DERS BILGi FORMU

DERSIN ADI ILETISIM
BOLUM ORTAK
PROGRAM ORTAK
DONEMI
DERSIN DILI TURKCE
. . Zorunlu Ders Meslek Dersi Se¢meli Ders
DERS KATEGORISI
X X
ON SARTLAR
Haftalk | o)1 Egitimi sﬁii?i%lrooﬁr%lcﬁi
.. . Ders .o : Toplam
SURE VE DAGILIMI Saati Stresi Arastu’@a, .ISYCH
Egitimi)
2 (14+14) 28 32 60
AKTS Kredisi
. Ders Kredisi (1kredi=25-30 saat)
KREDI (Imodiil=1 kredi)
2
. Bu ders ile 6grenciye, sozlii, sdzsiiz, yazili, bigimsel, bi¢imsel
DERSIN AMACI olmayan ve oOrgiit i¢i ile dist arasinda iletisim kurma yeterlikleri
kazandirilacaktir.
OGRENME CIKTILARI | 1.Bireysel iletisim kurmak
VE YETERLIKLER 2.Orgiitsel iletisim kurmak
Hafta Modiiller/icerik/Konular
1 Sozlii Tletisim kurmak
2 | Sézlii Iletisim kurmak
3 | Yazili letisim kurmak
4 Yazili iletisim kurmak
5 Y'E‘lZl%.l 11.eti$'i1.11 kurmak
DERSIN iCERIGi VE So6zsiiz netlslm kurmak
DAGILIMI 6 Sozsiiz Iletisim kurmak
(MODULLER VE 7 | Sézsiiz letisim kurmak
HAFTALARA GORE 8 | Bigimsel (Formal) Iletisim kurmak
DAGILIMI) 9 | Bigimsel (Formal) Iletisim kurmak
10 B@g%msel (Formal) H.etisim kur'mak '
Bicimsel Olmayan (Informal) Iletisim kurmak
11 | Bigimsel Olmayan (Informal) iletisim kurmak
12 | Bigimsel Olmayan (Informal) Iletisim kurmak
13 | Orgiit dis1 iletisim kurmak
14 | Orgiit dis1 iletisim kurmak
EGITIM-OGRETIM Ortam ‘ Donanim ’ Isyeri




ORTAMI VE DONANIM Bilgisayar, internet,
Sinif, biiro lletisim araclar, d?rs Kamu ve 6zel
notlari, yazili ve gorsel . e
laboratuari .. sektor biirolari
ornek uygulamalar,
sunum cihazlar
Not/aciklama/oneri: Derste 6grencilerin bireysel ve orgiitsel
iletisim becerisinin artirilmast agisindan 6rnek uygulamalara
agirlik verilmelidir.
Y ontem Uygulanan yontem Yiizde (%)
Ara Sinavlar 40
OLCME VE Odevler
DEGERLENDIRME Projeler
Dénem Odevi
Laboratuar
Diger
Donem Sonu Sinavi 60
Dersi verecek 6gretim elemani en az lisans diplomasina sahip,
OGRETIM ELEMANI d1k51yopu dgzgun, beden .dlhl’ll. etl.<1!1 kgllgnab}len, yazisma kural
ve tekniklerini uygulayabilen, iletigim ile ilgili organizasyonel
faaliyetlerde aktif rol oynamis olmalidir
KAYNAKLAR Ders qotlarl, gorsel ve 1§1tsel ders geregleri, is talimatlari,
organizasyon semalari, ig tanimlari, mevzuat.
ISBIRLIiGI 3 . o . .
YAPILACAK VKbamu ve 0zel Sektor kuruluslari, Universiteler, ilgili sanayi odalari,
KURUM/KURULUSLAR | ™




MODUL
MODULUN KODU
BOLUM
PROGRAM

DERS

SURE

KREDI

ON KOSUL

OGRETIM YONTEM
VE TEKNIiKLERI

EGITIM-OGRETIM
ORTAMI

MODULUN AMACI

OGRENME HEDEFLERI :

N

ICERIK

A ILETISIM
1 Tletisim kavrami
a) Tanim

b) iletisim siireci ve gesitleri

MODUL BiLGi FORMU

BIREYSEL iLETiSIM

ORTAK

ORTAK

ILETiSIM

30/14

1 (1 modiil (30 saat) = 1 AKTS kredisidir)
Dilbilgisi kurallari, kelime bilgisi

Ogretim yontem ve teknikleri olarak, anlatim, problem
¢ozme, soru-cevap, grup calismasi, Ornek uygulamalar,
aragtirma ve bireysel Ogretim yontem ve teknikleri
uygulanabilir.

