
Ders Bilgi Formu

Dersin Adı Yazışma Teknikleri ve Otomasyon

Ders Kodu BYP230 Ders Düzeyi Önlisans

AKTS Kredi 3 İş Yükü 75 (Saat) Teori 1 Uygulama 2 Laboratuvar 0

Dersin Amacı Öğrencilerin resmî, ticari ve kurumsal yazışmaları dil, biçim ve mevzuat kurallarına uygun hazırlamasını; elektronik 
yazışma, e-imza, KEP, şablon, adres-mektup birleştirme ve iş akışı otomasyonu araçlarını kullanmasını sağlamaktır.

Özet İçeriği Yazılı iletişim; resmî yazışma mevzuatı; belgenin özellikleri ve bölümleri; resmî ve ticari yazı türleri; e-posta; e-imza, 
KEP, EBYS ve e-Yazışma; şablonlar, form alanları, adres-mektup birleştirme; onay ve iş akışı otomasyonu; 
erişilebilirlik, güvenlik, saklama ve bütünleşik uygulama.

Staj Durum Yok

Öğretim Yöntemleri Anlatım (Takrir), Gösterip Yaptırma, Tartışma, Örnek Olay, Bireysel Çalışma

Dersi Veren Öğretim Elemanı(ları)

Ölçme ve Değerlendirme Araçları
Araç Adet Oran (%)

Ödev 1 5

Dönem Ödevi 1 5

Ara Sınav (Vize) 1 30

Dönem Sonu Sınavı (Final) 1 60

Ders Kitabı / Önerilen Kaynaklar

1 Mesleki Yazışmalar ders notları

2 Yazışma Teknikleri-Dr. Menekşe Tarhan Öztoprak, Dr. Hakan Koç

3 Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik

Hafta Haftalara Göre Ders Konuları ve Öğretim Yöntemleri
1 Ön Hazırlık İletişim Kavramı ve İletişim Süreci
2 Ön Hazırlık İletişim Kanalları ve İletişim Biçimleri
3 Ön Hazırlık Yazılı iletişim süreci, yazışmanın işlevleri, dil ve anlatım ilkeleri
4 Ön Hazırlık Yazışma İlkeleri ve Kuralları
5 Ön Hazırlık Resmî yazışma mevzuatı, elektronik ortamda yazışma ve temel kavramlar
6 Ön Hazırlık Resmî belgenin sayfa, yazı tipi, paragraf, başlık ve biçim özellikleri
7 Ön Hazırlık Belgenin bölümleri: başlık, sayı, tarih, konu, muhatap, ilgi ve metin
8 Ön Hazırlık Belgenin bölümleri: imza, ek, dağıtım, iletişim bilgileri, olurlar ve paraflar-Ara sınav
9 Ön Hazırlık Resmi Yazı Çeşitleri

10 Ön Hazırlık Ticari Yazılar Kavramı ve Ticari Yazılarda Kurallar
11 Ön Hazırlık Ticari Yazı Çeşitleri
12 Ön Hazırlık Özel Yazılar Kavramı
13 Ön Hazırlık Özel Yazı Çeşitleri
14 Ön Hazırlık Onay süreçleri ve yazışma iş akışı otomasyonu

Dersin Öğrenme, Öğretme ve Değerlendirme Etkinlikleri Çerçevesinde İş Yükü Hesabı (Ortalama Saat)
Etkinlik Adet Ön Hazırlık Etkinlik Süresi Toplam İş Yükü

Kuramsal Ders 14 1 1 28

Uygulamalı Ders 14 1 1 28

Ara Sınav 1 6 1 7

Dönem Sonu Sınavı 1 11 1 12

Toplam İş Yükü (Saat) 75

Yuvarla [Toplam İş Yükü (saat) / 25*] = AKTS Kredisi 3

*25 saatlik iş yükü 1 AKTS olarak kabul edilmektedir.
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DERS BİLGİ FORMU
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Ders Bilgi Formu

Program Çıktıları (Halkla İlişkiler ve Tanıtım Programı)

1 Mesleki Bilgi ve Kavramsal Yeterlilik: Halkla ilişkiler, tanıtım, reklam, kurumsal iletişim, pazarlama iletişimi ve medya alanlarına ilişkin temel 
kavram, kuram, ilke ve süreçleri açıklar.

2 Basın, Medya ve İçerik Üretimi Becerisi: Geleneksel medya, dijital medya ve sosyal medya ortamlarına uygun basın bülteni, haber metni, 
kurumsal metin, görsel-işitsel içerik ve dijital iletişim materyalleri hazırlar.

3 Kampanya, Tanıtım ve Organizasyon Becerisi: Halkla ilişkiler, reklam, tanıtım, sosyal sorumluluk, etkinlik, lansman, fuar ve kurumsal 
organizasyon süreçlerinin planlama, uygulama ve değerlendirme aşamalarında görev alır.

4 Reklam ve Grafik Tasarım Becerisi: Reklam, tanıtım ve kurumsal iletişim amaçlarına uygun yaratıcı fikirler geliştirir; temel grafik tasarım 
ilkelerini kullanarak afiş, broşür, ilan, sosyal medya görseli ve benzeri görsel iletişim materyallerinin hazırlanmasına katkı sağlar.

5 Kampanya, Organizasyon ve Raporlama Becerisi: Halkla ilişkiler, reklam, tanıtım, sosyal sorumluluk, etkinlik, lansman, fuar ve kurumsal 
organizasyon süreçlerinin planlama, uygulama, değerlendirme ve raporlama aşamalarında görev alır.

6 Mesleki Etik, İletişim ve Sürdürülebilirlik Yetkinliği: Mesleki uygulamalarda etik ilkelere, yasal düzenlemelere, toplumsal sorumluluk ve 
sürdürülebilirlik anlayışına uygun davranır; bireysel ve ekip çalışmalarında etkili iletişim kurar ve sorumluluk alır.

Dersin Öğrenme Çıktıları

1 Resmî ve ticari yazışmaların dil, biçim ve mevzuat kurallarını açıklar.

2 Farklı yazışma türlerini uygun belge bölümleriyle hazırlar.

3 Elektronik imza, EBYS ve e-Yazışma süreçlerini temel düzeyde uygular.

4 Yazışma süreçlerini güvenlik, erişilebilirlik, saklama ve iş akışı açısından düzenler.

5 Mesleki ve yasal mevzuatı bilir, yazışma, dosyalama ve arşivleme becerisine sahiptir.

ÖÇ1 ÖÇ2 ÖÇ3 ÖÇ4 ÖÇ5

PÇ1 2 2 2 2 2

PÇ2 2 2 2 2 2

PÇ3 2 2 2 2 2

PÇ4 2 2 2 2 2

PÇ5 2 2 2 2 2

PÇ6 2 2 2 2 2

Program ve Öğrenme Çıktıları İlişkisi 1:Çok Düşük, 2:Düşük, 3:Orta, 4:Yüksek, 5:Çok Yüksek
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