AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI
DERS BILGI FORMU

Dersin Adi Mesleki Yazisma

Ders Kodu iKY210 Ders Diizeyi Onlisans

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

Dersin Amaci Ogrencilere, giinimiiz is hayatinin vazgecilmezlerinden is yazilarinin, mektuplarinin, resmi yazilarin, ézel
yazilarin kurum igi yazilarin ve diger yazili iletisim tiirlerinin bilgisayar basinda uygulamali olarak
kavratiimasi.

Ozet icerigi Yazisma ilke ve kurallarini kavrayabilme, Ozel yazilari yazabilme, Resmi yazisma kurallarini bilme ve
uygulayabilme

Staj Durum Ogrencilerin zorunlu stajlarini Adnan Menderes Universitesi Sultanhisar Meslek Yiiksekokulu égrenci staj

yonergesindeki kurallara gére belirtilen stirede (30 is giinli) ve 6zellikte tamamlamalari zorunludur.
Ogretim Yoéntemleri Anlatim (Takrir), Gosterip Yaptirma, Tartisma, Ornek Olay, Bireysel Calisma
Dersi Veren Ogretim Elemani(lari)

Olgme ve Degerlendirme Araglari

Arag Adet Oran (%)
Ara Sinav (Vize) 1 40
Donem Sonu Sinavi (Final) 1 60

Ders Kitabi / Onerilen Kaynaklar
1 Ogretim Elemani Ders Notlari
2 KOG, O., Mesleki Yazigmalar, Nobel Yayin ve Dagitim
3 TUTAR, H., AYYILDIZ, F., Ornekleriyle Mesleki Yazigsma ve Rapor Hazirlama Teknikleri, Segkin Yayincilik
4 BAHAR, E., Mesleki Yazigsmalar, Detay Yayincilik

Hafta Haftalara Gore Ders Konulari

1 Teorik Yazim Kurallari
2 Teorik Yazma Sireci
On Hazirlik Ders materyallerinin incelenmesi
3 Teorik Resmi Yazilar
On Hazirlik Ders materyallerinin incelenmesi
4 Teorik Dilekce
On Hazirlik Ders materyallerinin incelenmesi
5 Teorik Rapor, Tutanak
On Hazirlik Ders materyallerinin incelenmesi
6 Teorik Genelge, Form yazilar
On Hazirlik Ders materyallerinin incelenmesi
7 Teorik Sartname, Sdézlesme
On Hazirlik Ders materyallerinin incelenmesi
8 On Hazirlik Ara sinav konularinin galisiimasi
Ara Sinav (Vize) Ara Sinav
9 Teorik is (Ticari) Yazilar
On Hazirlik Ders materyallerinin incelenmesi
10 Teorik Tanitim reklam mektuplari, satis mektuplari
On Hazirlik Ders materyallerinin incelenmesi
11 Teorik istek siparis mektuplari, Alindigini bildirme tesekkiir mektuplari
On Hazirlik Ders materyallerinin incelenmesi
12 Teorik Tahsilat ve ddeme mektuplari, Usteleme (Tekit) mektuplari
On Hazirlik Ders materyallerinin incelenmesi
13 Teorik Ozel yazi ve mektup gesitleri, Kutlama, Tesekkiir ve taziye mektuplari
On Hazirlik Ders materyallerinin incelenmesi
14 Teorik Referans, is mektuplar 6zge¢cmis (cv)
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14 On Hazirlik Ders materyallerinin incelenmesi

15 Teorik Ders hakkinda 6gdrenilenlerin genel tekrari
On Hazirlik Yariyil sinavi konularinin gézden gegirilmesi
16 On Hazirlik Yariyil sinavi konularinin gézden gegirilmesi

Dénem Sonu Sinavi

(Final) Yariyil Sonu Sinavi

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

Etkinlik Adet On Hazirlk Etkinlik Suresi
Kuramsal Ders 14 0 2
Ara Sinav 1 7 1
Dénem Sonu Sinavi 1 13 1

Toplam ls Yiikii (Saat)
Yuvarla [Toplam s Yiikii (saat) / 25*] = AKTS Kredisi
*25 saatlik is yiikii 1 AKTS olarak kabul edilmektedir.

Dersin Ogrenme Ciktilari
1 Yazisma ilke ve kurallarini kavrayabilme
Mesleki yazilari yazabilme
Ozel yazilari yazabilme
Diger yazi turlerini bilme ve yazabilme

a b~ 0N

Kurumigi ve kurumdigi yazigsmalari gerceklestirebilme

Program Ciktilan (insan Kaynaklari Yénetimi Programi)
1 insan kaynaklar yénetimi alaninda edindigi ileri diizeydeki kuramsal ve uygulamali bilgileri kullanabilmek

2 4egerlendirebilmek,

alabilmek,

Toplam Is Yiki
28
8
14
50

insan kaynaklari yénetimi alanindaki kavram ve fikirleri bilimsel yéntemlerle inceleyebilmek, verileri yorumlayabilmek ve

Uygulamada karsilasilan ve 6éngoriilemeyen karmasik sorunlari ¢gdzmek igin bireysel ve grup Uyesi olarak sorumluluk

4 insan kaynaklari yénetimi ilgili konularda diisiincelerini ve sorunlara iliskin ¢6ziim 6nerilerini yazili ve sézlii olarak aktarabilmek

Dustncelerini ve sorunlara iliskin ¢6ztim dnerilerini nicel ve nitel verilerle destekleyerek uzman olan ve olmayan kisilerle

5 paylasabilmek,

6 ionlrsna;kkaynaklarl yonetiminin iligkili oldugu diger disiplinlerden yararlanabilmek ve bu disiplinlere iliskin temel bilgilere sahip

7  Meslegi ile ilgili mevzuati takip etme ve kamu ydnetimi alaninda temel hukuk bilgilerine sahip olmak

8 ingan kaynakllarl y?netimi ile i_IgiIi verilerin toplanmasi, planlanmasi, uygulanmasi ve denetlenmesi agamalarinda toplumsal,
bilimsel ve etik degerlere sahip olmak.

9 Yasam boyu 6grenmenin gerekliligi bilinci ve bunu gerceklestirebilme becerisi

10 Ulusal ve uluslararasi cagdas sorunlari takip edebilmek

yabanci terimleri anlama becerisine sahip olmak

Program ve Ogrenme Giktilan iliskisi 1:Cok Diisiik, 2:Diisiik, 3:Orta, 4:Yiiksek, 5:Cok Yiiksek
OCc1 0C2 0OC3 0Oc4 0Ocs5

PC1 5 5 5 5 4
PG2 5 4 3 4 5
PG3 5 4 4 4 5
PC4 5 5 5 4 4
PC5 5 5 5 4 4
PC6 4 3 3 4 4
PC7 4 5 5 4 5
PC8 5 5 3 3 4
PC9 5 4 4 3 5
PC10 5 3 3 5 4
PC11 5 4 4 5 3
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Atatiirk ilke ve inkilaplarina duyarli olabilme, Tirk Dilini dogru kullanabilme, temel resmi yazismalari yapabilme ve alani ile ilgili
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