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BYP230 Ders Diizeyi Onlisans
Is YUkl 75 (Saat)  Teori 1 Uygulama 2 Laboratuvar 0

Ogrencilerin resmi, ticari ve kurumsal yazigsmalari dil, bigim ve mevzuat kurallarina uygun hazirlamasini; elektronik

yazigsma, e-imza, KEP, sablon, adres-mektup birlestirme ve is akisi otomasyonu araglarini kullanmasini saglamaktir.

Yaazili iletisim; resmi yazisma mevzuati; belgenin 6zellikleri ve bolimleri; resmi ve ticari yaz turleri; e-posta; e-imza,
KEP, EBYS ve e-Yazisma; sablonlar, form alanlari, adres-mektup birlestirme; onay ve is akisi otomasyonu;
erigilebilirlik, glvenlik, saklama ve butunlesik uygulama.

Yok
Anlatim (Takrir), Gésterip Yaptirma, Tartisma, Ornek Olay, Bireysel Calisma

Dersi Veren Ogretim Elemani(lari)

Olgme ve Degerlendirme Araglari

Arag

Odev

Dénem Odevi
Ara Sinav (Vize)

Donem Sonu Sinavi (Final)

Adet Oran (%)
1 5
1 5
1 30
1 60

Ders Kitabi / Onerilen Kaynaklar

1 Mesleki Yazigmalar ders notlari

2 Yazigma Teknikleri-Dr. Menekse Tarhan Oztoprak, Dr. Hakan Kog

3 Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik

Hafta Haftalara Gore Ders

1 On Hazirlik
2 On Hazirlik
3 On Hazirlik
4 On Hazirlik
5 On Hazirlik
6 On Hazirlik
7 On Hazirlik
8 On Hazirlik
9 On Hazirlik
10 On Hazirlik
11 On Hazirlik
12 On Hazirlik
13 On Hazirlik
14 On Hazirlik

Dersin Ogrenme, Ogretme ve
Etkinlik

Kuramsal Ders

Uygulamali Ders

Ara Sinav

Dénem Sonu Sinavi

Konulari ve Ogretim Yontemleri
iletisim Kavrami ve lletigim Stireci
iletisim Kanallar ve lletisim Bigimleri
Yazili iletisim sureci, yazigsmanin islevleri, dil ve anlatim ilkeleri
Yazisma ilkeleri ve Kurallari
Resmi yazisma mevzuati, elektronik ortamda yazisma ve temel kavramlar
Resmi belgenin sayfa, yaz! tipi, paragraf, baslik ve bicim ozellikleri
Belgenin bolumleri: baslk, sayi, tarih, konu, muhatap, ilgi ve metin
Belgenin boltmleri: imza, ek, dagitim, iletisim bilgileri, olurlar ve paraflar-Ara sinav
Resmi Yazi Cesitleri
Ticari Yazilar Kavrami ve Ticari Yazilarda Kurallar
Ticari Yazi Cesitleri
Ozel Yazilar Kavrami
Ozel Yazi Cesitleri

Onay suregleri ve yazigsma is akisi otomasyonu

Degerlendirme Etkinlikleri Gercevesinde Is Yiikii Hesabi (Ortalama Saat)

Adet On Hazirlik Etkinlik Stresi Toplam Is Yiikii
14 1 1 28
14 1 1 28
1 6 1 7
1 11 1 12
Toplam ls Yiki (Saat) 75
Yuvarla [Toplam Is Yiikii (saat) / 25*] = AKTS Kredisi 3

*25 saatlik is ylikii 1 AKTS olarak kabul edilmektedir.
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Dersin Ogrenme Giktilari

1
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Resmi ve ticari yazigmalarin dil, bigim ve mevzuat kurallarini agiklar.

Farkli yazisma turlerini uygun belge bélimleriyle hazirlar.

Elektronik imza, EBYS ve e-Yazigsma stureglerini temel dlizeyde uygular.

Yazigma sureglerini guvenlik, erisilebilirlik, saklama ve is akisi agisindan dizenler.

Mesleki ve yasal mevzuati bilir, yazisma, dosyalama ve arsivleme becerisine sahiptir.

Program Giktilan (Halkla lligkiler ve Tanitim Programi)

1

Mesleki Bilgi ve Kavramsal Yeterlilik: Halkla iligkiler, tanitim, reklam, kurumsal iletisim, pazarlama iletisimi ve medya alanlarina iliskin temel
kavram, kuram, ilke ve suregleri agiklar.

Basin, Medya ve Igerik Uretimi Becerisi: Geleneksel medya, dijital medya ve sosyal medya ortamlarina uygun basin biilteni, haber metni,
kurumsal metin, gorsel-isitsel icerik ve dijital iletisim materyalleri hazirlar.

Kampanya, Tanitim ve Organizasyon Becerisi: Halkla iligkiler, reklam, tanitim, sosyal sorumluluk, etkinlik, lansman, fuar ve kurumsal
organizasyon sureglerinin planlama, uygulama ve degerlendirme asamalarinda goérev alir.

Reklam ve Grafik Tasarim Becerisi: Reklam, tanitim ve kurumsal iletisim amaglarina uygun yaratici fikirler gelistirir; temel grafik tasarim
ilkelerini kullanarak afis, brostr, ilan, sosyal medya gorseli ve benzeri gorsel iletisim materyallerinin hazirlanmasina katki saglar.

Kampanya, Organizasyon ve Raporlama Becerisi: Halkla iligkiler, reklam, tanitim, sosyal sorumluluk, etkinlik, lansman, fuar ve kurumsal
organizasyon slreglerinin planlama, uygulama, degerlendirme ve raporlama asamalarinda goérev alir.

Mesleki Etik, lletisim ve Surdiriilebilirlik Yetkinligi: Mesleki uygulamalarda etik ilkelere, yasal diizenlemelere, toplumsal sorumluluk ve
surdurulebilirlik anlayisina uygun davranir; bireysel ve ekip ¢alismalarinda etkili iletisim kurar ve sorumluluk alir.

Program ve Ogrenme Giktilan lligkisi 1:Cok Diisiik, 2:Diisiik, 3:Orta, 4:Yiiksek, 5:Cok Yiiksek
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