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BARTIN UNIVERSITESI
ULUS MESLEK YUKSEKOKULU

BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU

DERS DOSYASINDA BULUNMASI YAYIM TARIHI 16/09/2024

GEREKEN FORMLAR SAYFA SAYISI 6

Bashk

Kapak

Form 1. Ders Dosyasinda Bulunmasi Gereken Formlar
Form 2. Ders iletisim Bilgileri Formu

Form 3. Ders izlencesi (UBYS’den alinacaktir)

Doénem Sonu Ders Notu Degerlendirme Grafikleri (UBYS den
alinacaktir)

Y1l Sonu Sinavi Sorulari ve Cevaplari?

Kisa Sinavlarin Sorular ve Cevaplari?

Biitiinleme Sinavi Sorulari ve Cevaplari?

Form 6. Ders Degerlendirme Odev Sorulan ve Cevaplan

Formu Ara Siav Sorular1 ve Cevaplari?
Ders Degerlendirme Anketi Sonuglari
Uzaktan Cevrimici Dersler icin Ornek Ders Videosu Linki/Gérseller
(Varsa)

Ders ici ve Dis1 Uygulama/Etkinlik Belgeleri/Kamtlar1 (Varsa)

Uyari!
Sinavlar/uygulamalar sonucu en iyi - orta - en zayif notlari alan 6grencilerin sinav kagitlarinin / uygulama belgelerinin
fotokopisi.

2 | Bu belgeler haricinde ilgili programi akredite edecek kurulusun diger belge talepleri de ayrica dosyaya eklenmelidir!
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DERS ILETiSiM BILGILERI FORMU

ILGILI DERSIN
Adr: [statistik Kodu:
islenecegi Saat: 15.30 - 17.20 islenecegi Yer:
Yiiriiticiisii: Ogr. Gor. Aysenur ACIKEL Akademik Yili:
Ogretim Elemaninin Oda Telefon Numarasi: 2498 Akademik Déonemi:
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Adres  :  Bartin Universitesi Rektorligii 74100 Merkez / BARTIN . Telefon
internet Adresi
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BYA 273
BYA 2
2024 /2025 Yilh
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AKTS
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Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

DERS iZLENCESI
(UBYS’DEN ALINACAKTIR)

DERS BILGISI
Ulus Meslek Yiiksekokulu
Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Boliimi
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi
BYA 273
Gliz
2
2
2
Sal1&15.30-17.20

FRM-0724
21.09.2021

0

Dersin Sorumlusu  Ogr. Gor. Aysenur ACIKEL

E-mail aacikel@bartin.edu.tr
Ofis
Verilis Sekli = Yiiz Yiize
Haftahk Damgmanhk | , ./ 1330_1630
Saatleri

Amag ve Igerik

Amacg Verilerin toplanmasina ait, degiskenler arasindaki iliskileri ortaya koymay1 amaglayan ve
elde edilen sonuclar1 degerlemeye yarayan yontemleri vermek.

Icerik

istatistik bilimi ve temel kavramlar, veri tiirleri ve veri toplama y6ntemleri, grafikler ve

frekans egrileri, istatistik seriler, merkezi egilim dlciileri, dagilim él¢iileri, 6rnek uygulama,
olasilik, tahmin teorisi, dagilimlar kurami, korelasyon, regresyon, hipotez testi, ki-kare testi.

Dersin Ogrenme Ciktilar
(Ogrenciler, bu dersi basart ile tamamladiklarinda asagida belirtilen bilgi, beceri ve/veya yetkinlikleri gésterirler.)

0.c.1:
0.c.2:
0.c.3:
0.C.4:
0.C.5:
0.C.6:
aciklama ve uygulama yapar.

Temel istatistik kavramlarin aciklar.

Veri toplama yontemlerini kullanir.

Veri setlerini diizenleyerek analizini yapar.

Egilim ve dagilim él¢iilerini degerlendirir.

Analiz tablolarinda sayisal gostergeleri degerlendirir.

Haftalik Ders Konulari ve Ongériilen Hazirhik Calismalari

Hafta On Hazirhk Konular
1. Hafta [statistik Bilimi ve
Temel Kavramlar
2. Hafta Veri Tirleri ve Veri
Toplama Yontemleri
S-Hafta Grafikler ve Frekans
Konularin Tekrari o .
Egrileri
4. Hafta
[statistik Seriler
5. Hafta Merkezi Egilim
Olgiileri
6. Hafta Dagilim Olgiileri
7. Hafta Konularin Tekrari Ornek Uygulama
8. Hafta Ara Sinav
9. Hafta
Olasilik
Adres Bartin Universitesi Rektorliigii Telefon
74100 Merkez / BARTIN internet Adresi
E-Posta

(Form No: FRM-0001, Revizyon Tarihi: -,

Yontem
Anlatim, Soru- Cevap

Anlatim, Soru- Cevap

Anlatim, Soru-
Cevap, Ornek Olay
Incelemesi
Anlatim, Soru-
Cevap, Ornek Olay
Incelemesi
Anlatim, Soru-
Cevap, Ornek Olay
Incelemesi
Anlatim, Soru- Cevap
Anlatim, Soru- Cevap

Anlatim, Soru-
Cevap, Ornek Olay
incelemesi

0378 223 5500
www.bartin.edu.tr
info@bartin.edu.tr
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Normal dagilim, 6rnekleme, hipotez testi, ki-kare testi, regresyon, korelasyon hakkinda

Aciklamalar
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Tahmin Teorisi,

Dagilimlar Kurami Anlatim, Soru- Cevap

11. Hafta Konularin Tekrari Anlatim, Soru-
Korelasyon Cevap, Ornek Olay
Incelemesi
12. Hafta Regresyon Anlatim, Soru- Cevap
13. Hafta Hipotez Testi Anlatim, Soru- Cevap
14. Hafta Ki-Kare testi Anlatim, Soru- Cevap
15. Hafta Konularin Tekrari Anlatim, Soru-
Ornek Uygulama Cevap, Ornek Olay
Incelemesi
16. Hafta Final
Kaynaklar

Bakir, M. A. ve Aydin, C. (2015). Istatistik. Nobel Akademik Yayincilik, Ankara.
Yilmaz, B. (2018). Istatistik. Nobel Akademik Yayincilik, Ankara.

