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BARTIN UNIVERSITESI
ULUS MESLEK YUKSEKOKULU

BURO HIiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU

DERS DOSYASINDA BULUNMASI YAYIM TARIHI
GEREKEN FORMLAR SAYFA SAYISI
Bashik
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 Sorulari ve Cevaplari?
Biitiinleme Sinavi Sorular1 ve Cevaplari?
Form 4. Ders Degerlendirme Odev Sorulari ve Cevaplari’
Formu Ara Simav Sorular ve Cevaplari?
Ders Degerlendirme Anketi Sonuglari
Uzaktan Cevrimici Dersler i¢cin Ornek Ders Videosu Linki/Gérseller
(Varsa)
Ders Ici ve Dis1 Uygulama/Etkinlik Belgeleri/Kamtlar1 (Varsa)

Uyar1!
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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BURO HIiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU

DERS ILETISIM BILGILERI FORMU

ILGILI DERSIN
Adz: Bitirme Projesi
islenecegi Saat: 14.30 - 16.20
Yiiriitiiciisii: Ogr. Gor. Hatice KARACA
Ogretim Elemaninin Oda Telefon Numarast: 03785011000 / 2497
Ogrenci Goriigme Giin ve Saatleri: Cuma 13.30-15.20

Adres  :  Bartin Universitesi Rektorligii 74100 Merkez / BARTIN _ Telefon
internet Adresi
E-Posta

(Form No: FRM-0001, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

Kodu: IUP 200
islenecegi Yer: BYA 2
Akademik Yili: 2024 / 2025 Akademik Yili
Akademik Dénemi: Giiz Yariyil

E-Posta Adresi: hkaraca@bartin.edu.tr

0378 223 55 00
www.bartin.edu.tr
info@bartin.edu.tr Sayfa3 /6
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DERS BILGISI
Fakiilte/Yiiksekokul Ulus Meslek Yiiksekokulu
Boliim = Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolimii
Program Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig1 Programi
Dersin Kodu Ad1 = {UP 200 Bitirme Projesi
Yariyili  Bahar

T+U 240
Kredi 2
AKTS 3

Dersin Giinii ve Saati  Cuma & 14.30 - 16.20
Dersin Sorumlusu  Ogr. Gér. Hatice KARACA
E-posta hkaraca@bartin.edu.tr
Ofis
Verilis Sekli = Yiiz yiize
Haftalik Damismanhik Cuma & 13.30-15.20
Saatleri

Amag ve icerik
Amag¢ Bilimsel arastirma projesi hazirlama, veri toplama, verileri analiz etme, degerlendirme,
raporlastirma ve projeyi sunmaktir.

icerik Arastirma projesi konusunun belirlenmesi, Arastirma ¢calismasinin kapsadig alt konulari
belirleme, Kaynak taramasi, Konu ile ilgili yapilmis calismalarin diizenlenmesi, Konu ile ilgili
calismalarin okunup, degerlendirilmesi, Proje yazimi.

Dersin Ogrenme Ciktilar:
(Ogrenciler, bu dersi basart ile tamamladiklarinda asagida belirtilen bilgi, beceri ve/veya yetkinlikleri gésterirler.)
0.C. 1: Ogrenciler arastirma yapma becerisini kazandirir.
0.C. 2 : Planlama yapma becerisini kazandirir.
0.C. 3 : Uygulama yapma ve arastirmay1 yaziya dokme becerisini kazandirir.
0.C. 4 : Analiz ve sentez becerisini kazandirir.
0.C.5: Degerlendirme ve yorum yapma becerisi kazandirir.

Haftalik Ders Konulari ve Ongériilen Hazirhik Calismalari

Hafta On Hazirhk Konular Yontem Aciklamalar
1. Hafta Proje konusunun Aktif Ogrenme
belirlenmesi Teknikleri
2. Hafta Proje konusunun Aktif Ogrenme
belirlenmesi Teknikleri
3. Hafta Kaynak taramasinin Aktif Ogrenme
yapilmasi Teknikleri
4. Hafta Kaynak taramasinin Aktif Ogrenme
yapilmasi Teknikleri
5. Hafta Konu ile ilgili Aktif Ogrenme
calismalarin Teknikleri
diizenlenmesi
6. Hafta Konu ile ilgili Aktif Ogrenme
calismalarin Teknikleri
diizenlenmesi
7. Hafta Konu ile ilgili Aktif Ogrenme
calismalarin Teknikleri
diizenlenmesi
Adres : Bartin Universitesi Rektérliigii 74100 Merkez / BARTIN . Telefon
Internet Adresi
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(Form No: FRM-0001, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)


mailto:hkaraca@bartin.edu.tr

Dokiiman No FRM-0724

DERS IZLENCESI Yaym Tarihi | 22.09.2021
(UBYS'DENALINACAKTIR) Revizyon Tarihi = 23.06.2023
Revizyon No 1
Proje konusu ile ilgili Aktif Ogrenme
kaynaklarin tespiti, Teknikleri

proje basliklarinin
belirlenmesi ve ders

danismanina
gonderilmesi.
9. Hafta Projenin yazilmasi Aktif Ogrenme
Teknikleri
10. Hafta Projenin yazilmasi Aktif Ogrenme
Teknikleri
11. Hafta Projenin yazilmasi Aktif Ogrenme
Teknikleri
12. Hafta Projenin yazilmasi Aktif Ogrenme
Teknikleri
13. Hafta Projenin yazilmasi Aktif Ogrenme
Teknikleri
14. Hafta Proje Raporu ve Aktif Ogrenme
Sunumunun Teknikleri
Gergeklestirilmesi
15. Hafta Projenin yazilmasi Aktif Ogrenme
Teknikleri
16. Hafta Final
Kaynaklar
Ogrencinin proje konusuyla ilgili bulabilecegi kaynaklar.

