T.C. BARTIN UNIVERSITESI

ULUS MEKLEK YUOKSEKOKULU
Biiro Hizmetleri ve Sekterlik B6liimii / Biiro Yénetimi ve Yonetici Asistanhig

DERS iZLENCESI

Dersin Kodu

Dersin Adi

Dénemi

Yariyuh Z/s

Teori

Uygulama

Laboratuvar

Kredi

AKTS

BYA 202

Yonetici Asistanligi

Bahar

4 z

0

0

Dersin Amaci

Bu dersin amaci, is akisini belirleyen, yonlendiren, herhangi bir komuta maruz kalmadan gorev ve sorumluluklarini yerine getiren, hatta diger departmanlarda ¢alisanlarla

islerin isleyisiyle ilgili iletisimde bulunan, onlara da yon vererek isin verimliligini ve kalitesini en Ust diizeye gikarabilen yonetici asistani niteliklerine sahip bireyler

yetistirmektir.

Dersin Hedefledigi Program Yeterlilikleri

P.C. 1 :Biro Yonetimi ve Sekreterlik ile ilgili temel bilgi ve kavramlari agiklar.
P.C. 4 :inisiyatif kullanma, alaniyla ilgili 6zgliven kazanma, yaraticilik becerisi kazanma ve sorumluluk alma konularinda istekli davranr.

P.C. 5 :Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanhgi alanindaki edindigi kuramsal ve uygulamali bilgileri kullanir ve karsilastigi problemlerde edindigi bilgileri kullanmayi aliskanlik

haline getirir.

P.C. 9 :isletmelerde alt, orta ve iist diizeyde yéneticilik niteliklerine uygun biiro yénetimi ve asistanlik hizmetlerini yiiriitir.

Dersin Ogrenme Kazanimlan

0.C. 1: Yénetici Asistanhigi kavramini tanimlayabilir.
0.C. 2 : Genel olarak Yénetici Asistanliginin amaglarini ve 6nemini agiklayabilir.
0.C. 3 : Yoneticiyi temsil roliini bilir.
0.C. 4 : Yonetici Asistaninin sahip olmasi gereken mesleki 6zellikleri agiklayabilir.
0.C. 5 : Yonetici Asistaninin sahip olmasi gereken kisisel dzellikleri agiklayabilir.
0.C. 6 : Yonetici Asistaninin gérev ve sorumluluklarini tanimlayabilir.

0.C. 7 : Yénetici Asistaninin yénetsel fonksiyonlara katkilarini agiklayabilir.
0.C. 8 :Yéneticinin, Yonetici Asistanindan beklentilerini siralayabilir.

Dersi Veren Ogretim Elemani

Ogr. Gor. Hatice KARACA

E-posta adresi: hkaraca@bartin.edu.tr

Haftalik Ders igerikleri

Ogrenme - Ogretme Yontemleri

Hafta Konular
1. Hafta Sekreterlik Mesleginin Tarihsel Geligimi Sozlu anlatim
2. Hafta Yonetici Asistaninin sorumluluklar S6zIU anlatim
3. Hafta Yonetici Asistaninin Kisisel Nitelikleri S6zlu anlatim, 6rnek olay inceleme
4. Hafta Yonetici Asistaninin Mesleki Nitelikleri S6zIU anlatim, 6rnek olay inceleme
5. Hafta Yoneticinin Asistanindan Beklentileri Sozlu anlatim
6. Hafta Yonetici Asistaninin Yonetsel Fonksiyonlara Katkisi S6zIU anlatim
7. Hafta Yénetici Asistaninin Orgiitii ve Yéneticisini Temsil Gérevi S6zlu anlatim
8. Hafta ARA SINAV
9. Hafta Etkin Yonetimde Yonetici Asistaninin roll S6zlu anlatim
10. Hafta Blro Hizmetlerinin Organizasyonu S6zIU anlatim
11. Hafta Biro Hizmetlerinin Organizasyonu S6zlu anlatim
12. Hafta Biiro Hizmetlerinin Yonetimi Sozlu anlatim
13. Hafta Etkin iletisim kogullari S6zlu anlatim, 6rnek olay inceleme
14. Hafta Etik ve ahlak kavramlar Ornek olay inceleme
15. Hafta FINAL
Olgme - Degerlendirme Yéntemi Yiizdesi
Degerlendirme Olgiitleri Vize 20
Final 60

Kullanilacak Ders Kitabi veya Kaynaklar

TENGILIMOGLU, Dilaver, COSAN ERKAL, Pinar, Yonetici Asistanlig), Siyasal Kitabevi
DEGIRMENCI, Bekir, Yonetici Asistanligl, Seckin Yayinevi
OZTURK BASPINAR, Nuran, Biiro Yonetimi ve Sekreterlikte Ornek Olay Analizi, Nobel Yayinlari
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T.C. BARTIN UNIVERSITESI
ULUS MEKLEK YUKSEKOKULU

Biiro Hizmetleri ve Sekterlik B6liimii / Biiro Yénetimi ve Yonetici Asistanhig

DERS iZLENCESI

Dersin Kodu

Dersin Adi

Dénemi

Yariynh Z/s Teori Uygulama Laboratuvar

Kredi AKTS

BYA 212

Protokol Bilgisi

Bahar

4 Z 2 0 0

Dersin Amaci

Bu dersin amaci, temsil edilen kurumun ve makamin resmi ve sosyal protokol kurallarina gére sayginligini ve itibarini korumak igin resmi protokol kurallari ile nezaket ve

davranis kurallarini 6gretmek.

Dersin Hedefledigi Program Yeterlilikleri

P.C.1:
P.C.8:
P.C.O:

Biiro Yonetimi ve Sekreterlik ile ilgili temel bilgi ve kavramlari agiklar.
Yazil ve sozli iletisim kurallarini sdyler ve uygular, kisiler arasi iletisimde birlestirici rol oynar.
isletmelerde alt, orta ve iist diizeyde ydneticilik niteliklerine uygun biiro yénetimi ve asistanlik hizmetlerini yiritir.

Dersin Ogrenme Kazanimlar

0.¢c.1:
0.¢c.2:
0.¢.3:
0.¢c.4:
0.¢.5:
0.c.6:
0.¢.7:

Protokoliin tarihsel gelisimini bilmek.

Gorgu kurallarini bilmek ve uygulamak.

Nezaket kurallarini bilmek ve uygulamak.

Kamusal yagamda uygulanan protokol kurallarini igsellestirmek ve uygulamak.

Resmi yazismalari, gorev teslim térenleriyle ilgili protokol kurallarini bilmek ve kurumda uygulamak.
Bayrak torenleriyle ilgili protokol kurallarini bilmek ve uygulamak.

is gdriismeleri ve milakatlar ile ilgili protokol kurallarini bilmek ve uygulamak.

Dersi Veren Ogretim Elemani

Ogr. Gor. Hatice KARACA

|E-posta adresi:

| hkaraca@bartin.edu.tr

Haftalik Ders igerikleri

Ogrenme - Ogretme Yontemleri

Hafta Konular
1. Hafta Protokoliin tanimi, tarihgesi Sozll anlatim
2. Hafta Yonetim ve protokol yonetimi kavramlari S6zlu anlatim
3. Hafta Gorgl kurallari S6zIU anlatim
4. Hafta Nezaket kurallari Sozlu anlatim
5. Hafta Kamusal yasamda protokol kurallari S6zIU anlatim
6. Hafta Oncelik-sonralik sira diizenleri Sozlu anlatim
7. Hafta Oturma diizenleri, resmi térenler S6zIU anlatim, uygulama
8. Hafta ARA SINAV
9. Hafta Resmi yazismalar, gorev devir-teslim torenleri S6zIU anlatim
10. Hafta Goreve atama, goreve baglama torenleri S6zlu anlatim
11. Hafta Bayrak térenleri S6zIU anlatim
12. Hafta is gdriismeleri ve miilakatlar S6zlu anlatim, uygulama
13. Hafta Tasit Protokolii-Protokol ve ziyafet yemekleri S6zIU anlatim
14. Hafta Servis ve yeme-icme adabi, masada oturma kurallari S6zlu anlatim
15. Hafta FINAL
Olgme - Degerlendirme Yontemi Yiizdesi
Degerlendirme Olgiitleri Vize 40
Final 60

