<y UN/

O

Ve
7

€\

CUKUROVA UNIVERSITESI
KOZAN MESLEK YUKSEKOKULU
DERS iCERIKLERI

PROGRAM ADI )y

OFiS TEKNOLOJILERI VE VERi YONETIMI ~—

DERS
KODU

DERS ADI

T/U

KREDI

AKTS

z/s

iCERIK

0VS101

Ofis Uygulamalari |

2+1

2,5

Microsoft Word, Microsoft Excel ve Microsoft PowerPoint programlarinin
temel ve orta diizey Ozellikleri ile metin belgeleri hazirlama, tablo ve grafik
olusturma, veri analizi yapma, sunum tasarlama ve bu programlar arasinda
veri entegrasyonu gibi uygulamalar igerir.

0VS103

insan Kaynaklari Yonetimi

2+0

Bu derste insan kaynaklari ydnetiminin gergevesi ve is analizi, iK planlamasi, iK
ise alim ve secimi, iK egitimi ve gelisimi gibi iK fonksiyonlari tartisilacaktir.

0VS105

Temel Bilgi Teknolojileri

1+1

1,5

Ders kapsaminda bilgisayar tarihgesi, donanim ve yazilim yapisi, bilgi
sistemleri, isletim sistemleri (Windows, Mac OS, Linux ve mobil sistemler),
elektronik posta ve kisisel iletisim y&netimi, internet kullanimi ve glivenligi,
bulut bilisim, ag teknolojileri ile yapay zeka uygulamalari gibi konular ele
alinmaktadir.

0VS107

Genel isletme

2+0

isletmelerin genel esaslari ve kavramlar, isletmelerin gevresi, isletmelerin
amaglari, isletmenin kurulusu, isletme tiirleri, isletmelerin yasal yapisi,
isletmelerarasi isbirlikleri, isletmelerin ekonomi icindeki yeri, isletmenin
fonksiyonlari.

0OVS109

Ofis Yonetimi

2+0

Hukukun temel kavramlari, iletisim bilgisi, Halkla iliskiler, Toplanti ve sunu
teknikleri, Dosyalama arsivleme, Mesleki yazismalar, ve Biro teknolojileri

UTD101

Tark Dili |

2+0

Bu derste dil, dilin sosyal bir kurum olarak millet hayatindaki yeri ve 6nemi,
Tirk dilinin diinya dilleri arasindaki yeri ve Tirk dilinin tarihi devreleri,
Tirkcede sesler ve siniflandirilmasi, Tirkcenin ses 6zellikleri ve ses bilgisi ile
ilgili kurallar, Tlrkgenin yapim ekleri ve uygulamasi, kompozisyonla ilgili genel
bilgiler. Kompozisyon yazmada kullanilacak plan, dilekge ve 6z gegmis yazimi,
imla ve noktalama konulari anlatiimaktadir.

UIN101

ingilizce |

2+0

Bu ders temel diizeyde ingilizce dilbilgisi ile birlikte okuma- anlama, yazma,
dinleme-anlama ve konusma becerilerinin 6gretimini igerir.

UAI101

Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi |

2+0

inkilap kavrami Tiirk inkilabina yol agan etkenler ve Osmanli
imparatorlugu'nun ¢dkis sebepleri Osmanli imparatorlugu'nu kurtarma
¢abalari Fikir Akimlari I. Dlinya Savasi Mustafa Kemalin Anadoluya gegisi ve
Kongreler Tirkiye Buytk Millet Meclisinin agilisi Kurtulus Savasi Dis politika
Mudanya Ateskesi Lozan Konferansi

OVS111

Temel Hukuk

2+0

Hukukun temel kavramlari, hukukun kaynaklari, yargi yetkisi ve yargi
sistemleri, kisinin haklari ve 6devleri temel hukuk dersinin konusunu
olusturmaktadir.

0OVS113

Cevre Koruma

2+0

Cevre tanimi ve kirliginin nedenleri yasal mevzuatlar, su, kati atik, hava,
toprak, gurdltd kirligi tanimi ve 6nleme yéntemleri hakkinda bilgilendirmek.

0OVS115

Meslek Etigi

2+0

Bu ders, Etik ve ahlak kavramlarini, Etik sistemlerini, Ahlakin olusumunda rol
oynayan faktérleri ve sosyal sorumluluk kavramini incelenmesini
icermektedir.

0VS117

Kalite Yonetim Sistemleri

2+0

Kalite kavrami, Standart ve standardizasyon, Yonetim kalitesi ve standartlari
Cevre standartlari Kalite yonetim sistemi modelleri, Stratejik yonetim,
ybnetime, slirece katilma .

