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Dersin Yiriitilme Sekli

Yiiz ylize

Ogretim Yéntemi ve Ders
Hazirlik

Yiiz ylize konu anlatimi, Soru-yanit, dokiiman incelemesi

Derse hazirlik asamasinda, ogrenciler ders kaynaklarimdan her haftanin
konusunu derse gelmeden once inceleyerek gelecekler. Haftalik ders konulari
ile ilgili tarama yapilacak.

Dersin Amaci

Genel amag; Iletisim, iletisim araclar1 ve resmi yazismalar hakkinda kavramsal, teorik
ve pratik olarak iletisim kurma iletigim araglarini kullanma ve resmi yazigmalart yapma
becerileri gelistirmesi amaglanmaktadir.

Dersin Ogrenme Ciktilari

Ogrenci bu dersin sonunda;
1. Kamu ve 6zel sektorde yapilan yazigsma cesitlerini 6grenir ve yazar.
2. Biirolarda yapilan yazismalarin dosyalama ve arsivlemesini yapar.
3. Biirolarda kullanilan malzeme ve makinalar1 6grenme ve bunlari kullanabilme
becerisi kazanir.
4. Ornek yazlar iizerinde ¢aliyma, dosyalama yapma bunlari arsivleme ve biiro
makine ve cihazlarini kullanmay1 6grenir.
5. Resmi yazi yazma ve uygulamasini yapmayi, 6rnek resmi yazilar iizerinde
caligma konusunda bilgi ve donanima sahip olur.

Haftalik Ders Konular1

1.Hafta | Dersin tanimlanmasi, Yazigmalar hakkinda genel bilgi verilmesi

2.Hafta | lletisim araglar1 ve unsurlarmin tanitilmasi

3.Hafta | Resmi ve 6zel yazilarin yasal dayanagi, 6nemi, yazilarin sorumluluklari

4.Hafta | Resmi yazigma kurallari, baslik, say1 metin, konu vd. Boliimlerin
diizenlenmesi

5.Hafta | Resmi yazilarda sekil yoniinden uyulacak kurallar

6.Hafta | Kamu ve 6zel isletmelerde en ¢ok kullanilan belge tiirleri ve 6rnekleri

7.Hafta | Resmi yazi ¢esitleri (dilekge, sartname, s6zlesme, raporlar vb)

8.Hafta | Is yazilar1 kavramu, sekli kurallar ve gesitleri (cesitli mektuplar)

9.Hafta | Ozel yazilar 6zel mektuplar, resmi olmayan notlar, memorandumlar,
ilanlar ve referans mektubu hazirlamak; bunlarla ilgili uygulama
calismalar1 yapmak

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

11.Hafta | Biirolarda dosyalama; dosyalama, dosyalama siireci, tasnif sistemleri,
sistemin kurulmasi

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

13.Hafta | Arsivleme yapmak, arsivlemenin 6nem ve gerekliligi islemesi argiv
yonetmeligi degerlendirmesi

14.Hafta | Ornek yaz gesitleri iizerinde ¢alisma ve bunlarin 6rnek uygulamalarinin
yapilmasi

Olgme degerlendirme

Bu ders kapsaminda 1(bir) kisa sinav,1 (bir) ara smav, ders konularin1 kapsayan 1
(bir) yariy1l sonu sinavi yapilacaktir. Her bir degerlendirme kriterinin basar1

puanina etkisi yiizdelik olarak asagida verilmistir.

Kisa Smav: %20

Ara Siav : %30

Yariyil sonu Smavi: % 50

Kisa Sinav, Ara Sinav ve Yariyil Sonu Sinav Tarih ve Saati: Birim yonetimkurulu
tarafindan tarihler belirlenerek web sayfasinda ilan edilecektir. Smavlar yiiz yiize
yapilacaktir.
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PROGRAM CIKTILARI VE ILGILi DERSIN ILiSKiSi
PC1 PC2 PC3 PC4 PCS PCo PC7 PC8 PC9 PC10 | PC11
0ocC1 2 3 3 4 3 3 1 2 2 2 5
0C2 2 3 3 4 3 3 1 2 2 2 5
0¢C3 2 3 3 4 3 3 1 2 2 2 5
0C4 2 3 3 4 3 3 1 2 2 2 5
0Cs 2 3 3 4 3 3 1 2 2 2 5
OC: Ogrenme Ciktilar1 PC: Program Ciktilar
Katki 1 Cok Diisiik 2 Diisiik 3 Orta 4 Yiiksek 5 Cok Yiiksek
Diizeyi $ $
PROGRAM CIKTILARI VE iLGILi DERSIN ILiSKiSi
Dersin Ad1 PC1 PC2 | PC3 | PC4 | PC5 | PC6 PC7 PC8 | PC9 | PC10 | PC11
Yazisma Teknikleri 2 3 3 4 3 3 1 2 2 2 5