Biiro uygulama laboratuari, sinif vb., Internet, Bilgisayar

Bu modiilii basar1 ile tamamlayan 0grenci; cevresiyle sozlii
ve yazili iletisim araglarini kullanarak, kurum i¢i yazisma
standartlarina ve iletisim tekniklerine uygun bicimde etkili
iletisim kurabilecektir.

Bu modiil ile 6grenci;

Cevresiyle sozlii iletisim kurabilecektir.

Yazisma standartlarina gore yazili iletisim kurabilecektir
Benden dilini etkili kullanarak cevresiyle sozsiiz iletisim
kurabilecektir.

c) Iletisim dgeleri ve dzellikleri

d) Iletisim engelleri

2. Sozli iletisim
a) Sozlii iletisim teknikleri
b) Sozlii iletisim kurallar:

¢) Sozlii iletisimde kullanilan araglar

* Yiizyiize iletisim
* Telefonla Iletisim



* Goriintiili ve sesli iletisim
3. Etkili konusma
a) Ses tonlama, vurgulama
b)Dili diizgiin kullanma

. YAZILI ILETISIM

. Tanim1

. Yazili iletigim teknikleri

. Yazili letisim kurallar

. Yazili iletisimde kullanilan aracglar
a) Rapor, rapor hazirlama teknikleri
b) E-postayla Iletisim
¢) Orgiit ici ag ile iletisim
d) Faks ile iletisim
e) Orgiit i¢i formlarla iletisim

5. Yaz1 Dilini diizgiin kullanma

LW~

C. SOzSUZ ILETIiSIM
1. Beden dili ve etkileri
a) Bas hareketlerinin anlamlari
b) GOz temasi ve dnemi
c) Jest ve mimikler
d) Durus
e) Mesafe kullanimi
f) Oturus
g) Eller
h) Ayaklar
2. Giyim kusam (simgesel iletigim)
3. Kisisel imaj

OLCME VE DEGERLENDiRME
A. OLCME

Ogrencinin ilgili yeterligi kazanip kazanmadig1, asagidaki bilgi ve basarim (performans)
oOlciitlerine gore dlgiilecektir:

1. Sozli ve yazili iletisim siirecinin 6geleri ile iletisim araglarini dogru olarak yazli/sozlii olarak
ifade eder.

Sozlii ve yazili iletisim siirecinin tiim engellerini yazli/sozlii olarak ifade eder.

Iletisim ilkelerine uygun olarak mesajini yiiz-yiize ve cesitli araglar vasitasi ile aktarir.
Mesajmin anlasilip anlagilmadigini kontrol ederek gerekli diizeltmeleri yapar.

Alic1 ve ortam 06zelliklerine uygun iletigim tiirii ile beden dilini secerek kullanir.

Etkili iletisim i¢in geri bildirimleri alir ve degerlendirir.

o0 W

B. BIiLGi KANITLARI VE DEGERLENDIRMESI

Icerikte verilen bilgiler, bilgiye yonelik gesitli 6lgme araglari (portfolyo, rapor hazirlama,
yazili siavlar, ¢oktan se¢meli testler, eslestirme testleri, kisa cevapli testler ve sozIii sinavlar)
ile dl¢iilebilir. Bu modiil i¢in degerlendirmenin %350°ni bu sinavlar olusturur.



C. BASARIM KANITLARI VE DEGERLENDIRMESI

Basarim olgiitleri; uygulamaya yonelik 6lgme araglart (proje Odevleri, rapor hazirlama,
derecelendirme 6l¢egi, kontrol listesi) kullanilarak Slgiilebilir. Degerlendirme, 6lgme aracina
(proje ddevi, vs) gdre yapilacaktir. Ogrencinin basarili olabilmesi igin kontrol listesindeki tiim
degerlendirme kriterlerini basarmasi gerekmektedir. Degerlendirmenin %50 ni.sini bu sinav
olusturur.

