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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.

a ~ 0N P

is hayatinin 6nemli unsurlarindan olan ézgegmis, rapor, teknik not olusturma yéntemlerini detaylariyla égretir.

Program Ciktilari (Muhasebe ve Vergi Uygulamalari Programi)
1 Oz degerlerine saygili, etik kurallara uyan, gevreyi, olaylari sorgulayan arastiran ve inceleyen ve dersler alan birey olabilme.

Mesleki faaliyeti sirasinda karsisina gikabilecek ¢esitli sorunlara ¢ézim tretme ve uygulamalarda kendisinden beklenen pratik

2 sonuglari elde etmesine katki saglayacak kuramsal bilgilere sahip olmali ve silireci yonetebilme.

Guncel bilgileri iceren ders kitaplari, uygulama arag geregleri ve diger kaynaklarla desteklenen kuramsal bilgilere sahip olma
ve bu agidan alani ile ilgili her trlG bilgiyi kullanarak tartisabilme.
4 Muhasebe meslegdinin sahip olmasi gereken tim teknikleri uygulayabilme ve degerlendirebilme.

is ve finans diinyasi, muhasebe biirolari ve vergi ile ilgili kurumlarda gergeklestirilen tiim etkinlikleri (finansal tablolari ve
5 beyannameleri diizenleme, muhasebeyi bilgisayar ortaminda tutabilme vb. ) planlayabilme, uygulayabilme ve
degerlendirebilme bilgi diizeyine sahip olma becerisi.

Faaliyeti esnasinda destekledigi sektdr ya da kurumlarda; alaninda edindigi bilgi ve becerileri kullanarak verileri
6 yorumlayabilme ve degerlendirebilme, sorunlari taniyabilme, analiz edebilme, kanitlara dayali ¢dzim Onerileri gelistirebilme
becerisine sahip olabilme.

7 Planlama ve karar verme becerisi gosteren birey 6zellikleri kazanabilme.

is ve finans diinyasinin gelisimlerini ve bu dogrultuda sahip oldugu bilgilerin &nemini kavrayabilme, yaraticilik ve yaratici
8 dislnce kavramlarini gelistirebilme, mesleki etkinliklerinin uygulandig alanlardaki etkisini fark edebilme becerisine sahip
olabilme.

9 Mesleki alaninda edindigi bilgi ve becerileri degerlendirebilme ve yorumlayabilme.

10 Cevre duyarlihgi, toplumsal duyarlilik gelistirmis, farklihklara saygi gosteren, farkli durumlara ve sosyal rollere uyum goésteren
kisilik 6zellikleri gelistirebilme.

11 Insan iligkilerini siirdiirmede iletisim tekniklerini dogru kullanabilme.

12 Mesleki alaninin gerektirdigi bilgisayar yazilimi ile birlikte bilisim ve iletisim teknolojilerini kullanabilme.

Mesleki galisma esnasinda alani ile ilgili konularda ilgili kisi ve kurumlari bilgilendirebilme, digtncelerini ve sorunlara iliskin
¢6zUm onerilerini yazili ve szl olarak aktarabilme.

Sosyal haklarin evrenselligi, sosyal adalet, kalite kultlirii ve kuiltirel degerlerin korunmasi ile gevre koruma, is sagligi ve
guvenligi konularinda yeterli bilince sahip olabilme.
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Program ve Ogrenme Ciktilan liligkisi 1:Cok Diisiik, 2:Diisiik, 3:Orta, 4:Yiiksek, 5:Cok Yiiksek
OG1
PC14 3
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