MESLEKI|I YABANCI DiL I (INGILizCE)

1 [|Ders Adi: MESLEKIi YABANCI DiL | (INGILIZCE)
2 |Ders Kodu: OSPZ003
3 |Ders Turi: Zorunlu
4 |Ders Seviyesi Onlisans
5 |Dersin Verildigi Yil: 2
6 |Dersin Verildigi Yariyil 3
7 |Dersin AKTS Kredisi: 4.00
8 |Teorik Ders Saati (saat/Hafta) 3.00
9 [|Uygulama Ders Saati(saat/Hafta) 0.00
10 |Laboratuvar Ders Saati (saat/hafta) :[0
11 |Dersin Onkosulu: Yok
12 |Dersin Dili: Tirkce
13 |Dersin Verilis Sekli: Yiiz ylze
14 |[Dersin Koordinatori: Dr. EMEL ADAMIS
15 Dersi Veren Diger Ogretim
Elemanlari:
) Tel.:0.224.2615540/60539
16 |Koordinator lletisim Bilgileri: Fax:0.224.2615543
e-mail: emeladamis@uludag.edu.tr
17 |Dersin WEB adresi:
Blro yonetimi ve yonetici asistanligi Programi 6grencilerinin
Ingilizce 'de alan ile ilgili mesleki terimlerin bilincinde olmasi, is
18 |Dersin Amaci: cevresinde kendilerini yabanci dilde ifade edebilme yeteneklerinin
gelistiriimesi ve uluslararasi faaliyetlerde yabanci dil kullanimi
konusunda gelismelerini saglamaktir.
19 |Dersin Mesleki Gelisime Katkisi:
20 [Dersin Ogrenme Kazanimlari:
1 Kendisini, calistigi firmayi, isyerini yabanci dilde
tanitabilme
Buro yonetimi ile ilgili konu ve terimleri kullanabilme
3 Ticaret ile ilgili tabir ve terimleri kullanabilme
4 Yonetici asistanligi ve toplantilar ile ilgili konu ve terimleri
kullanabilme
5 Uluslararasi yazigma yapabilme ve yazili iletisim kurabilme
6 Mi]§teri/|§onuk iligkileri ile ilgili terim ve tabirleri
kullanabilme
7 Yabanci dilde s6zlu iletisim kurabilme
8 Bilgi yéngtimi ile ilgili kavramlari acgiklayip aktif olarak
kullanabilme
9
10
21 |Dersin igerigi:
Hafta |DERS iICERIKLERI
Teorik Uygulama
1 [Company jobs and duties




Telephone English and preparing and acting

2 telephone talks out of the students
3 T_he parts of a business letter and writing a
simple inquiry letter
4 |Receiving visitors to the office
5 |Booking a hotel room
6 Learning to say .holding the line and
connecting the line.
7 |Writing a reply to the inquiry letters
8 |Mid-term and Course review
9 |Letters of complaints
10 [Writing a reply to the letters of complaints
11 |Computer skills- Working with computers
12 Filing Types
13 |Office Duties
14 |Office Equipments
22 English for Secretaries and Administrative Personnel — Mc
Ders Kitabi, Referanslar ve/veya Diger ﬁ:ﬁ% Hill Press — Author: Marisela Toselli & Ana Maria
RepmeliErs Student’s Book and Workbook and Audio CD
23 |Degerlendirme
YARIYIL iCi CALISMALARI SAYISI [KATKI YUZDESI
Ara Sinav 1 40.00
Kisa Sinav 0 0.00
Odev 0 0.00
Y1l Sonu Sinavi 1 60.00
Toplam 2 100.00
Yil igi calismalarinin Basariya Orani 40.00
Finalin Basariya Orani 60.00
Toplam 100.00

Kullanilan Olgme ve Degerlendirme Yaklagimlari

24 |AKTS /iS YUKU TABLOSU

ETKINLIK SAYISI Siiresi (Saat) [Toplam is
Yuku (Saat)

Teorik Dersler 14 3.00 42.00
Uygulamali Dersler 0 0.00 0.00
Sinif Dig1 Ders Calisma Siiresi (On galisma, pekistirme)|14 2.00 28.00
Odevler 0 0.00 0.00
Projeler 2 10.00 20.00
Arazi Calismalari 0 0.00 0.00
Arasinavlar 1 10.00 10.00
Diger 0 0.00 0.00
Yariyil Sonu Sinavi 1 15.00 15.00
Toplam is Yk 115.00
Toplam is Yiikii / 30 saat 3.83
Dersin AKTS Kredisi 4.00




25 ~ PROGRAM YETERLILIKLERI ILE
DERS OGRETIM KAZANIMLARI ILISKISI TABLOSU
PY1|PyY2 [PY3 [PY4|PY5 [PY6 |PY7[PY8[PYS [PY10|PY11 |PY12 |PY13|PY14 [PY15 |PY16
oK1 o lo Jo Jo [o Jo fo Jo Jo |5 o 0 o |o 0 0
OK2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 5 0 0 0 0 0 0
OK3 o lo o Jo [o Jo fo Jo Jo |5 o 0 o |o 0 0
OK4 0 0 0 0 0 0 0 0 0 5 0 0 0 0 0 0
OK5 o lo o o [o Jo fo Jo Jo |5 o 0 o |o 0 0
OK6 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
OK7 o lo Jo Jo [o Jo fo Jo Jo |5 o 0 o |o 0 0
OK8 0 0 0 0 0 0 0 0 0 5 0 0 0 0 0 0
OK: Ogrenme kazanimlar PY: Program yeterlilikleri
Katki 1 ¢ok diisiik 2 Diisiik 3 Orta 4 Yuksek 5 Cok Yiksek

Duzeyi:




