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PROGRAMIN ADI
iletisim Yéntem ve Teknikleri
PROGRAMIN DAYANAGI

1. 14/6/1973 tarihli ve 1739 sayili Milli Egitim Temel Kanunu,

2. Talim ve Terbiye Kurulu’'nun 02/02/2016 Tarih ve 3 Sayili karari ile kabul
edilen “Ortaokul iletisim ve Sunum Becerileri Dersi” Ogretim Programi

3. Talim ve Terbiye Kurulu’'nun 02.06.2014Tarih ve 50 sayili karari ile kabul
edilen “Mesleki ve Teknik Anadolu lisesinin Anadolu Meslek ve Anadolu
Teknik Programlarinin 52 Alan ve 204 Dalina Ait Haftalik Ders Cizelgeleri”

PROGRAMA GIiRiS KOSULLARI

1. En az okur-yazar olmak
2. Programin gerektirdigi isleri ve yeterlikleri yapacak bedensel ve fiziksel
Ozelliklere sahip olmak.

EGITIMCILERIN NITELIGI

1.Talim ve Terbiye Kurulunca yayinlanan “Ogretmenlik Alanlari, Atama ve Ders
Okutma Esaslari’na gore atanan tium égretmenler,

2.lletisim alaninda lisansiisti, lisans ve 6n lisans egitimi almig kisiler,

PROGRAMIN AMACLARI

iletisim ydntem ve teknikleri kursunu bitiren bireyin,

iletisim Yontem ve Tekniklerine ait temel bilgi ve becerileri kazanabilmesi
Kendini dogru ifade edebilme

Kisisel 6zelliklere gore, davranis bigimi gelistirebilme

Etkin iletisim kurmasi,

Beden dili ile iletisim kurmasi,

Saglikli iletisim kurmasi,

Grup iletisimi kurmasi,

Orglit iletisimi kurmasit,

. Telefonla iletisim kurmasina iligskin yeterliklerin kazandiriimasi
amaclanmaktadir.

©CoNok,rwhE

PROGRAMIN UYGULANMASIYLA iLGILi AGCIKLAMALAR

iletigim Yontem ve Teknikleri Programi kursiyere; iletisimin temel kavramlari,
iletisim turleri, kitle iletisim sUreci, sosyal yagsaminda iletisim, telefonla etkin
iletisim kurabilmenin yani sira etkin, saglikh, grup ve 6rgut iletisimi, beden dili ve
iletisim engelleri ile ilgili bilgi ve becerileri kazandirmayi amacglamaktadir.

1. Bu program; duygu, dusunce ve bilgilerin aninda ve agik¢a akla gelebilecek
her turlG yolla bagkalarina aktariimasiyla saglanan iletisimin ve kendini ifade
etme yollarinin verildigi bir 6grenim materyalidir.

2. Bu program ayni zamanda, orgut kavrami ve orgut yapisi, orgut iletigsiminin
onemi, drgutun iletisim engelleri ve ¢dézim yollari hakkinda bilgi kazandiran bir
egitim programidir.

3. Bu program ile kisiler, is ve sosyal yasamlarinda belirli kurallar ¢ergcevesinde
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etkili iletisim kurar. Cevreyle ve toplumsal gruplarla saglikl iligkiler gelistirir.

4. Kurs Programi, Milli Egitim Bakanliginda gorevli uzman ve alan 6gretmenleri
ve alan uzmanlari ile is birligi icinde hazirlanmigtir.

5. Programin uygulanmasinda agirlikli olarak bireysel 6grenmeyi destekleyici
yontem ve teknikler uygulanir.

6. Programin uygulanabilmesi i¢in gerekli materyaller saglanmalidir.

7. Program, Hayat Boyu Ogrenme Genel Mudurliigine bagl egitim
kurumlarinda egitim-6gretime uygun bir ortamda uygulanir.

8. Program sonunda bireyin iletisim yéntem ve teknikleri bilgi ve kazanimlari
Olculerek degerlendirme yapilir.

PROGRAM SURESI VE IGERIGI

Kurs programinin siresi; ginde en fazla 8 ders saati olup programin toplam

egitim suresi 168 ders saati olarak planlanmistir.

1.ETKIN ILETISIM

1.1. Kigiler Arasi iletisim

1.1.1. Tanimi

1.1.2. Kigiler arasi iletisimin gerekliligi

1.1.3. Kisiler arasi iletisime etki eden faktorler
1.2. Kendini Tanima

1.2.1. Kendini tanimanin yollari

1.2.2. Kendini dogru ifade etmenin 6geleri
1.3. Dinleme

1.3.1. Tanimi

1.3.2. Cesitleri

1.3.3. Dinleme becerileri ve yontemleri

1.3.4. Dinlemeyi engelleyen tutum ve davraniglar
1.4. Ikna

1.4.1. Tanimi

1.4.2. ikna slrecinin unsurlari

1.4.3. ikna edici iletisim

1.4.4. iknaya karsi koyma

2. BEDEN DiLl

2.1. Mesaj Tdurleri
2.1.1. S6zIU mesaj
2.1.2. S6zsuz mesaj
2.2. Beden Dili
2.2.1. Beden dilinin tanim
2.2.2. Beden dili ile iletisim
2.2.3. Yas, cinsiyet ve kuilturler arasi farklar
2.2.4. Mimik
2.2.5. Jest
2.2.6. Tokalasma
2.2.7. Durus
2.2.8. Oturus