YOK Ulusal Tez Merkezi.
Kiitiiphane Veri Tabanlar1 Taramasi.

Uyar1!
1 Ders Izlenceleri UBYS sisteminden alinan cikt1 olarak da buraya eklenebilir.
Ol¢me ve Degerlendirme

Yariyil I¢i Yapllvan (,‘all.g‘?malal.'ln Olgme ve Say1si I“(atkl . Agiklama
Degerlendirmesi Yiizdesi
Final 1 %100 Bu sinav degerlendirmesinde

projenin teslimi yer alacaktir.

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 Biiro Yonetimi ve Sekreterlik ile ilgili temel bilgi ve kavramlari agiklar. O O oo d

Temel bilgisayar islemlerini yapar ve alaninin gerektirdigi diizeyde bilisim ve
2 iletisim teknolojilerini kullanir ve bu alanda yenilikleri takip etmeye kars1 = [0 [0 O [
duyarli olur.
Isletmenin yénetim yaklasimi ve isletmeyi etkileyen ekonomik ve hukuki 0O 0

3 durumlarin farkinda olur. >
inisiyatif kullanma, alaniyla ilgili 6zgiiven kazanma, yaraticilik becerisi
4 y y'a Uglil ozguven xa y O O O O
kazanma ve sorumluluk alma konularinda istekli davranir.
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Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlifl alanindaki edindigi kuramsal ve

5 uygulamal bilgileri kullanir ve karsilastigi problemlerde edindigi bilgileri [ O O O
kullanmay1 aliskanlik haline getirir.

6 {(ur'l'lm ici ve dis1 bilgi ve belge aklglm.ve arsiv .tal'ﬂ.blm yapar, isletmenin O O 0O 0O
orgiitlenme yapisina uygun dosyalama sistemi gelistirir.

7 Ticari hesapla.mal-ar,. z?ra$t1rma ve degerlendirme yapar, meslek ve kariyer O 0O O 0O
olarak kendini gelistirir.

3 Ylelll ve s.ozlu iletisim kurallarinmi soéyler ve uygular, kisiler arasi iletisimde O 0O O 0O
birlestirici rol oynar.

9 Isletmelerde alt, orta ve list diizeyde yoneticilik niteliklerine uygun biiro O 0O 0O 0O

yonetimi ve asistanlik hizmetlerini yiritr.

Biiroyu ergonomik sekilde diizenler, biiro hizmetlerini tanir, yoneticinin
10  seyahat, randevu, toplanti gibi faaliyetlerini organize eder ve yoneticisinin
yoklugunda biiroyu yonetir.
Isletmeyi etkileyen ulusal ve uluslararasi c¢agdas sorunlar ile cevre O 0O O 0O

O
O
0
0
X

11 sorunlarini takip etme ve ¢6ziim bulma konusunda duyarli olur
Dersin Is Yiikii ve AKTS Kredisi

Ogrenme-Ogretme Etkinlikleri Is Yiikii

. . - . EtKkinlik Siiresi Toplam I

Ogrenme-Ogretme Etkinlikleri? GeimSansl) | [@eetsys]) \I()iikii 3

Proje 1 2 2

Uygulama / Pratik 2 14 28

Tartisma ve Miinazara 2 14 28

Final Sitnavi Hazirhik 1 7 7

Beyin Firtinasi 1 14 14

Grup Calismasi 1 14 14

Toplam
Genel Toplam 86
Toplam s Yiikii / 25 (saat) 3,44
Dersin AKTS (ECTS) Kredisi 3

Ders i¢in Onerilen Diger Hususlar

ASIRMACILIGA DiKKAT!
Raporlarinizda/ddevlerinizde/¢alismalarinizda akademik alintilama kurallarina ve asirmaciliga
(intihal) litfen dikkat ediniz. Asirmacilik etik olarak yanlis, akademik olarak su¢ sayilan bir
davramstir. Sinif ici kopya cekme ile raporunda/6devinde/¢alismasinda asirmacilik yapma arasinda
herhangi bir fark yoktur. Her ikisi de disiplin cezasi gerektirir. Liitfen baskasinin fikirlerini, sozlerini,
ifadelerini vb. kendinizinmis gibi sunmayiniz. lyi veya kotii, yaptiginiz 6dev/calisma size ait olmahdir.
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 6grenciler, dersin 6gretim
elemani ya da Bartin Universitesi Engelli Ogrenci Birimi ile en kisa siirede iletisime ge¢melidir.

1 Ogrenme-Ogretme etkinlikleri ve bu etkinliklere yénelik 8lgme degerlendirme faaliyetleri, dersin égrenme ciktilarina gére
planlanmali ve uygulanmalidur.
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