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Ogretim Yontemi ve | Yiiz yiize, konu anlatim, soru-cevap, 6rnek anlatimlarla konu destegi yapmak, konu ile
Ders Hazirhk ilgili kaynak taramas! yapmak.

Ders hazirlik asamasinda, 6grenciler ders kaynaklarindan her haftanin konusunu derse
gelmeden Once inceleyerek ve hazirlanarak gelirler. Sonraki haftanin konusu belirlenmis
oldugundan konu ile ilgili tarama yapilarak hazirlik yapilir.

Dersin Amaci

Genel amag; Kamu ve 6zel sektorde yazismalar yapma becerileri gelistirme ve deneyimi
sahibi olunmasini saglamaktir. Birolarda kullanilan makine, malzeme ve techizati
kullanmayi ayni zamanda dosyalama ve arsivieme yapma bilgi ve becerisine sahip olmalari
saglanir.

Dersin Ogrenme

Bu dersin sonunda 6grenci;

Ciktilart 1. Kamu ve 0Ozel sektoérde yapilan yazisma cesitlerini 6grenir ve yazar.
2. Burolarda yapilan yazismalarin dosyalama ve arsivlemesini yapar.
3. Burolarda kullanilan malzeme ve makinalari 6grenme ve bunlari kullanabilme becerisi
kazanir.
4. Ornek yazilar Gizerinde calisma, dosyalama yapma bunlari arsivieme ve biiro makine ve
cihazlarini kullanmayi 6grenir.

Haftahk Ders | 1.Hafta | Dersin tanimlanmasi, Yazismalar hakkinda genel bilgi verilmesi

Konular: 2.Hafta | Kamu ve 6zel isletmelerde en ¢ok kullanilan belge tiirleri ve érnekleri; cesitli

mektuplar, 6zel mektuplar, davetiyeler, tutanak, dilekge, sartname, sézlesme,
raporlar ve tirleri, 6zge¢mis (biyografi).

3.Hafta | Resmiyazi cesitleri (dilekge, sarthame, sézlesme, raporlar vb)

4.Hafta | Resmiyazi cesitleri (dilekce, sartname, sézlesme, raporlar vb) devam edilir

5.Hafta | is yazilari kavrami, sekli kurallar ve cesitleri (cesitli mektuplar)

6.Hafta | is yazilari kavrami, sekli kurallar ve gesitleri (cesitli mektuplar) devam edilir

7.Hafta | Ozel yazilar 6zel mektuplar, resmi olmayan notlar, memorandumlar, ilanlar ve
referans mektubu hazirlamak; bunlarla ilgili uygulama galismalari yapmak

8.Hafta | Ozel yazilar 6zel mektuplar, resmi olmayan notlar, memorandumlar, ilanlar ve
referans mektubu hazirlamak; bunlarla ilgili uygulama galismalari yapmak

9.Hafta | Ozgegmis tanimlamasi ve 6rnek 6zgegmis hazirlamak

10.Hafta | Birolarda dosyalama; dosyalama, dosyalama siireci, tasnif sistemleri, sistemin
kurulmasi

11.Hafta | Birolarda dosyalama; dosyalama, dosyalama siireci, tasnif sistemleri, sistemin
kurulmasi ilgili biirolarda uygulama yapmak

12.Hafta | Birolarda kullanilan arag-geregler; yazi makinalari (bilgisayar), hesap
makinalari, ofset cogaltma makinalari, fotokopi makinalari, bilgisayarlar vb.

13.Hafta | Arsivleme yapmak, arsivlemenin 6nem ve gerekliligi islemesi arsiv ydnetmeligi
degerlendirmesi yapilarak yazili evraklarin arsivienme siirecinin 6grenilmesi

14.Hafta | Ornek yazi gesitleri izerinde ¢alisma ve bunlarin érnek uygulamalarinin
yapilmasi

Olgme degerlendirme

Bu ders kapsaminda 1 (bir) Ara siav ve 1 (bir) kisa sinav yapilacaktir. Her bir
degerlendirme kriterinin bagar1 puanina etkisi yiizdelik olarak asagida verilmistir.
Ara smnav:%30

Kisa smav: %20

Yariyil sonu smavi: %50

Ara Sinav Tarihi ve Saati: Birim tarafindan ilan edilecek tarih ve saatlerde

Kisa Sinav Tarihi ve Saati: ...../01/2020 (Ders saatinde yapilacaktir.)
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PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE
DERS OGRENIM CIKTILARI iLiSKiSi TABLOSU
Pc1 | Pc2 | P¢3 | Pca | Pcs | Pce | PC7 | Pc8 | P¢9 | Pc10 | Pc11 | Pc12
Oc1 4 4 4 5 5 4 5 4 4 4 4 4
6¢2 4 4 4 5 5 4 5 4 4 4 4 4
o¢3 4 4 4 5 5 4 5 4 4 4 4 4
oca 4 4 4 5 5 4 5 4 4 4 4 4
OC: Ogrenme Ciktilari PC: Program Ciktilar!
Katki Diizeyi | 1CokDusik |  2Digik | 3 Orta | 4 Yiksek | 5ok Yiiksek

Program Giktilan ve ilgili Dersin iliskisi

Pc1 | Pc2 | Pc3 | Pca | P¢cs | pce | Pc7 | Pe8 | Pco | pc1o | pg11 | Pgi2

Yazisma 4 4 4 5 5 4 5 4 4 4 4 4
Teknikleri-Il




