Dokiiman No FRM-0721
Yayin Tarihi 22.09.2021
Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

KAPAK

BARTIN UNIVERSITESI

ULUS MESLEK YUKSEKOKULU

BURO HiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU

DERSIN KODU: BYA 135

DERSIN ADI: ILETiSIM VE ETKILI KONUSMA

DERS DOSYASI
2021 -2022
Giiz Yariyih
Adres Bartin Universitesi Rektorliigii Telefon : 03782235500
74100 Merkez / BARTIN internet Adresi : www.bartin.edu.tr
E-Posta : info@bartin.edu.tr Sayfal /11

(Form No: FRM-0001, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)



Dokiiman No FRM-0722
DERS DOSYASI KONTROL FORMU Yayn Tarihi | 22.09.2021

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

BARTIN UNIVERSITESI
ULUS MESLEK YUKSEKOKULU
BURO HIiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU

YAYIM TARiHi
DERS DOSYASINDA BULUNMASI

GEREKEN FORMLAR SAYFA SAYISI

Bashik

Kapak

Form 1. Ders Dosyasinda Bulunmasi Gereken Formlar
Form 2. Ders iletisim Bilgileri Formu

Form 3. Ders Izlencesi
Form 4. Ders Degerlenme Formu

Form 5. Dersin Program Yeterlilikleriyle Iliskileri ve Degerlendirme Formu

Ara Sinav Sorulari ve Cevaplar*

Y1l Sonu Sinawvi Sorulari ve Cevaplar*

Kisa Sinavlarin Sorulari ve Cevaplart*

Biitiinleme Sinavi Sorular1 ve Cevaplar*

Odev Sorular1 ve Cevaplart*

Y1l Sonu Ogrenci Basar1 Durumlarini Gésteren
Form 6. Donem Sonu Ders Degerlendirme Formu Form

Ogretim Elemani-Ders Degerlendirme Anketi

Sonuglari

Anket Sonuclar I¢cin Ogretim Elemaninin

Yorumlari

Ders ici ve dis1 uygulama/etkinlik

belgeleri/kanitlari (varsa)

* Sinavlar/uygulamalar sonucu en iyi - orta - en zayif notlar1 alan 6grencilerin sinav kagitlarinin /
uygulama belgelerinin fotokopisi.
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Dersin Kodu: Dersin Ad: Dersin Ait Oldugu Akademik Yili1 ve Dénemi:
BYA 135 iletisim ve Etkili Konusma 2021 / 2022 Akademik Yili - Gliz Yariyili
Ogretim
D tl = D = s = = (")v - s s
ers saa e.rl ve ) ersm ) iyesinin glll'enc1 gorusnfe Eo Web adresi
yerleri yuriitiiciisii oda telefon giin ve saatleri
numarasi
Ogr. Gor. Hati
08.30 - 11.20 O ARACA hkaraca@bartin.edu.tr
Uzaktan Egitim
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DERS DEGERLENDIRME FORMU

DERS BiLGiSI
Yiiksekokul Ulus Meslek Yiiksekokulu
Boliim = Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolimii
Program Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi
Dersin Kodu Adi  BYA 135
Yariyih  Giiz
T+U 2+1
Kredi 3
AKTS 3

Dersin Giinii ve Saati
Dersin Sorumlusu

Cuma & 08.30 - 11.20
Ogr. Gor. Hatice KARACA

E-mail hkaraca@bartin.edu.tr
Ofis
Verilis Sekli = Yiiz Yiize
Haftalik Danismanhk
Saatleri

Amag ve icerik

Amag Ogrencilerin Kisiler arasi iletisimin énemini kavramalarin, iletisim engellerinin farkina
varmalarini ve bu engelleri asmak i¢in ¢éziim yollar1 aramalarini, sunu yaparken veya
topluluk karsisinda konusurken etkili ve giizel konusma konusunda biling¢li olmalarini

saglamaktir.
Icerik

iletisim kavramu ve siireci, iletisim modelleri, tiirleri, sekilleri, iletisimin engelleri ve bu

engelleri asmanin yollar, iletisimde davranis bicimleri, dinleme ve dinleme tiirleri,
iletisimde soru sorma, ikna ve etkileme, diksiyon egitimi, ses unsurlari, ses ve telaffuz
kusurlari, Tiirk¢e'nin dogru kullanimi, vurgu, hiz, tonlama ve telaffuz ¢alismalari, etkili
konusma teknikleri ve beden dilj, etkili sunu teknikleri, konusma ile ilgili hazirliklar,

hazirlikhi ve hazirliksi1z konusma tiirleri, dinleyicilerle iliskiler.