UAI102

Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi Il

2+0

Cumbhuriyetin ilani ve siyasal sosyal klturel inkilaplar ekonomik atimlar
Lozan Baris Antlasmasinin ¢éziime ulastiramadigi sorunlar ve bunlarin
sonuglandirilmasi Yeni diizene karsi hareketler Cok partili hayat denemeleri
ve sonuglari Atatiirk donemi Tiirk Dis Polikasi indnii dénemi ve ikinci Diinya
Savasl yillari Tlrkiyenin ¢ok partili hayata gegisi Demokrat Parti donemi ve
sonrasi Atatiirkciiliik ve Atatiirk ilkeleri




UTD102

Tark Dili Il

2+0

Bu derste, 6grencilere yazim kurallari, noktalama isaretleri, anlatimin
ozellikleri, anlatim tiirleri, Tlirkgede genel anlatim bozukluklari ve bunlarin
nasil diizeltilecegi anlatilmakta, kompozisyonla ilgili genel bilgiler 6grencilere
kazandirilmaktadir.

UIN102

ingilizce Il

2+0

Bu ders temel diizeyde ingilizce dilbilgisi ile birlikte okuma- anlama, yazma,
dinleme-anlama ve konusma becerilerinin 6gretimini igerir.

0VS102

Ofis Uygulamalari Il

2+1

2,5

Bu ders, Excel, Word ve PowerPoint’in ileri seviye 6zelliklerini kullanarak veri
analizi, otomasyon ve profesyonel dokiiman-sunum hazirlama becerilerini
gelistirmeyi amaglar. Program boyunca katilimcilar, karmasik fonksiyonlar,
makrolar, veri gorsellestirme ve kurumsal sunum teknikleri Gzerinde
uygulamali ¢calismalar yapar.

0VS104

Topluluk Oniinde Konusma ve
Sunum Teknikleri

2+0

Ogrencilerin Sunumun Planlanmasi, Arastirma ve Sunuma Hazirlik,Materyal
Secimi, Gorsel-isitsel Araglar,Sunumda Dikkat Edilecek Noktalar, Beden Dilinin
Onemi anlatilir.

0VS106

Mesleki Yazismalar

2+0

Dersin igerigi resmi yazilar, is yazilari ve 6zel yazilar ile resmi yazisma
kurallarini belirleyen esaslardan olusur.

0OVS116

is Saghigi ve Givenligi

2+0

is Saghgi ve Givenligi Mevzuati, is Hukukunun Konusu ve Uygulama Alani, is
Hukukunun Temel Kavramlari, is S6zlesmesi, is S6zlesmesinden Dogan
Borglar, isveren ve Calisanin Hak ve Sorumluluklari, is Kazasi ve Meslek
Hastaliklarinin Yasal Cergevesi konulari yer almaktadir.

0OVS110

iletisim

2+0

Ogrencinin gevresiyle baglanti kurmasini,kendisini rahat bir sekilde ifade
etmesini,grup iginde iletisim nasil gergeklesmesi gerektigini, bir ¢catisma
aninda nasil bir strateji uygulamasi gerektigini ve iletisim bigimlerini en etkin
ve verimli bir sekilde kullanmasi gerektiginin 6gretilmesi.

0VS112

Reklamda Hikaye Anlatimi

2+0

Hikaye yaratma pratigi, marka olusturma, tiketiciyi hikayeye dahil etme
geleneksel hikaye anlaticiligl, anlati calismalari, dijital hikaye anlaticiligi

0VS114

Medya Okuryazarhgi

2+0

Bilgi okuryazarhgi; internet ve sosyal medyanin bilingli kullanimi; sosyal
medyanin bireyler Gzerindeki etkileri; bilgi yayma ve yaniltma glicl; haber
yayma glicli; medya ve algi ydnetimi; medya ve internete yonelik hukuki
haklar ve sorumluluklar; telif hakki; kisilik hakki; bilgi gizliligi; gizlilik ihlali;
medyada dil kullanimi; haberlerin degeri ve nitelik analizi; populer kiltir;
medyada kadin ve erkek rolleri; tiiketim kiltlrd ve reklamlar; medyada
stereotiplestirme.

0VS108

Temel Kodlama

2+1

2,5

Programciliga giris ,Kodlama oncesi program akisini tasarlamak ,Kontrol
deyimlerini kullanmak, Dizi islemleri yapmak, Alt programlarla ¢alismak,
Dosyalama islemleri
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