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Dersin Adi Rapor Yazma ve Sunma Teknikleri

Ders Kodu iPZ300 Ders Diizeyi Onlisans

AKTS Kredi 2 is Yikii 50 (Saat) Teori 2 Uygulama 0 Laboratuvar 0
Dersin Amaci Dersin amaci 6grencilere kendilerine verilen veya segtikleri herhangi bir alanda veya konuda, konu

hakkinda bilgiler toplayarak, belirli kurallar gergevesinde, rapor hazirlama, topluluk éniinde sunma ve
kendilerinden istenilen bicimde rapor yazma becerisi kazanmalaridir.

Ozet icerigi Ogrenciler bireysel ya da gruplar olarak, ¢alisma konusu segcer, sectikleri konularda verilen kurallar
cergevesinde rapor hazirlar, yazar ve hazirladiklari raporu topluluk 6éniinde sunarlar.

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), Bireysel Calisma

Dersi Veren Ogretim Elemani(lari)

Olgme ve Degerlendirme Araglari

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

Ders Kitabi / Onerilen Kaynaklar

KUGUK, Musa. "RAPORLARIN ONEMi VE RAPOR YAZMA TEKNIKLERININ KURUMSAL FAALIYETLER UZERINDEKI

! ETKILERI." CONGRESS BOOK. 2016.

Hafta Haftalara Gore Ders Konulari

1 Teorik Dersin konusu, gerekgesi, icerigi ve isleyisi

2 Teorik Rapor, amaci, 6nemi, yarar ve sakincalari

3 Teorik Rapor cesitleri ve raporlarin kullanildigi alanlar

4 Teorik Genel yazma kurallari ve yazili anlatim tirleri

5 Teorik Yazma, kaydetme, raporlama bilgi ve becerileri; amaci, 6nemi. etik (gizlilik (mahremiyet), paylasim
vb) agisindan kayit tutma ve raporlama.

6 Teorik Rapor yazmada model, bigim ve igerik.

7 Teorik Rapor yazmada alinti, aktarma ve kaynak gésterme

8 Ara Sinav (Vize) ARASINAV

9 Teorik Cizelge (tablo) ve sekillerin raporda kullanimi.

10 Teorik Rapor yazma ve sunum becerilerinde bilgisayarin kullanimi

11 Teorik Ogrenci rapor sunumlari

12 Teorik Ogrenci rapor sunumlari

13 Teorik Ogrenci rapor sunumlari

14 Teorik Ogrenci rapor sunumlari

15 Teorik Ogrenci rapor sunumlari

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

Etkinlik Adet On Hazirhk Etkinlik Stresi Toplam g YUk
Kuramsal Ders 9 0 2 18
Uygulamali Ders 5 0 2 10
Ara Sinav 1 10 1 11
Donem Sonu Sinavi 1 10 1 11
Toplam Is Yiikii (Saat) 50
Yuvarla [Toplam is Yiikii (saat) / 25*] = AKTS Kredisi 2

*25 saatlik is ylikii 1 AKTS olarak kabul edilmektedir.
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Dersin Ogrenme Giktilari
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Herhangi bir konuda bilgi edinerek, rapor haline getirebilmek
Hazirladigi raporu 6zetleyerek sunum yapabilmek

Etkili sunum teknik ve teknolojilerini kullanma becerisi edinmek
Sorumluluk tasiyabilmek

Zaman yoOnetiminde etkin olabilmek

Program Ciktilari (Insan Kaynaklari Yénetimi Programi)

1
2

insan kaynaklari yénetimi alaninda edindigi ileri diizeydeki kuramsal ve uygulamali bilgileri kullanabilmek

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

Uygulamada karsilasilan ve 6ngérilemeyen karmasik sorunlari ¢dzmek igin bireysel ve grup Uyesi olarak sorumluluk
alabilmek,

insan kaynaklari yénetimi ilgili konularda diisiincelerini ve sorunlara iliskin ¢éziim &nerilerini yazili ve sézlii olarak aktarabilmek

Dustncelerini ve sorunlara iliskin ¢6ztim dnerilerini nicel ve nitel verilerle destekleyerek uzman olan ve olmayan Kisilerle
paylasabilmek,

insan kaynaklari yénetiminin iligkili oldugu diger disiplinlerden yararlanabilmek ve bu disiplinlere iliskin temel bilgilere sahip
olmak

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

insan kaynaklari yénetimi ile ilgili verilerin toplanmasi, planlanmasi, uygulanmasi ve denetlenmesi asamalarinda toplumsal,
bilimsel ve etik degerlere sahip olmak.

Yasam boyu 6grenmenin gerekliligi bilinci ve bunu gerceklestirebilme becerisi
Ulusal ve uluslararasi gagdas sorunlari takip edebilmek

Atatiirk ilke ve inkilaplarina duyarli olabilme, Tiirk Dilini dogru kullanabilme, temel resmi yazismalari yapabilme ve alani ile ilgili
yabanci terimleri anlama becerisine sahip olmak

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