ACIKLAMALAR



ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI : Biiro Yo6netimi ve Yonetici Asistanligt

IS: Tletisim kurmak

ISLEM NO :1

ISLEMIN ADI : Sozlii iletisim kurmak

YETERLIKLER: Bireysel iletisim kurmak

ORTAM (Arac-gereg, ekipman ve

Sinif ve biiro ortami, sozlii iletisim araclari, so6zli iletisim kurallar1 ve 6rnek iletisim dokiimanlari, kamu

kosullar): ve 0zel sektordeki biiro uygulamalarina iliskin gorsel ve yazili dokiiman.
ISLEMIN STANDARDI: Dilbilgisi kurallari, Tiirk Dil Kurumu So6zligii’'ndeki kelime anlamlari, Mesleki terminoloji.
1. Mesajin kime ulastirilacagini A ILETISIM 1. Tletisim konusuna odaklanmak | 1. Saygili olmak
belirlemek 1 iletisim kavrami 2. [lletisimde kullanilan arag 2. Nazik olmak
2. Mesaj1 tasarlamak/ hazirlamak a) Tanim gerec ve kelimeleri dikkatle 3. Giilerytizli olmak
3. Mesaj1 nasil sunacagini belirlemek b) Iletisim siireci ve ¢esitleri segmek 4. Sabirli olmak
4. Sozli iletisim engellerini ortadan ¢) lletisim dgeleri ve dzellikleri 3. Etkili ve diizgiin konugmak
kaldirmak d) iletisim engelleri 4. Etkin dinlemek
5. Mesajm aktarmak 2. Sozli iletisim 5. lletisim araglarii kullanmak
(Yiizytize, Telefon, internet, a) Sozli iletisim teknikleri
telekonferans vb.) b) Sézlii Iletisim kurallar:
6. Mesajin anlasilip anlagilmadigim ¢) Sozlii iletisimde kullanilan araglar
kontrol etmek * Yiizytize iletisim
7. Mesaj anlagilmadiysa diizeltmeleri * Telefonla Iletisim
yapmak. * Goriintiili ve sesli iletisim
8. Ornek uygulamalar yapmak 3. Etkili konusma

a) Ses tonlama, vurgulama
b)Dili diizgiin kullanma

SURE : Meslek elemaninin islemi yaptig siire : 1 saat

Ogrenme siiresi: 4 ders saati

NOT : Bu sayfada verilen konularin 6grenci tarafindan anlagildigini test eden, islem basamaklariyla uyusan uygulama faaliyetleri olusturmaya dikkat
ediniz.




ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI : Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig

IS: iletisim kurmak

ISLEM NO :2

ISLEMIN ADI : Yazili iletisim kurmak

YETERLIKLER: Bireysel iletisim kurmak

ORTAM (Arac-gereg, ekipman ve

Sinif ve biiro ortami, sozlii iletisim araclari, sozli iletisim kurallar1 ve 6rnek iletisim dokiimanlari, kamu

kosullar): ve 0zel sektordeki biiro uygulamalarina iligkin gorsel ve yazili dokiiman.
iSLEMIiN STANDARDI: Dilbilgi.si‘ kurallar1, Tiirk Dil Kurumu S6zligii’ndeki kelime anlamlari, Mesleki terminoloji, resmi ve
kurum i¢i yazigma standartlari
1. Mesaj1 kime ulastirilacagini belirlemek | B. YAZILI ILETISIM 1. Tletisim konusuna odaklanmak | 1. Saygili olmak
2. Mesaj1 tasarlamak/hazirlamak 1. Tanim 2. lletisimde kullanilan arag gere¢ | 2. Nazik olmak
3. Mesajm nasil sunulacagini belirlemek | 2. Yazili iletisim teknikleri ve kelimeleri dikkatle segmek
4. Yazli iletisimde kullanilacak araglarin | 3. Yazili Iletisim kurallari 3. Yazim kural ve tekniklerini
saglamligini belirlemek 4. Yazili iletisimde kullanilan araglar uygulamak
5. Mesaj1 kontrol edmek a) Rapor, rapor hazirlama teknikleri 4. Etkili yazmak
6. Yazili mesaji aktarmak (Yiizyiize, b) E-postayla Iletisim 5. Etkin okumak
internet, faks, e-posta, intranet vb.) ¢) Orgiit ici ag ile iletisim
7. Mesajn anlagilip anlasilmadigi kontrol d) Faks ile iletisim
etmek e) Orgiit igi formlarla iletisim
8. Mesaj anlasilmadiysa diizeltmeleri 5. Yazi Dilini diizgiin kullanma

yapmak.

