AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI
DERS BILGI FORMU

Dersin Adi Mesleki Yazisma Teknikleri

Ders Kodu DIT109 Ders Diizeyi Onlisans

AKTS Kredi 3 is Yikii 75 (Saat) Teori 2 Uygulama 0 Laboratuvar 0
Dersin Amaci Bu dersle 6grencinin, dis ticarette kullanilan terimleri ve yazisma yéntemlerini uygulanmasi saglanacaktir.
Ozet Igerigi Dis ticarette kullanilan terimleri ve yazisma yéntemlerini uygulanmasi

Staj Durum Yok

Ogretim Ydéntemleri Anlatim (Takrir), Ornek Olay

Dersi Veren Ogretim Elemani(lari) Ogr. Gér. Mehmet Serdar GUR

Olgme ve Degerlendirme Araglar

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

Ders Kitabi / Onerilen Kaynaklar
1 Mesleki Yazisma Teknikleri Kitabi

Hafta Haftalara Gore Ders Konulari

1 Teorik Ticari Yazismada Uyulacak Ana Ilkeler

2 Teorik Temel Ticari Kelimeler ve Cimleler

3 Teorik is Mektuplarinin Anlatim Ve Sekil Yéniinden Bélimleri
4 Teorik Is Mektuplarinin Yazilmasi

5 Teorik Yazi Diizenleme ve Telefon Gorismeleri

6 Teorik internet Ortaminda ingilizce Yazigma Teknikleri

7 Teorik Uluslararasi Ticari Kisaltmalar

8 Teorik Teslim ve Odeme Sekillerine iligkin Kisaltmalar

9 Teorik Dis Ticaret Belgelerine iliskin Kisaltmalar

10 Teorik Dig Ticarette Kullanilan Terimler ve Yazisma Yontemleri
11 Teorik Bankacilik Terimleri Ve Yazigsmalari

12 Teorik Akreditifli 6ddemeye iligkin yazismalar

13 Teorik Vesaik Mukabili 6demeye iligkin yazigmalar

14 Teorik Diger 6deme sekillerine iligkin yazigsmalar

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

Etkinlik Adet On Hazirhk Etkinlik Siiresi Toplam Is Yiiki
Kuramsal Ders 12 2 2 48
Odev 3 3 2 15
Bireysel Calisma 2 4 2 12
Toplam Is Yiikii (Saat) 75
Yuvarla [Toplam s Yiiki (saat) / 25*] = AKTS Kredisi 3

*25 saatlik is ylikii 1 AKTS olarak kabul edilmektedir.

Dersin Ogrenme Giktilari

1 Yazismalari génderme ve alma islemlerini yapar
Yazismalarda dil bilgisi ve imla kurallarini bilir ve uygular
Hizli ve eftkili iletisim kurar
Hizli ve etkili resmi yazi hazirlar

a b~ WON

Hizli ve etkili is yazisi ve 6zel yazilar hazirlar
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Program Ciktilan (/s Sadligi ve Giivenligi Programi)
Kendi konularinda yeterli alt yapiya, bilgilere sahip olma; bu bilgileri karsilarina ¢ikan problemlerin ¢dziiminde etkin

1 kullanabilme becerisi

5 Bulunduklari isyerlerindeki sistemi analiz edip, gerektiginde degisiklige gitme, modern yontemlerle yeni sistem tasarlama
becerisi

3 Karsilastigi problemleri tanimlama, ¢ézme yontemlerini is arkadaglari ile diyalogla ¢ézme becerisi; bunu yaparken de sahip

oldugu bilgileri modern yontemlerle sentezleyerek karsilastigi sorunlari ¢zebilme

Kendi konulariyla ilgili teorik, teknik, uygulamali, hukuki, ilkyardim bilgilerine sahip olup, yeni bilgileri 6grenerek ¢agin
gereklerine uyum saglama becerisi

Problemlerin ¢6zimunde, bilisim teknolojilerini etkin bir sekilde kullanabilme becerisi

4

5

6 Hayatlari boyunca surekli egitime, arastirma, gelistirme ve yenilenme becerisine sahip

7 End[]striyel alanda isci saghgi ve glvenligi gerekliliklerini uygulayabilme becerisine, gerektiginde ilkyardim yapabilme bilgisine
sahip olma

8 lIscisaghig ve giivenligi konusunda mevcut ve giincel durumlari uygulayabilme yetenegine sahip olma

9 Calistigi ortamda kanunun gerektirdigi yasal mevzuat ve sartlara uygun olarak isin yurutilme becerisine sahip olma

isci saghgr ve giivenligi konusunda genel bakisi yakalamis ve galisma durumunu buna gére ayarlama becerisinin gelistirilmis
olmasi

Program ve Ogrenme Giktilari iligkisi 1:Cok Diisiik, 2:Diisiik, 3:Orta, 4:Yiiksek, 5:Cok Yiiksek

OC1 0C2 OC3 OC4 OC5
PCY 2 2 2 2 2
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