T.C. HARRAN ÜNİVERSİTESİ HİLVAN MESLEK YÜKSEKOKULU

BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI BÖLÜMÜ

	DERSİN ADI
	KODU
	YARIYILI
	T+U
	KREDİSİ
	AKTS

	Mesleki Yabancı Dil-II
	1504411
	III. Yarıyıl
	3+0
	3
	5


	ÖN KOŞUL DERSLER
	


	DERSİN DİLİ
	İngilizce

	DERSİN TÜRÜ
	Mesleki

	DERSİN KOORDİNATÖRÜ
	

	DERSİ VEREN
	

	DERSİN YARDIMCILARI
	

	DERSİN AMACI
	Bu ders ile öğrencinin; yabancı dilde mesleki uygulamalar yapmalarına yönelik beceri geliştirmeleri amaçlanmaktadır.

	DERSİN ÖĞRENME ÇIKTILARI
	1- Telefon görüşmeleri yapmak,

2- Yazı yazmak,

3- Mesleki yazışmalar yapmak,

4- Yüz yüze görüşmeler yapmak.

	DERSİN İÇERİĞİ
	


	HAFTALAR
	KONULAR

	1
	Telefonda görüşme

	2
	Telefonda görüşme

	3
	Not alma

	4
	Yazı okuma ve yazma

	5
	Yazı okuma ve yazma

	6
	Yazıyı düzenleme

	7
	Ara Sınav

	8
	Formatı seçme

	9
	Mesleki yazı yazma

	10
	Mesleki yazı yazma

	11
	Görüşmeye hazırlık

	12
	Görüşme yapma

	13
	Görüşme yapma

	14
	Görüşme yapma

	GENEL YETERLİLİKLER

	Bu modül ile öğrenci, telefonda konuşabilecek ve not alabilecektir. 

	KAYNAKLAR

	


	DEĞERLENDİRME SİSTEMİ

	ARA SINAV
	% 40

	FİNAL
	% 60

	BÜTÜNLEME
	% 60