3. SAGLIKLI ILETISIM
3.1. Kisilerarasi lletisim Oniindeki Engeller
3.1.1. Bireysel yetersizlikler
3.1.2. Sosyo-ekonomik farkliliklar
3.1.3. Kisiler arasi catismalar
3.2. Saglikl lletisim Kurmanin Yollari
3.2.1. Kendini tanimak
3.2.2. Glven saglamak
3.2.3. Empati yetenegi
3.2.4. Etkin (aktif) dinleme
3.2.5. iletisimde anlamayi test etmek(geri bildirim)
3.3. lletisim Becerisinin Egitimle Geligtirimesi
3.3.1. iletisim egitimi
3.3.2. lletisim egitiminde yéntem ve teknikler
3.4. Algilama
3.4.1. Tanimi
3.4.2. Niteligi
3.4.3. Algilama sureci
3.4.4. Algida segicilik
3.4.5. Algilamada organizasyon
3.4.6. Algilamada degismezlik
3.4.7. Sosyal algilama
3.5. iletisimde Soru Sorabilme
3.5.1. Onemi
3.5.2. Cesitleri
3.5.3. Dogru cevap verme

4.GRUP ILETISIMI

4.1. Grup
4.1.1. Tanimi ve dnemi
4.1.2. Ozellikleri
4.1.3. Grup turleri
4.1.4. Birey ve grup iligkisi

4.2. Grup iletisim Fonksiyonu
4.2.1. Gruplarda iletisim yapisi
4.2.2. Grup iligkilerinde verimlilik
4.2.3. Grup normu
4.2.4. Grup ve liderlik olugumu
4.2.5. Gruplar arasi iletisim

4.3. Grup Gatismasi
4.3.1. Gruplarda gatisma olgusu
4.3.2. Gruplarda ¢atisma nedenleri:
4.3.3. Grup gatismasinin ¢ézum yollari

5.0RGUT ILETISIMI
5.1. Orgit
5.1.1. Tanimi ve amaci
5.1.2. Orgtln temel 6zellikleri
5.1.3. Orgiitlin yapisi ve orgitleme siireci
5.2. Orgutsel iletisim
5.2.1. Orgiitsel iletisimin énemi ve amaci
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5.2.2. Orgutsel iletisimin yapisi(kanallar )
5.2.3. Orgiitsel iletisim bigimleri(araglari)

5.3. Orgutiin iletisim Engelleri
5.3.1. Organizasyonlarda iletisim engelleri
5.3.2. Orgutlerde catisma ve gatisma yonetimi

6. TELEFONLA ILETISIM
6.1. lletisimde Telefon
6.1.1. Telefon
6.1.2. Harf kodlama ve kisaltmalar
6.1.3. Mesaj formlari(telefon kayit formu) kullanma
6.1.4. Cizelge olusturma
6.2. Telefon Gorlismeleri
6.2.1. Etkili telefon gérugsmeleri icin ilkeler
6.2.2. Telefon gérismelerini ydnetme
6.3. GUnimuUz Telefon Santralleri
6.3.1. Telefon aktarma kurallari
6.3.2. Teknik olarak aktarma-yonlendirme
6.3.3. Tele sekreter kullanimi
6.4. Telekonferans Sistemi.
6.5. Kartvizitlik Malzeme ve Fihrist
6.5.1. Resmi kartvizitler
6.5.2. Ozel kartvizitler
6.5.3. Is kartvizitleri
6.5.4. Fihrist
6.6. Telefon Raporlama Program

OLGME VE DEGERLENDIRMEYLE iLGILi ESASLAR

Bireylerin, gesitli dlcme araclari kullanilarak;

1. Kursun amaglarina ulagip ulasmadigi dlgulecektir.

2. Kursiyerin kendi kendine yaptigi tim 6grenim faaliyetleri degerlendirilecektir.
3. Kurs sonunda kursiyerin Kur'an-1 Kerim’i yuzunden okuyup okuyamadigi
Olculup not verilecektir.

4. Degerlendirme 100 puan Uzerinden yapilmali ve sinav basarisi yonetmelik
esaslarina gore belirlenmelidir.

PROGRAMIN UYGULANMASINDA KULLANILACAK OGRETIM ARAG-
GERECLERI

Programin uygulanma surecinde, basili ve gorsel yayinlar, etkilesimli tahta,
defter, kalem, silgi, telefon, kartvizit, fihrist kullanilir.

BELGELENDIRME

Kursu basari ile tamamlayanlara, kurs bitirme belgesi duzenlenir.



