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BARTIN UNIVERSITESI
ULUS MESLEK YUKSEKOKULU
BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU

YAYIM TARIiHi
DERS DOSYASINDA BULUNMASI

GEREKEN FORMLAR SAYFA SAYISI

Bashik

Kapak

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

Form 3. Ders Izlencesi
Form 4. Ders Degerlenme Formu

Form 5. Dersin Program Yeterlilikleriyle Iliskileri ve Degerlendirme Formu

Ara Siav Sorulari ve Cevaplar*

Y1l Sonu Sinavi Sorulari ve Cevaplar*

Kisa Sinavlarin Sorulari ve Cevaplart*

Biitiinleme Sinavi Sorular1 ve Cevaplar*

Odev Sorular1 ve Cevaplart*

Y1l Sonu Ogrenci Basar1 Durumlarini Gésteren
Form 6. Dénem Sonu Ders Degerlendirme Formu = Form

Ogretim Elemani-Ders Degerlendirme Anketi

Sonuglari

Anket Sonuclar I¢cin Ogretim Elemaninin

Yorumlari

Ders ici ve dis1 uygulama/etkinlik

belgeleri/kanitlari (varsa)

* Sinavlar/uygulamalar sonucu en iyi - orta - en zayif notlar1 alan 6grencilerin sinav kagitlarinin /
uygulama belgelerinin fotokopisi.
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BARTIN UNIVERSITESI
ULUS MESLEK YUKSEKOKULU

BURO HIiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU

DERS ILETISIM BILGILERI FORMU

ILGILI DERSIN
Adz: Goniilliiliik Calismalar: Kodu: GON 300
islenecegi Saat: 09.30-12.20 islenecegi Yer: BYA 2
Yiirtitiiciisii: Ogr. Gor. Hatice KARACA Akademik Yili: 2024 /2025 Yili
Ogretim Elemaninin Oda Telefon Numarasi: 0378501 10 00/2497 Akademik Dénemi: Giiz Yariyih
Ogrenci Gériisme Giin ve Saatleri: Cuma 13.30-15.20 E-Posta Adresi: hkaraca@bartin.edu.tr
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DERS BILGISI
Yiiksekokul Ulus Meslek Yiiksekokulu
Boliim Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Boliimii
Program Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi
Dersin Kodu Ad1  GON 300
Yariyih = Giiz

T+U 1+2
Kredi 3
AKTS 4

Dersin Giinii ve Saati  Cuma & 09.30 - 12.20
Dersin Sorumlusu  Ogr. Gér. Hatice KARACA
E-mail hkaraca@bartin.edu.tr
Ofis
Verilis Sekli = Yiiz yiize
Haftalik Danismanhik Cuma 13.30-15.20
Saatleri

Amag ve icerik

Ama¢ Kampus disindaki gercek yasam ortaminda saptanmis sorunlarin ¢6ziimii icin ortak
calismalar yapma; bu sorunlarin ¢6ziimiinde alan birikimlerini digerleri ile esgiidiimlii olarak
ise kosma; uzmanlik donanimlarim1 diger uzmanlik alanlar ile uygun kompozisyonlar
olusturarak belirli bir amaca yonelik olarak proje baglami icinde kullanma; meslek disinda
cevre duyarliliginin geregi sivil toplum duyarhiliginmi gelistirerek yasama yansitma becerileri
ile donatur.

icerik Topluma hizmet uygulamalarinin énemi, toplumun giincel sorunlarini belirleme ve ¢6ziim
uretmeye yonelik projeler hazirlama, sosyal sorumluluk cercevesinde cesitli projelerde
goniillii olarak yer alma, topluma hizmet ¢alismalarinin okullarda uygulanmasina yoénelik

temel bilgi ve becerilerin kazanilmasi.

Dersin Ogrenme Ciktilar
(Ogrenciler, bu dersi basart ile tamamladiklarinda asagida belirtilen bilgi, beceri ve/veya yetkinlikleri gésterirler.)
0.C. 1: Ogrenciler topluma hizmet uygulamalarinin 6nemini agiklar.
0.C. 2 : Ogrenciler sosyal ve giincel sorunlara ¢éziim énerir.
0.C. 3 : Ogrenciler sorunlarin ¢éziimiine yénelik proje gelistirir.
0.C. 4 : Ogrenciler toplumu bilgilendirme adina diizenlenen etkinliklere goniillii olarak katilir.
0.¢.5: Ogrenciler okullarimizda topluma hizmet uygulamalarina yénelik ¢alisma yapma becerisi
kazanir.

