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Dersin Adi Mesleki Yazisma Teknikleri

Ders Kodu CMH222 Ders Dizeyi Onlisans

AKTS Kredi 3 Is YUkl 75 (Saat)  Teori 2 Uygulama 1 Laboratuvar 0
Dersin Amaci Bu ders dgrenciye; bilgisayarda mesleki yazismalari; resmi yazilari, is yazilar ve 6zel yazilari, hizli ve etkin sekilde

yapabilmeyi 6gretecektir.

Ozet Igerigi Yazigmalarin niteliksel dzellikleri, Yazismalarda dil bilgisi ve imla kurallari, Yazi yazma siireci, Resmi Yazi Tirleri, Is

Yazisinin Tiirleri, Ozel yazi tiirleri, Gelen evrak islemleri, Giden evrak iglemleri

Staj Durum Yok
Ogretim Yéntemleri Anlatim (Takrir), Tartisma, Ornek Olay
Dersi Veren Ogretim Elemani(lar) Ogr. Gér. Sefa AKBAS

Olgme ve Degerlendirme Araglar

Arac Adet Oran (%)
Uygulama 1 10
Kisa Sinav (Quiz) 1 10
Ara Sinav (Vize) 1 20
Doénem Sonu Sinavi (Final) 1 60

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

Hafta Haftalara Gére Ders Konulari ve Ogretim Yéntemleri

1 Teorik Yazismalarin niteliksel 6zellikleri

2 Teorik Yazigmalarda dil bilgisi ve imla kurallar
3 Teorik Yazi yazma slireci

4 Teorik Resmi Yazilarin 1. Derece Bolimleri

5 Teorik Resmi Yazilarin 2. Derece Bélumleri

6 Teorik Resmi Yazi Turleri

7 Teorik Resmi Yazi Turleri

8 Teorik Resmi Yazi Turleri (Ara Sinav Degerlendirmesi)
9 Teorik Resmi Yazi Tarleri

10 Teorik is Yazilarinin Bélimleri

11 Uygulama is Yazilarinin Tiirleri

12 Uygulama Ozel yaz tirleri

13 Uygulama Ozel yaz tirleri

14 Teorik Gelen evrak islemleri

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

Etkinlik Adet On Hazirlik Etkinlik Suresi
Kuramsal Ders 14 0 3
Uygulamali Ders 14 0 1
Odev 7 0 1
Ara Sinav 5 1
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Toplam is Yiki
42
14
7
6
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Dénem Sonu Sinavi 1 5 1 6
Toplam Is Yiikii (Saat) 75
Yuvarla [Toplam [s Yiikii (saat) / 25*] = AKTS Kredisi 3

*25 saatlik is yiikii 1 AKTS olarak kabul edilmektedir.

Dersin Ogrenme Giktilar

1 lIgerik hazirlamasi planlar.
Hizl ve etkili resmi yazi hazirlama planlar.
Hizl ve etkili is yazisi ve 6zel yazilar tasarlar.

Yazigmalari gdnderme ve alma islemlerini tasarlar.

a b w0 N

Resmi yazilari planlar.

Program Ciktilan (Cagri Merkezi Hizmetleri Programi)

1  Cagri merkezi hizmetleri alaninda temel, glincel ve uygulamali bilgilere sahiptir.

2 Is saghgi ve giivenligi ve cagri merkezi hizmetleri kalite siiregleri hakkinda bilgi sahibi olur.

3 Cagdr merkezi hizmetleri alanindaki glincel gelismeleri ve uygulamalari takip eder ve bunlari etkin bir sekilde uygular.

4 Cagri merkezi sureglerinde kullanilan iletisim ve bilisim teknolojilerini (Cagri yonlendirme yazilimlari vb.) etkin bir sekilde kullanir.

5 Cagri merkezi hizmetleri alaninda analitik ve elestirel distinme, catisma ve stres yonetimi becerileri edinir.

6 Bilgi ve becerilerini kullanarak musterilerle etkin yazili ve s6zlu iletisim kurar. Diksiyon, etkili iletisim ve profesyonel ifade tekniklerini basariyla

uygular.

Cagri merkezi hizmetleri uygulamalarinda karmasik ve 6ngoérilemeyen sorunlari gézmek igin ekip Uyesi olarak sorumluluk alir.
Cagri merkezi sektoriinde kariyer yonetimi, insan kaynaklari uygulamalari ve siirekli 6grenme konularinda farkindaliga sahiptir.
Cagri merkezi hizmetleri alaninda élgme ve degerlendirme kriterlerini bilir.

10 Alaniyla ilgili evrensel tanimlara hakimdir, bir yabanci dili kullanarak alanindaki bilgileri takip eder ve meslektaglari ile iletisim kurar.

Program ve Ogrenme Giktilan lligkisi 1:Cok Diisiik, 2:Diisiik, 3:Orta, 4:Yiiksek, 5:Cok Yiiksek
O0c1 0OG2 0O¢3 0O¢4 0O¢5

PC1 3 4 4 3 4
PC3 1 1 1 1
PC4 3
PC5 2 2 2 1
PC6 3 5 5 3 4
Pcs 1 1 2 1
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