PY19-PY20
29.12.2025 .. o
08.01.2026 Doénem Sonu Simavi %60
13-21.01.2026 | Biitiinleme Siavi %60
Bu dersin degerlendirmesi, kaynak kitaplar ve derste yiiriitiilen tartismalar esas alinarak hazirlanacak
Degerlendirme olan goktan segmeli bir vize ve bir final araciligiyla yapilacaktir.

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

Ornek Sorular

S.1) Asagidakilerden hangisi sekreterin 6zelliklerinden biri degildir?
A) Sekreterlikle ilgili egitim almis olmasi
B) Klavye kullanabilmesi
C) Bilgisayarda ¢izim yapabilmesi
D) Dosyalama yapabilmesi

S.2) En 6nemli 6zelligi yoneticisinin iglerini biitiin ayrintilari ile bilmesi ve isi onun yoklugunda
onu aratmayacak diizeyde yerine getirebilme yetenegine sahip olmasi gereken sekreter

hangisidir?

A) Boliim sekreteri
B) Yonetici sekreter
C) Basin sekreteri
D) Hukuk sekreteri

S.3) Dava dosyalarinin hazirlanmasina yardimei olmak hangi sekreterin gorevidir?

A) Ticaret sekreteri
B) Muhasebe sekreteri
C) Boliim sekreteri
D) Hukuk sekreteri

S.4) Bir¢ok boliimii olan kurum ya da isletmenin herhangi bir boliimiiniin sekreteri hangisidir?

A) Bolim yoneticisi sekreteri
B) Yonetici sekreter

C) Basin sekreteri

D) Biiro hizmetleri sekreteri
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Cevap Anahtar1

1-¢, 2-b, 3-d, 4-a

Kaynak Kitap

Sekreterlik o )
Bilgisi Prof. Dr. Hasan TUTAR,; Sekreterlik Bilgisi, 7. Bask1, Seckin
Yayincilik, ISBN 9789750251061, Ankara 2018.
ik

Sekreterlik N i o
Bilgisi Dr. Menekse TARHAN OZTOPRAK; Sekreterlik Bilgisi,
T Giincellenmis ve Gelistirilmis 3. Baski, Sec¢kin Yayinevi,

ISBN:9789750236921, Ankara 2016.

Yardime1 Kaynaklar ve
Okuma Listesi

1. Ramazan GORAL; Sekreterlik Bilgisi, Gazi Kitabevi, ISBN: 9786055804473,
Ankara, 2009.

2. Yrd. Do¢. Dr. Mehmet ALTINOZ,; Sekreterlik Bilgisi, Hacettepe Universitesi
Yaynlart; ISBN 9754912623, Ankara 2008.
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BY?2055 - Hastane Yonetimi ve Organizasyonu Dersi

Ogretim Elemam

Ogr. Gor. Ahmet DOGRU

Oda Numarasi 147
Pazartesi 08:30-12:00 / 13:30-17:00
Sali 13:30-17:00

Ofis Saatleri Carsamba 08:30-12:00 / 13:30-17:00
Pergsembe
Cuma

E-posta

ahmet.dogru@gop.edu.tr

Ders Zamam

Cuma 08.15-10:00

Derslik

ED-K3-17>B401

Dersin Amaci

Tibbi Kuruluslar Hakkinda Bilgilendirme Kazanimi Saglamak.

Konu ve flgili Kazammlar

Saghk-Saghk Hizmetleri ve Tiirk Saghk Sistemi

Saglik Kavramini Tanir.

Sagligin Tanimlanmasina iliskin Modelleri Bilir.

Saglik Statiistiniin Belirleyicileri Unsurlarini Bilir.

Saglik Hizmetlerini Bilir.

Saglik Hizmetlerinin Amaci-Temel Ozellikleri ve
Niteligi Bilir.

Saglik Hizmetlerinin Siniflandirilmasini Yapar.

Tiirk Saglik Sisteminin Yapisini Bilir.

Saglik Hizmetlerinin Orgiitlenmesini Bilir.

Saglik Hizmetlerinin Finansmanini Bilir.

Saghk Kurumlari Yonetiminde Temel Kavramlar

Hastane, Hastane Tiirleri ve Hastane Yonetimi Bilir.

Hasta Yatagi, Yatan ve Taburcu Olan Hasta Sayis1 ve Hasta Giinii Kavramlarini Bilir.

Hastane Hizmet Birimlerine Iliskin Kavramlar: Bilir.

Klinik Calismalarla Ilgili Kavramlar1 Bilir.

Saglik Kurumlar1 Yénetimi Acisindan Onemli Olan Diger Kavramlar: Bilir.

Hastane Yonetimi ve Organizasyonu

Hastanelerin Tarihgesini Bilir.

Tiirkiye’de Hastanelerin Gelisimi Bilir.

Saglik Kurumlar1 Yonetimi ve Tarihsel Gelisimi Bilir.

Hastanelerin Tanimi, Fonksiyonlari ve Siniflandirilmasini Yapabilir.

Hastane Sistemini Tanir.

Saglik Bakanliginin Organizasyon Yapisini Tanir.

Universite Hastanelerini Tanir.

Ozel Hastane Organizasyon Yapisini Tanir.

Kamu Hastanelerinin Organizasyon Yapist Tanir.

Orgiit Teorileri ve Saghk Kurumlar1 Yonetimi

Yonetim ve YOnetim Siirecini Bilir.

Orgiit Teorileri ve Saglik Kurumlarim Bilir.

Yonetici ve Yonetsel Rollerini Bilir.

Bir Orgiit Olarak Saglik Kurumlarmi Tanr.

Acik Sistemler Olarak Saglik Kurumlarini Tanir.

Saglik Kurumlar1 ve Cevresini Bilir.
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Konu ve flgili Kazammlar

Saghk Kurumlari ve Degisen Cevresi

Saglik Kurumlar1 ve Degisen Cevresini Bilir.

Degisen Saglik Sistemi ve Degisim Nedenlerini Bilir.

Saglik Sektoriinde Yasanan Geligsmelerin Saglik Yonetimine Yansimalarini Bilir.

Saglik Kurumlarmdaki Paydaslardaki Degisimin izlenmesi ve Paydas Yénetimi
Takip Eder.

Hastane Yonetim Kurulu ve Kamu Hastane Birlikleri

Temel Tanim ve Kavramlar1 Yapabilir.

Yonetim Kurulunun Gelisimi Bilir.

Saglik Bakanligi Merkez ve Tasra Teskilati ve Kamu Hastaneleri Birlikleri
Kurumunu Tanir.

Kamu Hastaneleri Bilirlikleri ve Hastanelerin Birlige Doniistiiriilmesini Bilir.

Birlik Hastanelerinin Gruplandirilmasi ve Denetimi Bilir.

Hastane Yonetimi, Yoneticisi ve Tiirkiye’deki Uygulama

Hastane Yonetimi ve Yoneticilerini Tanir.

Hastane Y oneticisinin Rol ve Becerilerini Bilir.

Hastane Yonetimi Egitimini Bilir.

Hastane Yéneticiligi Meslek Orgiitlenmesini Bilir.

Hastane Yoneticiligi Meslek Etigi Kavramini Bilir.

Tiirkiye’de Hastane Yoneticilerini Tanir.

Saghk Kurumlarinda insan Kaynaklari Yonetimi ve Tibbi Personelin Onemi

Saglik Calisanlarinin ve Tibbi Personelin Onemi Bilir.

Saglik Alaninda Insan Kaynaklar1 Yonetimini Tamr.

Is Tanimi ve Is Tasarimini Kavrar.

Isgiicii Planlamasini Bilir.

Isgoren Bulma ve Segme Islemlerini Bilir.

Isgoren Egitimi Bilir.

Basar1 Degerleme, Is Degerlemesi, Ucret Yénetimi Bilir.

Isgoreni Orgiitte Kalict Kilmayi Bilir.

Saghk Kurumlari Kurulus Yeri Calismalar:

Kurulus Calismalari ile Ilgili Temel Kavramlar: Bilir.

Isletmelerde Kurulus Calismalar1 ve Planlanmasini Bilir.

Saglik Kuruluglarinda Fizibilite Arastirmalarini Bilir.

Ekonomik, Teknik, Mali ve Yasal Analizi Bilir.

Poliklinik ve Klinik Hizmetleri Yonetimi

Tibbi Hizmetleri Bilir.

T1ibbi Hizmetler, Bilimsel Kurullar ve Komiteleri Tanir.

Tibbi Hizmet Yoneticileri ve Gorevlerini Bilir.

Hastane Yonetimi ve Tibbi Personelle iliskileri Bilir.

Klinik Destek Hizmetleri Yonetimi

Klinik Destek Hizmetlerinin (KDH) Onemi, Gorev ve Fonksiyonlarini Bilir.

KDH Birimlerinin Planlanmasini Bilir.

KDH Birimlerinde Sunulan Hizmetlerin Degerlendirilmesi Yapar.

KDH Insan Kaynaklari Y®dnetimini Bilir.

KDH Yo6netimi ve Organizasyonunu Bilir.

KDH Bilgi Sistemlerini Bilir.

Temel KDH Birimleri ve Gorevlerini Bilir.

KDH Personeli ve Unvanlarini Bilir.
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Hastane Destek Hizmetleri Yonetimi

Ev idaresi Hizmetleri, Mutfak Hizmetleri, Santral Kavramlarini Bilir.

Danigsma, Hasta Miiracaat, Hosteslik ve Sekreterlik Hizmetleri Kavramlarini Bilir.

Hasta Kayit, Kabul, Taburcu ve Transfer Hizmetlerini Bilir.

Sosyal Hizmetler, Gece Idaresi, Faturalama Hizmetlerini Bilir.

Morg Hizmetleri, Arsiv Hizmetleri, Satin alma ve Ayniyat Hizmetlerini Bilir.

Hastane Destek Hizmetleri Yonetimi

Personel Hizmetleri, Bilgi islem Hizmetlerini Bilir.

Klinik Tanm1 Kodlama Birimini Tanir.

Konu ve ilgili Kazamimlar - - ——
Teknik Bakim Onarim Hizmetlerini Bilir.

Bina Yonetimi, Tesis Giivenligi ve Giivenlik Hizmetlerini Bilir.

Saghk Kurumlarinda Ekip Calismasi ve Catisma Yonetimi

Grup ve Ekip Kavramu Bilir.

Is Ekiplerinin Cesitlerini Siralayabilir.

Grup Gelisiminin Asamalarin Bilir.

Ekiplerin Basarisini Etkileyen Temel Faktorleri Bilir.

Ekiplerin Sorunlu Yoénlerini Bilir.

Saglik Kurumlarmda Gruplar Arast iliskiler ve Catigma Kavramlarini Bilir.

Ilgili Program

Hafta Tarih Ders Konulari Yeterligi
1 19.09.2025 Saglik-Saglik Hizmetleri ve Tiirk Saglik Sistemi PY16-PY19-PY20
2 26.09.2025 Saglik Kurumlar1 Yonetiminde Temel Kavramlar PY16-PY19-PY20
3 03.10.2025 Hastane Yo6netimi ve Organizasyonu PY16-PY19-PY20
4 10.10.2025 Orgiit Teorileri ve Saglik Kurumlar1 Yénetimi PY11-PY19-PY20
5 17.10.2025 Saglik Kurumlari ve Degisen Cevresi PY11-PY19-PY20
6 24.10.2025 Hastane Yo6netim Kurulu ve Kamu Hastane Birlikleri PY11-PY19-PY20
7 31.10.2025 Hastane Yonetimi, Yoneticisi ve Tiirkiye’deki Uygulama PY11-PY19-PY20

8 07.11.2025

Saglik Kurumlarmda Insan Kaynaklar1 Yénetimi ve Tibbi Personelin
Onemi

PY11-PY19-PY20

08-16.11.2025

Ara Sinav

%40

9 20.11.2025 Saglik Kurumlar1 Kurulus Yeri Calismalart PY11-PY16-PY19-PY20

10 27.11.2025 Poliklinik ve Klinik Hizmetleri Yonetimi PY11-PY13-PY19-PY20

11 04.12.2025 Klinik Destek Hizmetleri Y 6netimi PY11-PY16-PY19-PY20

12 11.12.2025 Hastane Destek Hizmetleri Y6netimi PY16-PY19-PY20

13 18.12.2025 Hastane Destek Hizmetleri Y 6netimi PY16-PY19-PY20

14 25.12.2025 Saglik Kurumlarinda Ekip Caligsmasi ve Catigma Y Onetimi PY8-PY11-PY19-PY20

29.12.2025 .. o
08.01.2026 Doénem Sonu Siavi %60
13-21.01.2026 | Biitiinleme Sinavi %60

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

Degerlendirme
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Ornek Sorular

S.1) Asagidakilerden hangisi Milton A. Roomer’a gore iilke saglik hizmetlerinin temel 6gelerinden
biri degildir?
A) Finansman
B) Hizmet sunumu
C) Bilgi asimetrisi
D) Tedarikgiler
E) Yonetim

S.2) Hastalarin yatirilarak tedavi edildigi hastane tinitelerine ne denir?
A) Poliklinik
B) Ameliyathane
C) Laboratuvar
D) Klinik
E) Yogun bakim

S.3) Asagidakilerden hangisi miilkiyete gore 6zel hastane siniflandirmasinda yer alir?
A) Giin hastaneleri
B) Genel hastaneler
C) Ozel dal hastaneleri
D) Egitim ve aragtirma hastaneleri
E) Dernek ve Vakif hastaneleri

S.4) Asagidakilerden hangisi yatirim projesinin hazirlanmasinda takip edilecek asamalardan birisi
degildir?
A) On proje
B) Geribildirim ve siire¢ yonetimi
C) Degerlendirme ve yatirim karari
D) Projenin uygulanmasi
E) Deneme iiretimi

Cevap Anahtar1

1-c, 2-d, 3-¢, 4-b

Kaynak Kitap

Saglik Kurumlan
Yonetimi-|

Prof. Dr. Mehtap TATAR ve Digerleri; Saglik Kurumlar1 Yonetimi I, 1.
Baski, T.C. Anadolu Universitesi Yaym No: 2631 Acik Ogretim Fakiiltesi
Yayim No: 1599, ISBN 9789750612992, Eskisehir 2012.

Saglik Kurumlan
Yonetimi-IT .

il Prof. Dr. Yusuf CELIK ve Digerleri; Saglik Kurumlar1 Yonetimi II, 1.

Baski, T.C. Anadolu Universitesi Yaym No: 2861 Acik Ogretim Fakiiltesi

Yayim No: 1818, ISBN 9789750615269, Eskisehir 2013.

Yardimcr Kaynaklar ve
Okuma Listesi

1. Prof. Dr. ismail AGIRBAS; Hastane YG6netimi ve Organizasyonu, Siyasal Kitabevi, ISBN
9786059221306, Ankara 2016.

2. Hiiseyin Zennun BEYATLI; Hastane ve Saglik Isletmeleri Y&netimi, 1. Basim, Nobel
Akademik Yayincilik, ISBN-13: 978-6053205760, Ankara, 2017.
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BY2057 - is ve Sosyal Giivenlik Hukuku Dersi

Ogretim Elemam

Ogr. Gor. Mustafa UZER

Oda Numarasi 153
Pazartesi 13:30-17:00
Sali 13:30-17:00

Ofis Saatleri Carsamba 08:30-12:00 / 13:30-17:00
Persembe 08:30-10:00 / 15:30-17:00
Cuma 08:30-12:00 / 13:30-17:00

E-posta

mustafa.uzer@gop.edu.tr

Ders Zamam

Sal1 10.15-12.00

Derslik

ED-K3-17>B401

Dersin Amaci

Bireysel ve Toplu Is Hukuku Hakkinda, Bilgi Sahibi Olmay1 Saglamak, Sosyal
Giivenligin Onemini ve I¢erigini Kavramak.

Konu ve flgili Kazanimlar

is Hukukunun Temel Kavramlari

Is Hukuku Kavram, Gelisimi, Is Hukukunun Uygulama Alanlarim Bilir.

s Hukukunun Kaynaklari

Is Hukukunun Genel Kaynaklarim Bilir.

Is Hukukunun Ozel Kaynaklarini Bilir.

Is Hukukunun Uluslararas1 Kaynaklarim Bilir.

is Hukukunun Temel Nitelikleri

Iscinin Korunmasini Bilir.

Isci Yararma Yorumlamay: Bilir.

Iscinin Kisiliginin Korunmasim Bilir.

is Sozlesmeleri

Is Sozlesmesi Tanimi, Hukuki Ozelliklerini Bilir.

Is Sozlesmesi Tiirlerini Bilir.

is Sozlesmesi ve Ozellikleri

Is Sozlesmesinin Yapilmasini Bilir.

Is Hukukunda S6zlesmenin Sinirlandirilmasini Bilir.

Is Sozlesmesinin Sekli ve Gegersizligini Bilir.

is Sézlesmesinden Dogan Borclar

Is¢inin Borglarin1 Bilir.

Isverenin Borglarini Bilir.

is iliskisinin Ucret Yéoniinden Diizenlenmesi

Ucretin Tanimi ve Unsurlarmi Bilir.

Ucret Sistemlerini Bilir.

is iliskisinin Zaman Bakimindan Diizenlenmesi

Calisma ve Dinlenme Siirelerini Bilir.

Fazla Caligma, Fazla Siirelerle Calismay1 Bilir.

Tatil ve izinleri Bilir.

Yillik Ucretli 1zini Bilir.
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Konu ve Tlgili Kazanimlar

is fligkisinin Kisiler Bazinda Diizenlenmesi

Is Tliskisinin Cocuk ve Gengler Yoniinden
Diizenlenmesini Bilir.

Is 1liskisinin Kadmlar Yéniinden Diizenlenmesi Bilir.

Is 1liskisinin Oziirliiler ve Eski Hiikiimliiler Yoniinden Diizenlenmesini Bilir.

is S6zlesmesinin Sona Ermesinin Hukuki Sonuglar

Siireli Fesih, Sebebi, Bildirim Siirelerini Bilir.

Usulsiiz Siireli Fesih, [hbar Tazminatini Bilir.

Kotii Niyetli Siireli Fesih, Kotii niyet Tazminatini Bilir.

is Sézlesmesinin Sona Ermesinin Hukuki Sonuglar

Derhal Fesih Isci ve Isveren Yoéniinden Fesih Sebeplerini Bilir.

Feshe Kars1 Yarg: Yolunu Bilir.

Kidem Tazminatini Bilir.

Sendika ve Konfederasyonlarin isleyisi ve Yaptirrmlar

Sendika ve Konfederasyon Kavramlarini Bilir.

Sendika Hiirriyeti, Sendikalarin Kurulus ve Isleyisini Bilir.

Sendikaya Uyelik, Giivenceler, Faaliyetler, Gelir ve Giderler, Faaliyetlerin
Durdurulmasi ve Sona Ermesini Bilir.

Toplu is Sozlesmesi ve icerigi, Toplu is Sozlesmesinin Sona Ermesinin Hukuki
Sonuglari, Toplu Is Uyusmazhiklar: ve Coziim Yollar:

Toplu Is Sézlesmesinin Yapilmasi, Hiikiimleri ve Uygulama Alani, Sona Ermesi ve
Sona Ermenin Hukuki Sonuglarini Bilir.

Toplu Is Uyusmazliklari ve Céziim Yollarmi Bilir.

Sosyal Giivenlik Kavrami, Yontemleri ve
Karsilanan Riskler

Sosyal Giivenlikten Saglanan Yararlar, Sosyal Gelirler ve Sosyal Giivenligin
Finansmanin1 Bilir.

