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GOLPAZARI MESLEK YUKSEKOKULU

BURO YONETIMi VE YONETICi ASISTANLIGI
(2020 - 2021) Ders Bilgi Fommu

Ders Adi Kodu Yarlyll T+U Saat AKTS Z/S
Etkili ve Glizel Konusma BUR122 3 2+1 4.0 Segmeli
Birim B&lim Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi - On Lisans (Yiiz yize &gretim)
Sesini, nefesini, beden dilini dogru kullanabilen, Turkge'ye hakim, kelime dagarcigi zengin, okudugu metni dederlendirebilen, s6zséyleme
Amac sanatini 6ziimsemis bireyler yetistirmek. Bireyin empati kurabilmesini, toplumda kendini ifade edebilmesini, takim oyunu oynayabilmesini
saglamak.

Bu ders; Diksiyon, Fonetik Kawamlari,Gevseme, Konsantrasyon,Soluk Alip Verme, Ses Kullanma, Tiirkge Dilbilgisi Kurallari, Tonlama,
Wurgu, Artikiilasyon Alistirmalari,Konusma Kusurlarinin Ustesinden Gelme,Beden dilinin sifreleri,Beden Dili Aligtirmalari,Stres

Ders lgerigi Kontroli,Dogaclama Galigmalari,Siir Okuma,Duygu Aktarimi, Oykii Seslendirme,Haber Metni Degerlendirme,Sunum Becerileri; konularini
icermektedir.

Ders \eren Dr. Ogr. Uyesi Musa TOPKAYA
1. Serif Aktas, Osman Glindliz, Yazih ve S6Z0 Anlatim, Akgag Yay., Ankara, 2007. 2. Mustafa Glindliz, Glizel Konugma ve Yazma, Fil Yay.,
Istanbul, 1995. 3. Birol Vural, Dogru ve Glizel Konusma, Hayat Yay., Istanbul, 2004. 4. George Kops, Etkili ve Glizel Konugsma Sanati, Glin
Yay., Istanbul, 2005.,

Ders Kaynaklan Diksiyon I, MJIi Egitim Bakaljllf;l, %006, Anke?r.a., TASER, Suat (2000).. K.onugr:na Egitimi, Papirs Yaynlari, Istanbul.,
YAMVAN, Ertugrul (2004). Dogru Giizel ve Etkili Konugsma Sanati, Gaz Kitabewi, Ankara.,
Sirr ER, Temel Konusma Teknikleri ve Diksiyon, Hayat Yay, Istanbul, 2010,
Siddik AKBAYIR, Dil ve Diksiyon Yazli ve Solt Anlatim Bozukluklari, Akcagd Yayinlari, 2007,
Etkili ve Guizel Konugma Sanati, Suat Yamaner, Deniz Kitap, 2002

Hafta Konu

1 Dersin Programi Isleyis ve Etkinlikleri Uzerine Genel Tanitim

2 Ses ve Konusma Aygitlarinin Tanitiimasi

3 Kendini ifade Edise Yonelik Sunuslar

4 Genel Kapsami ile iletisim ve lletisim Kurabilme Becerisi

5 Yuzyiize Gorigsme ve Planlama Asamalari

6 Konusmanin Teknik Hazrligi

7 Konusmanin Psikolojik Hazirigi

8 Fiziksel, Yaznsal ve Anlatimsal Hazrlik ve ara sinav

9 Ses, nefes, bogumlama aygitlarinin iliskilendiriimesine yonelik alistirmalar

10 Ses, nefes, bogumlama aygitlarinin iliskilendiriimesine yonelik alistirmalar

11 Dinleyiciye Hakimiyet/Dinleyiciyi Kavramak

12 is Goriismelerinde Beden Dili

13 Kitleye, Gruba, Bireye Kars1 Etkin ve Glizel Konusmanin Temel Adimlari

14 Kendini ifade Edise Yonelik Sunuslar

Program Ciktilar

1 Aanpfailgili temel diizeyde bilgi ve beceriye sahiptir.

2 Buro yonetimi teknikleri, isletme yonetimi, hukuk, n muhasebe ve ekonomi alanlarinda yeterli alt yapiya sahiptir.

3 Aanin gerektirdigi diizeyde bilgisayar yazlimi ile birlikte bilisim ve iletisim teknolojilerini kullanabilme becerisine sahiptir.
4 Bilgileri analizetme, yorumlama ve degerlendirme becerisine sahiptir.

5  Kendisine verilen gorevve sorumluluklari yerine getirebilme becerisine sahiptir.

6  Uygulamada karsilagilan ya da éngériilemeyen sorunlar igin ekip Uyesi olarak sorumluluk alabilme becerisine sahiptir.
7  Insanlarlailigki kurabilme ve sirdirebilme becerisine sahiptir.

8  Etkiliiletisim kurabilecek ve alanindaki yenilikleri takip edebilecek dlizeyde en azbir yabanci dil bilgisine sahiptir.

9 Bagimsizkarar alma ve uygulama becerisine sahiptir.

10 Mesleki plan ve proje, rapor ve is yazismalarini gerceklestirebilme ve bunlari s62U, yazli ve elektronik olarak sunabilme becerisine sahiptir.
11 Kamusal ve sosyal alanda iligkilerini strdiirebilecek diizeyde protokol bilgisine sahiptir.

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

13 Yasam boyu 6grenmenin gerekliligi bilincine sahiptir.

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

15 s saghg ve giivenligi konularinda yeterli bilince sahiptir.



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

Ders Ogrenme Ciktisi

Etkili ve glizel konugsmanin temel ilkelerini ifade eder
Dinleyici kitlesinin niteliklerinin nemini kavrar.

Konugma mekanlarinin diizenlenmesinin dnemini agiklar.
Konusma plani yapma becerisini elde eder.

Dinleyicinin dikkatini strekli kilmanin dnemini agiklar.
Konusma plani yapma becerisini elde eder.

Konusma plani yapma becerisini elde eder.

Etkili ve glizel konugmanin temel ilkelerini ifade eder
Dinleyici kitlesinin niteliklerinin dnemini kawrar.

Konugma mekanlarinin dizenlenmesinin dnemini agiklar.
Dinleyicinin dikkatini strekli kilmanin dnemini agiklar.
Konusma plani yapma becerisini elde eder.

Ortalama Deger

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/253323
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