Dersin Ogrenme Ciktilar
(Ogrenciler, bu dersi basart ile tamamladiklarinda asagida belirtilen bilgi, beceri ve/veya yetkinlikleri gésterirler.)

0.C. 1: iletisime iliskin temel kavramlari ve iletisim siirecini aciklar.
0.C. 2 : iletisim modellerini, sekillerini ve tiirlerini karsilastirip uygun olanini uygular.
0.C. 3 : iletisimde dinlemenin, davranis bicimlerinin ve etkili soru sormanin énemini aciklar.
0.C. 4 : Etkili ve giizel konusma tekniklerini hakkinda bilgi sahibi olur.
0.C. 5 : iletisim engellerini tespit ederek engelleri asmanin yollarini bulur.
0.C. 6 : Etkili sunu tekniklerini uygular, konusmaci-dinleyici arasindaki iletisimi analiz eder.
0.C. 7 : Hazirhikh ve hazirliksiz konusma tiirlerini aciklar.
Haftalik Ders Konulari ve Ongériilen Hazirhik Calismalari
Hafta On Hazirhk Konular Yontem Aciklamalar
1. Hafta [letisimin tanim, Sozli anlatim, soru-
iletisim stireci, cevap
iletisimin o6zellikleri
ve fonksiyonlari
2. Hafta Iletisim modelleri ve ~ Sézlii anlatim, soru-
tiirleri (So6zlu, Yazil, cevap
S6zsiiz)
3. Hafta Konularin Tekrari Sozli anlatim, soru-
Iletisim Sekilleri cevap
(Kisinin Kendisi ile,
Kisiler Arasi, Grup,
Adres Bartin Universitesi Rektorligii . Telefon 03782235500
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Orgiit, Kitle ve Sanal

Iletisim)
4. Hafta Iletisim Engelleri ve Sozlii anlatim, soru-
Engelleri Asmanin cevap
Yollar1
5. Hafta lletisimde Davranis Sozli anlatim, soru-
Bicimleri cevap
6. Hafta Dinleme ve Dinleme Sozli anlatim, soru-
Tirleri cevap
7. Hafta Konularin Tekrar1  iletisimde Soru Sorma  Sézlii anlatim, soru-
cevap
8. Hafta Ara Sinav
9. Hafta {kna Etme ve Sozli anlatim, soru-
Etkileme cevap
10. Hafta Diksiyon Egitimi, Ses = Sozlii anlatim, soru-
Unsurlary, Ses ve cevap
Telaffuz Kusurlari
11. Hafta Konularin Tekrari Etkili Konusma Sozli anlatim, soru-
Teknikleri ve Beden cevap ve Uygulama
Dili
12. Hafta Etkili Sunu Teknikleri = S6zli anlatim, soru-
ve Konusma ile ilgili =~ cevap ve Uygulama
Hazirliklar
13. Hafta Hazirlikli ve Sozli anlatim, soru-
Hazirliksiz Konusma cevap ve Uygulama
Tirleri
14. Hafta = Konularin Tekrar1 = Dinleyiciyi Tanimave = Sézlii anlatim, soru-
Dinleyicilerle iliskiler cevap
15. Hafta Final
Kaynaklar

Caglar,l. (2012), Genel Iletisim,Nobel Yayin, Ankara

Tutar, H ve Yilmaz, M.Kemal (2013), iletisim (Genel ve Orgiitsel Boyutuyla), Seckin Yayincilik,
Ankara

Gokdag, R. (2016), Kisiler Arasi Iletisim, Sinirsiz Yayincilik, Eskisehir

Kaya, A. (2016), Etkili ve Giizel Konusma Sanati, Salon Yayinlari, [stanbul

Ol¢me ve Degerlendirme

Yanyil ici Yapllvan (,‘all.g‘?malal.'ln Olgme ve Sayisi I"(atkl . Aciklama
Degerlendirmesi Yiizdesi
Vize 1 %30
Odev 1 %10
Final 1 %60
Dersin Program Yeterliliklerine Katkisi
Katki Diizeyi *
Etkisiz En Diisiik Diisiik Orta Iyi Cok lyi
0 1 2 3 4 5
- . Katki Diizeyi *
S/N Program Yeterlilikleri 1 2 3 4 5
1  Buro Yonetimi ve Sekreterlik ile ilgili temel bilgi ve kavramlari agiklar. X
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DERS DEGERLENDIRME FORMU