Kullanilacak Ders Kitabi veya Kaynaklar

AYTURK, Nihat, Protokol Bilgisi, Nobel Yayinlari

TUTAR, Hasan, ALTINOZ, Mehmet, Protokol Bilgisi, Seckin Yayinevi
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T.C. BARTIN UNIVERSITESI
ULUS MEKLEK YUKSEKOKULU
Biiro Hizmetleri ve Sekterlik Boliimii / Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig

DERS iZLENCESI

Dersin Kodu

Dersin Adi Donemi

Yariynh

Z/S

Teori

Uygulama

Laboratuvar

Kredi AKTS

BYA 204

Halkla iliskiler Bahar 4

Z

0

0

Dersin Amaci

Bu dersin amaci, Halkla iliskiler ilgili kavramlari agiklamak, halkla iligkiler faaliyetlerini ve halkla iliskiler araglarini tanitmaktir.

Dersin Hedefledigi Program Yeterlilikleri

P.C. 3 : isletmenin ydnetim yaklasimi ve isletmeyi etkileyen ekonomik ve hukuki durumlarin farkinda olur.
P.C. 8 : Yazili ve sozlu iletisim kurallarini sdyler ve uygular, kisiler arasi iletisimde birlestirici rol oynar.
P.C. 11 : isletmeyi etkileyen ulusal ve uluslararasi cagdas sorunlar ile gevre sorunlarini takip etme ve ¢6ziim bulma konusunda duyarl olur.

Dersin Ogrenme Kazanimlar

0.C.1: Halkla iliskiler ve faaliyetlerini tanimlar.

0.C.2: Halkla iligkiler ile reklam ve propaganda arasindaki farkliliklari ayirdeder.
0.€.3: Kurumsal imaj olusturma ve siirdiirme becerisini kazanir.
0.C.4: Halkla iligkiler faaliyetlerinde kullanilan araglari siralar.
0.C.5: Halkla iliskilerin temel ilkelerini siralar.

Dersi Veren Ogretim Elemani

Ogr. Gor. Hatice KARACA

E-posta adresi:

Ihkaraca@bartin.edu.tr

Haftalik Ders igerikleri

Ogrenme - Ogretme Yontemleri

Hafta Konular
1. Hafta Halkla iligkilerin tanimlanmasi Sozlu anlatim
2. Hafta Halkla iligkilerin diinyada ve Tirkiye'de tarihsel gelisiminin incelenmesi Sozll anlatim
3. Hafta Halkla iligkilerin benzer kavramlarla karsilastiriimasi Sozlu anlatim
4. Hafta Kurumsal reklamcilik, kamu yararina faaliyetlerin incelenmesi Sozll anlatim
5. Hafta Lobicilik, yonetim danismanligi faaliyetlerin incelenmesi S6zlu anlatim
6. Hafta Halkla iligkilerin temel ilkelerinin belirlenmesi Sozll anlatim
7. Hafta Kamu oyunun tanimlanmasi Sozlu anlatim
8. Hafta ARA SINAV
9. Hafta Hedef kitlelerin tanimlanmasi S6zIU anlatim
10. Hafta Tutumlar, gruplarin birey davranislari tizerindeki etkilerinin incelenmesi S6zIU anlatim
11. Hafta Halkla iligkilerin i¢ hedef kitlelerinin incelenmesi S6zlu anlatim
12. Hafta Kurum kimligi, kurum imajinin tanimlanmasi S6zIU anlatim
13. Hafta Halkla iligkiler kampanyalarinin incelenmesi S6zlu anlatim, uygulama
14. Hafta Halkla iliskilerde kullanilan araglarin belirlenmesi S6zIU anlatim
15. Hafta FINAL

Olgme - Degerlendirme Yontemi Yiizdesi
Degerlendirme Olgiitleri Vize 30
Odev/Proje 20
Final 50

Kullanilacak Ders Kitabi veya Kaynaklar

TENGILIMOGLU, Dilaver, OZTURK, Yiiksel, isletmelerde Halkla iliskiler, Seckin Yayinlari
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T.C. BARTIN UNIVERSITESI
ULUS MEKLEK YUKSEKOKULU
Biiro Hizmetleri ve Sekterlik Boliimii / Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig

DERS iZLENCESI

Dersin Kodu Dersin Adi

Donemi Yariyuh Z/s Teori Uygulama

Laboratuvar

Kredi

AKTS

BYA 214 Arastirma Yontem ve Teknikleri

Bahar 4 S 2 0

0

Dersin Amaci

Bu derste 6grenciye; arastirma yapma yeterliklerini kazandirmak amacglanmaktadir

Dersin Hedefledigi Program Yeterlilikleri

P.C.5:Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanhgl alanindaki edindigi kuramsal ve uygulamal bilgileri kullanir ve karsilastigi problemlerde edindigi bilgileri kullanmayi aliskanlik

haline getirir.
P.C.7:Ticari hesaplamalar, arastirma ve degerlendirme yapar, meslek ve kariyer olarak kendini gelistirir.