Haftalik Ders Konulari ve Ongériilen Hazirhk Calismalar:

Hafta On Hazirhk Konular Yontem Aciklamalar
1. Hafta Dersin iceriginin tanitilmasi, Anlatim, Soru- Dersin
Toplum ve toplumla ilgili Cevap, Ornek uygulama
kavramlarin gozden gegirilmesi, ~ Olay inceme asamasli oncesi
Topluma hizmet ogrencileri
uygulamalarinin 6nemi, konuyla ilgili
bilgilendirme
2. Hafta Toplumun giincel sorunlarini Anlatim, Soru- Ogrencilere
belirleme bu ders kapsaminda Cevap, Ornek sosyal
toplum ile ilgili hangi alanlarda Olay inceme sorumlulukla
calisilabileceginin tartisilmasi ilgili proje
Toplumun giincel sorunlari hazirlama,
hakkinda proje hazirlanmasi projeyi
raporlastirma
konularinda
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bilgi verilmesi
(Proje formu

ekte yer
almaktadir.)
3.Hafta Konularin Tekrar1 Kreslere gidip ¢cocuklara kitap Uygulama Kendilerinden
okunmas. yasca kiiciik
cocuklarla
etkilesime
girerek onlari
gelisimine katki
saglama.
4. Hafta Ogrencilerin 3. Hafta Anlatim,
gerceklestirdikleri projeyi Sunum
sunmalar1 ve sonug¢ raporunu
teslim etmeleri
5. Hafta Sokak hayvanlarinin beslenmesi Uygulama Hayvanlarin
ve hasta olanlarin veteriner ihtiyaclarinin
hekim vasitasiyla saglik farkinda olma
taramalarinin yapilmasi ve bu ihtiyaglar
karsisinda
duyarh davranis
gosterme.
6. Hafta Ogrencilerin 5. Hafta Anlatim,
gerceklestirdikleri projeyi Sunum
sunmalar1 ve sonug¢ raporunu
teslim etmeleri
7.Hafta = Konularin Tekrari Kizilay, Yesilay, Yardimeli Uygulama Bireysel sosyal
Dernegi, TEMA, LOSEV gibi sorumlulugun
topluma hizmet eden gelismesi
kurumlara iiye olma, liye amaciyla cesitli
olunan kurumun calisma topluma hizmet
prensibini 6grenme ve iiye eden
olunan kurumun herhangi bir kurumlarin bir
projesine dahil olma pargasi olma.
8. Hafta Ara Sinav
9. Hafta Ogrencilerin 7. Hafta Anlatim,
gerceklestirdikleri projeyi Sunum
sunmalar1 ve sonug¢ raporunu
teslim etmeleri
10. Huzurevi ziyareti Uygulama Yaslilara saygi
Hafta kapsaminda
huzurevini
ziyaret edip
yaslilarla sohbet
etme.
11. Konularin Tekrari C)grencilerin 10. Hafta Anlatim,
Hafta gerceklestirdikleri projeyi Sunum
sunmalari ve sonu¢ raporunu
teslim etmeleri
12. Sosyal Yardimlagsma ve Uygulama Engelli, yash ve
Hafta Dayanisma Vakfi yardimiyla yalniz bireylerin
engelli, yasli ve yalniz bireylerin evlerinde
ihtiyag
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evindeki islere yardimci duyduklari
olunmasi konularda
onlara yardimci
olarak yalniz
olmadiklarim
hissettirmek.
13. Ogrencilerin 12. Hafta Anlatim,
Hafta gerceklestirdikleri projeyi Sunum

sunmalari ve sonug¢ raporunu
teslim etmeleri

14. Geri donitsturiilebilir atiklarin Uygulama Geri
Hafta (cam, kagit, plastik vb.) dontstiriilebilir
toplanip, belediyeye teslimi atiklarin
toplanmasiyla
cevreye karsi
duyarligin
arttirilmasini
saglamak.
15. Konularin Tekrari Ogrencilerin 14. Hafta Anlatim,
Hafta gerceklestirdikleri projeyi Sunum

sunmalari ve sonug¢ raporunu
teslim etmeleri
16. Final
Hafta

Kaynaklar
Kuzucuy, K, & Kamer, S. T. (2009). Topluma Hizmet Uygulamalari, Pegem Akademi.
Aksoy, B, Cetin, T., & Sénmez, 0.F. (2009). Topluma Hizmet Uygulamalari, Pegem Akademi.
Topluma Hizmet Uygulamalari Rehberi, Erciyes Universitesi, Egitim Fakiiltesi Yayinlar1 (2008).