SURE : Meslek elemaninin islemi yaptig: siire : 1 saat

Ogrenme siiresi: 5 ders saati

NOT : Bu sayfada verilen konularin 6grenci tarafindan anlasildigini test eden, islem basamaklariyla uyusan uygulama faaliyetleri olusturmaya dikkat
ediniz.




ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI : Biiro Yénetimi ve Yonetici Asistanligi IS: Tletisim kurmak

ISLEM NO :3 ISLEMIN ADI : Sozsiiz iletisim kurmak

YETERLIKLER: Bireysel iletisim kurmak

ORTAM (Arac-gereg, ekipman ve Sinif ve biiro ortami, sozlii iletisim araclari, so6zli iletisim kurallar1 ve 6rnek iletisim dokiimanlari, kamu
kosullar): ve 0zel sektordeki biiro uygulamalarina iliskin gorsel ve yazili dokiiman.
ISLEMIN STANDARDI: Mesleki terminoloji, sdzsiiz iletisimde kullanilan standart davranis kaliplar1 ve semboller
1. Karsisindaki insanin beden dilinden C. SOZSUZ ILETISIM 1. Dogru gbz temas1 kurmak 1. Uygun goriiniim ve davranislar
izlenim almak/g6zlemlemek 1. Beden dili ve etkileri 2. Bas hareketlerini gerektigi yapmak
2. Uygun beden dilini segmek a) Bas hareketlerinin anlamlar1 yerde dogru kullanmak 2. Gozlemleyici olmak
3. Beden dilini etkili kullanmak b) Goz temasi ve dnemi 3. Jest ve mimikleri dogru
4. Geri bildirim almak ve degerlendirmek c) Jest ve mimikler kullanmak
d) Durus 4. Durusu dogru kullanmak
e) Mesafe kullanimi 5. lletisimde dogru mesafe
f) Oturus kullanmak
g) Eller 6. Dogru Oturus pozisyonlarimi
h) Ayaklar ayarlamak
2. Giyim kusam (simgesel iletisim) 7. Elleri dogru kullanmak
3. Kisisel imaj 8. Ayaklar1 dogru kullanmak
9. Kisisel Imaji dogru yonetmek
10. Gozlem yapmak

SURE : Meslek elemanmin islemi yaptig1 siire : 1 saat Ogrenme siiresi: 5 ders saati

NOT : Bu sayfada verilen konularin 6grenci tarafindan anlasildigini test eden, islem basamaklariyla uyusan uygulama faaliyetleri olusturmaya dikkat
ediniz.




MODUL BiLGi FORMU

MODUL : ORGUTSEL ILETIiSIM

MODULUN KODU

BOLUM : ORTAK

PROGRAM : ORTAK

DERS : ILETISIM

SURE . 30/14

KREDI : 1 (1 modiil (30 saat) = 1 AKTS kredisidir)

ON KOSUL . Dilbilgisi kurallari, kelime bilgisi

OGRETIM YONTEM )

VE TEKNIKLERI » Ogretim yontem ve teknikleri olarak, anlatim, problem

¢Ozme, soru-cevap, grup calismasi, 6rnek uygulamalar, arastirma ve bireysel 6gretim yontem
ve teknikleri uygulanabilir.

EGITIM-OGRETIM '

ORTAMI . Biiro uygulama laboratuari, sinif vb., Internet, Bilgisayar

MODULUN AMACI . Bu modiilii basar1 ile tamamlayan &grenci; is ortaminda
internet, bilgisayar, sozlii ve yazili iletisim araglarini ve intranet ortamini, talimat formlarini
kullanarak Resmi ve Kurum i¢i yazigma standartlarina uygun bi¢imde etkili orgiitsel iletisim
kurabilecektir.

OGRENME HEDEFLERI : Bu modiil ile 6grenci;

1. Bigimsel (Formal) Iletisim kurabilecektir.
2. Bigimsel Olmayan (Informal) Iletisim kurabilecektir.
3. Orgiit dis1 iletisim kurabilecektir.

