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Dersin Yardimcilar:

Genel amag; letisim, iletisim araclar1 ve resmi yazigmalar hakkinda kavramsal, teorik ve
pratik olarak iletisim kurma iletisim araglarini kullanma ve resmi yazigmalar1 yapma,
kamu ve oOzel sektdrde yazigsmalar yapma becerileri gelistirme ve deneyimi sahibi
olunmasini saglamaktir.

Dersin Amaci

Dersin Ogrenme Ciktilari Bu dersin sonunda 6grenci;

1. iletisim, iletisim gesitlerini 6grenip, uygular.

2. {letisim araglarmi tanima kullanma ve uygulamasini yapar.

3. Resmi yazisma kurallarin1 bilme ve kurumlarda uygulamasii &rnekleriyle
uygulamalar1 yapar.

4. Kamu ve 6zel sektorde yapilan yazigma gesitlerini 6grenip ve yazar.

5. Biirolarda yapilan yazigmalarin dosyalanmasi yapar.

*letisimin tanim1 ve énemi Yazigma tekniginde dil ve edebiyatin yeri ve rolii *Yazigsma
tekniginde yazi ve konusma sanatimin yeri ve rolii. *Iletisim araclar1 ve unsurlarmm
tanitilmasi. *Resmi yazisma kurallari, resmi ve 0Ozel yazilarin yasal dayanagi,
sorumluluklar1 ve Onemi. *Resmi yazilarda baslik, metin ve diger bdliimlerin
diizenlenmesi.*Resmi yazilarin yazilmasi, *Ornekler iizerinde ¢alismak ve uygulamalar

Dersin Igerigi

yapmak.

Haftalar Konular

1 Dersin tanimlanmasi, yazigmalar hakkinda genel bilgi verilmesi

2 Iletisimin tanim1, dnemi ve gesitleri

3 Yazisma tekniginde dil, edebiyat, yazi ve konugma sanatinin yeri ve rolii

4 Iletisim araglar1 ve unsurlarinin tanitilmasi (gazete, dergi, biilten vd.), (elek, mekanik, telli, telsiz
bilgisayar, faks vd.) 6rnekler lizerinde ¢aligma 6rnekleri iizerinde ¢aligma

5 Resmi ve ozel yazilarin yasal dayanagi, yazisma kurallar1 6nemi, yazilarin sorumluklari

6 Kamu ve 6zel isletmelerde en ¢ok kullanilan belge tiirleri ve drnekleri; ¢esitli mektuplar, 6zel mektuplar,
davetiyeler, tutanak, dilek¢e, sartname, sdzlesme, raporlar ve tiirleri, 6zge¢mis (biyografi).

7 Ara Sinav

8 Resmi yazi gesitleri (dilekge, sartname, sdzlesme, raporlar vb)

9 Is yazilar1 kavrami, sekli kurallar ve gesitleri (¢esitli mektuplar)

10 Ozel yazilar 6zel mektuplar, resmi olmayan notlar, memorandumlar, ilanlar ve referans mektubu
hazirlamak; bunlarla ilgili uygulama ¢aligmalar1 yapmak

11 Ozgegmis tanimlamasi ve drnek 6zgegmis hazirlamak

12 Biirolarda Dosyalama; Dosyalama, dosyalama siireci, tasnif sistemleri, sistemin kurulmasi ilgili
biirolarda uygulama yapmak

13 Arsivleme yapmak. Arsivlemenin 6nem ve gerekliligi islemesi arsiv yonetmeligi degerlendirmesi
yapilarak yazili evraklarin arsivlenme siirecinin 6grenilmesi

14 Ornek yazi gesitleri iizerinde ¢alisma ve bunlarin 6rnek uygulamalarinin yapilmasi

Genel Yeterlilikler

Ogrenci, resmi yazisma kurallari, resmi ve 6zel yazilarin yasal dayanagi, sorumluluklari ve 6nemini 6grenerek, bu
dogrultuda yazigmalar1 yapar. Yazigmalar esnasinda dikkat etmesi gereken husulara dikkat eder. Resmi yazilarda
baslik, metin ve diger bdliimlerin diizenlenmesini ayarlar.
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Degerlendirme Sistemi

Ara smav: % 40 Final: %60 Projeler: Odevler:




PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE
DERS OGRENIM KAZANIMLARI iLiSKiSi TABLOSU
PC1 PC2 | PC3 PC4 | PC5 | PC6 | PC7 | PC8 | PC9 | PC10 | PCl11
OC1 |5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5
0C2 |5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5
0C3 |5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5
0C4 |5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5
0C5 |5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5
OK: Ogrenme Kazamimlar1 PC: Program Ciktilar
Katki | 1 Cok Diisiik 2 Diisiik 3 Orta 4 Yiiksek 5 Cok Yiiksek
Diize
yi
Dersin Ad1 PC1 | PC2 | PC3 | PC4 | PC5 | PC6 | PC7 | PC8 | PCY9 | PC10 | PC11
Yazisma 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5
Teknikleri