Ol¢me ve Degerlendirme

Yariyil I¢i Yapllvan Calls.malal.‘m Olgme ve Sayisi Ifatkl . Aciklama
Degerlendirmesi Yiizdesi
Bu sinav
degerlendirmesinde proje
Vize 1 %40 sunumu (%40), proje
dosyasi (%60) seklinde
uygulanacaktir.
Bu sinav
degerlendirmesinde proje
Final 1 %60 sunumu (%40), proje
dosyasi (%60) seklinde
uygulanacaktir.
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Dersin Program Yeterliliklerine Katkisi
Katki Diizeyi *
Etkisiz En Diisiik Diisiik Orta Iyi Cok lyi
0 1 2 3 4 5
- . Katki Diizeyi *
S/N Program Yeterlilikleri 1 2 3 4 5
1 Buro Yonetimi ve Sekreterlik ile ilgili temel bilgi ve kavramlari agiklar. X
Temel bilgisayar iglemlerini yapar ve alaninin gerektirdigi diizeyde bilisim
2 | ve iletisim teknolojilerini kullanir ve bu alanda yenilikleri takip etmeye karsi X
duyarli olur.
3 isletmenin yénetim yaklasimi ve isletmeyi etkileyen ekonomik ve hukuki X
durumlarin farkinda olur.
4 inisiyatif kullanma, alaniyla ilgili 6zgliven kazanma, yaraticilik becerisi X
kazanma ve sorumluluk alma konularinda istekli davranir.
Buro Yonetimi ve Yoénetici Asistanhdi alanindaki edindigi kuramsal ve
5 | uygulamal bilgileri kullanir ve karsilastigi problemlerde edindigi bilgileri X
kullanmayi aliskanlik haline getirir.
6 Kurum igi ve digi bilgi ve belge akisini ve arsiv takibini yapar, isletmenin X
orgutlenme yapisina uygun dosyalama sistemi gelistirir.
7 Ticari hesaplamalar, arastirma ve degerlendirme yapar, meslek ve kariyer X
olarak kendini gelistirir.
3 Yazil ve s6zli iletisim kurallarini s@yler ve uygular, kigiler arasi iletisimde X
birlestirici rol oynar.
9 isletmelerde alt, orta ve st diizeyde yéneticilik niteliklerine uygun biiro X
yonetimi ve asistanlik hizmetlerini yarttur.
Blroyu ergonomik sekilde dizenler, biro hizmetlerini tanir, yoneticinin
10 seyahat, randevu, toplanti gibi faaliyetlerini organize eder ve yoneticisinin X
yoklugunda buroyu yonetir.
11 isletmeyi etkileyen ulusal ve uluslararasi cagdas sorunlar ile cevre X
sorunlarini takip etme ve ¢ézim bulma konusunda duyarli olur
Dersin Is Yiikii ve AKTS Kredisi
Ogrenme-Ogretme Etkinlikleri is Yiikii
o . - . Etkinlik Siiresi Toplam Is
Ogrenme-Ogretme Etkinlikleri (Hafta Sayis) | (Saat Sayist) Yiikii
Odev 2 10 20
Proje 1 20 20
Uygulama/Pratik 3 20 60
Ara Sinav (Biitiinlemede Kullanilan) 1 1 1
Final 1 1 1
Toplam
Genel Toplam 102
Toplam Is Yiikii / 25 (saat) 4,08
Dersin AKTS (ECTS) Kredisi 4

Ders icin Onerilen Diger Hususlar

ASIRMACILIGA DiKKAT!

Raporlarinizda/6devlerinizde/galismalarinizda akademik alintilama kurallarina ve asirmaciliga (intihal)
lutfen dikkat ediniz. Asirmacilik etik olarak yanlis, akademik olarak sug¢ sayilan bir davranistir. Sinif igi
kopya ¢ekme ile raporunda/6devinde/calismasinda agirmacilik yapma arasinda herhangi bir fark yoktur. Her
ikisi de disiplin cezas1 gerektirir. Liitfen bagkasinin fikirlerini, s6zlerini, ifadelerini vb. kendinizinmis gibi
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sunmayiniz. lyi veya kotii, yaptigmiz 6dev/calisma size ait olmalidir. 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 Ogrenciler, dersin dgretim
eleman1 ya da Bartin Universitesi Engelli Ogrenci Birimi ile en kisa siirede iletisime gegmelidir.
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