ICERIK

A. BICIMSEL iLETISIM
1. Temel Kavramlar
2. Orgiit I¢i Iletisim
a) Orgiit Iletisim Hiyerarsisi ve hitaplar
b) Iletisim Altyapisiin Kurulmasi
¢) Ekip Calismasi
d) Orgiit Ici Iletisimi Etkileyen Faktorler
3. Bigimsel Iletisim Tiirleri
a) Dikey
- Astlardan Gelen Mesajlar (6neri, istek,talep)
- Ustlerden Gelen Mesajlar (emir/talimat, yonerge)
b) Yatay
- Birimlerden Gelen Mesajlar (oneri, istek, talep, emir, talimat)
¢) Capraz
4. Bicimsel iletisim Araclar1 (Toplantilar, tele konferans, e-mail, telefon, Intranet, yazili
raporlar, formlar vb.)
5. Mesaj Takibi



B. BICIMSEL OLMAYAN ILETISIM
1. Temel Kavramlar
2. Bigimsel Olmayan Iletisimi Etkileyen Faktérler:
a) Orgiit Kiiltiirii ve Iklimi
- Grup Davranislari
b) Orgiit Politikalari
¢) Orgiit Hiyerarsisi
d) Is ve Gérev Tanimlari
e) Liderlik
. {letisim Yontemleri ( Sozlii, yazili, sdzsiiz)
. Bigimsel Iletisim Tiirleri ve Araglar1 (Dikey, yatay, ¢apraz)
. Mesaj Takibi

o1 B~ W

. ORGUT DISI iLETiSIM
. Temel Kavramlar
. Orgiit dis1 hedef kitle
a) Miisteriler
b) Saticilar, Tiiccarlar
¢) Rakipler
d) Kamu Kuruluslari
e) Sendikalar v.b.
3. Orgiit dis1 hedef kitle ile Tletisimi Etkileyen Faktorler:
a) Orgiit Kiiltiirii ve Iklimi
- Grup Davraniglar
b) Orgiit Politikalar1 , Orgiit Hiyerarsisi
¢) Is ve Gérev Tanimlari, Liderlik
. letisim Yontemleri (Sozlii, yazili, sdzsiiz )
. Bigimsel Iletisim Tiirleri ve Araclar1 ( Dikey, Yatay, Capraz)
. Mesaj Takibi
. Mevzuat

N0

U2 2N

A. OLCME

Ogrencinin ilgili yeterligi kazanip kazanmadig1, asagidaki bilgi ve basarim (performans)
Olciitlerine gore Olgiilecektir:

1. Orgiit i¢i formal ve informal iletisim ilkelerini yazar/sdyler.

2. Orgiit igi yazil, sézlii ve sozsiiz formal ve informal tiim mesajlari alarak yazili/sozlii olarak
ifade eder.

3. Orgiit ici tiim mesajlarda anlasilmayan hususlar1 sorarak 6grenir ve bunlar1 yazili/sézlii olarak
ifade eder.

4. Orgiit igi yazili, sozlii ve sozsiiz formal ve informal tiim mesajlarin geregini yerine getirerek

sonuglarini raporlastirir.

Orgiit dis1 hedef kitlenin 6zelliklerini yazar/sdyler.

Orgiit dis1 hedef kitle ile gerekli ilkelere uyarak yazli, sozlii ve sozsiiz iletisim kurar ve

sonuglarini raporlastirir.

o o

B. BiLGi KANITLARI VE DEGERLENDIRMESI

Icerikte verilen bilgiler, bilgiye yonelik cesitli 6l¢gme araglar1 (portfolyo, rapor hazirlama,
yazili sinavlar, ¢coktan se¢meli testler, eslestirme testleri, kisa cevapli testler ve s6zlii sinavlar)
ile 6lgtilebilir. Bu modiil i¢in degerlendirmenin %30°ni bu sinavlar olusturur.