Sosyal Giivenlik Kavrami, Tarihsel Geligimi, Yontemleri ve Kargilanan Riskleri
Bilir.
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Hafta Tarih Ders Konulari Ilgi‘l;e:’ei(;iggr;am
1 16.09.2025 Is Hukukunun Temel Kavramlar PY8-PY19
2 23.09.2025 Is Hukukunun Kaynaklar PYS8-PY19
3 30.09.2025 Is Hukukunun Temel Nitelikleri PY8-PY19
4 07.10.2025 Is Sozlesmeleri PYS8-PY19
5 14.10.2025 Is Sézlesmesi ve Ozellikleri PY8-PY19
6 21.10.2025 Is Sozlesmesinden Dogan Borglar PY8-PY19
7 28.10.2025 Is 1liskisinin Ucret Yo6niinden Diizenlenmesi PYS8-PY19
8 04.11.2025 Is 1liskisinin Zaman Bakimindan Diizenlenmesi PYS8-PY19

08-16.11.2025 | Ara Simmav %40
9 18.11.2025 Is 1liskisinin Kisiler Bazinda Diizenlenmesi PYS8-PY19
10 25.11.2025 Is Sozlesmesinin Sona Ermesinin Hukuki Sonuglari PY8-PY19
11 02.12.2025 Is Sozlesmesinin Sona Ermesinin Hukuki Sonuglari PY8-PY19
12 09.12.2025 Sendika ve Konfederasyonlarin Isleyisi ve Yaptirimlar PY8-PY19
Toplu Is Sozlesmesi ve Igerigi, Toplu Is Szlesmesinin Sona
13 16.12.2025 Ermesinin Hukuki Sonuglari, Toplu Is Uyusmazliklar1 ve PY8-PY18
Coziim Yollart
14 23.12.2025 Sosyal Giivenlik Kavrami, Yontemleri ve Karsilanan Riskler PYS-PY18
gg;i;g;g Dénem Sonu Sinavi %60
13-21.01.2026 | Biitiinleme Sinavi %060

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

S.1) Isveren admna hareket eden; isin, isyerinin ve isletmenin yonetiminde yer alan kisilere ne ad
verilir?

A) Isci

B) Miiteahhit

C) Isveren vekili
D) Broker

E) Taseron

S.2) Asagidakilerden hangisi is sézlesmesinin iptal nedenlerinden biridir?

A) Is sozlesmesi taraflarindan birinin ehliyet noksanligi.

B) Is s6zlesmesinin konusunun, kanunun emredici hiikiimlerine aykiri olmasi.

C) Is sézlesmesinin, kanunun ve taraflarm 6ngordiigii sekil sartlarma uygun yapilmamasi.
v D) Is s6zlesmesinin konusunun ahlaka ve adaba aykir1 olmast.

Ornek Sorular E) Is s6zlesmesinin korkutma etkisi altinda yapilmasi.

S.3) Is Kanunu’na gére nitelikleri bakimindan en ¢ok 30 is giinii siiren islere ne ad verilir?

A) Siireksiz is
B) Siirekli s
C) Esnek is
D) Sabit ig

E) Belirsiz is

S.4) Cergeve sozlesme en az ne kadar siire i¢in yapilir?

A)3
B)6
01
D)2
E)3
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Cevap Anahtari 1-c, 2-e, 3-a, 4-c

1

i§ VE SOSYAL
GOVENLIK HUKUKU

Av. Giirbiiz ERDOGAN; is ve Sosyal Giivenlik Hukuku, Detay
Yayincilik, ISBN 9789758969265, Ankara 2010.

Kaynak Kitap

Prof. Dr. Hasan Niivit GEREK, Do¢. Dr. Fatma KOCABAS ve
Digerleri; Is ve Sosyal Giivenlik Hukuku, Anadolu Universitesi Yaynlari,
ISBN 9789750630286, Eskisehir 2013.

1. Prof. Dr. Omer Ziihtii ALTAN ve Digerleri; s ve Sosyal Giivenlik Hukuku, Anadolu

Universitesi Yaynlari, Eskisehir 2009.
Yardimc1 Kaynaklar ve

Okuma Listesi .. ) ) )
2. A. Hakim CELIK; Is ve Sosyal Giivenlik Hukuku, 15. Baski, Ekin Yaymevi, ISBN:

9786053278320, Bursa, 2019.
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BY?2085 - Ofis Programlari I Dersi

Ogretim Elemam Opr. Goér. Cihangir CENGIZ
Oda Numarasi 146
Pazartesi 08:30-12:00/ 13:30-17:00
Sali 08:30-12:00
Ofis Saatleri Carsamba 08:30-12:00 / 13:30-17:00
Persembe 08:30-12:00
Cuma
E-posta cihangir.cengiz@gop.edu.tr
Ders Zamam Cuma 15.15-17.00
Derslik EL-K1-16>BYLB
Temel Bilgisayar Kavramlari ve Windows Isletim Sistemini Kavramak.
Dersin Amaci Kelime Islemci (MS  Word) ve Islem Tablosu (MS Excel) Yazilimlar Ile
Islemler Yapabilmek.

Temel Bilgisayar Kavramlari

Bilgisayar1 Tanir ve Calisma Prensiplerini Kavrar

Bilgisayar Temel Bilesenlerini Kavrar

Sistem Birimlerini Kavrar

Bilgisayar1 Olusturan Donanimlar1 Kavrar

Bilgisayar Kaynaklarinin Yonetilmesini Kavrar

Veri Depolama Unsurlarini Tanir

Dosya Sistemlerini Kavrar

Windows Isletim Sistemi

Windows fletisim Sistemini Tanir ve Temel Ozelliklerini Bilir

Windows Isletim Sistemi Programi Ne Ise Yarar Bilir

Windows Isletim Sisteminin Avantajlarin1 Bilir

Windows Isletim Sistemi Cesitlerini Bilir

Kelime islemci (MS Word)

Kelime Islemci Nedir Kavrar

Arayiiz ve Goriiniim Ayarlarini Kavrar

Konu ve ilgili Kazanimlar Temel Belge Islemlerini Kavrar

Temel Yazim Islemlerini Kavrar

Kapak Sayfasi, Ust Bilgi ve Alt Bilgi, Belge Goriiniimii, Sayfa Yapis1 Ayarlari ve
Belge Yazdirmay1 Kavrar

Kelime islemci (MS Word)

Bigimlendirme Faaliyetlerini Kavrar

Metin Bigimlendirmeyi Kavrar

Paragraf Bigimlendirmeyi Kavrar

Belge Bigimlendirmeyi Kavrar

Stilleri Kavrar

Kelime islemci (MS Word)

Belge Denetimini Kavrar

Dil Ayarlarin1 Kavrar

Yazim ve Dil Bilgisini Kavrar

Heceleme, Sozciik Sayimi, Es Anlamli Sozciikleri Bulma, Otomatik Diizeltme
Konularimi1 Kavrar

Aciklama Ekleme, Degisiklikleri [zlemeyi Kavrar

Belge Karsilastirma ve Belge Korumay1 Kavrar.
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Konu ve flgili Kazammlar

Kelime islemci (MS Word)

Tablo Islemlerini Kavrar

Tablo Ekleme, Satir, Siitun ve Hiicre Eklemeyi Kavrar

Hiicre Boyutunu Ayarlama, Metin Yoniini Degistirme, Tablo Hiicrelerini
Birlestirme ve Bolmeyi Kavrar

Tablo Verilerini Hizalama, Tablo Igindeki Verileri Hizalama, Hiicre Kenar
Bosluklarini Ayarlamay: Kavrar

Tablo Silme, Hiicre Siitun ve Satir Silme, Tablo Bagliklarm: Her Sayfada
Yinelemeyi Kavrar

Metni Tabloya Doniistirme ve Tabloyu Metne Doniistiirme, Tablo Tasarimini
Degistirme ve Tabloda Formiiller Kullanmay1 Kavrar

Kelime islemci (MS Word)

Nesne Islemleri ve Gelismis Ozellikleri Kavrar

Resim, Sekil, Grafik , Simge ve Denklem, Word Art Eklemeyi Kavrar

Ornek Organizasyon Semas1 Hazirlamay1 Kavrar

Bagvurular ve Coklu Belgeleri Kavrar

islem Tablosu/Elektronik Tablolama (MS Excel)

Islem Tablosu Programimi Tamr

Excel Caligma Alanii Kavrar

Ara Yiiz, Calisma Kitabi Islemlerini Kavrar

Sayfalarla lgili Islemleri Kavrar

Veri Islemleri, Verileri Degistirmeyi Kavrar

Farkli Se¢im Tekniklerini Kavrar

Veri ve Hiicre Silme Konularim Kavrar

islem Tablosu/Elektronik Tablolama (MS Excel)

Satir ve Siitun Islemlerini Kavrar

Tasima ve Kopyalamay1 Kavrar

Otomatik Tamamlamay1 Kavrar

Otomatik Doldur islemlerini Kavrar

Ozel Listeler, Agiklama Eklemeyi Kavrar

Bul/Degistir/Git Islemlerini Kavrar

islem Tablosu/Elektronik Tablolama (MS Excel)

Bigimlendirme Islemlerini Kavrar

Hiicreleri Bigimlendirme, Hiicre Stilleri, Tabloyu Otomatik Bi¢gimlendirme ve Sarth
Big¢imlendirme Konularini Kavrar

Sayfa Ayarlar1 ve Yazdirmay1 Kavrar

Pencere Ayarlarini Kavrar

Formiil Olusturabilir

Fonksiyonlar1 Uygulayabilir

islem Tablosu/Elektronik Tablolama (MS Excel)

Grafik Islemleri Yapabilir

Grafik Olusturma, Grafik Tirleri, Grafik Segenekleri ve Grafik Bicimlendirmeyi
Yapabilir

Veri Analizi Yapabilir

islem Tablosu/Elektronik Tablolama (MS Excel)

Verileri Siralama, Filtreleme, Alt Toplam, Dogrulama, Ozet Tablo, Verileri
Gruplandirma Islemlerini Yapar

Veri Tablosu, Yenilene Verileri Kaldirma, Birlestirme, Islemlerini Yapar

Metni Siitunlara Déniistiirme, Dis Veri Alma, Senaryolar ve Hedef Arama
Islemlerini Yapar
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Konu ve ilgili Kazamimlar

islem Tablosu/Elektronik Tablolama (MS Excel)

Makrolar1 Kavrar

Makro Kaydetmeyi Kavrar

Makro Calistirmay1 Kavrar

Makrolar1 Bir Nesneye Atamay1 Kavrar

Makro Giivenligi

islem Tablosu/Elektronik Tablolama (MS Excel)

Ozellestirme Islemlerini Kavrar

Hizli Erisim Ara¢ Cubugunu Ozellestirmeyi Kavrar

Program Segeneklerini Kavrar

Belge Ozellestirmeyi Kavrar

Hafta Tarih Ders Konulari Ilgi‘l{ie::l:;,iggriam
1 19.09.2025 Temel Bilgisayar Kavramlari PY5-PY10-PY19-PY20
2 26.09.2025 Windows Isletim Sistemi PY5-PY10-PY19-PY20
3 03.10.2025 Kelime Islemci (MS Word) PYS5-PY10-PY19-PY20
4 10.10.2025 Kelime Islemci (MS Word) PY5-PY10-PY19-PY20
5 17.10.2025 Kelime Islemci (MS Word) PY5-PY10-PY19-PY20
6 24.10.2025 Kelime Islemci (MS Word) PY5-PY10-PY19-PY20
7 31.10.2025 Kelime Islemci (MS Word) PYS5-PY10-PY19-PY20
8 07.11.2025 Islem Tablosu/Elektronik Tablolama (MS Excel) PY5-PY10-PY19-PY20

08-16.11.2025

Ara Siav

%40

9 20.11.2025

Islem Tablosu/Elektronik Tablolama (MS Excel)

PY5-PY10-PY19-PY20

10 27.11.2025

Islem Tablosu/Elektronik Tablolama (MS Excel)

PY5-PY10-PY19-PY20

11 04.12.2025

Islem Tablosu/Elektronik Tablolama (MS Excel)

PY5-PY10-PY19-PY20

12 11.12.2025

Islem Tablosu/Elektronik Tablolama (MS Excel)

PY5-PY10-PY19-PY20

13 18.12.2025

Islem Tablosu/Elektronik Tablolama (MS Excel)

PY5-PY10-PY19-PY20

14 25.12.2025

Islem Tablosu/Elektronik Tablolama (MS Excel)

PY5-PY10-PY19-PY20

29.12.2025 .. o
08.01.2026 Doénem Sonu Sinavi %60
13-21.01.2026 | Biitiinleme Smawvi %60

Degerlendirme

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

olan c¢oktan segmeli bir vize ve bir final araciligiyla yapilacaktir.

Vizenin ortalamaya katkist %40 finalinki ise %60’tir. Gegme notu 100 iizerinden 60’tir.
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Ornek Sorular

S.1) Microsoft Word programini ¢alistirmanin yolu asagidakilerden hangisidir?
A) Baslat - Programlar - Microsoft Office
B) Baslat - Ayarlar
C) Baslat - Programlar - Donatilar
D) Baslat - Ayarlar - Denetim Masasi

S.2) Normal sayfa gériinimunden sayfa dizenine ge¢gmek icin kullandigimiz yol
asagidakilerden hangisidir?
A) Dosya - Sayfa Yapisi
B) Ekle - Sayfa Duzeni
C) GOrunum - Sayfa Duzeni
D) Gorunum - Baglantili Géranim

S.3) Sayfanin gérinidm oranini degistirmek igin asagidakilerden hangisi kullanilir?
A) Dosya - Sayfa Yapisi- Yakinlastir

B) Gérunum - Yakinlastir

C) Duzen - Yakinlastir

D) Bi¢im - Otomatik Bi¢im

Klasik Sorular ve Cevaplari:

s.4) 7. Sekildeki simgenin adi nedir?

S.5) Belge iizerinde sozciik sayisi ve toplam sayfa gibi bilgilerin yer
aldig1 boliimiin ad1 nedir?

Cevap Anahtar1

1-a, 2-c, 3-b, 4-Cevap: Office diigmesi, 5- Cevap: Durum ¢ubugu

Kaynak Kitap

Osman GURKAN; Microsoft Office 2016, Nirvana Yayinlari, Sézcii

Kitabevi, Ankara 2016.
Microsoft

gffice 2016

Hiirol ASLAN; Word ve Excel i¢gin Otomasyon Céziimleri, Kodlab,
ISBN: 9786052118245, Istanbul.

Yardimcr Kaynaklar ve
Okuma Listesi

1. Yazar: Kolektif; Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Access), Pusula
Yayincilik, ISBN 9786058359338, Istanbul 2016.
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BY2081 - Sektor Uygulamalar: I Dersi

Ogretim Elemam

Ogr. Gor. Mustafa UZER / Ogr. Gor. Kemal ERGUN

Oda Numarasi 153 /152
Pazartesi 13:30-17:00 (MU)
Sali 08:30-10:00 / 13:30-17:00 (MU) 08:30-12:00 (KE)
Ofis Saatleri Carsamba 08:30-10:00 / 15:00-17:00 (MU)
Persembe 08:30-12:00 / 15:00-17:00 (MU) 08:30-12:00 / 13:30-17:00 (KE)
Cuma 08:30-12:00 / 13:30-17:00 (MU) 08:30-12:00 / 13:30-17:00 (KE)

E-posta

mustafa.uzer@gop.edu.tr / kemal.ergun@gop.edu.tr

Ders Zamam

Pazartesi 08.15-12.00

Derslik

CS-Z-3>AMFIA/ ED-K3-16>BYLB
TOGU (DERSIN YURUTULDUGU IDARI BIRIMLER)

Dersin Amaci

Sektor Uygulamalar1 dersi kapsaminda; teorik olarak kazanilan mesleki bilgi, beceri
ve yetkinlikleri/yeterlilikleri uygulamaya doniik olarak gelistirmek.

Konu ve flgili Kazanimlar

Iletisim, Sekreterlik Davramsi ve Orgiitsel Davramis Uygulamalar

Kurum Dis1, Kurum I¢i Miisterilerle Yazili, Sézlii, Elektronik iletisim Uygulamalari
Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Bireye Ait ve Orgiite Ait Iletisim Faaliyeti Uygulamalar1 Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Bireyse Dair ve Orgiite Dair Davranis Kurallarmi Uygular.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Biiro Yonetimi ile ilgili Temel Uygulamalar

Biiro Faaliyetleri ile Tlgili Analiz Faaliyetlerini Uygular.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Biiroyu Ergonomik Sekilde Diizenleme ve Is Plan1 Uygulamalar: Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Kriz ve Stresi Yonetimi Ornek Olay Uygulamalar1 Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Sekreterlik Meslegi ile ilgili Temel Uygulamalar

Sekreterin Ozelliklerini Kavrar ve Uygular.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Yonetici Asistanlig {le flgili Temel Kavramlar1 Analiz Eder ve Uygular.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Yonetici Asistaninin Ozelliklerini Inceler ve Becerilerini Degerlendirir ve Uygular.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Toplant1 Yonetimi Uygulamalar

Toplant1 Glindemini Belirleyebilir ve Giindeme Uygun Sekilde Hazirlanarak
Toplantiy1 Organize Eder.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Toplant: Tutanaklarin1 Tutar, Departmanlar Arast Toplantilar1 Organize Eder.
(Ornek Olay Analizi Yapar)
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Konu ve Tlgili Kazanimlar

Bilgi Yonetimi Uygulamalar

Bilgi ve Belge Yo6netimi Faaliyetlerini {le Uygulamalar Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Basili/Online Mesleki Yaymlarla flgili Islemleri Uygular.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Orgiit Hakkinda Bilgi Verir, Dis Cevre Analizi Yaparak Cevre Degisimleriyle flgili
Bilgi Toplama Uygulamalar1 Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Klavye Kullanimi ve Mesleki Yazisma Uygulamalari

Bilgisayarda Belge Acabilir ve Temel Islemler Yapabilir, Klavye Tuslartyla lgili
Uygulamalar Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Tiirkce Klavye (F Klavye) Yontemiyle Metotlu On Parmak Seri Yazi Yazabilir.
Yazi Calismasi ve Hiz Uygulamalar Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Farkli Bilgisayar Yazilimlarin1 Kullanarak Yazi Yazma Uygulamalar1 Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Yabanci Dilde Yazilar Yazma Uygulamalari

Farkli Dillerde Yazi1 Caligmasi ve Hiz Uygulamalar1 Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Hizhh Yazma ve Okuma Uygulamalar:

Icerik Hazirlama, Resmi Yazilar1 Hizl1 ve Etkin Sekilde Hazirlama Uygulamalar
Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Is Yazilar1 ve Ozel Yazilar1 Hizli ve Etkin Sekilde Hazirlama, Yazismalari
Gonderme ve Alma Islemleri Ile ilgili Uygulamalar Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Dosyalama ve Arsivleme Uygulamalar:

Kurum I¢i ve Kurum Dis1 Belge Akisini Takip Eder, Dosyalama ve Dosya
Takibiyle Tlgili Uygulama Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Standart Dosya Planini1 Uygular, Belge Degisim Siirecini izler, Arsivleme ve Arsiv
Takibi Uygulamalar1 Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Halkla iligkiler Uygulamalar

Halkla iliskilerde imaj ve Strateji Gelistirme Ornek Olay Uygulamalar1 Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

(:)rgiite ve Kisiye Ait Imaj Algilamay1 Olumlu ve Siirekli Tutabilme Davranislarin
Ornek Olaylarla Gosterir.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Meslek Etigi Uygulamalan

Etik ve Ahlak Kavramlarini ve Etik ilkeleri Ornek Olay Caligmalari ile Uygular.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Protokol ve Sosyal Davramis Kurallar1 Uygulamalar:

Protokol Kurallarin1 Ornek Olay Caligmalari ile Uygular.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Kisisel ve Orgiitsel imaji Yonetimi Konusunu Ornek Olay Caligmalari ile Uygular.
(Ornek Olay Analizi Yapar)
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Konu ve flgili Kazamimlar

Sektérde Biiro ve Yonetici Asistanhgi islemlerine Yardimer Olmak-I

Sektorde; Kurum Disi, Kurum I¢i ve Miisterilerle Olan letisime Yardimer Olur,
Halkla iliskiler Faaliyetleri Yapar, Protokol ve Sosyal Davranis Kurallarin1 Uygular,
Hukuki Sorumluluklar1 Takip Eder ve Yerine Getirir, Mesleki Yazismalar Yapar,
Dosyalama ve Arsivleme Yapar, Ticari Hesaplamalar Yapar, Isletme ve Ekonomi
Yonetimine Yardimer Olur.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Sektérde Biiro ve Yonetici Asistanhgi islemlerine Yardimer Olmak-I

Sektorde; Kurum Disi, Kurum I¢i ve Miisterilerle Olan letisime Yardimer Olur,
Halkla iliskiler Faaliyetleri Yapar, Protokol ve Sosyal Davranis Kurallarin1 Uygular,
Hukuki Sorumluluklar1 Takip Eder ve Yerine Getirir, Mesleki Yazigmalar Yapar,
Dosyalama ve Arsivleme Yapar, Ticari Hesaplamalar Yapar, Isletme ve Ekonomi
Yonetimine Yardimer Olur.
(Ornek Olay Analizi Yapar)
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. Calistig1 Ise Dikkatini Verme.

