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Dersin Adi Mesleki Yazisma Teknikleri

Ders Kodu BYA181 Ders Diizeyi Onlisans

AKTS Kredi 2 is Yikii 50 (Saat) Teori 2 Uygulama 0 Laboratuvar 0

Dersin Amaci Bu ders ile 6grenciye; yazisma tirleri, yazismalarda dikkat edilmesi gereken 6geler ve kurallari uygulama
yaparak 6gretmek.

Ozet Igerigi Yazisma kavrami, yazismalarda dikkat edilecek hususlar, yazisma cesitleri.

Staj Durum Yok

Ogretim Ydéntemleri Anlatim (Takrir), Bireysel Calisma

Dersi Veren Ogretim Elemani(lari) Ogr. Gér. Mustafa ALP

Olgme ve Degerlendirme Araglari

Arac Adet Oran (%)
Ara Sinav (Vize) 1 40
Donem Sonu Sinavi (Final) 1 70

Ders Kitabi / Onerilen Kaynaklar
1 Kog, Hakan (2007). Yazisma Teknikleri. Ankara: Seckin Yayincilik
2 Tutar, Hasan; Ayyildiz, Ferit(2006). Ornekleriyle Mesleki Yazisma ve Rapor Hazirlama Teknikleri. Ankara: Segkin Yayincilik

Hafta Haftalara Gore Ders Konulari

1 Teorik iletisim ve yazisma kavrami

2 Teorik Yazili iletisim

3 Teorik Yazili iletisimin Orglitsel iletisimdeki Onemi
4 Teorik Yazisma Teknikleri

5 Teorik Yazisma Teknikleri

6 Teorik Yazigmalarda Uyulmasi Gereken Kurallar
7 Teorik Yazigma turleri

8 Teorik Resmi yazi standartlari ve tirleri

9 Ara Sinav (Vize) Ara Sinav

10 Teorik Rapor hazirlama

11 Teorik Rapor yazma teknikleri

12 Teorik Raporlarin amaci ve turleri

13 Teorik Raporlarin amaci ve turleri

14 Teorik Raporun sekli ve icerigi

15 Teorik Dipnot verme

16 Donem Sonu Sinavi

(Final) Yariyil Sonu Sinav

Dersin Ogrenme, Ogretme ve Degerlendirme Etkinlikleri Gergevesinde is Yiikii Hesabi (Ortalama Saat)

Etkinlik Adet On Hazirhk Etkinlik Siiresi Toplam Is Yiki
Kuramsal Ders 14 0 2 28
Odev 10 0 1 10
Ara Sinav 1 5 1 6
Donem Sonu Sinavi 5 1
Toplam ls Yiikii (Saat) 50
Yuvarla [Toplam Is Yiikii (saat) / 25*] = AKTS Kredisi 2

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

iletisim kavramini, tdrlerini ve iletisimin orgtsel iletisimdeki 6Gnemini agiklayabilecektir. iletisim kavramini tanimlar. iletisim
turlerini siralar. Orgutsel iletisim kavramini tanimlar; yazil iletisimin érgutsel iletisimdeki dnemini agiklar.

Resmi yazi standartlarini kullanarak resmi yazilari hazirlar. Resmi yazi tirlerini siralar.

Resmi yazilari drnekleriyle gbsterir. Rapor tiirlerini siralar. Kaynak ve dipnot gosterir.

Resmi yazilarin gerek fiziki gerekse elektronik ortamda olusturulmasini, génderilmesini ve alinmasini detaylariyla 6gretir.
is hayatinin 6nemli unsurlarindan olan ézgegmis, rapor, teknik not olusturma yéntemlerini detaylariyla égretir.

a ~ 0N P

Program Ciktilan ([sletme Yénetimi Programi)
1 Isletme ydnetimi alanindaki teorik bilgileri calisma hayatinda kullanabilme becerisine sahip olabilme
isletmenin yénetim fonksiyonlarini kullanabilme yetenegine sahip olmak ve yeni ydnetim tekniklerini takip ederek

2 uygulayabilme

3 isletmenin hukuki sorumluluklarini yerine getirebilecek, ilgili mevzuati takip edip uygulayabilecek bilgi ve donanima sahip
olabilme

4 Alaninin gerektirdigi diizeyde bilisim ve iletisim teknolojilerini kullanabilmek, teknolojik degisiklikleri takip ederek yeni
teknolojileri isletme sistemlerine uyarlayabilme

5 Mesleki uygulamalarda karsilasilan sorunlari tanimlamak, analiz etmek ve ¢6zim 6nerileri getirebilme

6 Isletme finansmanini yénetmek; isletmenin finansal analizini yaparak finansal sorunlarina ¢éziim énerileri getirebilme

7 isletmenin insan kaynaklarini isletme amagclari dogrultusunda verimli bigimde galismasini ve gelismesini saglayarak yénetme
becerisi kazanma

8 Uretim ve pazarlamanin temel islevlerini bir biitiin olarak kavrayabilme, yeni Gretim ve pazarlama tekniklerini uygulayabilme
becerisine sahip olabilme

9 isletmelerde maliyet hesaplamalarini yapabilecek, muhasebe kayitlarini tutabilecek, mali tablolari hazirlayabilecek ve
yorumlayabilecek yeterlilie sahip olabilme

10 Piyasanin ihtiya¢ duydugu nitelikli elemanlarda aranan mesleki etik degerlere sahip, yazili ve s6zli iletisimde Turk dilini etkin

kullanabilen; alaniyla ilgili uluslararasi yazismalari yapabilecek mesleki yabanci dil bilgisine sahip olabilme
11 Alanina iligkin bilgileri analitik olarak analiz etme, yorumlama, degerlendirme ve ¢dzim becerisine sahip olabilme

Meslegi ile ilgili ulusal ve uluslar arasi gergevede giincel ve ekonomik gelismeleri takip edebilme ve uygulayabilme becerisine

12 sahip olabilme

Program ve Ogrenme Giktilan iliskisi 1:Cok Diigiik, 2:Dustik, 3:Orta, 4:Yiiksek, 5:Cok Yiiksek

oc1
PC3 3
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