Olgme ve Degerlendirme

Yanyil ici Yapilan Cahsmalarin Olgme ve Sayisi Katki Aciklama
Degerlendirmesi Yiizdesi
Vize 1 %40
Final 1 %60
Dersin Program Yeterliliklerine Katkisi
Katki Diizeyi *
EtKisiz En Diisiik Diisiik Orta Iyi Cok Iyi
0 1 2 3 4 5
- . Katki Diizeyi *
S/N Program Yeterlilikleri 1 2 3 4 s
1  Buro Yonetimi ve Sekreterlik ile ilgili temel bilgi ve kavramlar agiklar. ] 0 o
2 | Temel bilgisayar islemlerini yapar ve alaninin gerektirdigi dizeyde bilisim
ve iletisim teknolojilerini kullanir ve bu alanda yenilikleri takip etmeye karsi O o d
duyarl olur.
3 isletmenin yonetim yaklasimi ve isletmeyi etkileyen ekonomik ve hukuki
durumlarn farkinda olur.
4 | inisiyatif kullanma, alaniyla ilgili 6zgtiven kazanma, yaraticilk becerisi

kazanma ve sorumluluk alma konularinda istekli davranir.

5 Blro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi alanindaki edindigi kuramsal ve
uygulamali bilgileri kullanir ve karsilastigi problemlerde edindigi bilgileri
kullanmayi aliskanlik haline getirir.

6 | Kurum ici ve digi bilgi ve belge akisini ve arsiv takibini yapar, isletmenin

X
J
OJ
OJ
OJ

. ; S 0 o o o
orgutlenme yapisina uygun dosyalama sistemi gelistirir.
Ticari h I I gerlendi lek ve kari

7 icari hesaplamalar, gra§t|rma ve degerlendirme yapar, meslek ve kariyer O O 0O 0O
olarak kendini gelistirir.
Yazili ve sozli iletisim kurallarini séyler v lar, kisiler arasi iletisim

8 azil ve sozlu etisim kurallarini séyler ve uygular, kisiler arasi iletisimde OO0 0O
birlestirici rol oynar.
i | | ST sneticilik nitelikleri .

9 Is__etmg grde aF, orta ve_ust duzgy_de"y_(_)r_l_etlcn niteliklerine uygun buro ] O 0O 0O
yonetimi ve asistanlik hizmetlerini yaratar.

10 @ Bulroyu ergonomik sekilde dizenler, biro hizmetlerini tanir, ydneticinin
seyahat, randevu, toplanti gibi faaliyetlerini organize eder ve ydneticisinin ] 0 o g

yoklugunda biroyu ydnetir.
11  isletmeyi etkileyen ulusal ve uluslararasi gagdas sorunlar ile gevre

sorunlarini takip etme ve ¢6zim bulma konusunda duyarli olur bbby
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Dersin Is Yiikii ve AKTS Kredisi
Ogrenme-Ogretme Etkinlikleri Is Yiikii
. . — . Etkinlik Siiresi Toplam I
Ogrenme-Ogretme Etkinlikleri (Hafta Sayis) | (Saat Says) \I()iikii 3
Vize 1 1 1
Odev 2 5 10
Final 1 2 2
Biitiinleme 1 1 1
Teorik Ders Anlatimi 14 3 42
Toplam

Genel Toplam 56
Toplam Is Yiikii / 25 (saat) 2,24
Dersin AKTS (ECTS) Kredisi 2

Ders i¢in Onerilen Diger Hususlar

ASIRMACILIGA DIKKAT!
Raporlarinizda/ddevlerinizde/calismalarinizda akademik alintilama kurallarina ve asirmaciliga (intihal)
litfen dikkat ediniz. Asirmacilik etik olarak yanlig, akademik olarak sug¢ sayilan bir davranigtir. Sinif igi
kopya ¢cekme ile raporunda/ddevinde/galigmasinda agirmacilik yapma arasinda herhangi bir fark yoktur. Her
ikisi de disiplin cezas1 gerektirir. Liitfen bagkasinin fikirlerini, s6zlerini, ifadelerini vb. kendinizinmis gibi
sunmayiniz. lyi veya kotii, yaptigmiz 6dev/calisma size ait olmalhdir. Sizden kusursuz bir calisma
beklenmemektedir. Akademik yazim kurallar1 konusunda bir sorunuz olursa dersin 6gretim elemani ile
goriisebilirsiniz.

ENGEL DURUMU/UYARLAMA TALEBI
Engel durumuna iliskin herhangi bir uyarlama talebinde bulunmak isteyen &grenciler, dersin 6gretim
eleman1 ya da Bartin Universitesi Engelli Ogrenci Birimi ile en kisa siirede iletisime gegmelidir.
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