10



C. BASARIM KANITLARI VE DEGERLENDIRMESI

Basarim olgiitleri; uygulamaya yonelik 6l¢me araglart (proje ddevleri, rapor hazirlama,
derecelendirme 6lgegi, kontrol listesi) kullanilarak 6l¢iilebilir. Degerlendirme, 6lgme aracina
(proje ddevi, vs) gore yapilacaktir. Ogrencinin basarili olabilmesi icin kontrol listesindeki tiim
degerlendirme kriterlerini basarmasi gerekmektedir. Degerlendirmenin %70 ni.sini bu sinav
olusturur.

ACIKLAMALAR
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ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI : Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig IS: iletisim kurmak

ISLEM NO :1

ISLEMIN ADI : Bicimsel (Formal) iletisim kurmak

YETERLIKLER: Orgiitsel iletisim kurmak

ORTAM (Arac-gereg, ekipman ve
kosullar):

Smif ve biiro ortami, szl iletisim araglar1, so6zli iletisim kurallar1 ve 6rnek iletisim dokiimanlari, kamu
ve 0zel sektordeki biiro uygulamalarina iligkin gorsel ve yazili dokiiman, is talimatlari.

ISLEMIN STANDARDI: Is tanimlar, is akis semalari, organizasyon semasi, resmi yazigsma kurallar, standart iletisim araclari
1. Orgiit i¢i iletisim diizenini izlemek A. BICIMSEL ILETISIM 1. Rapor hazirlamak 1. Titiz ve dikkatli olmak
2. Gelen yazili ve sozlii mesaji1 almak 1. Temel Kavramlar fletisim araglarim kullanmak 2. Saygili olmak
3. Mesajlar1 yorumlamak /incelemek 2. Orgiit I¢i iletisim 2. Etkin dinlemek 3. Adil olmak
4. Anlasilmayan hususlar1 sormak. a) Orgiit Iletisim Hiyerarsisi ve 3. Coziim iiretmek 4. Sabirh olmak
5. Mesajm gereklerini yerine getirmek hitaplar 4. Kendini/sorunu sozlii ve yazili
6. Mesajlar1 ve sonuglarini takip etmek b) Iletisim Altyapisinin Kurulmasi olarak ifade etmek
7. Raporlamak ¢) Ekip Caligmasi 5. Raporlamak
d) Orgiit ici letisimi Etkileyen 6. Ekip ¢alismasina uyumlu
Faktorler olmak
3. Bicimsel Iletisim Tiirleri 7. Etkili koordinasyon
a) Dikey olusturmak
- Astlardan Gelen Mesajlar (6neri, | 8. Pratik not almak
istek,talep) 9. Dogru soru sormak

- Ustlerden Gelen Mesajlar
(emir/talimat, yonerge)
b) Yatay
- Birimlerden Gelen Mesajlar
(6neri, istek, talep, emir, talimat)
c¢) Capraz

12




4. Bicimsel Iletisim Araclart
(Toplantilar, tele konferans, e-mail,
telefon, Intranet, yazili raporlar,
formlar vb.)

5. Mesaj Takibi

SURE : Meslek elemaninin islemi yaptigi siire : 1 saat Ogrenme siiresi: 5 ders saati

NOT : Bu sayfada verilen konularin 6grenci tarafindan anlasildigini test eden, islem basamaklariyla uyusan uygulama faaliyetleri yapmaya dikkat
ediniz.
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ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI : Biiro Yénetimi ve Yonetici Asistanlig

IS: iletisim kurmak

ISLEM NO :2

ISLEMIN ADI : Bigimsel olmayan (informal) iletisim kurmak

YETERLIKLER: Orgiitsel iletisim kurmak

ORTAM (Arac-gereg, ekipman ve
kosullar):

Smif ve biiro ortami, sozli iletisim araglar1, sozlii iletisim kurallar1 ve 6rnek iletisim dokiimanlari, kamu
ve 0zel sektordeki biiro uygulamalarina iligkin gorsel ve yazili dokiiman, is talimatlari.

