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GOLPAZARI MESLEK YUKSEKOKULU

BURO YONETIMi VE YONETICi ASISTANLIGI
(2023-2024) Ders Bilgi Formu

Ders Adi Kodu Yarlyll T+U Saat AKTS Z/S
Klawye Teknikleri Il BUR102 2 3+1 6,0 Zorunlu

Birim Bolim Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi - On Lisans (Yiiz yiize)

Amac On parmak klawe teknigini kullanmak

Ders Igerigi On parmak klawe teknigini kullanmak

Ders \eren Ogr. Gor. Dr. Cem MORKOC

Ders Kaynaklar Klawe d?rs notlari, 10 parmak strim 11 Logo Yaz:lllm, Angan, F. (201 '3). '10 Parmak F Klawe C")gren.imi'. 'Nobel Yaylnevi. ,

Tarhan Oztoprak, M (2007). 'Klawe Teknikleri'. Seckin Yayincilik. , Keskin, N. (2013). 'Klawe Teknikleri'. Ekin Yayinevi.

Hafta Konu

1 Klawe temel sira, Ust sira, alt sira (tekrar)

2 Rakam ve sembollerin kullanimi (tekrar)

3 Paragraf, sekme ve situnlu yazlar

4 Tablo ve sekilli yazs yazma

5 Clmle yazmi ve hiztesti

6 Metin yazmi ve hiztesti

7 Dikte yazmi ve hiz testi

8 Dikte yazmi ve hiztesti

9 Ticari yazlar ve uygulamalar

10 Resmi yazlar ve uygulamalar

1 Ozel yazlar ve uygulamalar

12 Rapor hazarlama teknikleri

13 Ekler ve icindekiler sayfas1 hazilama

14 Uygulama galigmalari

Ders is Yukii Galisma Tiirii / Ogretim Metotlar Siiresi (Saat) Sayisi
Dinleme ve anlamlandirma Ders 4 14
Arastirma — yagsam boyu 6grenme, yazma, okuma, Bilisim Sinif Dig1 Calisma 2 14
Godem/durumlari igsleme, Bilisim, yonetsel beceriler, takim galigmasi Laboratuar 1 14
Ara Sinav1 15 1
Ara Sinav2 15 1
Final 15 1

Ders is Yiikii: 143
AKTS (Ders is Yiikii / 25.5): 5,61

Program Ciktilari

© 0 N O g B~ WN -~

_ A A A A
a A WO N > O

Aaniyla ilgili temel dlizeyde bilgi ve beceriye sahiptir.

Biro yonetimi teknikleri, isletme yonetimi, hukuk, 6n muhasebe ve ekonomi alanlarinda yeterli alt yapiya sahiptir.

Alanin gerektirdigi diizeyde bilgisayar yazilimi ile birlikte bilisim ve iletisim teknolojilerini kullanabilme becerisine sahiptir.
Bilgileri analizetme, yorumlama ve degerlendirme becerisine sahiptir.

Kendisine verilen gorev ve sorumluluklari yerine getirebilme becerisine sahiptir.

Uygulamada karsilasilan ya da éngérilemeyen sorunlar icin ekip Uyesi olarak sorumluluk alabilme becerisine sahiptir.
insanlarla iligki kurabilme ve siirdiirebilme becerisine sahiptir.

Etkili iletisim kurabilecek ve alanindaki yenilikleri takip edebilecek diizeyde en azbir yabanci dil bilgisine sahiptir.
Bagimsizkarar alma ve uygulama becerisine sahiptir.

Mesleki plan ve proje, rapor ve is yazismalarini gergeklestirebilme ve bunlari s62, yazli ve elektronik olarak sunabilme becerisine sahiptir.
Kamusal ve sosyal alanda iligkilerini surdurebilecek dliizeyde protokol bilgisine sahiptir.

Bilim ve teknolojideki ve mesleki alanindaki gelismeleri izeme ve kendini sirekli yenileme becerisine sahiptir.

Yasam boyu 6grenmenin gerekliligi bilincine sahiptir.

Toplumsal degerlere saygil, sosyal sorumluluk sahibi, ewensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine sahiptir.

is saghgi ve giivenligi konularinda yeterli bilince sahiptir.



Ders Ogrenme Giktisi - Program Giktilari (1 -5 Puan Aralig)

Dersf)grenme Ciktisi PGC1 PGC2 PGC3 PC4 PC5 PC6 PC7 PC8 PC9 PC10 PC11 PC12 PC13 PC14 PC15
Rakamlari yazmay 6grenir. 4 4 5 4 4 1 1 1 2 5 1 4 4 2 3
imla noktalama ile yazm becerisi gelistirir 4 4 5 4 4 1 1 1 2 5 1 4 4 2 3
is raporu yazmay égrenir. 4 4 5 4 4 1 1 1 2 5 1 4 4 2 3
Yabanci dilde yazma becerisi gelistirir. 4 4 5 4 4 1 1 4 2 5 1 4 4 2 3
ileri diizeyde 10 parmak yazma becerisi kazanir 4 4 5 4 4 1 1 1 2 5 1 4 4 2 3

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/385903
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