Hafta Tarih Ders Konular1 lgili Pr‘ovgram
Yeterligi
1 15.09.2025 [letigim, Sekreterh'k'Davramsl ve Orgiitsel Davranig Uygulamalari PY1
(Ornek Olay Analizi)
Biiro Yonetimi ile ilgili Temel Uygulamalar
2 22.09.2025 (Ornek Olay Analizi) PY2
Sekreterlik Meslegi ile Tlgili Temel Uygulamalar
3 29.09.2025 (Ornek Olay Analizi) PY2
Toplant1 Yonetimi Uygulamalart
4 06.10.2025 (Ornek Olay Analizi) PY3
Bilgi Yonetimi Uygulamalar:
> 13.102025 (Ornek Olay Analizi) PY4
Klavye Kullanimi ve Mesleki Yazisma Uygulamalart
6 20.10.2025 (Ornek Olay Analizi) PY3
Yabanci Dilde Yazilar Yazma Uygulamalari
7 27.10.2025 (Ornek Olay Analizi) PY3
Hizli Yazma ve Okuma Uygulamalar1
8 03.11.2025 (Ornek Olay Analizi) PYS
08-16.11.2025 | Ara Smmav %40
Dosyalama ve Arsivleme Uygulamalari
o 17.11.2025 (Ornek Olay Analizi) PY6
Halkla iliskiler Uygulamalari
10 24.11.2025 (Ornek Olay Analizi) PY7
Meslek Etigi Uygulamalari
11 01.12.2025 (Omek Olay Analizi) PY7
Protokol ve Sosyal Davranig Kurallar1 Uygulamalari
12 08.12.2025 (Ornek Olay Analizi) PY7
13 15.12.2025 Sektorde Biiro ve Y_onetm Asistanlig1 Islemlerine Yardimci Olmak-1 PY19
(Ornek Olay Analizi)
14 22.12.2025 Sektdrde Biiro ve anet1c1 Asistanlig1 Islemlerine Yardimci Olmak-1 PY19
(Ornek Olay Analizi)
29.12.2025 . o
08.01.2026 Dénem Sonu Siavi %60
13-21.01.2026 | Biitiinleme Smavi %060
Ogrencilerin Universitemiz Idari Birimlerindeki uygulama performanslari, devam durumlari
dikkate alinarak; ilgili birimin Idari Amirlerinin ve dersin sorumlusu dgretim elemanin
degerlendirmeleri esas alinmaktadir. Bir vize ve bir final notu verilmektedir.
Vizenin ortalamaya katkist %40 finalinki ise %60’tir. Gegme notu 100 {izerinden 60°tir.
Ogrencinin Adi ve TAKDIR EDILEN PUAN
Soyad: (RAKAM OLARAK)
Uygulama Yaptigs 0-59 | 60-70 | 71-85 (86-100
Birim:
1. Caligma Saatlerine Uyma.
2. Gerektiginde Is Saatlerinin Disinda da Caligma Bilincine Sahip Olma.
3. Ortak Calisma Yapabilme, Paylagim.
4. Geligsmeye Agik Olma, Ogrenme stegi.
Degerlendirme 5. Isiyle Ilgili Sorumluluk Alma.
6
7

. Isin Gerektirdigi Teknik Alt Yapiya Sahip Olma.

8. Yaptig Isle Ilgili; Arag-Gereg ve Teknigi Kullanma.

9. Isle Tlgili Onceliklerini Belirleme, Zamani ve Kaynaklari Etkin

10. Kargilagilabilecek Problemleri Onceden Goriip Gerekli Onlemleri

11. Kurumsal Yazili ve Sozlii Iletisim Kurallarin1 Uyma.

12. Karsilastig1 Sorunlar1 Kavrama, Sorunu Olusturan Sebepleri Teshis

13. Eldeki Coziim Seceneklerini Degerlendirerek Uygun Secenekleri

14. Problemleri Ayrintilarina Dikkat Ederek Zamaninda Coztiimleme.

15. Amir, Is Arkadasi ve Personelle fliskileri.
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Ornek Olay

ORNEK OLAY

Ayca Aydin, X A.S.de galismaya iki ay once baglamisti. Biiro Yonetim ve Sekreterlik

Boliimii mezunu idi. Deneyimsizdi fakat aldigi egitime giiveniyordu.

iki ay kisa bir zaman olmasina ragmen firma tarafindan ¢ok basarili bulundu, isinde
cok iyiydi. Ayca’y1 kat sekreterliginden, Engin Beyin’in yani firma miidiiriiniin
sekreterligine verdiler. Ciinkii Engin Bey’in sekreteri evlendigi i¢in isi birakacakti.

Cok mutlu olmustu, isinde ¢ok dikkatliydi.

Alt1 ay sonra bir giin ige geldi, denetleme giiniiydii. Denetciler firmay1 gezerken Engin
Bey ondan daha dnce gelen bir yaziy: istedi. Ciinkii denetgiler istenilen tarihte cevabi
alamadiklarin1 soyliiyorlardi. Ayc¢a yaziyr buldu ve tarihin dogru oldugunu
savunuyordu. Daha sonra anlasildi ki zarfin iizerindeki tarihle yazidaki tarih birbirini

tutmuyordu.

Ayca’da bu tarihe dikkat etmeden yaziy1 kaydedip cevaplamisti. Engin bey denetleme
giiniinde boyle bir sorun yasandigi i¢in ¢ok sinirlenmisti. Bu hatay1 affetmeyecegini

sOylilyordu.

Ornek Olay Analizi Sorular

1. Zarfin tizerindeki tarihle, yazinin tarihinin birbirini tutmasi dnemli mi?
Neden?

2. “Ayca’nin bu yaziy1 kaydedip, cevaplamasinda bir kasit olmadigina
gore biyiitillecek bir durum yok” gériisiine katiliyor musunuz? Neden?

3. Yonetici Neden Bu kadar sinirlenmis olabilir? Ag¢iklayiniz.

Kaynak Kitap

Yrd. Dog. Dr. Nazan OZTURK BASPINAR; Biiro Yo6netimi
ve Yonetici Asistanliginda Ornek Olay Analizi, Nobel
Buro Yénetimi Akademik Yayincilik, ISBN 978-605-320-037-6, 1. Baski,

ve
Yoneticl Asistanhginda
Ornek Olay Analizi Ankara 2015.

Melih TOPALOGLU, Hakan KOC; Biiro Yonetimi
(Kavramlar ve ilkeler), 6. Baski, Seckin Yaymcilik; ISBN:
9789750236938, Ankara, 2016.

Yardimcr Kaynaklar ve
Okuma Listesi

1.Prof. Dr. Dilaver TENGILIMOGLU; Cagdas Biiro Yénetimi, Seckin Yaymcilik,
ISBN: 9789750255564, Ankara, 2019.
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ikinci Sinif Bahar Donemi Ders Planlar

BY2004 - Yonetici Asistanhigir Dersi

Ogretim Elemam

Opr. Goér. Cihangir CENGIZ

Oda Numarasi 146
Pazartesi 08:30-12:00
Sali 08:30-12:00 / 13:30-17:00
Ofis Saatleri Carsamba 08:30-12:00 / 13:30-17:00
Pergsembe 08:30-12:00
Cuma 15:30-17:00

E-posta

cihangir.cengiz@gop.edu.tr

Ders Zamam

Pazartesi 15.15-17.00 / Persembe 13.15-15.00

Derslik

ED-K3-17>B401

Dersin Amaci

Yonetici Asistanliginin Gorev ve Sorumluluklarii Kavratma ve Yonetici
Asistanligini Gorevini Yerine Getirecek Yeterliliklerle Donatmak.

Konu ve flgili Kazanimlar

Sekreterlik ve Yonetici Asistanhigi

Meslek Kavramini1 Tanimlayabilecek

Sekreter Kavramini Tanimlayabilecek

Sekreterlik Mesleginin Gelisimi

Teknolojinin Sekreterlik Meslegine Etkilerini Kavrayabilecek.

Egitimin Sekreterlik Meslegine Etkilerini Kavrayabilecek.

Yoneticilerin Sekreterlik Meslegine Bakisindaki Degismelerin Sekreterlik
Meslegine Etkilerini Kavrayabiliecek.

Mesleki Yayilarin Sekreterlik Meslegine Etkilerini Kavrayabilecek.

Mesleki Orgiitlenmenin Sekreterlik Meslegine Etkilerini Kavrayabilecek.

Sekreterlik Mesleginin Ilmi Temellerini Kavrayabilecek.

Sekreterin Onemini Kavrayabilecek.

Sekreterin Cinsiyetini Kavrayabilecek.

Sekreterlerin Sorumluluk Diizeyleri

Sorumluluk Diizeyi I Gore Sekreterleri Tantyacak.

Sorumluluk Diizeyi II Gore Sekreterleri Taniyacak.

Sorumluluk Diizeyi 11I Gore Sekreterleri Taniyacak.

Sorumluluk Diizeyi 1V Gore Sekreterleri Tantyacak.

Sekreterlik Tiirleri

Organizasyondaki Gorev Yerlerine Gore Sekreterleri Taniyacak.

Uzmanlik Alanlarina Gore Sekreterleri Tantyacak.

Yonetici Asistanligi

Yénetici Asistanmni Iyi Degerlendirmek I¢in 7 Kurali Bilecek.

Basarih Bir Sekreterin Temel Ozellikleri

Sekreterde Bulunmasi Gereken Temel Kisilik Ozelliklerini Kavrayacak.

Sekreterin Mesleki Ozelliklerini Kavrayacak.

Sekreterlerin Temel Gorev ve Sorumluluklar:

Klavye Kullaniminin Onemini Kavrayacak.

Randevularin Diizenlenmesini Yapabilecek.

Ziyaretgilerin Kabulii ve Agirlanmasini Yapabilecek
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Zaman Yénetimi ve Is Onceliklerini Belirlemeyi Yapabilecek.

Yazigmalar1 Gergeklestirmenin Onemini Kavrayacak.

Dosyalama Arsivlemenin Onemini Kavrayacak.

Telefon Goriigsmelerini Gergeklestirmeyi Kavrayacak.

Biiro Makinelerinin ve Gerekli Olan Bilgisayar Programlarinin Kullaniminin
Onemini Kavrayacak.

Yonetici Asistana Ozel Gorev ve Sorumluluklar

Toplanti Diizenlemelerinin Onemini Kavrayacak

Bilginin Gérsel Sunumu ve Sunu Hazirlamanin Onemini Kavrayacak.

Seyahatleri Diizenlemelerinin Onemini Kavrayacak.

Bilgi Toplama ve Rapor Haline Getirmenin Onemini Kavrayacak.

Karar Vermenin Onemini Kavrayacak.

Etkinligi Artiracak Yontemler Gelistirmeyi Yapabilecek.

On Muhasebe Islemlerinin Yiiriitiilmesinin Onemini Kavrayacak.

Kisisel Gelisimi Siirdiirmenin Onemini Kavrayacak.

Diger Sekretarya Calisanlarinin Egitilmesini Saglayabilecek.

Yonetici ile Ortak Calisma-Takim Cahsmasi

Takim Kavramimin Onemini Kavrayacak.

Kiime Tiirlerini Kavrayacak.

Takimlarin Olusum Asamalarini Kavrayacak.

Basarili Takimin Profilini Bilecek.

Yénetici Ile Uretken Bir Takim Olusturmanin Onemini Kavrayacak.

Is Arkadaslari ile Uretken Takim Olusturmanin Onemini Kavrayacak.

Zor Insanlarla Geginme Sanatin1 Bilecek.

Konu ve Ilgili Kazamimlar Telefonda Etkin iletisim

Telefonun Biiro Iletisimindeki Yeri ve Onemini Kavrayacak.

Telefon Konusmalarindaki Temel ilkeleri Kavrayacak.

Telefonun Etkin Kullanimin1 Kavrayacak.

Telefon Konusmalarinda Protokol ilkelerini Kavrayacak.

Cep Telefonu Ile Goriisme Ilkelerini Bilecek.

Kisisel Imaj Yonetimi-Giyimde Basar1 Faktorleri

[lk izlenimin Onemini Kavrayacak.

Imajin Onemini Kavrayacak.

Etkili Bir Imajin Bilesenlerini Bilecek.

Imaj Kiran Faktorleri Bilecek.

Profesyonellik ve Etik

Profesyonellik ve Profesyonel Kavramlarini Bilecek.

Profesyonellik ve Yetkinlik Kavramlarini Karsilagtirabilecek.

Profesyonel Kisilerin Ozelliklerini Bilecek.

Profesyonellik ve Etik Kavramlariin [liskisini Kurabilecek.

Is Hayat1 ve Kisiye Doniik Gelisim Stratejileri

Kisisel Gelisimi Anlayabilecek.

Kendini Tanimanin Ne Oldugunu Kavrar.

Kendini Gelistirmenin Ne Oldugunu Kavrar.

Orgiitte Kisisel Gelisimin Onemini Kavrar.

Yonetici Asistanimin Kariyer Gelisimi

Yonetici Asistanliginda Kariyer Planlamanin Onemini Agiklar.

Yonetici Asistaninin Kariyer Gelisimi Igin Neler Yapmasi Gerektigini Bilir.
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ilgili Program

Hafta Tarih Ders Konular1 Yeterligi
1 02-05.02.2026 Sekreterlik ve Yonetici Asistanligt PY2
2 09-12.02.2026 Sekreterlik Mesleginin Gelisimi PY2
3 16-19.02.2026 Sekreterlerin Sorumluluk Diizeyleri PY2
4 23-26.02.2026 Sekreterlik Tiirleri PY2
5 02-05.03.2026 Yonetici Asistanligi PY2-PY19-PY20
6 09-12.03.2026 Basarili Bir Sekreterin Temel Ozellikleri PY2
7 23-26.03.2026 Sekreterlerin Temel Gorev ve Sorumluluklari PY2
8 30.03.2026 Yénetici Asistana Ozel Gérev ve Sorumluluklar PY2-PY19-PY20
02.04.2026
04-12.04.2026 Ara Smav %40
9 13-16.04.2026 Yénetici Ile Ortak Calisma-Takim Calismasi PY2-PY19-PY20
10 20-25.04.2026 Telefonda Etkin Iletisim (23 Nisan Telafi Dersi) PY2-PY19-PY20
11 27-30.04.2026 Kisisel Imaj Yonetimi-Giyimde Basar1 Faktorleri PY1-PY2
12 04-07.05.2026 Profesyonellik ve Etik PY2

13 11-14.05.2026

Is Hayat: ve Kisisel Gelisim Stratejileri

PY2-PY19-PY20

14 18-21.05.2026

Yonetici Asistaninin Kariyer Gelisimi

PY2-PY19-PY20

02-12.06.2026

Donem Sonu Sinavi

%60

17-25.06.2026

Biitiinleme Siavi

%60

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

Ornek Sorular

S.1) Asagidaki segeneklerden hangisi sekreterin mesleki 6zellikleri arasinda sayilir?
A) Sir saklamak
B) fkna edebilmek
C) Empati kurabilmek
D) Sadik olmak
E ) Algakgoniilli olmak

S.2) Sekreterlik hizmetleri yeni bir uzmanlik alanina asagidaki tarihlerden hangisinde
kavusmustur?

A) 1873

B) 1973

C) 1972

D) 1893

E) 1773

S.3) Asagidakilerden hangisi giin gectikce Onemi artmakta olan sekreterlik mesleginin
biitiinligiinii
saglayan bilim dallar1 arasinda yer almaz?
A) Yonetim bilimleri
B) Arsiv bilimleri
C) Davranis bilimleri
D) Dil bilimleri
E) Bilgisayar bilimleri

S.4) Giivenli adimlar, giiven veren tokalagmalar, ciimleler arasi verdiginiz esler, makyajmiz
veya
g0z temasiniz. .. gibi pek ¢ok sey asagidaki kavramlardan hangisinin icine girer?
A) Meslegini sevmek
B) Etik davranmak
C) Prezantabl olmak
D) Girisken olmak
E) Kendine giiven duymak
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Cevap Anahtari 1-b, 2-a, 4-¢, 4-c

Yéneticl Asistanlip
Ders Notu

m #sﬂ Ogr. Gor. Kemal ERGUN; Yonetici Asistanlig1 Ders Notu, Tokat

i

2025.

Kaynak Kitap

3.
Yonetici Asistanhig

t'm Prof. Dr. Dilaver TENGILIMOGLU, Ogr. Gor. Dr. Pmar
n -

COSAN ALKAN; Yonetici Asistanligi, 4. Baski, Siyasal Kitabevi,

M ISBN 9789758784561, Ankara 2014.

1. Dilaver TENGILIMOGLU, Nilgiin CITAK; Yonetici ve Tip Sekreterligi, Seckin
Yayinevi, Ankara, 2004.

2. Nuran Oztirk BASPINAR; Yonetici Sekreteri Géziiyle Yonetici Sekreterliginden
Yonetici Asistanligina, 3.Baski, Nobel Yayini, Ankara, Ekim 2010.

3. Prof. Dr. Hasan TUTAR; Yonetici Asistanlig1 (Yonetici Sekreterligi), 4. Baski,

Yardimer Kaynaklar ve Seckin Yaymcilik, ISBN 9789750244646, Ankara, 2014.

Okuma Listesi

4. Dog. Dr. Nuran OZTURK BASPINAR; Anadolu Universitesi Yaymlari, E-ISBN
978-975-06-2821-4, Eskisehir, 2018.

5. Prof. Dr. Canan Nur KARABEY; Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakiiltesi
Yayini, ISBN: 978-625-7931-45-8, Erzurum, 2019.
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BY2040 - Dosyalama ve Arsivleme Dersi

Ogretim Elemam Opr. Gér. Kemal ERGUN
Oda Numarasi 152
Pazartesi
Sali 08:30-12:00
Ofis Saatleri Carsamba 13.30-15.00
Persembe 08:30-10:00 / 15:30-17:00
Cuma 08:30-12:00 / 13:30-17:00
E-posta kemal.ergun@gop.edu.tr
Ders Zamani Carsamba 15.15-17 / Persembe 10.15-12.00
Derslik ED-K3-16>BYLB
Dersin Amaci Dosyalama ve Arsivleme Yapma Yeterlikleri Kazandirmak.