P.C.11:isletmeyi etkileyen ulusal ve uluslararasi cagdas sorunlar ile cevre sorunlarini takip etme ve ¢éziim bulma konusunda duyarli olur.

Dersin Ogrenme Kazanimlar

0.C.1:Bilim ve bilim felsefesi hakkindaki temel kavramlari tanimlar.
0.C.2:Bilimsel aragtirma raporu hazirlayip, sunabilir.
0.C.3:Arastirma verilerini toplayip analiz edebilir.

0.C.4:Arastirma sonuglarini degerlendirebilir.

0.C.5:Arastirmanin amacina gdre ydntemini belirleyebilir.

Dersi Veren Ogretim Elemani

Ogr. Gér. Erdal GULER |E-posta adresi:

|erdal.gurel@bartin.edu.tr

Haftalik Ders igerikleri

Ogrenme - Ogretme Yontemleri

Hafta Konular
1. Hafta Bilimin tanimi ve gelisim siireci Sozll anlatim
2. Hafta Bilimin tanimi ve gelisim stireci Sozlu anlatim
3. Hafta Aydinlanma donemi ve bilim felsefesi S6zIU anlatim
4. Hafta Aydinlanma dénemi ve bilim felsefesi S6zlu anlatim
5. Hafta Aydinlanma donemi ve bilim felsefesi S6zIU anlatim
6. Hafta Arastirma yontemleri Sozlu anlatim
7. Hafta Arastirma yontemleri Sozll anlatim
8. Hafta Ara sinav
9. Hafta Arastirma raporu hazirlama S6zIU anlatim
10. Hafta Arastirma raporu hazirlama S6zlu anlatim
11. Hafta Arastirma konularini belirleme S6zIU anlatim
12. Hafta Kaynak arastirmasi yapma S6zlu anlatim
13. Hafta Arastirma sonuglarini degerlendirme S6zIU anlatim
14. Hafta Sunuma hazirhk Uygulama
15. Hafta Final

Degerlendirme Olgiitleri

Olgme - Degerlendirme Yontemi Yiizdesi
Vize 40
Final 60

Kullanilacak Ders Kitabi veya Kaynaklar

M.Sami Denker, Sosyal Bilimlerde Yontem ve Bilimsel Rapor Hazirlama Teknikleri, Ders Notlari, Kiitahya, 2012.
Alaeddin Senel, 50 Soruda Bilim ve Bilimsel Yontem, istanbul: 7 renk basim yayim, 2017.

Ali Yildirim ve Hasan Simsek, Sosyal Bilimlerde Nitel Arastirma Yontemleri, Ankara: Segkin Yayincilik, 2013.
Ahmet Mutlu, Bilim ve Bilimsel Yontem, Bilim Felsefsi Ders Notlari, Ondokuz Mayis Universitesi.
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T.C. BARTIN UNIVERSITESI
ULUS MEKLEK YUKSEKOKULU
Biiro Hizmetleri ve Sekterlik Boliimii / Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

DERS iZLENCESI

Dersin Kodu Dersin Adi

Donemi Yariynh Z/s Teori Uygulama Laboratuvar Kredi AKTS

BYA 206

Kamu-Ozel Kesim Yapisi ve iliskileri

Bahar 4 Z 3 0 0 4 4

Dersin Amaci

Kamu ve 6zel kurumlar hakkinda genel bilgi saglamak ve isleyisi ile ilgili her ikisi arasindaki farkhliklari agiklamayi amaglar.

Dersin Hedefledigi Program Yeterlilikleri

P.C.3:isletmenin ydnetim yaklagimi ve isletmeyi etkileyen ekonomik ve hukuki durumlarin farkinda olur.

