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On kosul dersler

Dersin dili Tiirkce

Dersin tiirii Secmeli

Dersin koordinatorii

Dersi verenler

Dersin yardimcilar

Dersin amaci

[letsim araglarini taniyip resmi ve dzel yazilarda kullannali

Dersin 6grenme
kazanmimlar

1. Tletisim, iletisim gesitlerini grenir, kullamr ve uygular.

2. letisim araglarin tamr kullanir ve uygulamasini yapar.

3. Resmi yazigsma kurallarini bilir ve kurumlarda uygulamasini 6rnekleriyle uygular.
4. Resmi yazigmalarda uygulanmasi gereken boliimleri bilir ve gerektigi sekliyle
uygular.

5- Resmi yazi yazma ve uygulamasini yapar.

6- Ornek resmi yazilar {izerinde ¢alisma, yazim yanhslari ve anlam biitiinliigii
saglama uygulamalar1 yapmayi 6grenir.

Dersin icerigi

[letisimin tamim1 ve dnemi yazisma tekniginde dil ve edebiyatin yeri ve rolii, yazigma
tekniginde yaz1 ve konusma sanaiinmn yeri ve rolil. Iletisim araclar1 ve unsurlarinin
tanitiimasi. Resmi yazigma kurallari, resmi ve 6zel yazilarin yasal dayanag,
sorumluluklari ve 6nemi. Resmi yazilarda baglik, metin ve diger boliimlerin

diizenlenmesi. Resmi yazilarin yazilmasi,

Haftalar Konular
1 [letisimin tanimi ve énemi
2 Yazigsma tekniginde dil ve edebiyatin yeri ve rolii,
3 Yazisma tekniginde yazi ve konusma sanatinin yeri ve rolii
4 Iletisim araclari ve unsurlarinin tanitilmasi.
> [letisim araclari ve unsurlarinin tantilmasi.
6 Resmi yazigsma kurallari
7 Ara sinav
8 Resmi ve 6zel yazilarin yasal dayanagi
9 Resmi ve 6zel yazilarin yasal dayanagi, sorumluluklar: ve 6nemi
10 Resmi ve dzel yazilarin yasal dayanagi sorumluluklari ve dnemi
11 Resmi yazilarda baslik diizenlenmesi
12 Resmi yazilarda metin ve diger boliimlerin diizenlenmesi
13 Resmi yazilarin yazilmasi
14 Ornekler iizerinde ¢alismak ve uygulamalar yapmak

Genel yeterlilikler

[letisim, iletisim cesitlerini 6grebilir, kullanabilir ve uygulayabilir resmi yazi yazma ve uygulamasini yapabilir.

Kaynaklar

Altin6z, M. , Parildar, C. (2000). Yazigsma Teknikleri, Ankara: Nobel Yaym Dagitim.
Kog, H., Topaloglu, M. (2003). Biiro Yonetimi, Ankara: Segkin Yayincihk.
Tengilimoglu, D., Citak, N. (2003). Yonetici Ve Tip Sekreterligi,. Ankara: Seckin Yayincilik.

Degerlendirme sistemi

Ara sinav: % 40 Final: % 60 Biitiinleme:




PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE DERS OGRENIiM KAZANIMLARI iLiSKiSi
TABLOSU
PC1 | PC2 | PC3 | PC4 | PC5 | PC6 | PC7 | PC8 | PCY | PC10 | PC11 | PC12 | PC13 | PC14 | PC15
OK1 | 4 3 4 4 4 3 4 3 4 4 3 3 4 3 3
OK2 | 4 4 3 4 3 4 3 3 4 3 3 4 4 4 4
OK3 | 4 3 4 4 4 3 4 3 4 4 3 3 4 3 3
OK4 | 4 4 3 4 3 4 3 3 4 3 3 4 4 4 4
OK5 | 4 3 4 4 4 3 4 3 4 4 3 3 4 3 3
OK6 | 4 4 3 4 3 4 3 3 4 3 3 4 4 4 4
OK: Ogrenme Kazamimlar1 PC: Program Ciktilari
Katki 1 Cok Diisiik 2 Diisiik 3 Orta 4 Yiiksek 5 Cok Yiiksek
Diizeyi

Program 6grenme c¢iktilari ile ders 6grenim kazanimlar iliskisi tablosu

Ders PC1 | PC2 [ PC3 [ PC4 [ PC5 [ PC6 | PC7 [ PC8 | PCO | PC10 | PCI1 | PCI12 | PCI13 | PC14 | PCI5
Yazigma 3 3 3 3 3 3 3 4 3 3 3 4 3 4 4
Teknikleri