Dosyalama ve Arsivleme Genel Konular

Dosyalamanin Tanimi ve Biiro Sistemi A¢isindan
Onemini Kavrar.

Dosyalama ve Arsivleme ile ilgili Temel Kavramlari Bilir.

Dosyalama Kavramini Bilir.

Belge ve Tiirlerini Sayabilir.

Gelen Belgelerin Kontrolii ve Izlenmesini Yapar.

Belge Smiflandirma ve Kayit Alma Cesitlerini Bilir.

Belge Cogaltma Araglarin1 Kullanir.

Zarflama ve Gonderme Y 6ntemlerini Bilir.

Dosya Plam ve Standart Dosya Plam

Dosya Planinda Bulunmasi Gereken Ozellikleri Bilir.

Dosya Planinin Hazirlanmasinda Dikkat Edilecek Hususlar1 Bilir.

Dosyalama Servisi Planin1 Yapa Bilir.

Standartlasma Kavramini Bilir.

Standartlasmanin Faydalarmi Bilir.

Konu ve Iigili Kazammlar Standart Dosya Planinin Kullammm (Uygulanmasr)

Dosyalama Islemlerinde Uyulacak Kurallar1 Bilir.

Devlet Teskilat Kodunu (idari Birim Kimlik Kodu) Kavrar.

Istisnai Durumlar1 Uygular.

Standart Dosya Planina Gére Dosyalama Yapar.

Dosya Numarasi Verilmesini Bilir.

Sorumlu Birimler ve Birliktelik Kavramlarini Bilir.

Belgeler/Dosyalar Baglantisini Kurar.

Ozet Plan Hazirlamay: Bilir.

Gelen Yazilarin Dosya Numarasinin Ne Anlama Geldigini Bilir.

Gelen Belgelerin Teslim Alinmasini Yapar.

Gelen Belgelerin Orgiit Igerisindeki Siirecini Takip Eder.

Evrakin Dagitim1 Yapar.

Evrakm Genel Evrak ve Dosyalama Unitesi Disinda Gorecegi Islemleri Bilir.

Kayit Alma Cesitlerini Bilir.

Giden Evrakin Sevk Edilmek Uzere Genel Evraka Génderilmesini Yapar.

Giden Evrakin Tasnifini Yapar.
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Konu ve Ilgili Kazammlar

Belge Cogaltma Araclar:

Fotokopi Makinelerini Kullanabilir.

Swvi fle Calisan Cogaltma Makinelerini Tanir.

Jelatin Cogaltma Makinelerini Tanir.

Multigraf Cogaltma Makinelerini Tanur.

Ofset Cogaltma Makinelerini Tanir.

Adresografi Tanur.

Dikte Makinelerini Tanir.

Zarf Yazma ve Zarflarin Tanitilmasin1 Yapar.

Pencereli Zarf Kullanmay: Bilir.

Kagit Katlamayi Bilir.

Pullama ve Pul Makinesi Kullanmay1 Bilir.

Belgenin Postalanma Seklini Bilir.

Posta Islemlerinin Tek Merkezden Yapilmasini Kavrar.

Telgrafi Bilir.

Dosyalama Sistemleri

Belge Kavramini Bilir.

Dosyalama ve Dosyalama Hizmetlerini Gergeklestirir.

Dosyalama Siirecini Takip Eder.

Dosyalama Sistemlerini Bilir ve Uygular.

Dosyalama Sistemini Segmeden Once Dikkat Edilmesi Gerekenleri Bilir.

Dosyalama Sisteminin Kurulmasi

Uygun Dosyalama Sisteminin Belirlenmesini Yapar.

Dosyalama Yerinin Se¢imi ve Diizenlenmesini Yapar.

Dosyalama Araglar1 ve Dosyalama Araglarinin
Se¢imini Yapar

Dosyalama Siirecinin Uygulanmasin1 Yapar.

Belge Degisim Siireci

Belge ve Dokiiman Kavramlarini Bilir.

Belge Yonetim Siiregleri ve Standartlarini Bilir.

Belgelerin Degisim Siirecini Bilir.

Elektronik Belgeler: Uretme ve Koruma

Dijitallestirmeyi Bilir.

Elektronik Sisteme Belgeyi Alma ve Goriintiilemeyi Bilir.

Elektronik Belgeyi Koruyucu Onlemleri Bilir.

Arsiv Yonetimi ve Ozellikleri

Arsivleme Kavramini Bilir.

Arsivlemenin Amacini ve Onemini Bilir.

Tasnifleme Siireci, Planlama ve On Arastirma, Arsiv indekslerinin Hazirlanmasi ve
Katalog Olusturmay1 Bilir.

Arsivleme Tiirleri ve Arsive Araglari Hakkinda Bilgi Sahibi Olur.

Arsivleme Sistemleri ve Organizasyonu

Arsiv ve Arsiv Kavramin Bilir.

Arsivin Gorev ve Fonksiyonlarini Bilir.

Arsiv Malzemesini ve Arsiv Tiirlerini Bilir.

Arsiv Tasnif Sistemlerini Bilir.

Arsivde Geri Déoniisiim, imha ve Ayiklama Hakkinda Bilgi ve Beceri Edinir.
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Konu ve Ilgili Kazammlar

Arsivleme Yontemleri ve Altyapisi

Arsivleme Yontemleri ve Alt Yapisini Bilir.

Gelencksel Arsivleme Yontemlerini Bilir.

Gelencksel Arsivleme Araglarini Bilir.

Dijital Arsivleme Yo6ntemlerini Bilir.

Dijital Arsivleme Araglarini Bilir.

Arsivlerde Ayiklama ve imha islemleri

Ayiklama ve Imhay Bilir.

Ayiklama ve Imha Islemlerinin Onemini Bilir.

Arsiv Malzemesini Saklama Siiresini Bilir.

Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi'ne Gore imha Edilecek Malzemeleri Bilir.

Ayiklama ve Imha Komisyonlarmin Tesekkiiliinii Bilir.

Ayiklama ve Imha Komisyonlarmin Yetki ve Sorumluluklari ile Caligma Esaslarini
Bilir.

Imhaya Ayrilan Evraklarin Tasnif Edilmesini Bilir.

Imha Listelerinin Kesinlik Kazanmasini Bilir.

Arsiv Mevzuati, Tasnif, Saklama ve Koruma & Yonetim Bilgi Sistemleri

Tiirkiye'deki Arsiv Mevzuatini Bilir.

Arsivlenecek Belgelerin Tasnifini Bilir.

Arsiv Belgelerini Saklama ve Korumayi Bilir.

Bilgi Yonetim Sistemi (BYS), Y&netim Bilgi Sistemi
(YBS), Elektronik Dosya Yonetim Sistemi (EDYS) ve
Elektronik Belge Yonetim Sistemlerini (EBYS) Bilir.

Dosyalama ve Arsivlemede Verimlilik ve Yalin Felsefe

Verimlilik Kavramini Bilir.

Ofislerde Verimlilik Yonetimini Bilir.

Verimliligi Etkileyen Faktorleri Bilir.

Yalin Felsefe Kavramim Bilir.

Yayin Felsefe Tanimu ve Ilkelerini Bilir.

Yalin Uretim Sisteminin Faydalarmi Bilir.
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Hafta Tarih Ders Konulari lgili Progiam
Yeterligi

1 04-05.02.2026 Dosyalama ve Arsivleme Genel Konular PY6-PY19

2 11-12.02.2026 Dosya Plani ve Standart Dosya Plan PY6-PY19

3 18-19.02.2026 Standart Dosya Planinin Kullanimi (Uygulanmasi) PY6-PY19

4 25-26.02.2026 Belge Cogaltma Araglar1 PY6-PY19

5 04-05.03.2026 Dosyalama Sistemleri PY6-PY19

6 11-12.03.2026 Dosyalama Sisteminin Kurulmasi PY6-PY19

7 25-26.03.2026 Belge Degisim Siireci PY6

8 01-02.04.2026 Elektronik Belgeler: Uretme ve Koruma PY6-PY9-PY10-PY19
04-12.04.2026 Ara Smav %40

9 15-16.04.2026 Arsiv Yonetimi ve Ozellikleri PY6-PY9-PY10-PY19

10 22-25.04.2026 Arsivleme Sistemleri ve Organizasyonu (23 Nisan Telafisi) PY6-PY9-PY10-PY19

11 29-30.04.2026 Arsivleme Yontemleri ve Altyapisi PY6-PY19

12 06-07.05.2026 | Arsivlerde Ayiklama ve imha Islemleri PY6-PY19

13 13-14.05.2026 Arslv Meyzuatl, Tasnif, Saklama ve Koruma & Ydnetim Bilgi PY6-PY19

Sistemleri

14 20-21.05.2026 Dosyalama ve Arsivlemede Verimlilik ve Yalin Felsefe PY6-PY19
02-12.06.2026 %60
17-25.06.2026 Biitiinleme Sinavi %60

Bu dersin degerlendirmesi, kaynak kitaplar ve derste yiiriitiilen tartismalar esas alinarak
Degerlendirme hazirlanacak olan ¢oktan se¢meli bir vize ve bir final araciligiyla yapilacaktir.

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

S.1) Etkin olmayan bir dosyalama sisteminin olusturdugu olumsuzluklar asagidakilerden

hangisidir?

A) Etkin bir dosyalama sistemi, drgiit personelinin ihtiya¢ duydugu tiim bilgilere ulagmasini

saglar.
B) Isletmeye pek ¢ok kazanglar saglar.

C) Kayit ve belgelerin isleme konmasi zorlasir, belgeler yanlis dosyalara konur.

D) Dosyalarda, klasorlerde ve dolaplarda yigilma olmaz.
E) Dosyalama maliyeti ve personel maliyeti diiser.

S.2) Konu adlarma goére dosyalama sisteminde asagidakilerden hangisi olmaz?

A) Her dosya bir konuyu kapsar.
B) Dosyaya konu digindan tiim belgeler konulur.

Ornek Sorular

C) Belgeler ve dosyalar konu adlarina gore gruplandirilir.
D) Her grup daha sonra alt gruplara boliiniir.
E) Gruplara konu adn1 ¢agrigtiran kodlar verilir.

S.3) Asagidakilerden hangisi alfabetik dosyalama sisteminin {istiinliiklerinden biri degildir?
A) Biitiin dosyalama sistemleri ile birlikte kullanilabilir.
B) Sistemin tasarlanmasi kolaydir.
C) Kullanilmas basittir.
D) Dosyalara dogrudan ulasim kolay oldugu i¢in zaman kazandirir.
E) Hata yapma orani azdir.

S.4) Sondaki asal sayiya gore dosyalamada dosya numarasinin 255 950 35 olmast neyi ifade eder?
A) 35 nolu rafta; 255 nolu klasériin icindeki; 950 nolu dosyaya konacak.
B) 35 nolu belge; 255 nolu dosyaya; 950 nolu rafa kaldirilacaktir.
C) 35 nolu rafta; 255 nolu dosyaya; 950 nolu belge yerlestirilecektir.
D) 35 nolu raf; 950 nolu dosya; 255 nolu klasdre bakiniz.
E) 35 nolu rafta; 950 nolu klasoriin i¢indeki; 255 nolu dosyaya konacak.
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Cevap Anahtari 1-c, 2-b, 4-a, 4-¢

y
1S}

T
TORAT GAZICMANPASA URVERSITES!

Dosyalama ve Argivieme
Ders Notu

. P Ogr. Gor. Kemal ERGUN; Dosyalama ve Arsivleme Ders Notu,
= Tokat 2025.

Kaynak Kitap

Dosyalama ve
ivl . . . . .
_?erslv. et Ogr. Gor. Yiicel ISLAM; Dosyalama ve Arsiveleme Teknikleri, 6. Baski,

Seckin Yaymecilik, ISBN : 978975025669, Ankara.

1. Hasan TUTAR; Dosyalama ve Arsivleme Teknikleri, Aktif Yaymevi, Erzurum 2001.
2. Mehmet ALTINOZ; Dosya ve Arsiv Yonetimi, 3.Baski, Nobel Yaym Dagitim, Ankara

Mayis, 2007.
3. (")gr. Gor. Yiicel ISLAM; Dosyalama ve Arsivleme Teknikleri, 3.Baski, Seckin Yayinlari,
Yardime1 Kaynaklar ve Mart 2009. B
Okuma Listesi 4. Do¢. Dr. Mehmet Emin KUTLU ve Ogr. Gor. Orkut SEN; Dosyalama ve Arsivleme,

T.C. Anadolu Universitesi Yaym No: 4967, A¢ikogretim Fakiiltesi Yaymn No: 2750, E-
ISBN 978-975-06-4687-5, Eskisehir, Ocak 2020.

5. Dog. Dr. Salih BORTECINE AVCI vd.; Dosyalama ve Arsivleme, Atatiirk Universitesi
Acikogretim Yaymi, ISBN: 978-605-7648-62-5, Erzurum, 2019.
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BY2044 - Etkili ve Giizel Konusma Dersi

Ogretim Elemam Ogr. Gor. Cihangir CENGIZ
Oda Numarasi 146
Pazartesi 08:30-12:00
Salt 08:30-12:00 / 13:30-17:00
Ofis Saatleri Carsamba 08:30-12:00 / 13:30-17:00
Persembe 08:30-12:00
Cuma 15:30-17:00
E-posta cihangir.cengiz@gop.edu.tr
Ders Zamam Cuma 13.15-15.00
Derslik ED-K3-17>B401
Dersin Amaci Etkili ve Giizel Konusma Yeterlilikleri Kazandirmak.

Konusma ve Dinleme Becerileri, Konusma ve Ogeleri, Dinleme Tiirleri

Konugmanin Tarihgesini Bilir.

Konusma Tanimmi ve Onemi Bilir.

Konugmay1 Olugturan Etmenler

Konusma ve Dinleme Becerileri, Konusma ve Ogeleri, Dinleme Tiirleri

Konugmanin Ogelerini Bilir.

Konusmalarda Onemli Noktalar1 Alabilir.

Konusma ve Dinleme Becerileri, Konusma ve Ogeleri, Dinleme Tiirleri

Dinleme Becerilerini Bilir.

Dinleme Hakkindaki Mitleri Bilir.

Dinleme Tiirlerini Bilir.

Nigin Dinlemiyoruz? Hakkinda Bilgi Edinir.

Dinleme ve Anlamay1 Kavrar.

Iyi Bir Dinletici Olmak i¢in Neler Gereklidir Bilir.

Konusma Tiirleri

K flgili K 1 —— ————
onuve gl Razanimiar Bilgilendirme I¢in Konusmanin Onemini Bilir.

Bilgilendirici Konugma Tiirlerini Bilir.

Konusma Tiirleri

Ozel Durumlarda Konusmanin Onemini Bilir.

Kiigiik Gruplarda Konugmanin Nasil Yapilacagini Bilir.

Konusmanin Yapisim1 Olusturma ve Konusmay1 Etkili Kilma

Baglik Se¢meyi Bilir.

Dinleyicileri Analiz Etmeyi Bilir.

Konusmanin Yapisini Olusturma ve Konusmay Etkili Kilma

Materyal Toplamay1 Bilir.

Fikirleri Desteklemeyi Bilir.

ikna Edici Konusma ve Tiirleri

kna Edici Konusma Kavramini Bilir.

Ikna Edici Konusmada Sorumluluklar: Bilir.

Ikna Edici Konusmada Dikkat Edilmesi Gereken Noktalar1 Bilir.
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ikna Edici Konusma ve Tiirleri

ikna Edici Konusma Tiirlerini Bilir.

Ikna Edici Konugsmanin Diizenlenmesini Yapabilir.

Ikna Edici Konusma Planmin Olusturulmasini Bilir.

Konusmacimin Ozellikleri

Nitelikli Konusmacinin Ozelliklerini Bilir.

Beden Dilini Kullanabilir.

Konusmacinin Ozellikleri

Konu ve Ilgili Kazammlar Topluluk Karsisinda Heyecan ve Korku Duymay Bilir.

Konusma Bozukluklarini Bilir.

Hatalar ve Etkili Konusma

Baslica Yanliglar1 Bilir.

Dil Yanliglarin Bilir.

Hatalar ve Etkili Konusma

Etkili Konusma Sanati1 Retorik Hakkinda Bilgi Edinir.

Hatalar ve Etkili Konusma

Etkili Konusma Sanati Retorik Hakkinda Bilgi Edinir.

Hafta Tarih Ders Konulari Ilgi‘l{ie:;l:i,iggriam
1 05.02.2026 Konusma ve Dinleme Becerileri PY7-PY19
2 12.02.2026 Konusma ve Dinleme Becerileri PY7-PY19
3 19.02.2026 Konusma ve Dinleme Becerileri PY7-PY19
4 26.02.2026 Konusma Tiirleri PY7-PY19
5 05.03.2026 Konugma Tiirleri PY7-PY19
6 12.03.2026 Konugmanin Yapisini Olusturma PY7-PY19
7 26.03.2026 Konugmanin Yapisini Olusturma PY7-PY19
8 02.04.2026 ikna Edici Konusma ve Tiirleri PY7-PY19

04-12.04.2026 | Ara Smav %40
9 16.04.2026 ikna Edici Konusma ve Tiirleri PY7-PY19
10 23.04.2026 Konusmacinin Ozellikleri PY7-PY19
11 30.04.2026 Konusmacinin Ozellikleriz PY7-PY19
12 07.05.2026 Hatalar ve Etkili Konusma PY7-PY19
13 14.05.2026 Hatalar ve Etkili Konusma PY7-PY19
14 21.05.2026 Hatalar ve Etkili Konusma PY7-PY19
02-12.06.2026 | Donem Sonu Sinavi %60
17-25.06.2026 | Biitiinleme Siavi %60
Bu dersin degerlendirmesi, kaynak kitaplar ve derste yiiriitiilen tartigmalar esas alinarak hazirlanacak
Degerlendirme olan goktan se¢meli bir vize ve bir final araciligiyla yapilacaktir.
Vizenin ortalamaya katkisit %40 finalinki ise %60’tir. Gegme notu 100 tizerinden 60°tir.
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Ornek Sorular

S.1) Insanlarin duygu, diisiince ve isteklerini ifade etmek igin kullanabilecegi en 6nemli arag
asagidakilerden hangisidir?
A) Iletisim
B) Diksiyon
C) Telefon
D) Telaffuz

S.2) Asagidaki ifadelerden hangisi yanligtir?
A) Konusurken “gidecegim” kelimesini “gidicem” olarak sdylemeliyiz.
B) “Katil” kelimesindeki “a” sesi kisadir.
C) “Yalniz” kelimesinin kokii “yalin”, yanlis kelimesinin kokii “yanil-" sozctigiidiir.
D) Konusurken “gidecegim” kelimesini “gidiyom” olarak sdylemeliyiz.

S.3) Latince anlam1 “s6z sdylerken sézciiklerin segilip diizenlenerek diisiinceleri kolaylikla anlatma
tarz1” olan kelime agagidakilerden hangisidir?
A) Tiirkge
B) Konusma
C) Diksiyon
D) Bogumlama

S.4) Asagidakilerden hangisi lislup ¢esitlerinden biri degildir?
A) Algak iislup
B) Yiiksek tislup
C) Sade tislup
D) Karigik iislup

Cevap Anahtar1

1-a, 2-d, 4-c, 4-a

Kaynak Kitap

Prof. Dr. Ahmet Haluk YUKSEL; ikna ve Konusma, Anadolu
Universitesi Agik Ogretim Fakiiltesi, Eskisehir 2009.

