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Revizyon No 1

BARTIN UNIVERSITESI
ULUS MESLEK YUKSEKOKULU
BURO HIZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU

DERS DOSYASINDA BULUNMASI YAYIM TARIHI
GEREKEN FORMLAR SAYFA SAYISI
Bashik
Kapak

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

Form 3. Ders Izlencesi (UBYS’den alinacaktir)

Doénem Sonu Ders Notu Degerlendirme Grafikleri (UBYS'den alinacaktir)
Y1l Sonu Sinavi Sorulari ve Cevaplari?
Kisa Sinavlarin Sorulari ve Cevaplari?
Biitiinleme Sinavi Sorular1 ve Cevaplari?
Form 4. Ders Degerlendirme Odev Sorulari ve Cevaplari’
Formu Ara Siav Sorular ve Cevaplari?
Ders Degerlendirme Anketi Sonuglari
Uzaktan Cevrimici Dersler i¢cin Ornek Ders Videosu Linki/Gérseller
(Varsa)
Ders Ici ve Dis1 Uygulama/Etkinlik Belgeleri/Kamtlar1 (Varsa)

Uyar1!
Sinavlar/uygulamalar sonucu en iyi - orta - en zayif notlari alan dgrencilerin sinav kagitlarinin / uygulama belgelerinin
fotokopisi.

2 | Bu belgeler haricinde ilgili programi akredite edecek kurulusun diger belge talepleri de ayrica dosyaya eklenmelidir!
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BARTIN UNIVERSITESI
ULUS MESLEK YUKSEKOKULU

BURO HIiZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU

DERS ILETISIiM BILGILERI FORMU

ILGILI DERSIN
Ad: Toplanti ve Sunu Teknikleri Kodu: BYA 267
islenecegi Saat: 10.30-12.20 islenecegi Yer: Derslik 4
Yiirtitiiciisii: Ogr. Gor. Hatice KARACA Akademik Yili: 2026/ 2027 Yili
Ogretim Elemaninin Oda Telefon Numarast: 0378501 10 00/2497 Akademik Dénemi: Giiz Yariyih
Ogrenci Goriigme Giin ve Saatleri: Persembe 10.30-12.20 E-Posta Adresi: hkaraca@bartin.edu.tr
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DERS BILGiSI
Fakiilte/Yiiksekokul Ulus Meslek Yiiksekokulu
Boliim Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolimii
Program Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligli Programi
Dersin Kodu Ad1 BYA 267
Yariyih = Giiz

T+U 2+0
Kredi 2
AKTS 4

Dersin Giinii ve Saati = Sal1 & 10.30-12.20
Dersin Sorumlusu  Ogr. Goér. Hatice KARACA
E-posta hkaraca@bartin.edu.tr
Ofis
Verilis Sekli = Yiiz Yiize
Haftalik Danismanlik = Persembe & 10.30 - 12.20
Saatleri

Amag ve icerik
Ama¢  Sunu ve tanitim toplantilari ile ilgili kavramlari, yontemleri ve gelismeleri tanitarak
bunlar1 uygulama yetenegi kazandirmaktir.

Icerik Toplanti, toplantinin iletilmesi, toplantida kullanilacak materyaller, toplanti
mekanini toplantiya uygun sekilde diizenlemek, toplanti sirasinda katilimcilarin soru
ve cevaplarini not almak, toplant1 tutanak ve kararlarini katilimcilara ulastirmak.

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

0.C. 1 : Sunum hazirlama tekniklerini kavrayabilme.

0.C. 2 : Sunumda ses, sézsiiz iletisim ve beden dilini etkili kullanabilme.

0.C. 3 : Toplant1 ve Sunumlarda yénetici asistanlarinin toplant1 6ncesinde, sirasinda ve
sonrasindaki gorev ve sorumluluklarini kavrayabilme.

0.C. 4 : Etkili toplantilar diizenlemede dikkat edilecek hususlar ve basarili sunus yapabilme.
0.C. 5 : Bilginin gorsel sunumunu agiklayabilme.

Haftalik Ders Konulari ve Ongériilen Hazirhik Calismalari

Hafta On Hazirhk Konular Yontem Aciklamalar
1. Hafta Toplantilara Kavramsal Anlatim, soru -
Yaklasim cevap
2. Hafta Toplantilara Kavramsal Anlatim, soru -
Yaklasim cevap
3. Hafta Konularin Toplant1 Tirleri Anlatim, soru -
Tekrari cevap
4. Hafta Toplant1 Tirleri Anlatim, soru -
cevap
5. Hafta Toplant1 Tirleri Anlatim, soru -
cevap
6. Hafta Toplant1 Yonetimi Anlatim, soru -
cevap,
Adres : Bartin Universitesi Rektorligii 74100 Merkez / BARTIN Telefon
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Ornek olayincelemesi
7. Hafta Konularin Toplant1 Yonetimi Anlatim, soru -
Tekrari cevap
8. Hafta Ara Sinav
9. Hafta Toplantilardaki Goérev ve Anlatim, soru -
Sorumluluklar cevap
10. Hafta Toplantilardaki Goérev ve Anlatim, soru -
Sorumluluklar cevap
11.Hafta ~ Konularin Etkili Sunuslar ve Ozellikleri: Anlatim, soru -
Tekrari Hazirlik Asamasi cevap
12. Hafta Etkili Sunuslar ve Ozellikleri: Anlatim, soru -
Hazirlik Asamasi cevap
13. Hafta Sunus Iceriginin ve Gérsellerin Anlatim, soru -
Diizenlenmesi cevap
14. Hafta Sunus Iceriginin ve Gérsellerin Anlatim, soru -
Diizenlenmesi cevap
15.Hafta  Konularin  Sunus Igeriginin ve Gorsellerin ~ Anlatim, soru -cevap
Tekrari Diizenlenmesi
16. Hafta Final
Kaynaklar
Giiriiz, D., Temel Eginli, A. (2013) Etkili Sunum Teknikleri, Detay Yayincilik, Ankara
Uyari!
1 Ders Izlenceleri UBYS sisteminden alinan cikt1 olarak da buraya eklenebilir.
Ol¢me ve Degerlendirme
Yaryil I¢i Yapllan Caln;‘?malal.'m Ol¢me ve Sayisi I"(atkl . Aciklama
Degerlendirmesi Yiizdesi
Vize 1 %40
Final 1 %60
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Dersin Program Yeterliliklerine Katkisi
Katki Diizeyi
Etkisiz En Diisiik Diisiik Orta Iyi Cok lyi
0 1 2 3 4 5