P:C.5:Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi alanindaki edindigi kuramsal ve uygulamali bilgileri kullanir ve karsilastigi problemlerde edindigi bilgileri kullanmayi aliskanlik
haline getirir.

P:C:6:Kurum igi ve disi bilgi ve belge akisini ve arsiv takibini yapar, isletmenin 6rgiitlenme yapisina uygun dosyalama sistemi gelistirir.

Dersin Ogrenme Kazanimlar

0.C.1:Anayasada belirtilen temel organlari tanimlar ve iliskileri analiz eder.

0.C.2:Kamu iktisadi tesebbiisleri, merkezi ydnetimi ve tagra ydnetimini tanimlar ve agiklar.
0.¢.3:0zerk, bagimsiz ve kismen kamu yénetimine bagimli kurumlari tanimlar.
0.C.4:Siyasi parti, sendika, vakif, dernek, hizmet kurumlarini tanimlar ve farklarini soyler.
0.C.5:Temsilcilikler, Vakif, dernek, ekonomi, sanayi ve ticari kurumlari agiklar.

Dersi Veren Ogretim Elemani

Ogr. Gor. Erdal GULER erdal.gurel@bartin.edu.tr

E-posta adresi:

Haftalik Ders igerikleri

Ogrenme - Ogretme Yontemleri

Hafta Konular
1. Hafta Anayasa ve Temel Organlar Sozlu anlatim
2. Hafta Kamu Yonetimi S6zIU anlatim,
3. Hafta Kamu Iktisadi Tesebbiisleri Sozlu anlatim
4. Hafta Merkezi Yonetimin Tasra Kuruluslari ve Yerel Yonetimler Sozlu anlatim
5. Hafta Kamu ve Ozel Kurumlari Yerinde inceleme, Tanima Teknik gezi
6. Hafta Bagimsiz Dlzenleyici Kurum ve Kuruluglar S6zlu anlatim
7. Hafta Bagimsiz Dlzenleyici Kurum ve Kuruluglar S6zlu anlatim
8. Hafta Ara sinav
9. Hafta Siyasi Parti Kuruluglari S6zlu anlatim
10. Hafta Kamu Kurum Niteligindeki Meslek Kuruluglar S6zlu anlatim
11. Hafta Sendikalar. Vakiflar ve Kamuya Yararl Dernekler S6zlu anlatim
12. Hafta Kamunun ve Ozel Kesimin Etkin Yénetim S6zIU anlatim
13. Hafta Diger Kurum ve Kuruluglar S6zlu anlatim
14. Hafta Diger Kurum ve Kuruluglar S6zlu anlatim
15. Hafta Final

Degerlendirme Olgiitleri

Olgme - Degerlendirme Yontemi Yiizdesi
Vize 40
Final 60

Kullanilacak Ders Kitabi veya Kaynaklar

Kamu-Ozel Kesimi Yapisi ve iliskileri, Pinar Ozdemir Karaca, Seckin Yayincilik, Ankara, 2013.
Yapisi ve iliskileri, Kadir Bayraktar-Mehmet Altindz, Nobel Yayincilik, Ankara, 2010.

Kamu-Ozel Kesimi
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T.C. BARTIN UNIVERSITESI
ULUS MEKLEK YUKSEKOKULU
Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Béliimii / Biiro Yénetimi ve Yonetici Asistanligi Programi

DERS iZLENCESI

Dersin Kodu

Dersin Adi

Dénemi

Yariynh

Z/S

Teori

Uygulama

Laboratuvar

Kredi

AKTS

BYA 208

Orgiitsel Davranig

Bahar

4

Z

0

0

Dersin Amaci

Dersin Hedefledigi Program Yeterlilikleri

P.C. 1: Blro Yonetimi ve Sekreterlik ile ilgili temel bilgi ve kavramlari agiklar ve bu bilgilere sahiptir.

P.C. 4 : insiyatif kullanabilme, alaniyla ilgili olarak bilimsel zgiiven olusturabilme, yaraticilik becerisi kazandirabilme, yoneticinin seyahat,randevu,iletisim,toplanti gibi
organizasyonlarini diizenleyebilme becerisine sahip olur.

P.C. 8 : Yazili ve sozlui iletisim kurallarini bilir ve uygular, kisiler arasi iletisimde birlestirici rol oynar.

