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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
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
Kontrolti,Dogaglama Galigmalari,Siir Okuma,Duygu Aktarimi, Oykii Seslendirme,Haber Metni Degerlendirme,Sunum Becerileri; konularini
icermektedir.

1. Serif Aktas, Osman Glndiiz, Yazl ve S620 Anlatim, Akgag Yay., Ankara, 2007. 2. Mustafa Giindiiz, Glizel Konusma ve Yazma, Fil Yay.,
istanbul, 1995. 3. Birol Vural, Dogru ve Giizel Konusma, Hayat Yay., istanbul, 2004. 4. George Kops, Etkili ve Glizel Konugma Sanati, Giin
Yay., istanbul, 2005.,

Diksiyon I, Milli Egitim Bakanligi, 2006, Ankara., TASER, Suat (2000). Konusma Egitimi, Papiriis Yayinlari, istanbul.,

YAVAN, Ertugrul (2004). Dogru Glizel ve Etkili Konugsma Sanati, Gaz Kitabewi, Ankara.,

Sirr ER, Temel Konugma Teknikleri ve Diksiyon, Hayat Yay, Istanbul, 2010,

Siddik AKBAYIR, Dil ve Diksiyon Yazli ve S6lu Anlatim Bozukluklari, Akgag Yayinlari, 2007,

Etkili ve Guizel Konugma Sanati, Suat Yamaner, Deniz Kitap, 2002

Dersin Programi isleyis ve Etkinlikleri Uzerine Genel Tanitim

Ses ve Konusma Aygitlarinin Tanitiimasi

Kendini ifade Edise Yénelik Sunuslar

Genel Kapsami ile lletisim ve lletisim Kurabilme Becerisi

Yuz yiize Gorlisme ve Planlama Asamalari

Konugmanin Teknik Hazirigi

Konusmanin Psikolojik Hazirhidi

Fiziksel, Yaznsal ve Anlatmsal Hazrlik ve ara sinav

Ses, nefes, bogumlama aygitlarinin iliskilendiriimesine yonelik alistirmalar
Ses, nefes, bogumlama aygitlarinin iliskilendiriimesine yonelik alistirmalar
Dinleyiciye Hakimiyet/Dinleyiciyi Kavramak

is Gériigsmelerinde Beden Dili

Kitleye, Gruba, Bireye Karsi Etkin ve Glizel Konusmanin Temel Adimlari
Kendini ifade Edise Yonelik Sunuslar

Aanyla ilgili temel dlizeyde bilgi ve beceriye sahiptir.

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

Aanin gerektirdigi duizeyde bilgisayar yazlimi 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 diizeyde 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 saygili, 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 Araligy)

Ders Ogrenme Giktisi
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Bir topluluk karsisinda, mikrofon basinda veya kirsi 6niinde konugma becerilerini

geligtirirler.

Diksiyon sanati hakkinda genel bir bilgi sahibi olur. -l -1 -1 - - - - - - - - - - - -

Etkili konusma hazrrlama teknikleri konusunda fikir sahibi olur. s o o | = > o o o o o o o o - -
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