Temel bilgisayar islemlerini yapar ve alaninin gerektirdigi dizeyde bilisim
ve iletisim teknolojilerini kullanir ve bu alanda yenilikleri takip etmeye karsi
duyarli olur.

isletmenin yonetim yaklasimi ve isletmeyi etkileyen ekonomik ve hukuki
durumlarin farkinda olur.

inisiyatif kullanma, alaniyla ilgili 6zgiiven kazanma, yaraticilik becerisi
kazanma ve sorumluluk alma konularinda istekli davranir.

Buro Yonetimi ve Yoénetici Asistanhdi alanindaki edindigi kuramsal ve
uygulamali bilgileri kullanir ve karsilastigi problemlerde edindigi bilgileri
kullanmayi aliskanlik haline getirir.

Kurum igi ve digi bilgi ve belge akisini ve arsiv takibini yapar, isletmenin
orgutlenme yapisina uygun dosyalama sistemi gelistirir.

Ticari hesaplamalar, arastirma ve degerlendirme yapar, meslek ve kariyer
olarak kendini gelistirir.

Yazih ve s6zli iletisim kurallarini sGyler ve uygular, kisiler arasi iletisimde
birlestirici rol oynar.

isletmelerde alt, orta ve Ust diizeyde yéneticilik niteliklerine uygun biiro
yonetimi ve asistanlik hizmetlerini yarttur.

Blroyu ergonomik sekilde diuzenler, biro hizmetlerini tanir, yoneticinin
seyahat, randevu, toplanti gibi faaliyetlerini organize eder ve yoneticisinin
yoklugunda buroyu yonetir.

isletmeyi etkileyen ulusal ve uluslararasi ¢agdas sorunlar ile gevre
sorunlarini takip etme ve ¢dzim bulma konusunda duyarli olur

Dersin I Yiikii ve AKTS Kredisi

Ogrenme-Ogretme Etkinlikleri Is Yiikii

Ogrenme-Ogretme Etkinlikleri

Etkinlik

Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

X
X
X
X
Siiresi

(Hafta Sayis1) = (Saat Sayisi)

Genel Toplam

Vize 1 1
Ara Sinav Hazirhk 1 2
Odev 1 6
Final 1 1
Final Sinavi Hazirhk 1 1
Derse Katilim 10 3
Teorik Ders Anlatimi 14 3
Toplam
Toplam Is Yiikii /

25 (saat)

Dersin AKTS (ECTS) Kredisi

Ders icin Onerilen Diger Hususlar

ASIRMACILIGA DiKKAT!

FRM-0725
22.09.2021

0

Toplam is
Yikii

Wk RN R

3,32

Raporlarinizda/ddevlerinizde/calismalarinizda akademik alintilama kurallarina ve asirmacilia (intihal)
lutfen dikkat ediniz. Asirmacilik etik olarak yanlis, akademik olarak sug sayilan bir davranistir. Sinif igi
kopya ¢ekme ile raporunda/6devinde/calismasinda asirmacilik yapma arasinda herhangi bir fark yoktur. Her
ikisi de disiplin cezas1 gerektirir. Liitfen baskasinin fikirlerini, sozlerini, ifadelerini vb. kendinizinmis gibi

sunmayiniz.

Iyi veya kotii, yaptigimz 6dev/calisma size ait olmalidir. Sizden kusursuz bir galisma

beklenmemektedir. Akademik yazim kurallar1 konusunda bir sorunuz olursa dersin dgretim elemani ile
goriisebilirsiniz.

ENGEL DURUMU/UYARLAMA TALEBI

Engel durumuna iligkin herhangi bir uyarlama talebinde bulunmak isteyen Ogrenciler, dersin 6gretim
elemani ya da Bartin Universitesi Engelli Ogrenci Birimi ile en kisa siirede iletisime ge¢melidir.

Adres

Bartin Universitesi Rektorligii Telefon : 03782235500
74100 Merkez / BARTIN internet Adresi  : www.bartin.edu.tr
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