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
Diksiyon (Etkili ve Glizel Konusma) MOS118 3 2+0 2,0 Secmeli
Birim Bolim Buro Yénetimi ve Yonetici Asistanligi - On Lisans (yiiz yiize )
Amac Dersin amaci 6grencilerin etkin ve glizel bir bigimde konusma ve kendilerini ifade etme bilgi ve becerilerinin gelistiriimesidir.

Konusma Plani ve Hazrlik Asamasi: Amaglarin belirlenmesi, Verilerin toplanmasi, Planin olusturulmasi, Medya segimi; Sunus Unsurlari:
Uzman, Dinleyiciler, Konu, Ortam ve yardimci araclar; Sunus ilkeleri: Orneklerden yararlanma, Kendini dinleyici yerine koyma, Cift yonlii

Ders Igerigi iletisim, Jest-Mmik, Giyim, Durus, Sesin kullaniimasi, Mizakere, Ikna ve Etkileme, Dinleme becerisi; Etkili ve Giizel Konugma Teknikleri:
Guveni artirmak, istekle baglamak, Ne séyleyecegini dnceden kararlastirmak, Konusmaya baglamak, kna edici konugsmanin kosullari, ikna
edici konugsmanin sorumluluklari, Uygulamalar.

1. Serif Aktas, Osman Glndiiz, Yazl ve S620 Anlatim, Akgag Yay., Ankara, 2007. 2. Mustafa Glindiiz, Glizel Konusma ve Yazma, Fil Yay.,
Ders Kaynaklari 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.

Hafta Konu

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 Hazirligi

Konusmanin Psikolojik Hazirhgi

Fiziksel, Yaznsal ve Anlatimsal Hazrlik ve ara sinav
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Ses, nefes, bogumlama aygitlarinin iliskilendiriimesine yonelik alistirmalar

-
o

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

is Goriismelerinde Beden Dili

Kitleye, Gruba, Bireye Kars Etkin ve Glizel Konugsmanin Temel Adimlari
Kendini ifade Edise Yonelik Sunuslar
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Program Ciktilari

1 Aannfailgili 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 gérev ve sorumluluklari yerine getirebilme becerisine sahiptir.

6  Uygulamada karsilagilan ya da éngériilemeyen sorunlar igin ekip Uyesi 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 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 Araligy)

Ders Ogrenme Ciktisi PC1 PG2 PC3 PC4 PC5 PC6 PC7 PC8 PC9 PC10 PC11 PC12 PC13 PC14 PC15
Etkili ve glizel konugsmanin temel ilkelerini ifade eder = = = = = = > = > - o - o - -
Dinleyici kitlesinin niteliklerinin nemini kawrar. - - - - - - - - - - - - - - -
Konugma mekanlarinin diizenlenmesinin 6nemini agiklar. - - - - - = = = = = > = > = o
Dinleyicinin dikkatini strekli klmanin 6nemini agiklar. - - - - - - - - - - - - - - -
Konusma plani yapma becerisini elde eder. = = = = = = > = o - o - - - -

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/350373
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