S/N Program Yeterlilikleri 1 Kaztkl l;uzeil 5
Biiro yonetimi ve yonetici asistanligl alanina iliskin temel, giincel ve
1 | uygulamal bilgilere; ofis stirecleri, yonetim fonksiyonlari, yazisma teknikleri = [ | [0 [ Ul
ve biiro teknolojileri konusunda kuramsal ve pratik bilgiye sahip olur.
Calisma ortaminda is saghg ve giivenligi, cevre bilinci, kurumsal kalite
standartlar1 ve hizmet stiregleri hakkinda bilgi sahibi olur. bou d
Biiro yonetimi ve yonetici asistanlig1 alanindaki giincel gelismeleri, dijital ofis
3 | uygulamalarini ve yeni nesil yonetici asistanligi yonelimlerini takip eder ve = [1 = [ 0 d
uygulamalarinda etkin olarak kullanir.
Ofis yazilimlari, dokiiman yonetim sistemleri, iletisim teknolojileri, sunum O 0O 0O 0O
araclari ve diger bilisim teknolojilerini etkin ve verimli bicimde kullanir.
5 Biiro stire(.;lerinfie" kar$1lasllap .mesléki pr'(')ble.mleri bagimsiz sek.ilde analiz O 0O O 0
eder; elestirel diisiinme becerisiyle ¢oziim liretir ve uygun alternatifler sunar.
Edindigi bilgi ve becerileri kullanarak yazili ve sozlii iletisimde kendini agik,
6 anlagilir ve profesyonel bicimde ifade eder; rapor, yazisma ve sunum [ [ O O
hazirlama stireglerinde etkin rol alir.
Ofis i¢i ve dis1 uygulamalarda ortaya ¢ikabilecek karmasik ve 6ngoriillemeyen
7 | sorunlari ¢6zmek lizere ekip ¢alismasina aktif bicimde katilir ve gerektiginde n [0 O O O
sorumluluk alir.
Kariyer yonetimi, kisisel gelisim ve yasam boyu ogrenme konusunda
farkindalik gosterir; mesleki gelisim firsatlarini izler ve degerlendirir. = oo
Biiro yonetimi stirecglerinde veri toplama, dokiimantasyon, arsivleme,
9 uygulama ve sonuglarin paylasimi asamalarinda toplumsal, bilimsel, kiltirel O O [ U
ve etik degerlere uygun davranir.
Bir yabana dili (tercihen ingilizce) kullanarak alanindaki gelismeleri takip
eder; ulusal ve uluslararasi paydaslarla temel diizeyde mesleki iletisim kurar.

10

Dersin I Yiikii ve AKTS Kredisi
Ogrenme-Ogretme Etkinlikleri is Yiikii

. . - . Etkinlik Siiresi Toplam I

Ogrenme-Ogretme Etkinlikleri? (Hafta Sayis) | (Saat Sayist) \I(Jﬁkii 3

Vize 1 1 1

Ara Sinav Hazirhk 1 12 12

Final 1 1 1

Final Sinavi Hazirhik 1 13 13

Derse Katilim 15 2 30

Teorik Ders Anlatimi 15 2 30

Biitiinleme 15 2 30
Toplam 35 16 72

Genel Toplam 88
Toplam Is Yiikii / 25 (saat) 3,52
Dersin AKTS (ECTS) Kredisi 4

1 Ogrenme-Ogretme etkinlikleri ve bu etkinliklere yénelik 8lgme degerlendirme faaliyetleri, dersin égrenme ciktilarina gére
planlanmali ve uygulanmalidur.
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Ders icin Onerilen Diger Hususlar

ASIRMACILIGA DiKKAT!

FRM-0726
22.09.2021
23.06.2023
1

Raporlarinizda/6devlerinizde /¢alismalarinizda akademik alintilama kurallarina ve asirmaciliga
(intihal) liitfen dikkat ediniz. Asirmacilik etik olarak yanlis, akademik olarak sug¢ sayilan bir davranistir.
Sinif ici kopya cekme ile raporunda/6devinde/calismasinda asirmacilik yapma arasinda herhangi bir
fark yoktur. Her ikisi de disiplin cezasi gerektirir. Liitfen baskasinin fikirlerini, s6zlerini, ifadelerini vb.
kendinizinmis gibi sunmaymmz. lyi veya kétii, yaptigimz 6dev/calisma size ait olmahdir. Sizden
kusursuz bir calisma beklenmemektedir. Akademik yazim kurallar1 konusunda bir sorunuz olursa

dersin 68retim elemani ile goriisebilirsiniz.
ENGEL DURUMU/UYARLAMA TALEBI

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