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Ogretim Yéntemi ve Ders
Hazirhik

Ylz ylize, konu anlatim, soru-cevap, 6rnek anlatimlarla konu destegi yapmak, konu
ile ilgili kaynak taramasi yapmak.

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

Dersin Amaci

Genel amag; iletisim, iletisim araclari ve resmi yazismalar hakkinda kavramsal, teorik
ve pratik olarak iletisim kurma iletisim araglarini kullanma ve resmi yazismalari
yapma, kamu ve 6zel sektérde yazismalar yapma becerileri gelistirme ve deneyimi
sahibi olunmasini saglamaktir.

Dersin Ogrenme Ciktilan

Bu dersin sonunda 6grenci;

1. iletisim, iletisim cesitlerini 6grenip, uygular

2. iletisim araglarini tanima kullanma ve uygulamasini yapar.

3. Resmi yazisma kurallarini bilme ve kurumlarda uygulamasini 6rnekleriyle
uygulamalari yapar.

. Kamu ve 6zel sektorde yapilan yazisma gesitlerini 6grenip ve yazar.

. Burolarda yapilan yazismalarin dosyalanmasi yapar.

Haftalik Ders Konulari

. Hafta: Dersin tanimlanmasi, yazismalar hakkinda genel bilgi verilmesi

. Hafta: iletisimin tanimi, nemi ve cesitleri

. Hafta: Yazisma tekniginde dil, edebiyat, yazi ve konusma sanatinin yeri ve rolii
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. Hafta: iletisim araglari ve unsurlarinin tanitiimasi (gazete, dergi, biilten vd.), (elek,
mekanik, telli, telsiz bilgisayar, faks vd.) ornekler lzerinde ¢alisma 6rnekleri Gizerinde
calisma

5. Hafta: iletisim araglari ve unsurlarinin tanitilmasi (gazete, dergi, biilten vd.), (elek,
mekanik, telli, telsiz bilgisayar, faks vd.) 6rnekler tGizerinde ¢alisma 6rnekleri Gzerinde
calisma

6. Hafta: Resmi ve 6zel yazilarin yasal dayanagi, yazisma kurallari 6nemi, yazilarin
sorumluklar

7. Hafta: Kamu ve 6zel isletmelerde en ¢ok kullanilan belge tirleri ve érnekleri;
cesitli mektuplar, 6zel mektuplar, davetiyeler, tutanak, dilekge, sartname, sozlesme,
raporlar ve tirleri, 6zge¢mis (biyografi).

8. Hafta: Resmi yazi gesitleri (dilekge, sartname, sézlesme, raporlar vb) is yazilari
kavrami, sekli kurallar ve gesitleri (gesitli mektuplar)

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

10. Hafta: Ozel yazilar 6zel mektuplar, resmi olmayan notlar, memorandumlar,
ilanlar ve referans mektubu hazirlamak; bunlarla ilgili uygulama calismalari yapmak

11. Hafta: Ozge¢mis tanimlamasi ve 6rnek 6zgecmis hazirlamak

12. Hafta: Birolarda Dosyalama; Dosyalama, dosyalama siireci, tasnif sistemleri,
sistemin kurulmasi ilgili burolarda uygulama yapmak

13. Hafta: Birolarda Dosyalama; Dosyalama, dosyalama siireci, tasnif sistemleri,
sistemin kurulmasi ilgili biirolarda uygulama yapmak

14. Hafta: Arsivleme yapmak. Arsivlemenin 6nem ve gerekliligi islemesi arsiv
yonetmeligi degerlendirmesi yapilarak yazili evraklarin arsivienme sirecinin
ogrenilmesi

15. Hafta: Ornek yazi gesitleri izerinde calisma ve bunlarin érnek uygulamalarinin
yapilmasi




Olgme-Degerlendirme

Bu ders kapsaminda genel konulari kapsayan 1 (bir) Kisa Sinav, 1 (bir) Ara Sinav ve 1
(bir) Yariyil Sonu Sinavi yapilacaktir. Her bir sinavin basari puanina etkisi ylizdelik
olarak asagida verilmistir.

Kisa Sinav: 20%

Ara Sinav:30 %

Yariyil Sonu Sinavi: 50 %

Ara Sinav ve Yariyil Sonu Sinavi Tarih ve Saati: Birim tarafindan ilan edilecek

Kisa Sinav Tarih ve Saati: 5.Hafta ders saatinde
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PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE DERS OGRENiM CIKTILARI iLiSKiSi TABLOSU
Pc1 | Pc2 | P¢3 | Pca | PG5 | PC6 | PC7 | PC8 | PCO | PC10 | PC11

Oc1 |5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5

0c2 | 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5

0¢3 | 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5

0ca | 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5

O¢s5 | 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5

0OGC: Ogrenme Ciktilari  PC: Program Ciktilar
Katki Diizeyi 1 Cok Diisiik 2 Diigiik 3 Orta 4 Yiiksek 5 Cok Yiiksek
Program Giktilari ve ilgili Dersin iligkisi

Ders PCl | Pc2 | Pc3 | Pca | Pcs | Pce | Pc7 | Pc8 | PCo | Pc10 | PC11
§a§|lk Turizmi 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5
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