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Dersin Adi Mesleki Yazismalar

Ders Kodu BYY202 Ders Diizeyi Onlisans

AKTS Kredi 4 is Yikii 100 (Saat) Teori 3 Uygulama 1 Laboratuvar 0

Dersin Amaci Bu ders 6grenciye; bilgisayarda mesleki yazismalari; resmi yazilari, is yazilari ve 6zel yazilari, hizli ve
etkin sekilde yapabilmeyi 6gretecektir.

Ozet igerigi Yazigmalarin niteliksel 6zellikleri, Yazismalarda dil bilgisi ve imla kurallari, Yazi yazma slreci, Resmi
Yazi Tarleri, Is Yazisinin Turleri, Ozel yazi tlirleri, Gelen evrak iglemleri, Giden evrak islemleri

Staj Durum Yok

Ogretim Yéntemleri Anlatim (Takrir), Ornek Olay, Bireysel Calisma

Dersi Veren Ogretim Elemani(lari) Ogr. Gér. Giiltekin BAYSAL

Olgme ve Degerlendirme Araglar

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

Ders Kitabi / Onerilen Kaynaklar
1 Mesleki Yazigmalar, Emel BAHAR
2 Mesleki Yazismalar, Oznur KOC
3 Yazigsma Teknikleri (Ornekler ve Uygulamalar), Hakan KOG, Menekse TARHAN OZTOPRAK

Hafta Haftalara Gore Ders Konulari

1 Teorik Yazismalarin niteliksel 6zellikleri

2 Teorik Yazigmalarda dil bilgisi ve imla kurallari
3 Teorik Yazi yazma sireci

4 Teorik Resmi Yazilarin 1. Derece Bélumleri
5 Teorik Resmi Yazilarin 2. Derece Bolumleri
6 Teorik Resmi Yazi Turleri

7 Teorik Resmi Yazi Trleri

8 Teorik Resmi Yazi Trleri

9 Teorik Resmi Yazi Turleri

10 Teorik is Yazilarinin Béliimleri

11 Teorik is Yazilarinin Tirleri

12 Teorik Ozel yaz tiirleri

13 Teorik Ozel yazi tiirleri

14 Teorik Gelen evrak islemleri

15 Teorik Gelen evrak islemleri

16 Donem 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 3
Uygulamali Ders 14 0 1
Ara Sinav 0 19

o

25
Toplam ls Yiikii (Saat)
Yuvarla [Toplam is Yiiki (saat) / 25*] = AKTS Kredisi

Ddénem Sonu Sinavi

*25 saatlik is ylikii 1 AKTS olarak kabul edilmektedir.
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Dersin Ogrenme Giktilari
1 lgerik hazirlamak
Hizli ve etkili resmi yazi hazirlamak
Hizli ve etkili is yazisi ve 6zel yazilar hazirlamak
Yazismalari génderme ve alma islemlerini yapmak

a b~ 0N

Resmi Yazilari tanimak.

Program Ciktilari (Biiro Yonetimi ve Yénetici Asistanligi Programi)
1 Bilgi ve iletisim teknolojisi araclar ile diger mesleki araclari ve teknikleri kullanabilme becerisi

2 Mesleki surecleri planlama ve uygulama becerisi

3 Yabanci dilde iletisim kurma becerisi

4 Mesleki 6zguven becerisi

5  Girisimcilik Becerisi

6  Teorik alan bilgilerini uygulamada kullanabilme becerisi

7  Gereksinimleri karsilayacak bigimde bir sureci yénetme becerisi
8 Disiplinlerarasi da dahil takimlarda galisma becerisi

9  Mesleki uygulamada problemleri tanimlama ve ¢6zme becerisi
10 Mesleki etik ve sorumluluk bilinci

Program ve Ogrenme Giktilan iliskisi 1:Cok Diisiik, 2:Diisiik, 3:Orta, 4:Yiiksek, 5:Cok Yiiksek
OCc1 0C2 0Oc¢c3 0Oc4 0Ocs

PG1 5 5 5 5 5
PC2 5 4 5 5 5
PG4 5 5 5 5 5
PG5 4 4 4 4 4
PC6 3 3 3 3 3
PC7 3 3 4 4 4
PC8 2 2 2 2 3
PC9 3 5 5 5 5
PC10 1 1 1 1 1
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