P.C. 11 : Ulusal ve uluslararasi ¢agdas sorunlari izleyebilme, ¢evre konularina duyarl ve sosyal iligskilerde tutarli olur.

Dersin Ogrenme Kazanimlarn

0.C. 1: Davranis bilimlerinin temel kavramlarini agiklar

0.C. 2 : Ydnetim Teorileri ve Orgiitsel Davranis arasindaki iligkiyi tartisir.

0.C. 3 : Orgiit calisanlarinin motivasyonu, is ve yasam tatmini etkileyecek durumlar ile 6rgiit iklimi, kiiltiirii ve &rgiitsel iletisim hakkinda yorumda bulunur.
0.C. 4 : Orgiitlerdeki catisma, stres ve zaman yénetimi ile liderlik konularini agiklar.

0.C. 5: Orgiitsel davranis ve érgiitiin kalitesi arasinda iliskisini degerlendirir.

0.C. 6 : Orgiitsel davranista giincel konularin érgiit ve ¢alisan {izerinde etkisi oldugunun farkinda olur.

Dersi Veren Ogretim Elemani

Ogr. Gor. Aysenur ACIKEL E-posta adresi: Iaacikel@bartin.edu.tr

Haftalik Ders igerikleri . - .. .
Ogrenme - Ogretme Yontemleri
Hafta Konular
1. Hafta Davranis bilimlerinin temel kavramlari Anlatim, soru cevap, tartisma
2. Hafta Orgiitsel Davranig kavrami ve &rgiitsel davranigin ydnetim yaklagimlari agisindan degerlendirilmesi Anlatim, soru cevap, tartisma
3. Hafta Motivasyon, is ve yasam tatmini Anlatim, soru cevap, tartisma, Ornek olay inceleme
4. Hafta Liderlik, orgitsel gl ve politika Anlatim, soru cevap, tartisma, Ornek olay inceleme
5. Hafta Orgiitsel Kiltiir ve iklim Anlatim, soru cevap, tartisma
6. Hafta Orgiitsel iletisim ve Orgiitsel Gruplar Anlatim, soru cevap, tartisma
7. Hafta Orgiitlerde Catisma ve Stres Anlatim, soru cevap, tartisma, Ornek olay inceleme
8. Hafta Ara Sinav
9. Hafta Orgiitsel Baglilik, Psikolojik Sézlesme, Ozdeslesme ve Orgiitsel Vatandaslik Anlatim, soru cevap, tartisma
10. Hafta Mobbing, Orgiitsel Dislanma ve Sinizm Anlatim, soru cevap, tartisma, Ornek olay inceleme
11. Hafta Orgiitsel Adalet ve Orgiitsel Saglik Anlatim, soru cevap, tartisma
12. Hafta Orgiitsel Destek, Giiven, Psikolojik Sermaye, Orgiitsel Demokrasi Anlatim, soru cevap, tartisma
13. Hafta Monotonluk, iskoliklik, ise Yabancilasma, Tiikenmislik, Sessizlik Anlatim, soru cevap, tartisma, Ornek olay inceleme
14. Hafta Duygusal Emek, is Etigi, Whistleblowing Anlatim, soru cevap, tartisma
15. Hafta Genel Sinav
Olgme - Degerlendirme Yontemi Yiizdesi
Degerlendirme Olgiitleri Vize 40
Final 60

Kullanilacak Ders Kitabi veya Kaynaklar

Orgiitsel Davranis, Hasan Tutar, Detay Yayincilik, 2016

Orgiitsel Davranista Giincel Konular, N. Derya Ergun Ozler, Ekin Yayinevi, 2015

Makale, Kongre, Bildiri 6rnekleri.

Orgiitsel Davranista Giincel Konular, Derman KUGUKALTAN, Sule AYDIN TUKELTURK, Giiney Cetin GURKAN, Detay Yayincilik, 2015

Meslek Yiiksekokullari icin Davranis Bilimleri ve Orgiitsel Davranis, Aydin Yilmazer, Cemal Eroglu, Detay Yayincilik, 2008
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T.C. BARTIN UNIVERSITESI
ULUS MEKLEK YUKSEKOKULU

Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik B6liimii / Biiro Yénetimi ve Yonetici Asistanhig

DERS iZLENCESI

Dersin Kodu Dersin Adi

Donemi Yariynh Z/s Teori

Uygulama

Laboratuvar

Kredi

AKTS

BYA210 Etkili ve Glizel Konusma

Bahar 3 z 3

0

0

Dersin Amaci

Bu dersin amaci, Ogrencilerin Tiirkceyi dogru kullanabilmelerini saglamak ve etkili ve giizel konusma yeterlilikleri kazandirmaktir.