DiKSIYONY 3
! nﬂéﬂfﬁh‘ Tﬁ Hamza UGURLU; Diksiyon Giizel ve Etkili Konugsma, Erkam Yayinlari,
KO = ISBN: 9786053024637, Bursa, 2018.

Yardimc1 Kaynaklar ve
Okuma Listesi

1. Sirm ER; Etkili ve Giizel Konusma Sanati, Ertem Basim, Ankara 2017.

2. Prof. Dr. Ali KAYA; Etkili ve Giizel Konusma Sanati, 10. Baski1, Salon Yaymlari, ISBN:
9786057879042, istanbul, 2025.
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BY2046 - Bilgisayar Muhasebe Yazilimlar: Dersi

Ogretim Elemam

Ogr. Gor. Ahmet DOGRU

Oda Numarasi 147
Pazartesi 10:15-12:00 / 13:30-17:00
Sali 13:30-17:00

Ofis Saatleri Carsamba 10:15-12:00 / 13:30-17:00
Persembe 13:30-17:00
Cuma 13:30-17:00

E-posta

ahmet.dogru@gop.edu.tr

Ders Zamam

Cuma 08.15-12.00

Derslik

ED-K3-16>BYLB

Dersin Amaci

Bilgisayar Ortaminda Finansal Tablolar1 Diizenleyebilme, Muhasebe ile Tlgili Paket
Programlari Kullanabilme.

Konu ve flgili Kazanimlar

Ticari Paket Program Tanitimi

Paket Program Kullanmanin Zorunlulugu ve Onemini Anlatmak Piyasada
Kullanilan Paket Programlar1 Tanir.

Ticari Paket Program Tanitim

Paket Programda Muhasebe Figleri Diizenler.

Paket Programda Defterleri Diizenler ve Cikt1 Alabilir.

Ticari Paket Program Tanitimi

Stok Modiilii Kullanabilir.

Ticari Paket Program Tanitim

Cari Modiiliini Kullanabilir.

Ticari Paket Program Tanitim

Fatura Modiiliinii Kullanabilir.

Ticari Paket Program Tanitimi

Irsaliye Modiiliinii Kullanabilir.

Ticari Paket Program Tanitim

Muhasebe Modiiliinii Kullanabilir.

Ticari Paket Program Tanitim

Muhasebe Modiiliinii Kullanabilir.

Ticari Paket Program Tanitimi

Muhasebe Modiiliinii Kullanabilir.

Ticari Paket Program Tanitim

Raporlar Modiiliinii Kullanabilir.

Ticari Paket Program Tanitimi

Raporlar Modiiliinii Kullanabilir.

Ornek Coziimii

Program Uzerinde Monografi Céziimlerini Yapabilir.

Ornek Coziimii

Program Uzerinde Monografi Coziimlerini Yapabilir.

Ornek Coziimii

Program Uzerinde Monografi Céziimlerini Yapabilir.
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Hafta Tarih Ders Konulari Ilgi‘l{ief;rr(;,iggriam
1 06.02.2026 Ticari Paket Program Tanitimi PY13-PY20
2 13.02.2026 Ticari Paket Program Tanitimi PY13-PY20
3 20.02.2026 Ticari Paket Program Tanitimi PY13-PY20
4 27.02.2026 Ticari Paket Program Tanitimi PY13-PY20
5 06.03.2026 Ticari Paket Program Tanitimi PY13-PY20
6 13.03.2026 Ticari Paket Program Tanitimi PY13-PY20
7 27.03.2026 Ticari Paket Program Tanitimi PY13-PY20
8 03.04.2026 Ticari Paket Program Tanitimi PY13-PY20

04-12.04.2026 | Ara Smav %40
9 17.04.2026 Ticari Paket Program Tanitimi PY13-PY20
10 24.04.2026 Ticari Paket Program Tanitimi PY13-PY20
11 02.05.2026 Ticari Paket Program Tanitimu1 (01 Mayis Telafisi) PY13-PY20
12 08.05.2026 Ormek Coziimii PY13-PY20
13 15.05.2026 Ornek Coziimii PY13-PY20
14 22.05.2026 Ornek Coziimii PY13-PY20

02-12.06.2026 | Donem Sonu Sinavi %60

17-25.06.2026 | Biitiinleme Simavi %60

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

S.1) Alietmizin devir boreu 5,000,00 TL dir. Ahcimiza ACIK FATURA ile 7,000,00 TL Mal
sattiimizda Alicimizin borg¢ alacak durumu hangi secenekte dogru verilmistir?

A) Borg Bakiyesi 2,000,00 TL olur
B) Alacak Bakiyesi 12,000,00 TL olur
C) Borg Bakiyesi 7,000,00 TL olur

D) Borg Bakiyesi 12,000,00 TL olur

S.2) isletme kasasindan cikan paralarin hangi nedenlerle 6dendigini ve hangi hesaplara borg
kaydedilecegini belirtmek icin diizenlenen fis asagidakilerden hangisidir?

A)Mabhsup fisi

B) Kasa tahsil fisi
C) Kasa tediye fisi
Ornek Sorular D) Fatura

S.3) Defter tutmak zorunda olmayan Kkisilerden isletmeye alinan mal ve hizmetler icin
diizenlenen ticari belge hangi secenekte dogru verilmistir?

A) Miistahsil Makbuzu

B) Gider Pusulast

C) Serbest Meslek Kazan Makbuzu
D) irsaliye
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Cevap Anahtar 1-¢, 2-c, 4-b

Prof. Dr. Ummiihan ASLAN; Bilgisayarli Muhasebe, Detay Yaymcilik,
ISBN 9786052542897, Ankara.

Kaynak Kitap

BILGISAYARLI
MUHASEBE

.4 ﬁﬁ}ﬁ% Hakan AKSAKALOGLU; Bilgisayarli Muhasebe, Ekin Yaymevi,
ISBN: 9786053276975, Ankara, 2018.

1. Hasan Ali YILDIRIM ve Cigden OZKAYA YILDIRIM; ETA: V.8-SQL Bilgisayarli

Yardimer Kaynaklar ve Muhasebe I-1I, Detay Yaymecilik, ISBN 9789944224549, Ankara 2014.

Okuma Listesi 2. Hakan AKSAKALOGLU; Bilgisayarli Muhasebe Programi Uygulamalar1, Ekin Basim

Yayn, ISBN 9786258235333, Bursa 2022.
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BY2048 - Halkla iliskiler Dersi

Ogretim Elemam

Ogr. Gér. Mustafa UZER

Oda Numarasi 153
Pazartesi 13:30-17:00
Sali 08:30-10:00 / 15:30-17:00
Ofis Saatleri Carsamba 08:30-12:00 / 15:30-17:00
Persembe 08:30-12:00 / 13:30-17:00
Cuma 08:30-12:00 / 13:30-17:00
E-posta mustafa.uzer@gop.edu.tr

Ders Zamam

Sal1 10.15-12.00

Derslik

ED-K3-17>B401

Dersin Amaci

Halkla Tliskiler Faaliyetleri Yapma Yeterlilikleri Kazandirmak.

Konu ve flgili Kazanimlar

Halkla iliskilerin Tanim Ozellikleri ve Amaclar

Halkla iliskilerin Tanimim Yapabilir.

Halkla iliskilerin Ozelliklerini Bilir.

Halkla iliskilerin Amaglarini Bilir.

Halkla iligkilerin Tarihsel Gelisimi

Diinyada Halkla iliskilerin Tarihsel Gelisimini Bilir.

Tiirkiye’de Halkla Iliskilerin Tarihsel Gelisimini Bilir.

Halkla iliskiler Boliimiiniin Orgiitlenmesi

Halkla iliskiler Biriminin Genel Organizasyon I¢indeki Yerini Kavrar.

Halka liskiler Boliimiiniin Orgiitsel Yapisini Bilir.

Halkla iligkiler Boliimiiniin Orgiitlenmesi

Halkla {liskiler Uzmanlarinda Bulunmasi Gereken Ozellikleri Bilir.

Calisanlarda Bulunmasi Gereken Ozellikleri Bilir.

Halkla iliskiler Etik Yaklasim

Halkla fliskilerde Temel flkeleri Kavrar.

Etik ve Halkla iliskiler Arasindaki Farki ve iliskiyi Bilir.

Halkla iliskiler Etiginin Standartlarim Kavrar.

Halkla iligkiler Etik Yasalar

IPRA (Uluslararas: Halkla ligkiler Dernegi) Meslek Ahlak Yasasini Bilir.

Atina Yasasimi Tanir.

Lizbon Yasasini Tanur.

Roma Bildirisini Tanir.

Tiirk Halkla liskilerinin Meslek Ilkeleri ve Disiplin Yonetmeligini Tanur.

Halkla iliskiler Calisanlarmin Sorumluluk Alanlari

Miisteri ve Isverene Kars: Sorumluluklar Bilir.

Medyaya Kars1 Sorumluluklar: Bilir.

Topluma Kars1 Sorumluluklar: Bilir.

Meslektaslarina Karsi Sorumluluklar: Bilir.

Halkla iliskiler Yonetimi

Arastirma Hakkinda Bilgi Sahibi Olur.

Planlama Hakkinda Bilgi Sahibi Olur.

Planlama Faaliyetlerini Gergeklestirir.
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Konu ve flgili Kazamimlar

Halkla iliskiler Yonetimi

Yiiriitme Hakkinda Bilgi Sahibi Olur.

Denetim Hakkinda Bilgi Sahibi Olur.

Halkla iligkilere Yakin Kavramlar

Halkla iliskiler Reklam iliskisini Bilir.

Propaganda Kavramimi Bilir.

Halkla iliskiler-Lobicilik Iliskisini Bilir.

Halkla iliskilere Yakin Kavramlar

Halkla iliskiler Pazarlama liskisini Bilir.

Halkla iliskiler Tanitim Iliskisini Bilir.

Halkla iliskilerde Kullanilan fletisim Araclan

Yazilt Araglar1 Tanir.

Sozli Araglart Tanr.

Gorsel-Isitsel Araglar1 Tanir.

Halkla iligkiler Politikasinda Hedef Kitle

Hedef Kitlenin Tanimi ve Onemini Bilir.

Hedef Kitlenin Belirlenmesi ve Analizini Yapabilir.

Demografik Yonden Hedef Kitlenin Analizini Yapabilir.

Psikolojik Yonden Hedef Kitlenin Analizini Yapabilir.

Halkla iliskiler Politikasinda Hedef Kitle

Sosyal Yonden Hedef Kitlenin Analizini Yapabilir.

Halkla iliskiler Politikasinda Hedef Kitleyi Tanir.

Isletme I¢i Hedef Kitleyi Tanr.

Isletme Dis1 Hedef Kitleyi Tanr.
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Hafta Tarih Ders Konulari Ilgil;ef:lgiggiam

1 03.02.2026 Halkla iliskilerin Tanimi Ozellikleri ve Amaglar PY7-PY19

2 10.02.2026 Halkla Iliskilerin Tarihsel Gelisimi PY7-PY19

3 17.02.2026 | Halkla iligkiler Béliimiiniin Orgiitlenmesi PY7-PY19

4 24.02.2026 Halkla {liskiler Béliimiiniin Orgiitlenmesi PY7-PY19

5 03.03.2026 Halkla Iliskiler Etik Yaklasim PY7-PY19

6 10.03.2026 Halkla iliskiler Etik Yasalar PY7-PY19

7 24.03.2026 Halkla fligkiler Y®6netimi PY7-PY19

8 31.03.2026 Halkla fligkiler Y&6netimi PY7-PY19
04-12.04.2026 | Ara Smav %40

9 14.04.2026 Halkla iliskilere Yakin Kavramlar PY7-PY19

10 21.04.2026 Halkla iliskilere Yakin Kavramlar PY7-PY19

11 28.04.2026 Halkla iliskilerde Kullanilan iletisim Araglar PY7-PY19

12 05.05.2026 Halkla iliskiler Politikasinda Hedef Kitle PY7-PY19

13 12.05.2026 Halkla Tliskiler Politikasinda Hedef Kitle PY7-PY19

14 23.05.2026 Halkla Tliskiler Politikasinda Hedef Kitle (19 Mayis Telafi Dersi) PY7-PY19
02-12.06.2026 | Donem Sonu Sinavi %60
17-25.06.2026 | Biitiinleme Simavi %60

Bu dersin degerlendirmesi, kaynak kitaplar ve derste yiiriitiilen tartismalar esas alinarak hazirlanacak
Degerlendirme olan goktan segmeli bir vize ve bir final araciligiyla yapilacaktir.

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

Ornek Sorular

S.1) Asagidakilerden hangisi halkla iliskilerde kurum i¢i hedef kitledir?
A) Miisteriler
B) Caligsanlar
C) Kamu Kuruluslar
D) Tedarikgiler

S.2) Asagidakilerden hangisi halkla iligkiler ¢alisanlarmin uymak zorunda oldugu ilkelerden biri
degildir?
A) Miisteriye veya Isverene Karst Sorumluluk
B) Topluma Kars1 Sorumluluk
C) Arkadaslarina Kars1 Sorumluluk
D) Medyaya Kars1 Sorumluluk

S.3) Asagidakilerden hangisi halkla iligkiler i¢in soylenemez?
A) Tek Yénlii Temel Iletisim Arasindadir.
B) {letisim Siirecidir.
C) Halk Topluluklartyla fliskiler Kurar
D) Kamuoyu Etkileme Etkinligidir.

S.4) Asagidakilerden hangisi halkla iliskilerin amaclar1 arasinda yer almaz?
A) Ikna
B) Ar-Ge
C) Bilgilendirme
D) Imaj Olusturma
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Cevap Anahtar1

1-b, 2-c, 4-a, 4-b

Kaynak Kitap

ISLETMELERDE
HALKLA iLiSKILER
—rm
Prof. Dr. Zeyyat SABUNCUOGLU; isletmelerde Halkla iliskiler,
10. Baski, Alfa Aktiiel Yayinlari, Bursa 2010.
Kamu Yonetiminde
’ I':lAL_KLA
ILISKILER | prof. Dr. Ahmet Hamdi AYDIN, Dog. Dr. ibrahim ETHE; Kamu

Yonetiminde Halkla iliskiler, 2. Baski, Seckin Yaymcihk, ISBN:
9789750239038, Ankara, 2016.

Yardimc1 Kaynaklar ve

OKkuma Listesi

1. Dr. Ahmet YATKIN; Halkla iliskiler ve Iletisim, 4. Basim, Nobel Yayin Dagitim,
ISBN: 9786051449665, Ankara, 2015.

2. Giilsiim CALISIR, Ersin DIKER ve ihsan TURKAL; Halkla iliskilere Giris, Egitim
Yayinevi, ISBN: 9786256382848, Konya, 2022.
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BY?2052 - Klavye Teknikleri IV Dersi

Ogretim Elemam

Ogr. Gor. Kemal ERGUN

Oda Numarasi 152
Pazartesi
Sali 08:30-12:00
Ofis Saatleri Carsamba 13.30-15.00
Pergsembe 08:30-10:00 / 15:30-17:00
Cuma 08:30-12:00 / 13:30-17:00

E-posta

kemal.ergun@gop.edu.tr

Ders Zamam

Carsamba 09.15-12.00

Derslik

ED-K3-16>BYLB

Dersin Amaci

Dilekge Yazma, Tutanak Diizenleme, Is Raporu Yazma, Dipnot, Bibliyografi ve
Ozgegmis Yazma ile Hizli ve Baskili Yaz1 Yazma Yeterliligi Kazandirma.

Konu ve flgili Kazanimlar

Dilek¢e Yazma

Dilek¢e Hakkini Kavrar.

Dilekgelerin Ozelliklerini Kavrar.

Dilekgelerin Béliimleri (Ogeleri) Bilir.

Diizenli Dilek¢e Orneklerini Uygulayabilir.

Tutanak

Tutanak Cesitlerini Bilir.

Tutanagin Ozelliklerini Bilir.

Tutanak Orneklerini Uygulayabilir.

Ornek Metin Calismalar:

Uygulama Calismalar1 Yapar (Ornek Metin-I).

Uygulama Calismalar1 Yapar (Ornek Metin-II).

Uygulama Calismalar1 Yapar (Ornek Metin-III).

is Raporlan

Is Raporlarm Tanimi ve Amacini Kavrar.

Raporlarin Is Hayatindaki Yeri ve Onemini Kavrar.

Raporlarin Yénetimdeki Onemini Kavrar.

Is Raporlarinin Cesitleri (Tiirleri) Bilir.

Sekillerine Gére Is Raporlarimi Bilir.

is Raporlar

Raporda Bulunmasi Gereken Nitelikleri Bilir.

Uzun Yaz1 ve Raporlarda Bulunmasi1 Gereken Hususlar1 Bilir.

is Raporlar

Raporun Hazirlanmasindaki Asamalari Bilir.

Rapor Yazma Yo6ntemlerini Bilir.

is Raporlan

Verilerin ve/veya Diisiincelerin Toplanip Sentez Yapilmasini Bilir.

Siniflandirmay Bilir.

Raporun Ana Hatlarinin (Planinin) Hazirlanmasini Bilir.

Raporun Taslak Halinde Yazilmasini Bilir.

Rapor Bulgularin1 Diizenleme ilkelerini Bilir.

Rapor Taslagnin Incelenmesi ve Gelistirilmesini Bilir.
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Konu ve Tlgili Kazanimlar

Rapora Son Bigimin Verilerek Yazdirilmasini Bilir.

Diger Islemleri Yapabilir.

Raporun Kontroliinii Yapabilir.

Diizeltmeyi Yapabilir.

Is Raporlar

Rapor Yazmada, Diistinmek-Caligmak-Diistinmek
ve Sonra Yazmak Konularini Kavrar.

Rapor Etkinligini Artirma Stratejilerini Bilir.

Raporlama Sorunlarin: Bilir.

Is Raporu Yazmay1 Bilir.

Raporlarin Diizenlerini Bilir.
(Boliimler-Kisimlar-Yazi Bagliklari- Paragraflar)

Raporlarin Yaziminda Yazi Kontrol Listesi Hazirlayabilir.

Rapor Orneklerini Yapabilir.

Dipnotlar ve Bibliyografyalar

Dipnotlar1 Kavrar ve Yazabilir.

Bibliyografyay1 (Kaynakca) Kavrar ve Yazabilir.

ise Alma ve Ozgecmis Bildirimi

Is Goriismelerine Hazirlik Yaparak Gitmeyi Bilir.

Hikayeyi Hazirlarken Olumlu Olmay: Bilir.

Hayali Senaryolar Yazmamayi Bilir.

Cevaplar Kisa Tutmasini Bilir.

Ise Eleman Aliminda Testleri Uygulayabilir.

Isi Alamama Nedenlerini Bilir.

Ise Alma Ip Uglarim Bilir.

Kisisel Tanitim Araclar1 — Ozgecmisler

Ozgecmisin Hitap Ettigi Yeri Kavrar.

Ozgecmisinizin Goriiniimii Diizenleyebilir.

Ozgecmisin Icerigindeki Bilgiler, Sekiller ve Sirasini Bilir.

Kapak Yazisinin Onemi ve Kapak Yazisinin Gerekliligini Bilir.

Ozgegmisiniz Bir Pazarlama Aracina Déniismesini Bilir.

Anlatimdaki Dil ve Zaman Kaliplarini Bilir.

Ust Diizey Pozisyonlar I¢in Hazirlanan Ozgegmisleri Hazirlayabilir.

Ozgegmislerde Dogrulugu Olmayan Bilgileri Cikarabilir.

Yurt Dis1 Pazarlara (Firmalara) Yénelik Ozgecmislerin Yazilmasi

Ozgecmis Hazirlamaya Baslamadan Once Yapilacaklar

Ozgecmiste Bahsedilecek Bilgileri Bilir.

