AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI
DERS BILGI FORMU

Dersin Adi Toplanti ve Sunum Teknikleri

Ders Kodu iK456 Ders Diizeyi Lisans

AKTS Kredi 6 is Yikii 150 (Saat) Teori 3 Uygulama 0 Laboratuvar 0
Dersin Amaci Bu ders ile 6grencilerin; belli bir konuda bilgiye ulasip, derleyerek, anlatim amacina uygun bir sunum

hazirlama ve bunu bir toplanti formatina goére organize ederek, etkin bir sekilde topluluk éniinde sunma
becerisini gelistirmeleri amaglanmaktadir. Ayrica bu ders ile 6grencilerin etkili ve glizel konugsma
becerisini, halkla iligkiler tekniklerini, sekreterlik meslegine iliskin temel bilgilerini, bilgisayar programlarini
kullanabilme becerilerini ve organizasyon becerilerini uygulama ve gelistirmeleri hedeflenmektedir.

Ozet Igerigi Etkili sunumun uygulama asamasinda karsilasilabilecek olasi gugliklerin nasil Ustesinden
gelinebilecegdini; sunum sirasinda yapilmasi gereken ve yapilmamasi gerekenleri tanimlayabilir

Staj Durum Yok
Ogretim Yéntemleri Anlatim (Takrir), Gosterip Yaptirma, Tartisma, Bireysel Calisma
Dersi Veren Ogretim Elemani(lari)

Olgme ve Degerlendirme Araglar

Arag Adet Oran (%)
Ara Sinav (Vize) 1 40
Dénem Sonu Sinavi (Final) 1 70

Ders Kitabi / Onerilen Kaynaklar
1 Murat BAYKIZI, Etkili ve Glizel Konugma Teknikleri, Kar Yayinlari, 2005.
2 E. BINGAMAN, Etkili Sunusg, Rota Yayin, 1993.

Hafta Haftalara Gore Ders Konulari

1 Teorik Sunum Teknikleri Dersine Girig

2 Teorik Sunum Hazirlama Asamalari 1: Sunum Planlanmasi-Amag ve Hedefleri

3 Teorik Sunum Hazirlama Asamalari 2: Sunum Planlanmasi-Kullanilacak Destek Araclari
4 Teorik Sunum Hazirlama Asamalari 3: Sunum Planlanmasi-Mekan Dizenlemeleri
5) Teorik Sunum Hazirlama Asamalari 4: Sunumu

6 Teorik Sunum Hazirlama Asamalari 5: Sunumu Yapma-Sunumun iletisim Ogeleri-1
7 Teorik Odev -Bireysel Sunumlar

8 Teorik Odev - Grup Sunumlari Odev - Grup Sunumlari

9 Ara Sinav (Vize) Ara Sinav

10 Ara Sinav (Vize) Ara Sinav

11 Teorik Odev - Grup Sunumlari

12 Teorik Odev - Grup Sunumlari

13 Teorik 6dev grup sunumlari

14 Teorik Odev - Grup Sunumlari

15 Teorik Odev - Grup Sunumlari

Dersin Ogrenme, Ogretme ve Degerlendirme Etkinlikleri Gergevesinde is Yiikii Hesabi (Ortalama Saat)

Etkinlik Adet On Hazirhk Etkinlik Siiresi Toplam Is Yiki
Kuramsal Ders 13 0 3 39
Bireysel Calisma 13 0 4 52
Ara Sinav 1 28 1 29
Donem Sonu Sinavi 1 29 1 30
Toplam ls Yiikii (Saat) 150
Yuvarla [Toplam Is Yiiki (saat) / 25*] = AKTS Kredisi 6

*25 saatlik is yiikii 1 AKTS olarak kabul edilmektedir.
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Dersin Ogrenme Giktilari
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Etkili sunumun nasil yapilacagini tanimlayabilir.

Etkili sunumun is yasamindaki 6nemini ve etkisini agiklayabilir.
Etkili sunumun amag ve iglevlerini tanimlayabilir.

Toplanti organizasyonu ile ilgili hazirlik yapar ve uygulayabilir.
Sunum yapilacak olan toplulugu analiz eder.

Program Ciktilari (Yonetim Bilisim Sistemleri Programi)
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Yoénetim Bilisim Sistemleri alani ile ilgili kavramlari ve kavramlar arasi iligkileri agiklar.

isletmeler igin gerekli yazilimlarin neler oldugunu belirler, gerektiginde agi kurar, sistemleri belirler, teknolojideki gelisimi
izleyerek bilisim sistemini giinceller.

Bilimsel bilginin Uretimi, islenmesi, depolanmasi, iletiimesi ve kullaniimasi gibi konularda siregler ile yéntem ve teknikleri bilir.

Bilginin iletildigi ortam ve araglari tanir ve kullanabilir.
Cesitli organizasyonlar, bilgi islem merkezleri ve alanla ilgili diger kuruluslarin yapisal, yonetsel ve teknik 6zelliklerini tanir.
Bilgi gereksiniminden baglayarak arama, bulma, kullanma ve iletme gibi temel alan becerilerine sahiptir.

Analiz ve senteze yodnelik disiinme yetenegine sahiptir. Farkli 6rgut kulturleri ve érgit yapilari igin strateji-yapi alternatiflerini
belirler ve amaca uygun strateji hazirlar.

Bilgi kaynaklarini tanima, niteliklerini degerlendirme ve bilgi sistemlerini kurma ve yénetme becerisine sahiptir. Temel igletme
bilgi sistemlerini (lretim, pazarlama, tedarik ve lojistik, insan kaynaklari, muhasebe, finans) bilir ve kullanir.

Orgiitlerin yénetim, tretim, finans, pazarlama gibi temel isletme islevlerini anlar, yonetim ilkelerini agiklar, ekonomik kayiplari
ve nedenlerini ortaya ¢ikartarak ¢éztmler dretir. Orgltlerde verimlilik ve etkinligi artirmak igin ¢calismalar yapar.

Mesleki etik ilkelerini ve hukuksal diizenlemeleri bilir ve onlara uygun davranir.

Veri tabani, teknoloji trendleri, ekonomi, e-ticaret, mobil ticaret ve yazilim projelerinin yénetimini bilir ve kullanir. Veritabani
ybénetim sistemlerini kullanabilir.

Temel network kavramlarini 6grenir ve sunucu isletim sistemlerini kullanabilir.

Yonetim Bilisim Sistemleri alanindaki bilimsel arastirmalari izleyerek proje ve etkinlikler gelistirir veya onlara katki saglar.
Bilgisayar ortaminda proje yonetebilir.

Ydénetim Bilisim sistemleri ile ilgili konularda distincelerini ve sorunlara iliskin ¢ézim 6nerilerini nicel ve nitel verilerle
destekleyerek uzman olan ve olmayan kisilerle paylasir.

isletme faaliyetlerinden ve gevresinden gelen veriyi depolayan, birlestiren, raporlayan ve analiz eden bilgi teknolojileri alt
yapisini kurar ve geligtirir.

Program ve Ogrenme Giktilan iliskisi 1:Cok Diigiik, 2:Duistik, 3:Orta, 4:Yiiksek, 5:Cok Yiiksek
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