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 (Insan Kaynaklari Yénetimi Programi)

1

o g b~ WwN

10
11

12

13
14

15

insan Kaynaklari Yonetimi ve diger sosyal bilimler ile ilgili konularda akademik ve teorik bilgilere sahip olmak; Calisma ve
cahistirma kavramlari hakkinda tarihsel, sosyolojik, hukuksal ve psikolojik konularda akademik bilgi sahibi olmak

Elestirel ve analitik dlistince becerisine sahip olmak
iletisim ve bilgi teknolojileri hakkinda bilgi sahibi olmak
Arastirma surecleri hakkinda kapsamli bilgi sahibi olmak; ve uygulamalarini 6dev, arastirma ve projelerde gerceklestirmek

insan Kaynaklari Yénetimi ve diger sosyal bilimler alanlarindaki kuramsal ve uygulamal bilgileri beraber kullanabilme
yetenegini edinmek

Temel is kavramlarini insan Kaynaklari Yonetimi bakis agisi ile yorumlayabilmek

insan kaynaklari planlamasi, galigma iliskileri, mesleki saglik ve giivenlik uygulamalarinin gergeklestiriimesi, egitim planlamasi,

performans ve (cret yonetimi, kariyer planlamasi, ise ahm ve milakat teknikleri ve yasal konular gibi temel Insan Kaynaklari
Yoénetimi fonksiyonlarini igletmelerde uygulamalarini yapabilmek

Kurumsal gelisim, i¢ musteri ve dis misteri memnuniyetini géz 6éniinde bulundurarak kalite siireci yaklasimini insan kaynaklari
sureclerinde uygulayabilmek; gereken durumlarda sorumluluk alarak problemlerin ¢ézimune ve surekli gelisime katkida
bulunmak, problem tanimlama, hedef belirleme, reorganizasyon ve degisiklik yonetimi becerileri ile strec¢lerin mikemmelligini
saglamak

Kaynak ve varliklari bltge, finans ve yasal hikkiimleri gz éniinde bulundurarak, proje ve operasyonlari planlama, uygulama ve
denetim yetkinlikleri ile ydnetmek; Kendini ve diger kisileri yonetebilme becerilerine sahip olmak

Sonug odakli galisma yaklagimini stirekli 6grenim anlayisi ile birlestirerek zenginlestirmek
Geligmis s6zIlU ve yazil iletisim, fikir ve bilgileri etkili sunma becerisine sahip olmak

Bir yabanci dili en az Avrupa Dil Portféyu B1 Genel Dizeyinde kullanarak alanindaki bilgileri izler ve meslektaslari ile iletisim
kurar

Takim galismasi, empati kurma ve dinleme becerilerine deder vererek farkli kiltiir ve egitim gegmisine sahip kisiler ile
calisabilmek

Sosyal, akademik ve mesleki etik degerlerin farkinda olmak

Calisanlarin ve toplumun gelisimini saglamak icin insan Kaynaklari Yénetiminin ‘nasil’, ‘nigin’ ve ‘nerede’ katki ve destek
saglamasi gerektirdigine dair elestirel teorik bakis agisina sahip olmak ; bu edinimler kapsaminda uygulama ve bitirme
projelerini gerceklestirmek, bu edinimleri calisma hayatina aktarmak

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