BILECIK SEYH EDEBALI UNIVERSITESI
SOGUT MESLEK YUKSEKOKULU

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

Ders Adi Kodu Yarlyll T+U Saat AKTS Z/S
Sunu Teknikleri BUR126 4 2+1 4.0 Secmeli
Birim Bolim Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi - On Lisans (yiz yiize)
Bu ders ile 6grencilerin; belli bir konuda bilgiye ulasip derleyerek anlatim amacina uygun bir sunum hazirlama ve bunu bir toplanti organize
Amag ederek etkin bir sekilde topluluk 6niinde sunma becerisini gelistirmeleri amaclanmaktadir.
Ekili sunumun nasil yapilacagini 6gretmek, etkili sunum teknikleri konusunda kawam, ydntem ve anlayislara iliskin sosyal psikolojik agidan
bir i¢ gort kazandirmak, etkili sunumun is yagsamindaki énemini ve etkisini kawatmak, etkili sunumun amag ve islevierinin ne olduguna
iliskin farkindalik kazandirmak, gesitli teknikler kullanarak sunum hazirlamay, hitap yeteneklerini gelistirmeyi, heyecan kontroltini, kendi
L beden dilini tanimay 6grenerek etkili sunum yapma becerisi ve deneyimi edindirmek, cesitli kaynaklardan ulastigi bilgiyi sistematik sekilde
Ders Igerigi N o o . . ftatiad
diizenleyerek 6zellikle bilgisayardan ve diger sunum araglarindan (tepegéz-asetat, gazeteler, panolar, raporlar, afisler, istatistikler,
diyagramlar, filmler, dialar, projeksiyon ve hatta bu konuda yetkin kisiler vb. gibi) yararlanarak amaca uygun sekilde sunum hazrlayabilmek,
etkili sunumun uygulama asamasinda karsilasilabilecek olasi glgliklerin nasil Ustesinden gelinebilecegini; sunum sirasinda yapiimasi
gereken ve yaplimamasi gerekenleri bilmek, toplanti organizasyonu ile ilgili hazrlik ve uygulama asamalarini gergeklestirebilmek.
Ders Kaynaklari Zuhal Batlag, Akilda ve Yiirekte iz Birakan Sunus, Istanbul: Remz Kitabewvi, 2003
Hafta Konu
1 Sunusun 6nemi
2 Sunularin planlanmasi
3) Sunusu etkili kilmak igin yapilmasi gereken 6n galigmalar
4 Sunus sirasinda dikkat edilmesi gereken noktalar
5 Beden durusu
6 Goztemasi, jest ve mimikler
7 Giyim, makyaj, aksesuarlar
8 Ses tonu ve ses kullanimi
9 ara sinav Sorularinin cevaplamasi ve degerlendiriimesi
10 Gorsel malzemelerin kullaniimasinda ve hazarlanmasinda dikkat edilmesi gereken noktalar
1" slayt kullanimi
12 Ornek galisma
13 Ormek galisma
14 Ornek galisma
Ders is Yukii Galigma Tiirii / Ogretim Metotlar Siiresi (Saat) Sayisl
Dinleme ve anlamlandirma Ders 3 14
Arastirma — yasam boyu 6grenme, yazma, okuma, Bilisim Sinif Dig1 Calisma 3 14
Ara Sinav 1 8 1
Final 10 1
Ders s Yiikii: 102
AKTS (Ders is Yiikii / 25.5): 4

Program Ciktilar

1 Aanpfailgili temel dliizeyde bilgi ve beceriye sahiptir.

2 Buro yonetimi teknikleri, isletme ybnetimi, 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 gérevve sorumluluklari yerine getirebilme becerisine sahiptir.

6  Uygulamada karsilagilan ya da 6ngérilemeyen sorunlar igin ekip Uyesi olarak sorumluluk alabilme becerisine sahiptir.
7 Insanlarla iligki kurabilme ve sirdiirebilme 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 elekironik olarak sunabilme becerisine sahiptir.
11 Kamusal ve sosyal alanda iliskilerini strdiirebilecek diizeyde protokol bilgisine sahiptir.

12 Bilim ve teknolojideki ve mesleki alanindaki gelismeleri izeme ve kendini strekli 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

Sunus sirasinda gorsel ve isitsel malzemelerin kullanimini 6grenir
Etkili sunus hakkinda bilgi sahibi olur
Sunusun 6nemini kavrar

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/339303
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