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SAĞLIK HİZMETLERİ MESLEK YÜKSEOKULU 

TIBBİ DOKÜMANTASYON VE SEKRETERLİK PROGRAMI DERS İZLENCESİ 

 

Dersin Adı Klavye Teknikleri I 

Dersin Kodu 0304319 

Dersin Kredisi 3 (1 saat Teorik 2 saat Uygulama) 

Dersin AKTS’si 3 

Dersin Yürütücüsü Öğr. Gör. Ejder ATEġ 

Dersin gün ve saati Yüksekokul Web Sayfasında ilan edilecektir. 

Öğr. Elemanının ĠletiĢim 

Bilgileri 

eateĢ@harran.edu.tr  

Dersin Yürütülme ġekli Yüz yüze 

Öğretim Yöntemi ve Ders 

Hazırlık 

Yüz yüze konu anlatımı, Soru-yanıt, doküman incelemesi 

Derse hazırlık aĢamasında, öğrenciler ders kaynaklarından her haftanın konusunu derse 

gelmeden önce inceleyerek gelecekler. Haftalık ders konuları ile ilgili tarama 

yapılacak. 

Dersin Amacı 
Bu ders ile öğrencilerin doğru ve hızlı bir Ģekilde, 10 Parmak F Klavye kullanımını 

öğrenmesi amaçlanmaktadır. 

Dersin Öğrenme Çıktıları 

Klavyenin tekrarı, Resmi yazıĢma (Resmi yazı, dilekçe, rapor, form yazı, tutanak, 

sözleĢme, Ģartname, tezkere, müzekkere, mazbata, genelge, vekâletname vb.) yazılarını 

yazma uygulamaları, Yabancı metin parçaları yazma, Teknik terimleri yazma, Baskı 

hız çalıĢmaları 

Haftalık Ders Konuları 

1.Hafta Klavyenin tekrarı 

2.Hafta Resmi yazılar yazmak 

3.Hafta Resmi yazılar yazmak devam 

4.Hafta Dilekçe yazmak 

5.Hafta Rapor yazmak, SözleĢme ve Ģartname yazmak 

6.Hafta Form yazı, tutanak yazmak 

7.Hafta Ara sınav 

8.Hafta  Tezkere, müzekkere ve mazbata yazmak 

9.Hafta Genelge, vekâletname vb. yazıları yazmak  

10.Hafta  Resmi yazıların tümüyle ilgili çalıĢma yapmak 

11.Hafta  Yabancı metin parçaları yazma 

12.Hafta  Teknik terimleri yazma 

13.Hafta Baskılı hız çalıĢmaları 

14.Hafta Baskılı hız çalıĢmaları 

Ölçme değerlendirme 

Bu ders kapsamında 1(bir) kısa sınav,1 (bir) ara sınav, ders konularını kapsayan 1 

(bir) yarıyıl sonu sınavı yapılacaktır. Her bir değerlendirme kriterinin baĢarı 

puanına etkisi yüzdelik olarak aĢağıda verilmiĢtir. 

Kısa Sınav: %20 

Ara Sınav : %30 

Yarıyıl sonu Sınavı: % 50 

Kısa Sınav, Ara Sınav ve Yarıyıl Sonu Sınav Tarih ve Saati: Birim yönetim kurulu 

tarafından tarihler belirlenerek web sayfasında ilan edilecektir. Sınavlar yüz yüze 

yapılacaktır. 
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 PROGRAM ÖĞRENME ÇIKTILARI ĠLE 

DERS ÖĞRENĠM ÇIKTILARI ĠLĠġKĠSĠ TABLOSU 

 PÇ1 PÇ2 PÇ3 PÇ4 PÇ5 PÇ6 PÇ7 PÇ8 PÇ9 PÇ10 PÇ11 PÇ12 

ÖÇ1 4 4 4 5 4 4 4 4 4 4 4 4 

ÖÇ2 4 4 4 5 4 4 4 4 4 4 4 4 

ÖÇ: Öğrenme Çıktıları PÇ: Program Çıktıları 

Katkı Düzeyi 1 Çok DüĢük 2 DüĢük 3 Orta 4 Yüksek 5 Çok Yüksek 

 

Program Çıktıları ve İlgili Dersin İlişkisi 

 PÇ1 PÇ2 PÇ3 PÇ4 PÇ5 PÇ6 PÇ7 PÇ8 PÇ9 PÇ10 PÇ11 PÇ12 

Klavye 

Teknikleri-III 

4 4 4 5 4 4 4 4 4 4 4 4 

 