Ozgegmis Ipuglarini Bilir.

0Oz Gegmis Cesitlerini Bilir.

0z Gegmis Kapak Yazist Yazmayi Bilir.

Hiz ve Temiz Yaz1 Calismalar:

Hiz Testi Uygulama Calismas: (Verginin Ana Prensipleri-1I)

Hiz Testi Uygulama Calismasi (Dosyalama ve Biiro Islerinin Onemi)

Hiz Testi Uygulama Calismasi (“Bir Oykii” Iyi Insan Olmak)

Hiz Testi Uygulama Calismasi (Gelir)

Hiz Testi Uygulama Calismasi (Tasarruf)

Hiz Testi Uygulama Caligmasi (Yatirim)

Hiz Testi Uygulama Calismasi1 (Muhasebenin Onemi)

Hiz Testi Uygulama Calismasi (Ay’a Yolculuk)

175




Konu ve ilgili Kazanimlar

Hiz ve Temiz Yazi1 Calismalar:

Hiz Testi Uygulama Calismasi (Insanlar1 Tanimak)

Hiz Testi Uygulama Calismasi (Insanhgm Kiiltiir Zenginligi Yaz1)

Hiz Testi Uygulama Calismasi (Ahlak, {lim ve Uygarlik)

Hiz Testi Uygulama Calismasi1 (Noktalama Isaretleri)

Hiz ve Temiz Yazi1 Calismalar:

Hiz Testi Uygulama Calismas (Is Goriismesi Adab1)

Hiz Testi Uygulama Calismasi (Goreve Baglilik)

Hiz Testi Uygulama Caligmasi (Sekreteri Tanimak)

Hiz Testi Uygulama Calismasi (Atatiirk Diyor Ki!)

Hiz Testi Uygulama Calismasi (Atatiirk ve ilim)
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Hafta Tarih Ders Konulari Ilgi‘l{ief;rr(;,iggriam

1 04.02.2026 Dilekg¢e Yazma PY5-PY15-PY19

2 11.02.2026 Tutanak PY5-PY15-PY19

3 18.02.2026 Ornek Metin Calismalar PY5-PY15-PY19

4 25.02.2026 Is Raporlart PYS5

5 04.03.2026 Is Raporlar PYS5

6 11.03.2026 Is Raporlart PYS5

7 25.03.2026 Is Raporlart PY5-PY15-PY19

8 01.04.2026 Is Raporlart PY5
04-12.04.2026 | Ara Smav %40

9 15.04.2026 Dipnotlar ve Bibliyografyalar PYS5

10 22.04.2026 Ise Alma ve Ozgecmis Bildirimi PYS5

11 29.04.2026 Kisisel Tanitim Araglar1 — Ozgecmisler PYS5

12 06.05.2026 Hiz ve Temiz Yaz1 Caligmalari PY5

13 13.05.2026 Hiz ve Temiz Yazi Caligmalari PY5

14 20.05.2026 Hiz ve Temiz Yaz1 Caligmalari PY5
02-12.06.2026 | Donem Sonu Sinavi %60
17-25.06.2026 | Biitiinleme Sinavi %60

Bu dersin degerlendirmesi, kaynak kitap ve derste yiiriitiilen ¢aligmalar esas alinarak hazirlanacak
Degerlendirme olan uygulamali 5 dakikalik siirat testi (sinavin %50’si) ve 20 dakikalik diger uygulama

caligmalari (simnavin %50°si1) lizerinden; bir vize ve bir final aracilifiyla yapilacaktir.
Vizenin ortalamaya katkist %40 finalinki ise %60’tir. Gegme notu 100 iizerinden 60’tir.

Sjirat Testi
Ornek Sorusu

“Sinav Sorusu" Ornek Metini:

Dinya magdruru olan kimsede dindarlik arama. Cunkil 10
kendini géren Allahi gdremez. Makam ve mevki elde 20
etmek istersen, kimseye hakaret etme ve hakir goz 30
ile bakma. Akilli kisi, bluytukliugin ve yiksekligin 40
kibirle elde edilecedini aklindan gecg¢irmez. EgJer, 50

halk senin huyunu bedeniyorsa bundan daha yilice ve 60
serefli bir ritbe olamaz. Birisi gelip sana kibir 70
taslarsa, sen onu blylk gdrebilir misin? O kisiye 80
bliylik diye bakabilir misin? Yiksek bir yere eris- 90
tigin zaman, akilli isen diskiinlere gilme. Cinki, 100

nice nice makam sahibinin diistiigi ve o hakir gor- 110
digin diskinlerin, onlarin yerine gec¢ctigi hayatta 120
cok gobrilmistir. Farz edelim ki, bir kusurun yok, 130
temiz bir adamsin. Bana kusurlu oldudum icin kotid 140
gozle bakip hakaret etmeye, asadilamaya kalkisma. 150

1 2 3 4 5 6 7 8 9
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Siirat Testi
Degerlendirme Kriterleri & Cevap Anahtari

Ikinci Simif (ikinci Yariyil) Degerlendirmesi:

L=

e

Klavye Teknikleri dersinde her S vurus bir kelime olarak kabul edilir.

Siiratten en az 2 test yapulir.

Siirat testleri 5 dakikalik siire tizerinden yapilir.

Her yanlis igin ara simnavda 8 kelime, yariy1l sonu ve biitiinleme sinavinda 10 kelime ceza indirimi
yapilmalidir.

Yukaridaki esaslara gore hesaplanan bir dakikalik net kelimelere agagidaki puanlar takdir edilir.
Siirat testi ya da Is mektuplar1 diizenleme smav1 & klasik ya da coktan segmeli sinavdan olusan iki
asamali sinav yapilir.

0 8 10
9 11 20
12 14 40
15 17 40
18 20 50
N TS A " R B
25 28 70
29 42 80
44 46 90

0 12 10
14 15 20
16 18 40
19 21 40
22 24 50
s s [ e ]
29 42 70
44 47 80
48 49 90
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Is Mektubu
Ornek Sorusu

Blok is Mektubu Sinav Sorusu:

SAYI :25.125 (¥) izmir, 04 Mart 2025 (¥) Konu: mektup sekilleri (¥) Sayin Hilmi Cetinay
(¥) Atatiirk Bulvari, No:184 Kavaklidere, ANKARA (¥) Sayin Cetinay, § Standartlar
Enstitiisii tarafindan kabul edilmis bulunan mektup sekilleri ile ilgili baz1 bilgileri, ii¢ haftaya
kadar sizlere sunacagiz. § Biiylik puntoyla yazilmis olan bu mektubu incelemek, is yazilarini
yatay ve dikey konumu hakkinda size bir fikir verecektir. 4 Basarili calismalar ve iyi giinler
dileriz. (¥) Neriman Ozdendren (¥) Mektupla Ogretim Biirosu (¥) KLAVYE TEKNIKLERI{
OGRETMENI DY /NO
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is Mektubu
Cevap Anahtari

Blok is Mektubu Sinav Sorusu:

Sayr :25.125

Konu : Mektup Sekilleri

Saymn Hilmi Cetinay
2 ara

Atatlirk Bulvari, No:184
Kavaklidere, Ankara

4 Ara
Saym Cetinay,

2 Ara

Ustten 9 ara

Ortadan 5-1|0 vurus saga

SR »  Izmir, 04 Mart 2026

4-15 ara

Standartlar Enstitiisii tarafindan kabul edilmis bulunan mektup sekilleri ile ilgili baz1
bilgileri, ii¢ haftaya kadar sizlere sunacagiz.

Biiyiik puntoyla yazilmis olan bu mektubu incelemek, is yazilarini yatay ve dikey
konumu hakkinda size bir fikir verecektir.

Basarili ¢aligmalar ve iyi giinler dileriz.

NO/DY

2 ara
Saygilarimizla,
> 2 ara

MEKTUPLA OGRETIM BUROSU
Klavye Teknikleri Ogretmeni

4 ara

v

Neriman Ozdenéren

Alttan 6-9 ara
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Ogr. Gor. Kemal ERGUN; Klavye Teknikleri Ders Notu,
Giincellenmis 25. Baski, Tokat 2025.

Kaynak Kitap

Ogr. Gor. Kemal ERGUN; Mesleki Yazismalar Ders Notu,
(Gelistirilmis ve Giincellenmis), 22. Baski, Tokat 2025.

1.http://kitap.eba.gov.tr/panel/dosyalar/upload/1360/0/U_0 07 _08 2020 11 37 30 258.pdf

Yardimc1 Kaynaklar ve
Okuma Listesi
2.http://megep.meb.gov.tr/mte_program_modul/moduller pdf/F%20Klavye%20-1.pdf
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BY2056 - Hizhh Yazma ve Okuma Teknikleri Dersi

Ogretim Elemam

Ogr. Gor. Cihangir CENGIZ

Oda Numarasi 146
Pazartesi 08:30-12:00
Sal1 08:30-12:00 / 13:30-17:00
Ofis Saatleri Carsamba 08:30-12:00 / 13:30-17:00
Persembe 08:30-12:00
Cuma 15:30-17:00
E-posta cihangir.cengiz@gop.edu.tr

Ders Zamam

Pazartesi 13.15-15.00

Derslik

ED-K3-17>B401

Dersin Amaci

Hizli Not Almay1 Saglayabilmek, Yazilanlar1 Kolayca Diiz Yaziya Cevirebilmek,
Okurken Dikkat ve Koordinasyonu Saglayabilmek, Hizli Okunan Her Yaziyi
Anlayabilmek.

Konu ve flgili Kazanimlar

Hizh ve Etkili Yazma

Taslak Halinde Hazirlanmay1 Bilir.

Yaziy1 Bitirmeden Baska Isle Ilgilenmemeyi Bilir.

Yazarken Terminolojik Belirlemeyi Bilir.

Etkili Yazi Yazmak I¢in Yapilmas: Gerekenleri Bilir.

Not Alirken Kullanilan Kisaltmalar: Bilir.

Hizh ve Etkili Yazma

Etkili Yaz1 Yazmanin Pratik Yollarin Bilir.

Etkili Yaz1 Yazma Tekniklerini Bilir.

Etkili Yaz1 Yazma ilkeleri ve Tekniklerini Bilir.

Yazmak Kagitla Konusmaktir Kavramimi Anlar.

Konusma ve Yazma Arasindaki iliskiyi Bilir.

Hizh Not Alabilme

Hizli Not Alma ve Ayrintilart Fark Etmeyi Bilir.

Hizli is Mektubu Yazma ve Uygulama
Calismasini Yapabilir.

Hizh Alinan Notu Diiz Yaziya Cevirebilme

Yazilanlarin Diiz Yaziya Cevrilmesini Gergeklestirebilir.

Kisaltmalarin Agiklanmasini Yapar.

Diiz Yazmin Kisaltmalara Doniistiiriilmesini Yapar.

Not Alirken Zamani Etkin Kullanabilmek

Zaman Kavramim Bilir.

Zaman Y Onetimini Bilir.

Yazilarda Zaman Kaybinin Nedenlerini Bilir.

Uygulama Calismalarini Yapar.

Kisaltma Karakterlerinin Tespit Edilmesi,
Kisaltmalarin A¢iklanmasini Yapar.

Tiirkiye’de ve Diinyada Kullanilan Belli Basl
Kisaltmalar ve Anlamlarini Bilir.

Veri Toplamay Bilir.

Not Tutma ve Dikte Etme Yontemlerini Bilir.
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Konu ve Tlgili Kazanimlar

Okuma ve Anlama

Okumanin ve Anlamanin Anlami Kavrar.

Okumanin Amaglarini Kavrar.

Okumanin Toplumsal Onemini Kavrar.

Anlama Cabasiin Adimlarim Bilir.

Kavrama ve Degerlendirmeyi Bilir.

Okumay1 Anlayabilmek

Okuma Tiirlerini Bilir.

Okuma Yontemlerini Bilir.

Etkin Okumay1 Bilir ve Gergeklestirir.

Okuma ve Goz Arasindaki fligkiyi Anlar.

Hizhh Okumanin Tarihi

Diinyada Hizli Okumayi Inceler ve Bilgi Edinir.

Tiirkiye’de Hizli Okumayi Inceler ve Bilgi Edinir.

Hizli Okuma

Tanimi ve Onemini Kavrar.

Hizli Okumanin Faydalarim Bilir.

Hizli Okumanin Oniindeki Engelleri Bilir.

Hizhh Okumanin Oniindeki Psikolojik Engelleri Belirleme

Olumsuz Duygu Durumlarinin Etkilerini Kavrar.

Amagsizlik, Siireksizlik, Hazirliksizlik ve Sabirsizligin Etkilerini Kavrar.

Ozgiivensizligin, Kiiltiir Diizeyinin Hizli Okuma Oniinde Nasil Bir Engel Teskil
Ettigini Anlar.

Hizh Okumanin Oniindeki Fizyolojik Engelleri Belirleme

Goz Kusurlar;, Okunan Metnin Ozellikleri, Okuma Ortammin Engel Durumlarmi
Belirler.

Nefes Almada Yapilan Yanlislarin ve Okurken Yapilan Bas Hareketlerinin Hizli
Okuma Oniinde Olusturdugu Engelleri Belirler.

Seslendirme, Kelimenin Uzerini Gozle Kapatma ve Kelime Kelime Okumanin
Olumsuz Yonlerini Kavrar.

Goziin Gorme Alanimi Artiracak Teknikleri Ogrenme

Goz Esnetme ve I¢ Sesi Yok Etme Uygulamalarmi Yapar.

Odaklanma ve Goziin Biitiinsel Algilamasini Gelistirir.

Yatay, Dikey ve Blok Okuma Aligkanligi Kazanir.

Zihnin Bosluklar1 Doldurma Ozelligini Kesfederek Bundan Yararlanabilir.

ileri Tarama Yéntemlerini Ogrenme

Z: Genis Siitunlar1 Tarama Yetenegi Kazanir.

Helezon: Dar Siitunlar1 Tarama Yetenegi Kazanir.

ileri Tarama Yéntemlerini Ogrenme

[Imik: Anahtar Kelime Tarama Yetenegi Kazanir.

Ok: Biitiinsel Sayfa Tarama Yetenegi Kazanir.
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Hafta Tarih Ders Konular1 Ilgil;ef:lgiggl‘iam

1 02.02.2026 Hizli ve Etkili Yazma PY7

2 09.02.2026 Hizli ve Etkili Yazma PY5-PY7

3 16.02.2026 Hizli Not Alabilme PY7

4 23.02.2026 Hizli Alinan Notu Diiz Yaziya Cevirebilme PY2-PY7

5 02.03.2026 Not Alirken Zamani Etkin Kullanabilmek PY7

6 09.03.2026 Okuma ve Anlama PY7

7 23.03.2026 Okumay1 Anlayabilmek PY7-PY10

8 30.03.2026 Hizli Okumanin Tarihi PYS5-PY7
04-12.04.2026 | Ara Sinav %40

9 13.04.2026 Hizli Okuma PY7

10 20.04.2026 Hizli Okumanm Oniindeki Psikolojik Engelleri Belirleme PY7

11 27.04.2026 Hizli Okumanm Oniindeki Fizyolojik Engelleri Belirleme PY7

12 04.05.2026 Goziin Gorme Alamin1 Artiracak Teknikleri Ogrenme PY7

13 11.05.2026 | Tleri Tarama Yontemlerini Ogrenme PY5-PY7

14 18.05.2026 | ileri Tarama Y&ntemlerini Ogrenme PY5-PY7
02-12.06.2026 | Donem Sonu Sinavi %60
17-25.06.2026 | Biitiinleme Sinavi %60

Bu dersin degerlendirmesi, kaynak kitaplar ve derste yiiriitiilen tartismalar esas alinarak hazirlanacak
Degerlendirme olan ¢oktan segmeli bir vize ve bir final araciligiyla yapilacaktir.

Vizenin ortalamaya katkist %40 finalinki ise %60’tir. Gegme notu 100 {izerinden 60°tir.

Ornek Sorular

S1) Asagidakilerden hangisi okuma tiirlerinden birisi degildir?
A) Sesli okuma
B) Goz gezdirme
C) Sessiz okuma
D) Yiiksek sesle siir okuma (insat)

S.2) Asagidakilerden hangisi okuma yontemleri arasinda yer almamaktadir?
A) Tarama
B) Go6z gezdirme
C) Esnek okuma
D) Sesli okuma

S.3) Asagidakilerden hangisi etkin okumanin unsurlarindan birisi degildir?
A) Amag saptamak
B) Ortam hazirlamak
C) Eglenmek
D) Konsantrasyon
Asagida verilen bilgiler dogru ise yanina parantez icinde (D) yanls ise parantez igcinde(Y) yaziniz.
S.4) ( ) Okuma sadece giizel vakit gecirmek amaci ile yapilan bir faaliyettir.
S.5) () Esnek okuma, okuma yontemleri igerisinde yer almaktadir.

Asagidaki ciimlede bogs olan yere uygun sozciigii yaziniz.

S.6) Okuma igleminin basarisi agisindan okuyucunun okuma esnasindaki.................... oldukea
o6nemlidir.
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Ornek
Uygulama Sorusu

Okuma Uygulama Metni:

Asagidaki metni énce sesli daha sonra ise sessiz okuyunuz. Iki okuma esnasinda da
okuma élgiimlerinizi yapiniz. Iki okuma arasindaki siire farkini degerlendiriniz.

KAGNI

Bir tarla meselesi yiliziinden Savruklarin Hiiseyin, Arkbasi’ndan Sar1 Mehmet’i
vurdu. Otuz evli kdy birbirine girdi. Sasirdilar. Herkes korku ig¢inde candarmalarin
gelmesini bekliyordu. Halbuki karakol buraya alt1 saat uzakta idi; kdyden kimse cinayetin
haberini gotiirmedikce on bes giin bile ugramazlardi. Bu koyliiniin en ge¢ geldi; ondan
sonra koylin ihtiyarlar1 kahvede Hiiseyin’in babast Mevlit Aga’nin etrafina toplandilar.
Sart Mehmet’in bir tek ihtiyar anasindan gayri kimsesi yoktu. Onu karsilarina aldilar;
davac1 olmamasi igin kendisine nasihat etmeye basladilar. imam:

“Ulen kocakar1” diyordu. “Dava edersen ne kazanacaksin? Kim gider de Mevlit
Aga’nin oglu adam vurdu diye sahitlik eder? Etse bile sen ayda bir iki defa kasabaya gidip
her seferde dort bes giiniinii gdvur edersen tarlani kim eker, isine kim bakar? Kasaba iki
giinliik yol, gidersin, sahitlerin gelmedi, haftaya ugra derler, mahkemen talik olur. Sen
giiniinii sasirip gidemezsin, candarma seni alir gétiiriir, gayr1 kendin istesen bile yakani
styiramazsin, evin barkin yikilir. Iste bir kazadir oldu. Cenab1 Hak béyle istemis, Allah’in
emrine mahkeme ile mi karsi koyacaksin? Ne yapsan oglun geri gelmez. Gel bu isi
kapatalim. Sar1 Mehmet’in sana bir faydas1 yoku ki; diigiinde seyranda gezer, sattigin iki
sinik ekinin parasint baskalarina yedirirdi. Bak Mevlit Aga bundan sonra seni hep
kollayacagin1 sdyliiyor. Ne dersin?”’

Biitiin bu sozleri oturdugu yerde bagini sallayarak dinleyen ve capakli, aglamaktan
kizarmis gozlerini, budakli bir dala benzeyen iri mafsalli, catak derili elleriyle silen
kocakari, imam lafin1 bitirdikten sonra da hep ayn1 sekilde sallanmakta devam ediyordu.
Bir demet kuru ot gibi basindaki yamal1 ve kirli ortliniin altindan firlayan kinasi solmus
kir saglarini yiiziinden ve 1slak yanaklarindan ¢ekti. Anlasilmaz seyler mirildandi.

Sabahattin Ali
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Cevap Anahtar1

1-b, 2-c, 4-d, 4-Yanlis, 5-Dogru, 6-Konsantrasyon

Kaynak Kitap

Mustafa Saban KESER; Hizli Okuma Teknikleri, Nisan Kitabevi, ISBN
9789756428894, Istanbul 2016.

Hizli ve Etkin

OKkuma teknikleri

= Adem KARAFILIK; Hizli ve Etkin Okuma Teknikleri, Yiikselis
Yaynlari, ISBN: 9786056197857, Ankara, 2019.

Adem Karafilik

Yardimc1 Kaynaklar ve
Okuma Listesi

1.ismail MANTIOGLU (Editér: Do¢. Dr. Yusuf SAHIN); Hizli Okuma ve Ogrenme
Teknikleri, Genisletilmis 4. Baski, Salon Yayinlari, ISBN 9786059540156, 2017.

2.Aynur SURMELI; Etkin ve Hizli Okuma Teknikleri, Etap Yaymevi, Istanbul, 2010.
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BY2068 - Meslek Etigi Dersi

Ogretim Elemam

Ogr. Gér. Mustafa UZER

Oda Numarasi 153
Pazartesi 13:30-17:00
Sali 08:30-10:00 / 15:30-17:00
Ofis Saatleri Carsamba 08:30-12:00 / 15:30-17:00
Persembe 08:30-12:00 / 13:30-17:00
Cuma 08:30-12:00 / 13:30-17:00
E-posta mustafa.uzer@gop.edu.tr

Ders Zamam

Carsamba 13.15-15.00

Derslik

ED-K3-17>B401

Dersin Amaci

Sekreter/Y 6netici Asistanlarina, Meslek Etigi ile ilgili Yeterliklerinin Kazandirilmasi.

Konu ve flgili Kazanimlar

Ahlak Kavramm

Etik ve Ahlak Kavramlarini Tanur.

Ahlaki Degerleri Tanir.

Etik Kavrami

Etik ve Ahlak Kavramlarim Tanur.

Etik Ahlak Iliskisini Bilir.

Etigin Unsurlarn

Odev ve Yikimlilikleri Bilir.

Olgiiliiliik Kavramini Bilir.

Vicdan ve Iyi Niyet Kavramlarini Bilir.

Akilcilik Kavramin Bilir.

Eylemlere Yon Veren Ogeleri Bilir.

Etik Sistemler

Amaglanan Sonug Etigini Bilir.

Kural Etigini Bilir.

Etik Sistemler

Toplumsal Sézlesme Etigini Bilir.

Kisisel Etik Kavramini Bilir.

Sosyal Yasam Etigini Bilir.

Etik Toplum fliskisi

Etik Degerlere Uygun Davranislarin Sonuglarini Bilir.

Bireyde Etik Davranisi Etkileyen Faktorleri Bilir.

Toplumsal Yozlasma

Toplumsal Yozlasmanin Nedenlerini Bilir.

Etik Dis1 Davramislar

Etik Dis1 Davranig Nedenlerini Bilir.

Etik Dig1 Davraniglar1 Bilir.

Meslek Etigi

Meslek Etigi Kavramim Bilir.

Meslek Etik ilkeleri Bilir.

Meslek Hayatinda Etige Uygun Davraniglari Bilir.
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Konu ve ilgili Kazamimlar

Meslek Etigi

Meslek Hayatinda Etik Dist Davranislart Bilir.

Etik Dis1 Davranigin Nedenlerini Bilir.

Yonetimde Etik Dig1 Davraniglari Bilir.

Calisanlarda Etik Dis1 Davranislar1 Bilir.

isyerinde Etik Ortam Saglama

Farkli Mesleklerde Etik ilkeleri Bilir.

Calisanlarin Etik Profillerini Bilir.

Etik Liderlik Kavramini Bilir.

Is Yerinde Is Etigine Uygun Ortamda Calismanin Onemini Bilir.

Kamuda Etik

Tiirkiye de Kamu Gérevlileri Etik Ilkeleri Bilir.

Kamu Etik S6zlesmesini Bilir.

Kamuda Etik

Kamu Gérevlilerinden Beklenen Etik Davranislar: Bilir.

Kamu Yoneticilerinden Beklenen Etik Davranislar Bilir

Ornek Olaylar incelemesi

Ornek Olaylar Incelemesi: Mesleki Davranis Ilkelerini Kavrar.
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Hafta Tarih Ders Konulari Ilgi‘l{iefel;(;iggriam

1 04.02.2026 Ahlak Kavrami PY7-PY19

2 11.02.2026 Etik Kavrami PY7-PY19

3 18.02.2026 Etigin Unsurlar PY7-PY19

4 25.02.2026 Etik Sistemler PY7-PY19

5 04.03.2026 Etik Sistemler PY7-PY19

6 11.03.2026 Etik Toplum iligkisi PY7-PY19

7 25.03.2026 Toplumsal Yozlagsma PY7-PY19

8 01.04.2026 Etik Dis1 Davranislar PY7-PY19
04-12.04.2026 | Ara Smav %40

9 15.04.2026 Meslek Etigi PY7-PY19

10 22.04.2026 Meslek Etigi PY7-PY19

11 29.04.2026 Isyerinde Etik Ortam Saglama PY7-PY19

12 06.05.2026 Kamuda Etik PY7-PY19

13 13.05.2026 Kamuda Etik PY7-PY19

14 20.05.2026 Ornek Olaylar Incelemesi PY7-PY19
02-12.06.2026 | Donem Sonu Sinavi %60
17-25.06.2026 | Biitiinleme Sinavi %60

Bu dersin degerlendirmesi, kaynak kitaplar ve derste yiiriitiilen tartismalar esas alinarak hazirlanacak
Degerlendirme olan goktan segmeli bir vize ve bir final araciligiyla yapilacaktir.

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

Ornek Sorular

S.1) Asagidakilerden hangisi is ahlakina duyulan ihtiyacin artmasina neden olan faktorlerden
biri degildir?
A) Isletme ici ¢ikar catigmalari.
B) Aile i¢i denetim ve yaptirim mekanizmalarinin zay1fligi
C) Hayat tarzlarinin degisimine bagh olarak tiikketimdeki asir1 artis.
D) Genel olarak toplum ahlakinin zedelenmesi.
E) Calisanlarin kisisel ahlaki deger yargilar1.

S.2) Asagidakilerden hangisi yonetimlerin ve kuruluslarin etik karar alma siirecinde etkili olan
ogelerden bir degildir?
A) Insan haklar1
B) Nepotizm
C) Demokrasi
D) Sorumluluk
E) Esitlik

S.3) Bir etik kuramin gergeklesmesi i¢in bazi apagik temel hakikatlere dayanmasi
gerektigini savunan goriis asagidakilerden hangisidir?

A) Dogalcilik
B) Oznelcilik
C) Gorelilikgilik
D) Sezgicilik
E) Temelcilik

S.4) Asagidakilerden hangisi is etigi egitimi konulari arasinda yer alabilir?
A) Genel rekabet standartlart
B) Genel iktisadi standartlar
C) Genel hijyen standartlari
D) Genel sosyal standartlar
E) Genel politik standartlar
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Cevap Anahtar

1-b, 2-a, 4-¢, 4-d

Kaynak Kitap

ot D Mengure KOLCAK

MESLEK
B JETIGIS,

Tum Alanlar fgin

Prof. Dr. Mensure KOLCAK; Meslek Etigi, 4. Baski, Ekin Yaym Evi,
ISBN 9786054277149, Ankara, 2018.

Dog. Dr. Alptekin SOKMEN, Yrd. Do¢. Dr. Serdar TARAKCIOC}LU
Mesleki Etik, 1. Baski, ISBN 6055447446 Detay Yayincilik, Ankara, 2011.

s

Yardimc1r Kaynaklar ve

OKkuma Listesi

1. Selguk Atak, Serdar Kenan Giil; Meslek Etigi Kavramlari, Adalet Yayin Evi, ISBN:
9786051463841, Ankara, 2014.
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BY?2084 - Ofis Programlar 11 Dersi

Ogretim Elemam Opr. Goér. Cihangir CENGIZ
Oda Numarasi 146
Pazartesi 08:30-12:00
Sali 08:30-12:00 / 13:30-17:00
Ofis Saatleri Carsamba 08:30-12:00 / 13:30-17:00
Pergsembe 08:30-12:00
Cuma 15:30-17:00
E-posta cihangir.cengiz@gop.edu.tr
Ders Zamani Cuma 13.15- 15.00
Derslik ED-K3-16>BYLB
Dersin Amaci Elektronik Sunu Yazilimi1 (MS PowerPoint) ile ilgili Islemleri Yapabilmek.

Elektronik Sunuyu Tanimlayabilme

Sunu Olusturabilir

Yeni Bir Sunu A¢gma, Sunuyu Kaydetme ve Kapatmay1 Yapabilir

Slayt Islemlerini Yapabilir

Ust Bilgi, Alt Bilgi, Sayfa Yapisi, Resim Ekleme, Temalar, Gegis Efekti ve Yazdirma
Yapabilir

Elektronik Sunu Programina Ait Meniiler

Giris Meniisii Uygulamalarini Tanir.

Ekle Meniisti Uygulamalarini Tanur.

Tasarim Meniisii Uygulamalarini Tanir.

Animasyonlar Meniisii Uygulamalarint Tanr.

Slayt Gosterisi Meniisii Uygulamalarmi Tanir.

Gorliniim Meniisii Uygulamalarini Tanir.

Bigim Mendisii Uygulamalarini Tanir.

Segenekler Meniisii Uygulamalarini Tanir.

Diizen Meniisii Uygulamalarimi Tanir.

Konu ve Iigili Kazammlar Tasarim Meniisii Uygulamalarini Tanir.

Elektronik Sunu Programi Komutlar1 Tanimlayabilme

Girig Sekmesindeki Komutlar1 Kavrar

Ekle Sekmesindeki Komutlar1 Kavrar

Animasyonlar Sekmesindeki Komutlar1 Kavrar

Slayt Gosterisi Sekmesindeki Komutlari Kavrar

Goriiniim Sekmesindeki Komutlar: Kavrar

Bi¢im Sekmesindeki Komutlar1 Kavrar

Diizen Sekmesindeki Komutlar1 Kavrar

Tasarim Sekmesindeki Komutlar1 Kavrar

Menii ve Komut Uygulamalari

Girig Sekmesindeki Komutlar1 Uygular

Ekle Sekmesindeki Komutlar1 Uygular

Animasyonlar Sekmesindeki Komutlar1 Uygular

Slayt Gosterisi Sekmesindeki Komutlar1 Uygular

Goriintim Sekmesindeki Komutlart Uygular
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Bicim Sekmesindeki Komutlar1 Uygular

Diizen Sekmesindeki Komutlari Uygular

Tasarim Sekmesindeki Komutlar1 Uygular

Ilkeler ve Genel Prensipler

Kapak Sayfas1 Hazirlayabilir

Slayta Ait Icindekiler Kisnm Hazirlayabilir

Slayt Giris Bolimi Hazirlayabilir

Her Alt Baslik i¢in Yen Bir Slayt Hazirlayabilir

Maddeler Halinde Alt Bagliklar Olusturabilir

Islenecek Konu Basliklari ile ilgili Ayritili Diizenleme Yapabilir

Slaytlarda Kullanilan Renkleri Uyum iginde Kullanabilir

Slaytlarda Resim ve Ses Unsurunu Beraberce Kullanabilir

ilkeler ve Genel Prensiplerini Uygulayabilme

Slayt Yazi Boyutunu Ayarlayabilir ve Uygun Yazi Tipini Kullanabilir

Slayti1 Gorsel Materyallerle Destekleyebilir

Slayt Sayisin1 Sunum Siiresine Gore Ayarlayabilir.

Sunumun Sonug Boliimiinii Hazirlayabilir

Sunumdaki Konularla Tlgili Kaynakca Ekleyebilir

Sunulardan Cikt1 Alabilir

Cesitli Uygulamalar

ilke ve Prensipleri de Dikkate Alarak Herhangi Bir Konuda Basit Bir Sunu
Olusturabilir

Hazirlamis Oldugu Bu Sunuya Yeni Slaytlar Ekleyebilir

Konu ve ilgili Kazammlar Hazirlamig Oldugu Bu Sunuya Yeni Metinler Ekleyebilir

Hazirlanus Oldugu Bu Sunuya Resimler ve Hazirlayanla {lgili Bilgiler Ekleyebilir

Elektronik Sunu Programini Tanimlayabilme

Geligsmis Sunular Hazirlayabilir

Sunuya Ses Ekleyebilir

Sunuya Video Ekleyebilir

Sunuya Koprii Ekleyebilir

Sunuya Gegis Efekti Ekleyebilir

Animasyon Efekti Uygulamalarini Yapabilir

Arka Plan Ozellestirmelerini Yapabilir

Ornekler

Sunuya Bir Ses Dosyas1 Eklemeyi Gergeklestirme

Sunuya Konuyla ilgili Video Eklemeyi Gerceklestirme

Sununuza Harici Bir Dosyadan K&prii Olusturma

Ornekler

Sunudaki Slaytlarin Gegislerine Ses Ekleme

Slaytlarin Gegislerini Otomatik Olarak Ayarlama

Animasyon Efekti Hazirlama

Arka Plan Ozellestirmesi Yapma

Elektronik Sunu Programini Tanimlayabilmeye Devam

Fotografa Albiimii Olusturabilir

Albiim Igerigini Diizenleyebilir

Albiim Diizeni Segeneklerini Bilir

Resim Diizenleme Yapabilir
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Bir Elektronik Sunuyu Amacim En Iyi Yansitacak Sekilde Hazirlayabilme

Ogrenci Sunumlar1 ve Degerlendirme

Ogrenci Sunumlar1 ve Degerlendirme

Ogrenci Sunumlar1 ve Degerlendirme

Bir Elektronik Sunuyu Amacim En Iyi Yansitacak Sekilde Sunabilme

Ogrenci Sunumlar1 ve Degerlendirme

Konu ve flgili Kazammlar — - -
Ogrenci Sunumlari ve Degerlendirme

Ogrenci Sunumlar1 ve Degerlendirme

Bir Elektronik Sunuyu Amacim En Iyi Yansitacak Sekilde Sunabilme

Ogrenci Sunumlari ve Degerlendirme

Ogrenci Sunumlar1 ve Degerlendirme

Ogrenci Sunumlar1 ve Degerlendirme

Hafta Tarih Ders Konulari Ilgi‘l{ie:’el;‘(;;ggriam
1 06.02.2026 | Elektronik Sunuyu Tanimlayabilme PYS5-PY10-PY20
2 13.02.2026 | Elektronik Sunu Programina Ait Meniiler PYS5-PY10-PY20
3 20.02.2026 | Elektronik Sunu Programi Komutlar1 Tanimlayabilme PYS5-PY10-PY20
4 27.02.2026 | Menii ve Komut Uygulamalari PY5-PY10-PY20
5 06.03.2026 | ilkeler ve Genel Prensipler PYS5-PY10-PY20
6 13.03.2026 | Ilkeler ve Genel Prensiplerini Uygulayabilme PYS5-PY10-PY20
7 27.03.2026 | Cesitli Uygulamalar PYS5-PY10-PY20
8 03.04.2026 | Elektronik Sunu Programini Tanimlayabilme PYS5-PY10-PY20

04-12.04.2026 | Ara Smnav %40
9 17.04.2026 | Ornekler PYS5-PY10-PY20
10 24.04.2026 | Ornekler PY5-PY10-PY20
11 02.05.2026 | Elektronik Sunu Programini Tanimlayabilmeye Devam (01 Mayis Telafisi) PY5-PY10-PY20
12 08.05.2026 | Bir Elektronik Sunuyu Amacini En Iyi Yansitacak Sekilde Hazirlayabilme PY5-PY10-PY20
13 15.05.2026 | Bir Elektronik Sunuyu Amacini En lyi Yansitacak Sekilde Sunabilme PYS5-PY10-PY20
14 22.05.2026 | Bir Elektronik Sunuyu Amacini En lyi Yansitacak Sekilde Sunabilme PY5-PY10-PY20
02-12.06.2026 | Donem Sonu Sinavi %60
17-25.06.2026 | Biitiinleme Sinavi %60
Bu dersin degerlendirmesi, kaynak kitaplar ve derste yiiriitiilen tartigmalar esas alinarak hazirlanacak
Degerlendirme olan ¢oktan se¢meli bir vize ve bir final araciligiyla yapilacaktir.
Vizenin ortalamaya katkist %40 finalinki ise %60°tir. Gegme notu 100 iizerinden 60’tir.
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Ornek Sorular

S.1) PowerPoint’e yeni slayt hangi kisayol tusu ile eklenir?
A) Ctrl+N
B) Ctrl+M
C) Cul+C
D) Ctrl+E

S.2) PowerPoint sunumuzu hangi kisayol tusu ile gosteri olarak baslatiriz?
A)F1
B) F2
C) F4
D) F5

S.3) PowerPoint programmin kullanim amaci asagidakilerden hangisidir?
A) Resim yapmak
B) Hesaplama yaptirmak ve tablo olusturmak
O) Bir konuyu anlatmak icin sunum hazirlamak
D) Bilgisayarda yazi yazmak ve diizenlemeler yapmak

S.4) PowerPoint programindaki slaytlarin tiimiine ne ad verilir?
A) Dokiiman
B) Sablon

C) Sunu
D) Sayfa

S.5) Microsoft PowerPoint programinda asagidakilerden hangisi bir dosyaya
yeni slayt eklemek

icin kullanilir?

A) Giris-Slaytlar-Yeni slayt

B) Goriiniim — Yeni Slayt

C) Ekle-Slaytlar-Yeni Slayt

D) Klavyeden Ctrl+N

Cevap Anahtar1

1-a, 2-c, 3-b, 4-Cevap: Office diigmesi, 5- Cevap: Durum gubugu

Kaynak Kitap

Osman GURKAN; Microsoft Office 2016, Nirvana Yayinlari, Sézcii
Kitabevi, Ankara 2016.

Microsoft
gfﬁce 2016

Hiirol ASLAN; Word ve Excel i¢in Otomasyon Céziimleri, Kodlab,
ISBN: 9786052118245, Istanbul.

Yardimcr Kaynaklar ve
Okuma Listesi

1. Yazar: Kolektif; Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Access), Pusula
Yaymcilik, ISBN 9786058359338, Istanbul 2016.
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BY2078 - Sekreterlik Davranislar: Dersi

Ogretim Elemam

Ogr. Gor. Mustafa UZER

Oda Numarasi 153
Pazartesi 13:30-17:00
Sali 08:30-10:00 / 15:30-17:00
Ofis Saatleri Carsamba 08:30-12:00 / 15:30-17:00
Persembe 08:30-12:00 / 13:30-17:00
Cuma 08:30-12:00 / 13:30-17:00

E-posta

mustafa.uzer@gop.edu.tr

Ders Zamam

Sal1 13.15-15.00

Derslik

ED-K3-17>B401

Dersin Amaci

Sekreter ve Yonetici Asistanlarinin Kisisel ve Mesleki Davranis Ozellikleri Hakkinda
Bilgi ve Beceri Kazandirmak.

Konu ve flgili Kazammlar

Sekreterlik Meslegi

Sekreterlik Meslegi ve Gorevlerini Kavrar.

Davranig Kavramini Bilir.

Sekreterin Kisilik Ozelliklerini Bilir.