ISLEMIN STANDARDI: Bigimsel olmayan orgiite ait alg1 ve degerler (6rgiitten orgiite degiskenlik arzedebilir)

1. Planli/plansiz ikili ve ¢oklu B. BICIMSEL OLMAYAN ILETISIM 1. Rapor hazirlamak 1. Titiz ve dikkatli olmak
goriigmelerde mesajlart takip 1. Temel Kavramlar fletisim araglarim kullanmak 2. Saygili olmak
etmek/gozlemlemek. 2. Bicimsel Olmayan Iletisimi Etkileyen | 2. Etkin dinlemek 3. Adil olmak

2. Yazili, sozlii, sOzsliz iletisim arag ve Faktorler: 3. Coziim tiretmek 4. Sabirli olmak
ortamlari ile mesajlar1 almak/iletmek a) Orgiit Kiiltiirii ve Iklimi 4. Kendini/sorunu sozlii ve yazili | 5. Gdzlemci olmak

3. Mesaj1 yorumlamak /incelemek - Grup Davranislari olarak ifade etmek

4. Mesajin gereklerini yerine getirmek b) Orgiit Politikalar1 5. Raporlamak

5. Mesajlar ve sonuglarini takip etmek ¢) Orgiit Hiyerarsisi 6. Ekip caligmasina uyumlu

d) Is ve Gorev Tanimlar olmak
e) Liderlik 7. Etkili koordinasyon
3. Iletisim Yéntemleri ( Sozlii, yazili, olusturmak
s0zsiiz) 8. Pratik Not almak
4. Bigimsel iletisim Tiirleri ve Araclari 9. Dogru Soru Sormak
(Dikey, yatay, capraz) 10. Viicut dilini algilayabilmek

5. Mesaj Takibi

SURE : Meslek elemaninin islemi yaptig siire : 1 saat

Ogrenme siiresi: 5 ders saati

NOT : Bu sayfada verilen konularin 6grenci tarafindan anlasildigini test eden uygulama faaliyetleri yapmaya dikkat ediniz.
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ISLEM ANALIZ FORMU

MESLEGIN ADI : Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig

IS: iletisim kurmak

ISLEM NO :3

ISLEMIN ADI : Orgiit dis1 iletisim kurmak

YETERLIKLER: Orgiitsel iletisim kurmak

ORTAM (Arag-gereg, ekipman ve
kosullar):

Smif ve biiro ortamu, iletisim araglari, iletisim kurallar1 ve 6rnek iletisim dokiimanlari, kamu ve 6zel
sektordeki biiro uygulamalarina iligskin gorsel ve yazili dokiiman, is talimatlari.

ISLEMIN STANDARDI: Kamu ve 6zel sektore ait standart yazili ve sozlii iletisim kurallari
1. Orgiit dis1 hedef kitleyi belirlemek. C. ORGUT DISI ILETiSIM 1. Rapor hazirlamak 1. Titiz ve dikkatli olmak
2. Orgiit dis1 hedefkitle ile yazili, sézlii, | 1. Temel Kavramlar fletisim araglarim kullanmak 2. Saygili olmak
s0zsiiz iletisim kurmak. 2. Orgiit dis1 hedef kitle 2. Etkin dinlemek 3. Adil olmak
3. llgili mevzuatlar1 gdz dniinde a) Miisteriler 3. Coziim iiretmek 4. Sabirli olmak
bulundurmak. b) Saticilar, Tiiccarlar 4. Kendini/sorunu s6zlii ve yazilt
4. Orgiit dis1 hedefkitle ile iletisimi c) Rakipler olarak ifade etmek
takip etmek d) Kamu Kuruluslar 5. Raporlamak
5. Raporlamak e) Sendikalar v.b. 6. Ekip ¢alismasina uyumlu
3. Orgiit dis1 hedef kitle ile Tletisimi olmak
Etkileyen Faktorler: 7. Etkili koordinasyon
a) Orgiit Kiiltiirii ve Iklimi olusturmak
- Grup Davranislari 8. Pratik Not almak
b) Orgiit Politikalar1 , Orgiit 9. Dogru Soru Sormak
Hiyerarsisi 10. Viicut dilini algilayabilmek

4.

5.

¢) Is ve Goérev Tanimlari, Liderlik
Iletisim Yéntemleri (Sozlii, yazili,
s0zsiiz )

Bigimsel Iletisim Tiirleri ve Araglari
(Dikey, Yatay, Capraz)
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6. Mesaj Takibi
7. Mevzuat

SURE : Meslek elemanmin islemi yaptig1 siire : 1 saat Ogrenme siiresi: 4 ders saati

NOT : Bu sayfada verilen konularin 6grenci tarafindan anlagildigini test eden uygulama faaliyetleri yapmaya dikkat ediniz.
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