BYS111 - COMMUNICATION - Meslek Yiksekokulu - Bliro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolimu
General Info

Objectives of the Course

With this course the student to earn qualifications in connect with verbal, nonverbal, written, formal, non formal commication and inside and the outside organization
communication.

Course Contents

The process of communication, written and verbal communication, nonverbal communication, mass media communication, formal and nonformal communication
Recommended or Required Reading

Notes prepared by the teacher, textbook. Projection, PPT presentation. Anadolu Universitesi (2018), iletisim Bilgisi, Anadolu Universitesi

Planned Learning Activities and Teaching Methods

Lecturing, discussion, question-answer.

Recommended Optional Programme Components

In order to increase participationin the course, students suggestions regarding course content and teaching methods will be taken into consideration.
Instructor's Assistants

There are no teaching assistants.

Presentation Of Course

Face to Face

Dersi Veren Ogretim Elemanlari

Inst. Huri Nur Anahtar

Program Outcomes

can explain communication process

can categorize communication types

can explain verbal, nonverbal and writing communication
can explain organizational communication

can develop the ability to communicate
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Weekly Contents

Order Preparationinfo

1

2 Anadolu Universitesi (2018), iletisim Bilgisi,
Anadolu Universitesi s. 19-40

3 Anadolu Universitesi (2018), iletisim Bilgisi,
Anadolu Universitesi s. 49-65.

4 Anadolu Universitesi (2018), iletisim Bilgisi,
Anadolu Universitesi s. 73-90.

5  Anadolu Universitesi (2018), iletisim Bilgisi,
Anadolu Universitesi s. 90-100

6  Anadolu Universitesi (2018), iletisim Bilgisi,
Anadolu Universitesi s. 101-113.

7  Anadolu Universitesi (2018), iletisim Bilgisi,
Anadolu Universitesi s. 101-113.

9  Anadolu Universitesi (2018), iletisim Bilgisi,
Anadolu Universitesi s. 121-136

10  Anadolu Universitesi (2018), iletisim Bilgisi,
Anadolu Universitesi s. 145-158

11 Anadolu Universitesi (2018), iletisim Bilgisi,
Anadolu Universitesi s. 165-175.

Laboratory TeachingMethods Theoretical

12  Psikolog Dr. Zuhal Baltas ve Psikolog Dr. Acar

Baltas (1992). Makale.

13 Psikolog Dr. Zuhal Baltas ve Psikolog Dr. Acar

Baltas (1992). Makale.

14  Anadolu Universitesi (2018), iletisim Bilgisi,

Anadolu Universitesi

Psikolog Dr. Zuhal Baltas ve Psikolog Dr. Acar

Baltas (1992). Makale.
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Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolimii / BURO YONETIMI VE YONETICi ASISTANLIGI X Learning Outcome Relation

P.O.1

LO.1 3
L.O.2
LO.3 2
LO.4 2
LO.5 1
Table

P.0.2 P.O.3 P0O.4 PO.5 PO.6 PO.7 PO.8 PO.9 PO.10 P.O.11 P.O.12 P.O.13 P.O0.14 P.O.15

3 1 2 4 2 2
3 4 3 1 1 3 5
2 2 3 5 3 3
1 3 1 1 3
4 4 2 1 2 5 4
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P.0.9:
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P.O.11:

P.0.12:

P.0.13:

P.0.14:

P.O.15:

LO.1:

LO.2:

LO.3:

LO.4:
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Meslegi ile ilgili temel, glincel ve uygulamali bilgilere sahip olur.

is saghgr ve giivenligi, cevre bilinci ve kalite stirecleri hakkinda bilgi sahibi olur.
Meslegi icin glincel gelismeleri ve uygulamalari takip eder, etkin sekilde kullanir.
Meslegi ile ilgili bilisim teknolojilerini (yazilim, program, animasyon vb.) etkin kullanir.

Mesleki problemleri ve konulari bagimsiz olarak analitik ve elestirel bir yaklasimla degerlendirme ve ¢éziim onerisini sunabilme becerisine
sahiptir.

Bilgi ve beceriler diizeyinde distincelerini yazil ve so6zli iletisim yolu ile etkin bicimde sunabilir, anlasilir bicimde ifade eder.
Alanti ile ilgili uygulamalarda karsilasilan ve 6ngériilemeyen karmasik sorunlari ¢gzmek igin ekip Gyesi olarak sorumluluk alir.
Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda farkindaliga sahiptir.

Alant ile ilgili verilerin toplanmasi, uygulanmasi ve sonuglarinin duyurulmasi asamalarinda toplumsal, bilimsel, kiiltlrel ve etik degerlere
sahiptir.

Bir yabanai dili kullanarak alanindaki bilgileri takip eder ve meslektaslari ile iletisim kurar
Yonetime iliskin temel kavramlari, yénetimin fonksiyonlarini ve yénetim yaklasimlarini agiklar.
Biro yonetimi ve organizasyonunu bilir.

Sekreterlik icin gerekli cagdas teknikleri ve calisma araclarini kullanir.

Yoneticiyi asiste eder, resmi yazismalari ve organizasyonlari gerceklestirir.

Tiirkiye Cumhuriyeti tarihi ve Atatirk ilkeleri ve inkilaplari hakkinda bilgi sahibi olur

iletisim strecini agiklayabilir

iletisim turlerini siniflayabilir

yazili, s6zIU, sdzsiz iletisim turlerini agiklayabilir

orgutsel iletisimi agiklayabilir

iletisim yetenegini gelistirebilir.
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