Sekreterlik Meslegi

Sekreterlik Davraniglarinin Temelleri Hakkinda
Bilgi Sahibi Olur.

Giidiileme ve insan ihtiyaclarim Derecelendirmeyi Sekreterlik Meslegi Acisindan
Ogrenmek

Gldiilemeyi Bilir.

Maslow’un Ihtiya¢ Derecelenmesini Bilir.

Karmagik Insan Thtiyaglarim Bilir.

Algilama-Dikkat-ilgi Kavramlarinim Tamim ve Aralarindaki iliski

Algilama-Algilamay Etkileyen Etmenleri Bilir.

Dikkat-Dikkati Etkileyen Etmenleri Bilir.

Ilgi Kavramni Bilir.

Stres ve Savunma Mekanizmalar1 Tamimlama ve Savunma Mekanizmalarim
Ogrenme

Stres ve Belirtilerini Bilir.

Orgiit i¢inde Stresi Kavrar.

Savunma Mekanizmalarim Bilir.

is Ahlaki ve Sekreterin Ahlaki Davramslar

Sekreterin I3 Ahlakinin Boyutlarini Bilir.

Sekreterin Is Ahlakina Uygun Olmayan
Davraniglarini Bilir

Sekreter ve Gorgii Kurallar

Sekreterin Genel Gorgii Kurallarini Bilir.

Sekreter Bakimindan Gorgii Kurallarinin Faydalarini Bilir.

Gorgiilii Sekreterin Niteliklerini Bilir.

Gorgii ve Nezaketteki Hassas Kurallar Ziyaret-Misafirlik ve Vedalagma Kurallarini
Bilir.
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Konu ve Ilgili Kazammlar

Sekreter ve Gorgii Kurallar

Sekreter ve Temizlik Kurallarini Bilir.

Sekreterin Yemekteki Davranislarini Bilir.

Sekreterin Isyeri Gorgii Kurallarini Bilir.

Sekreterin Terbiye ve Nezaket Davranislari

Terbiye ve Nezaket Kurallarini Bilir.

Isyerinde fletisim: Engeller, Sozsiiz iletisim vb.
Etkilerini Tanimlama ve Tyi fletisim Kurabilme

Iletisim Kavramim Bilir.

Etkili fletisim Engellerini Bilir.

isyerinde iletisim: Engeller, Sozsiiz iletisim vb.
Etkilerini Tanimlama ve lyi Iletisim Kurabilme

Sézsiiz Iletisimi Bilir.

Iletisim Analizi Bilir.

Sorunlu Kisilerle Basa Cikma Kurallar1 ve Problemli Kisilik Tipine Kars1 Ne Tiir
Onlemler Alinabilir

Sorunlu Kisilere Karg1 Bagsa Cikma Kurallarini Bilir.

Problemli Kisilik Tiplerini Bilir.

Imaj Olusturma, imaj Kavram

Imaj Kavramlarim Bilir.

Imaj1 Olusturan Ogeleri Bilir.

Sekreterlik Tipleri ve Basar1 Arasindaki Iliskisi

Sekreterlik Tiplerini Bilir.

Sekreterlik Tipleri ve Basar1 Arasindaki iliskileri Bilir.
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Ilgili Program

Hafta Tarih Ders Konulari Yeterligi
1 03.02.2026 Sekreterlik Meslegi PY1
2 10.02.2026 Sekreterlik Meslegi PY1
3 17.02.2026 Giidiileme ve Insan Gereksinimleri PY1
4 24.02.2026 Algilama-Dikkat-ilgi Kavramlari PY1
5 03.03.2026 Stres ve Savunma Mekanizmalari PY1-PY2
6 10.03.2026 Is Ahlaki ve Sekreterin Ahlaki Davranislart PY1-PY2
7 24.03.2026 Sekreter ve Gorgii Kurallar PY1-PY2-PY7
8 31.03.2026 Sekreter ve Gorgii Kurallar PY1-PY2-PY7
04-12.04.2026 | Ara Smav %40
9 14.04.2026 Sekreterin Terbiye ve Nezaket Davranislari PY1-PY2-PY7

10 21.04.2026

Isyerinde fletisim: Engeller, Sozsiiz {letisim vb. Etkilerini
Tanimlama ve lyi lletisim Kurabilme

PY1-PY2-PY19-PY20

11 28.04.2026

Isyerinde iletisim: Engeller, Sozsiiz iletisim vb. Etkilerini Tanimlama
ve lyi Iletisim Kurabilme

PY1-PY2-PY19-PY20

Sorunlu Kisilerle Basa Cikma Kurallar1 ve Problemli Kisilik Tipine

12 05052026 Kars1 Ne Tiir Onlemler Alinabilir PY1

13 12.05.2026 Imaj Olusturma, imaj Kavram PY1-PY2

14 23.05.2026 Sekreterlik Tipleri ve Basar1 Arasindaki iliskisi (19 May1s Telafisi) PY1
02-12.06.2026 | Donem Sonu Sinavi %60
17-25.06.2026 | Biitiinleme Sinavi %60

Degerlendirme

Bu dersin degerlendirmesi, kaynak kitaplar ve derste yiiriitiilen tartismalar esas alinarak hazirlanacak

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

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

Cevap Anahtari

1-c, 2-d, 4-a, 4-b, 5-¢

Kaynak Kitap

[zmir Ticaret Odas1 Yaymlari, [zmir 2002.

Abdiilaziz EDiZ, Mehmet ALTINOZ; Sekreterlik Davranislari,

SEKRETERLIK

Mehmet ALTINOZ; Giiniimiiz is Ortaminda Sekreterlik, Nobel
Akademik Yayincilik, ISBN 9789755918444, Ankara2006.

Yardimcr Kaynaklar ve
Okuma Listesi

No:04, Ders Notlart Serisi No:02, Tokat 2001.

1. Ogr. Gor. Kemal ERGUN; Sekreterlik Davranislart Ders Notu, Tokat Meslek Yiiksekokulu Yayinlari
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BY?2082 - Sektor Uygulamalar: II Dersi

Ogretim Eleman Opr. Gor. Mustafa UZER / Ogr. Gér. Kemal ERGUN
Oda Numarasi 153 /152
Pazartesi 13:30-17:00 (MU)
Sali 08:30-10:00 / 15:30-17:00 (MU) 08:30-12:00 (KE)
Ofis Saatleri Carsamba 08:30-12:00 / 15:00-17:00- (MU) 13:30-15:00 (KE)
Persembe 08:30-12:00 / 13:30-17:00 (MU) 08:30-10:00 / 15:30-17:00 (KE)
Cuma 08:30-12:00 / 13:30-17:00 (MU) 08:30-12:00 / 13:30-17:00 (KE)
E-posta mustafa.uzer@gop.edu.tr / kemal.ergun@gop.edu.tr
Ders Zamani Pazartesi 08.15-12.00 (I. & II. Sube)
Derslik TOGUAIB-I/II (DERSIN YURUTULDUGU AKADEMIK/IDARI BIRIMLER)

Sektor Uygulamalari dersi kapsaminda; teorik olarak kazanilan mesleki bilgi, beceri

Dersin Amact ve yetkinlikleri/yeterlilikleri uygulamaya doniik olarak gelistirmek.

Etkili ve Giizel Konusma Uygulamalari

Etkili ve Giizel Konusma Uygulamalari Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Nefes Tekniklerini ve Konusma Organlarint Kullanma Uygulamalari Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Ortama ve Kisiye Uygun Konusma Uygulamalar Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Temel Hukuk ve is Hukuku Uygulamalar

Hukuki Konularda Ornek Uygulamalar1 Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Kisiler, Aile, Esya ve Borclar Hukuku Sistemi, Sézlesmeler ve Dava Siiregleri ile
flgili Ornek Uygulamalar Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Isci-Isveren Iliskileri ve Sosyal Giivenlik Belgeleri ile ilgili Ornek Uygulamalar
Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Konu ve flgili Kazanimlar

Biirolarda Teknoloji Kullanimi Uygulamalari

Biiroda Teknolojik Araglar Uzerinde Uygulamalar Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Bilgisayar ve Iletisim Teknolojisini Ile Teknolojik Hizmetlerle Ilgili Ornek
Uygulamalar Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Ofis Programlar1 Uygulamalar1

Bilgisayarda Metin Dosyalar1 Olusturabilir.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Sunu Olusturabilir, Matematiksel ve Mantiksal islemler Yaparak Tablo, Dosya ve
Dokiiman Olusturabilir.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Veri Tabani Olusturabilir, Web islemlerini Yapabilir. (Ornek Olay Analizi Yapar)
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Konu ve flgili Kazanimlar

Kamu-Ozel Kesim iliskileri Uygulamalar

T.C. Anayasasinda Belirtilen Temel Organlarmi Tamir ve iliskileri Inceleyerek
Yorumlayabilir.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Kamu Iktisadi Tesebbiisler, Merkezi Yénetim ve Tasra Yonetimini Tanir ve
iliskileri inceler ve Yorumlayabilir. (Ornek Olay Analizi Yapar)

Czerk, Bagimsiz ve Kismen Kamu Y6netimi Olan Kurumlari Tanir ve Iliskilerini
Inceler ve Yorumlayabilir. (Ornek Olay Analizi Yapar)

Siyasi Parti, Sendika, Temsil, Vakif, Dernek, Hizmet Kurumlarini Tanir ve Iliskileri
Inceler ve Yorumlar. (Ornek Olay Analizi Yapar)

Ekonomi Uygulamalar:

Ekonomi Kavrami, Firsat Maliyetleri ve Ekonomik Faaliyetleri Analiz Eder ve
Yorumlayabilir.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Ekonomik Hedef, Talep, Arz ve Piyasa Dengesini izler ve Yorumlayabilir.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Milli Gelir, Para, Enflasyon, Istihdam ve Issizligi Analiz Edebilir.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Muhasebe ve Bilgisayar Muhasebe Yazilimlar1 Uygulamalari

Muhasebe Islemleri Uygulamalar1 Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Muhasebe Hesaplari ve Muhasebe Sisteminin Isleyisi Uygulamalarim Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Varlik Hesaplar1 ve Kaynak Hesaplar ile Tlgili Islem Yapar, On Muhasebe Islemleri
Uygulamalarmi Yapar. (Orek Olay Analizi Yapar)

Finansal Raporlarla Ilgili Uygulamalar Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Stok Takibi, Cari Takibi, Cek-Senet Takibi, Banka Takibi ve Kasa Takibi
Uygulamalarin1 Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Ticari Hesaplama Uygulamalari

Oran ve Ortalama Hesaplamalar1 Uygulamalar1 Yapar. (Orek Olay Analizi Yapar)

Yiizde, Maliyet, Kar, Zarar Hesaplamalar1 Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Karisim ve Faiz Hesaplamalar1 Yapar, Iskonto Hesaplamalar1 Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Mesleki Yabanci Dil Uygulamalari

Telefonda Yabanci Dilde Gériisme Uygulamalari Yapar. (Ornek Olay Analizi Yapar)

Yabanci Dilde Okuma ve Yazma Uygulamalari Yapar. (Omek Olay Analizi Yapar)

Mesleki Yazigmalar Yapar, Yiiz Yiize Goriismeler Yapar. (Ornek Olay Analizi
Yapar)
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Konu ve flgili Kazammlar

isletme Uygulamalanr

Isyeri Kurma Fikri Ornek Uygulamalari Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Is Yeri Kurulus Islemleri Ornek Uygulamalar1 Yapar. (Omek Olay Analizi Yapar)

Is Yerini Faaliyete Agma Ormek Uygulamalar1 Yapar. (Ornek Olay Analizi Yapar)

Uretim ve Pazarlama Faaliyetleri Uygulamalar1 Yapar
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Misteriyi Tanima ve Miisteri Memnuniyetini Artirma Ornek Uygulamalar1 Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Yonetim ve Organizasyon Uygulamalar

Yonetim Islevleri ilgili Ornek Olay Uygulamalar1 Yapar. (Ornek Olay Analizi
Yapar)

h}san Kaynaklarimi Yénetimi Omek Olay Uygulamalar1 Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Toplam Kalite Yonetimi Uygulamalari

Kalite Yonetim Sitemleriyle ilgili Onek Olay Uygulamalar1 Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Kalite Yonetim Sisteminin Altyapisi Ile lgili Ornek Olaylar Inceler.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Kalite Standartlari1 Uygular.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Sektorde Biiro ve Yonetici Asistanhg islemlerine Yardimer Olmak-IT

Sektorde; Mesleki Etik Degerlere Uyar, Sekreterlik ve Yonetici Asistanligi Islerine
Yardimc1 Olur, Teknolojik Cihazlar1 Kullanir, Bilgisayar Biiro Programlarini
Kullanir, Bilgisayarda Muhasebe Kayitlarinin Yapilmasina Yardimer Olur, Sektoriin
Kamu ve Ozel Kesim ile Olan iliskilerinde Yardimei Olur, Toplant1 ve Organizasyon
Islemlerine Yardimc1 Olur, Mesleki Yabanci Dili Kullanir. (Omek Olay Analizi
Yapar)

Sektorde Biiro ve Yonetici Asistanhgi islemlerine Yardimer Olmak-II

Sektorde; Mesleki Etik Degerlere Uyar, Sekreterlik ve Yonetici Asistanligi Islerine
Yardimc1 Olur, Teknolojik Cihazlar1 Kullanir, Bilgisayar Biiro Programlarini
Kullanir, Bilgisayarda Muhasebe Kayitlarinin Yapilmasina Yardimer Olur, Sektoriin
Kamu ve Ozel Kesim Ile Olan liskilerinde Yardimci Olur, Toplant: ve Organizasyon
Islemlerine Yardime1 Olur, Mesleki Yabanci Dili Kullamr. (Omek Olay Analizi
Yapar)
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Hafta Tarih Ders Konular: lgili Pro.gf.am
Yeterligi
Etkili ve Giizel Konugma Uygulamalari
b 020220261 ek Olay Analizi) PY7
Temel Hukuk ve Is Hukuku Uygulamalart
2 09.02.2026 (Ornek Olay Analizi) PY8
Biirolarda Teknoloji Kullanimi1 Uygulamalari
3 16.02.2026 (Ornek Olay Analizi) PY9
Ofis Programlar1 Uygulamalar1
4 23.02.2026 (Ornek Olay Analiz) PY10
Kamu-Ozel Kesim [liskileri Uygulamalari
5 02.03.2026 (Ornek Olay Analizi) PY11
Ekonomi Uygulamalari
6 09.03.2026 (Ornek Olay Analiz) PY12
7 23.03.2026 Muhasebe ve Bllg'lsgyar Muhasebe Yazilimlar: Uygulamalari PY13
(Ornek Olay Analizi)
Ticari Hesaplama Uygulamalari
8 30.03.2026 (Ornek Olay Analiz) PY14
04-12.04.2026 | Ara Smav %40
Mesleki Yabanci Dil Uygulamalari
9 13.04.2026 (Ornek Olay Analizi) PY15
Isletme Uygulamalari
10 20.04.2026 (Ornek Olay Analizi) PY16
1 27.04.2026 Yonetim ve Organizasyon Uygulamalari PY16
o (Ornek Olay Analizi)
Toplam Kalite Yo6netimi Uygulamalari
12 04.05.2026 (Ornek Olay Analizi) PY17
Sektorde Biiro ve Yonetici Asistanligi Islemlerine Yardimer Olmak-II
13 11.05.2026 (Ornek Olay Analizi) PY20
14 18.05.2026 S_@ktérde Biiro ve Yf’jnetlcl Asistanlig1 Islemlerine Yardimci Olmak-II PY20
(Ornek Olay Analizi)
02-12.06.2026 | Dénem Sonu Sinavi %60
17-25.06.2026 | Biitiinleme Sinavi %60
Ogrencilerin Universitemiz Idari Birimlerindeki uygulama performanslari, devam durumlar dikkate
alinarak; ilgili birimin idari amirlerinin ve dersin sorumlusu 6gretim elemanin degerlendirmeleri esas
alinmaktadir. Bir vize ve bir final notu verilmektedir.
Vizenin ortalamaya katkisi %40, final sinavinin %60’tir. Gegme notu 100 {izerinden 60’tir.
BASARI DEGERLENDIRME FORMU
Ogrencinin Ad1 ve Soyadi: T?Ef;ﬁfq%iﬁiii?l\l
Uygulama Yaptig Birim: 0-59 | 60-70 | 71-85 |86-100
1. Calisma Saatlerine Uyma.
2. Gerektiginde Is Saatlerinin Diginda da Calisma Bilincine Sahip Olma.
Degerlendirme 3. Ortak Caligma Yapabilme, Paylagim.

4. Gelismeye Acik Olma, Ogrenme Istegi.

5. Isiyle ilgili Sorumluluk Alma.

6. Calistig1 ise Dikkatini Verme.

7. Isin Gerektirdigi Teknik Alt Yapiya Sahip Olma.

8. Yaptig1 Isle ilgili; Arag-Gereg ve Teknigi Kullanma.

9. Isle ilgili Onceliklerini Belirleme, Zamani ve Kaynaklari Etkin Kullanma.

10. Karsilagilabilecek Problemleri Onceden Gériip Gerekli Onlemleri Alma.

11. Kurumsal Yazili ve Sozlii Iletisim Kurallarmi Uyma.

12. Karsilagtig1 Sorunlart Kavrama, Sorunu Olusturan Sebepleri Teshis Etme.

13. Eldeki Coziim Segeneklerini Degerlendirerek Uygun Secenekleri Bulma.

14. Problemleri Ayrintilarina Dikkat Ederek Zamaninda Coziimleme.

15. Amir, is Arkadasi ve Personelle iliskileri.
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Ornek Olay Analizi

ORNEK OLAY

Bir 6gleden sonraydi yonetim bana yerinden seslenip biiroda kizinin fotografinin olup olmadigini
sordu. Ben de hemen yerimden kalkip yoneticimin odasina dogru yoneldim. Odasmna girdigimde
fotograflarin bulundugu ¢ekmecenin baginda buldum kendisini. Kendisi fotograflara bakti ve kizinin
fotografinin bulunmadiginmi ve kizini fotograf ¢ektirmesi i¢in uyarmamu istedi. Ben de kizi ile

goriistiim ve fotograf ¢ektirmesini sagladim.

Iki giin sonra sabah yoneticim fotograflarla biiroya gelmis. Cekmeceyi agmis ve daha 6nce de fotograf
oldugunu gérmiis. Bana bundan sonra her isini kendisinin yapacagini sdyledi. Bu tarz bir konusma
sahsim adina bana burada ihtiya¢ olmadigini her isini kendi yapacaksa benim orada gereksizligimi
ortaya c¢ikardigini diisiindiim ve o gilinlin aksamiizeri isi birakmaya karar verdim. Yoneticimle
aksamiizeri goriigiip isi birakacagimi sOylemeye karar verdim. Kendisine goriismek istedigimi
bildirdim. Ve konusmamiz sonrasinda sabahtan evden ¢ok stresli olarak ¢iktigimni ve biiroya gelince
fotograflari da goriince sinirlendigini iletti. Sonug olarak ydrecimin sabah iki siniri benim {izerimde

patlak vermisti.

Ornek Olay Analizi Sorular

1. Yoneticiler zaman zaman baska nedenlerle yasadiklar1 gerginligi sekreterlerini ya da
diger yakin ¢alisma arkadaslarina yansitirlar, nasil bir davranis sergilemeliyiz?

2. Olayda sizce sekretere cok alingan mi1 yoksa siz de olsaniz istifa etmeyi mi diisiindiiniiz?
Neden?

3. Yoneticiler bu tiir stresli anlarinda nasil davranmak, ¢evrelindekileri kirmamak igin

Onlem alabilir?
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