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Dersin Adi Mesleki Yazigmalar

Ders Kodu THM253 Ders Dizeyi Onlisans

AKTS Kredi 4 Is YUkl 99 (Saat)  Teori 2 Uygulama 0 Laboratuvar 0

Dersin Amaci Bu ders ile 6grenciye; dilbilgisi 6gretimi, resmi, is ve 6zel yazilari yazma konularinda temel bilgileri vermek ve
6grencinin bu bilgileri kullanarak resmi yazismalari ve meslekleri ile ilgili yazismalari dogru icerik, Uslup ve dilbilgisi
kurallarina uygun olarak acik ve islevsel yazabilmeleri amaglanmaktadir

Ozet Igerigi Yazil iletisim, yazil iletisimde sekil ve igerik, yazili iletisimin orgltsel iletisimdeki 6nemi, resmi yazigsmalarda
uygulanacak usul ve esaslar, yazigma teknikleri, yazim-imla kurallari, dil ve anlatim bozukluklari, ticari ve resmi
yazigsma ornekleri, resmi yazi standartlar ve tirleri, rapor hazirlama, evrak uretim, dolasim ve saklama déngiisd,
dosyalama standartlari bu dersin igerigini olusturmaktadir.

Staj Durum Yok

Ogretim Yéntemleri Anlatim (Takrir), Tartisma, Ornek Olay

Dersi Veren Ogretim Elemani(lari) Ogr. Gér. Metin POLAT

Olgme ve Degerlendirme Araglari

Arag
Ara Sinav (Vize)

Doénem Sonu Sinavi (Final)

Adet Oran (%)
1 40
1 60

Ders Kitabi / Onerilen Kaynaklar

1 1. Bahar, E. (2011) Mesleki Yazismalar, Detay Yayincilik Ankara.

2 2. Bagpinar, N. O. (2010) Mesleki Yazismalar, Anadolu Universitesi AOF Yayinlari, Eskisehir

3 4.2004/8125 Sayil Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

Hafta Haftalara Gére Ders Konulari ve Ogretim Yéntemleri

1 Teorik Yazili iletisimin kurum ve kurumlar arasi 6nemi, yazismalarin niteliksel 6zellikleri
2 Teorik Turkge yazim kurallar ve sik yapilan yazim hatalari
3 Teorik Turkge yazim kurallari ve sik yapilan yazim hatalari
4 Teorik Noktalama isaretleri ve dogru kullanimi

B Teorik Anlatimin temel 6zellikleri ve anlatim bozukluklari

6 Teorik Anlatimin temel ézellikleri ve anlatim bozukluklari

7 Teorik Resmi yazigsma kurallari ve yazi yazma siireci

8 Teorik Genel Tekrar/ Ara Sinav

9 Teorik Resmi yazi turleri

10 Teorik Resmi yazi turleri

11 Teorik is yazilar (Ticari Yazilar)

12 Teorik is yazilar (Ticari Yazilar)

13 Teorik Ozgegmis Yazma Teknikleri

14 Teorik Evrak Dosyalama ve Arsivleme siireci

15 Donem Sonu Sinavi (Final)  Final Sinavi

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

Etkinlik
Kuramsal Ders
Odev

Ara Sinav

Dénem Sonu Sinavi

Adet On Hazirlik Etkinlik Suresi Toplam Is Yikii
14 2 2 56
1 15 1 16
1 10 1 11
1 15 1 16
Toplam Is Yiikii (Saat) 99
Yuvarla [Toplam s Yiki (saat) / 25*] = AKTS Kredisi 4

*25 saatlik is ylikii 1 AKTS olarak kabul edilmektedir.
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Dersin Ogrenme Giktilari

1 Ogrencilerin mesleki yazigmalarin énemini kavramalarini saglamak
Ogrencilerin is hayatlarinda mesleki ve resmi yazismalari dogru yapabilmelerini saglamaktir
Ogrencilere belge ve belge yénetiminin énemini kavratmak

Is hayatinda kullanilan yazi tiirlerini bilmek ve uygulamak
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Turkgeyi dogru kullanma becerisi kazanmak
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