BILECIK SEYH EDEBALI UNIVERSITESI
GOLPAZARI MESLEK YUKSEKOKULU

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

Ders Adi Kodu Yarlyll T+U Saat AKTS Z/S
Genel ve Teknik Iletisim MOS101 3 2+0 2,0 Segmeli
Birim B&lim Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi - On Lisans (yiizylize egitim)
Amag Qgre.ncilerin.séz!u.ve yazli iletisim yeteneklerini geli§tirmek ve mesleki konularla ilgili konusma ve yazigma ilkelerini uygulatabilmek.
lletisim tekniklerini karsilagtirip uygun olanini uygulatabilmek.
Ders Igerigi iletisim kavrami ve anlam, lletigim siiredi, iletisim tiirleri, lletisimin engelleri, Teknik iletisim, lletisim araglari ve kanallari, beden dili.
Ders \eren Ogr. Gor. Ebru YILMAZ
KIRMZI H., Genel ve Teknik lletisim, BEKTAS C., isletme Becerileri ve Grup Galismasi, CUCELOGLU D., Keskesiz Bir Yasam icin iletisim
Donanimlari, SELCUKLU S, Is Diinyasinda Etkili lletigim,
KIRMZI H., Genel ve Teknik lletisim, Isik, Metin (2010) “Genel ve Teknik lletisim”, Egitim-Akademi Yay., Konya,
Tutar, Hasan ve Yilmaz, M Kemal (2012) “lletisim”, Seckin Yayincilik, Ankara,
Isik, Metin (2010) “Genel ve Teknik lletisim”, Egitim-Akademi Yay., Konya,
Tutar, Hasan ve Yilmaz, M Kemal (2012) “lletisim”, Seckin Yayincilik, Ankara,
KIRMIZI H., Genel ve Teknik lletisim, BEKTAS C., Isletme Becerileri ve Grup Calismasi, CUCELOGLU D., Keskesiz Bir Yagam Igin lletisim
Ders Kaynakiar Donanimlari, SELCUKLU S I§.D.Unyesmda I.Eﬂ<ili lletisim, S » .
KIRMZI H., Genel ve Teknik lletisim, Isik, Metin (2010) “Genel ve Teknik lletisim”, Egitim-Akademi Yay., Konya,
Tutar, Hasan ve Yilmaz, M Kemal (2012) “lletisim”, Seckin Yayincilik, Ankara,
Isik, Metin (2010) “Genel ve Teknik lletisim”, Egitim-Akademi Yay., Konya,
Tutar, Hasan ve Yilmaz, M Kemal (2012) “lletisim”, Seckin Yayincilik, Ankara,
KIRMIZI H., Genel ve Teknik lletisim, BEKTAS C., Isletme Becerileri ve Grup Calismasi, CUCELOGLU D., Keskesiz Bir Yagam Icin lletisim
Donanimlari, SELCUKLU S, Is Diinyasinda Etkili lletigim,
KIRMZI H., Genel ve Teknik lletisim, Isik, Metin (2010) “Genel ve Teknik lletisim”, E§itim-Akademi Yay., Konya,
Tutar, Hasan ve Yilmaz, M. Kemal (2012) “lletisim”, Seckin Yayincilik, Ankara
Hafta Konu
1 iletigimin Tarihi, Tanimi ve Temel Kavramlar
2 iletisimin Amaci, Onemi ve Ozellikleri, lletisim Siireci
3 iletisimin Turleri. S6u lletisim (Sé( iletisimin dnemi, temel ilkeleri, Konusma, dinleme tiirleri,Dinleme becerisi gelistirme, S6i iletisimi gelistirme icin ilkeler)
4 Sézsiiziletisim. (Beden Dili, nemi, 6zellikleri, sézstiziletisim unsurlar)
5 Yazl iletigim. Is ve Toplumsal Yasamda Karsilasilan Yaz tiirleri
6 S62u lletisim
7 Grup e Kitle lletisimi (Tanimlar, lletisim kaliplar), lletisim Kurumlan
8 is Hayatinda lletisim ve Tirleri
9 is Hayatinda Iletisim ve Tiirleri (devami)
10 Grafik letisim
11 Teknolojik iletisim Araglari
12 iletisim engelleri ve ¢dziim yollari
13 Grup e Kitle lletigimi
14 Konularin genel bir tekrari
Ders is Yukii Galisma Tiirii / Ogretim Metotlar ~ Siiresi (Saat) Sayis!
Dinleme ve anlamlandirma Ders 2 14
Dinleme ve anlamlandirma, gézem/durumlari isleme, elestirel diisiinme, soru gelistirme Kiglk Grup Tartigmasi 1 14
Arastirma — yagsam boyu 6grenme, yazma, okuma, Bilisim Sinif Dig1 Calisma 1 14
Dinleme ve anlamlandirma, gézem/durumlari isleme, elestirel diisiinme, soru gelistirme Tartismali Ders 1 3
Dinleme ve anlamlandirma, gédem/durumlari igleme, elestirel dusiinme, soru gelistirme, takim galismasi Beyin Firtinasi 1 5
Ara Sinav1 1 1
Odev 1 10 1
Final 1 1

Ders ls Yiikii: 105
AKTS (Ders is Yiikii / 25.5): 412



Program Ciktilari

1 Aannfailgili temel dizeyde 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 gérev ve sorumluluklari yerine getirebilme becerisine sahiptir.

6  Uygulamada karsilasilan ya da éngérilemeyen sorunlar igin ekip tyesi olarak sorumluluk alabilme becerisine sahiptir.
7  Insanlarlailiski kurabilme ve siirdiirebilme becerisine sahiptir.

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

9  Bagimsizkarar alma ve uygulama becerisine sahiptir.

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

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

13 Yagsam 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 Araligy)

Ders Ogrenme Ciktisi PC1 PC2 PC3 PC4 PG5 PC6 PC7 PG8 PC9 PC10 PC11 PC12 PC13 PC14 PC15
iletisim engellerini farketmek ve iletisim sorunlarini gdzmek - - - = = = = S > > > - - - -
Orgitsel iletigim kurmak - - - - - - - - - - - - - - -
Etkili iletisim kurmak - = = = = = = = = = - - - - -
Bireysel iletisim kurmak - - - - - - - - - - - - - - -

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/350351
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