Dersin Hedefledigi Program Yeterlilikleri

P.C. 5: Bliro Yonetimi ve Yonetici Asistanligl alanindaki edindigi kuramsal ve uygulamali bilgileri kullanabilme becerisine sahiptir.
P.C. 8 : Yazili ve sozlu iletisim kurallarini bilir ve uygular, kisiler arasi iletisimde birlestirici rol oynar.
P.C. 9 : isletmelerde alt, orta ve iist diizeyde ydneticilik niteliklerine sahip olarak biiro yénetimi ve asistanlik hizmetlerini yiiriitir.

Dersin Ogrenme Kazanimlan

0.C. 1: Hazirlikli ve hazirliksiz konusma galismalari yapar.

0.C. 2 : Tiirkge'yi diizgiin ve kusursuz kullanma konusunda duyarli olur.

0.C. 3: Dogru, giizel ve etkili konusabilmek icin dikkate alinacak hususlari bilir ve uygular.
0.C. 4 : Konusmayla ilgili temel kavram ve terimleri agiklar.

0.C. 5 : Nefes tekniklerini ve konusma organlarini kullanir.

Dersi Veren Ogretim Elemani

|E-posta adresi:

Haftalik Ders igerikleri

Ogrenme - Ogretme Yontemleri

Hafta Konular
1. Hafta Diksiyon Egitimine giris SozlU anlatim, soru-cevap
2. Hafta Ses aletlerimiz ve solunum, ses ve nefes ozellikleri gelistirilmesi S6zlu anlatim, soru-cevap
3. Hafta Ses kusurlari, Telafuz kurallari S6zIU anlatim, soru-cevap, Uygulama
4. Hafta Turkgenin 6zellikleri ve sozciik dagarciginin gelistirilmesi S6zlu anlatim, soru-cevap
5. Hafta Tirkge'yi Dogru Kullanabilmeleri Dogrultusunda Calismalar Yapilmasi Sozll anlatim, soru-cevap, Uygulama
6. Hafta Konusma Sirasinda Sézciiklerin Dogru Séylenebilmesi Amaciyla, Hiz, Vurgulama, Telaffuz, Tonlama ve Duygu Uzerinde Orneklerle |Sézlii anlatim, soru-cevap, Uygulama
7. Hafta Dogru, Giizel ve Etkili Konusabilmek icin Dikkate Alinacak Hususlar S6zlU anlatim, soru-cevap
8. Hafta Ara Sinav
9. Hafta Konusma Turleri (hazirliksiz konugmalar, hazirlikl konusmalar ve karsilikh konugmalar) Sozll anlatim
10. Hafta Hazirlik ve Hazirliksiz Konusma Calismalari S6zlu anlatim, soru-cevap, Uygulama
11. Hafta Konusma ile ilgili Hazirliklar (Sunu teknikleri) S6zIU anlatim, soru-cevap
12. Hafta Konusma ile ilgili Hazirliklar (Sunu ve konusma programinin uyumlastirilmasi) S6zlu anlatim, soru-cevap
13. Hafta Etkili Konusma Teknikleri ve Beden Dili S6zIU anlatim, soru-cevap
14. Hafta Dinleyici ile iligkiler S6zIi anlatim, soru-cevap
15. Hafta Final

Degerlendirme Olgiitleri

Olgme - Degerlendirme Yontemi Yiizdesi
Vize 40
Final 30
Uygulama 30

Kullanilacak Ders Kitabi veya Kaynaklar

KAYA, Ali, (2016), Etkili ve Glizel Konusma Sanati, Salon Yayinlari
OKUR, Suna, (2016), Diksiyon, Calikusu Kitap
iSLAM, Yiicel, (2016), Arastirma, Yazma, Sunu Teknikleri, Segkin Yayincilik




