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On kosul Dersler

Dersin Dili Tirkge
Dersin TUri Zorunlu
Dersin Koordinatorii

Dersi Veren

Dersin Yardimcilari

Dersin Amaci

Bu dersin amaci, Ogrenciye; bilgisayarda mesleki yazigsmalari; resmi yazilari,
is yazilar1 ve 6zel yazilarmin neler oldugunu ve isletme ile ilgili yazilart hizl
ve etkin sekilde yazabilmeyi 6gretecektir.

Dersin Ogrenme Ciktilari

Bu dersin sonunda 6grenci;

1.Genel hatlariyla yazigsma tekniklerini kavrar.

2.Etkin is yazis1 hazirlar.

3.Yazmin anlam ve iislup yoniinden kontrol edilmesini saglar.
4.Yazigma tiirleri hakkinda bilgilenir.

5.1s mektuplarmi kavrar.

6.Rapor ve rapor yazma tekniklerini kavrar.

Dersin Igerigi

Yazigmalarin 6nemi ve yazigmalarin niteliksel Ozellikleri, yazigsmalarda
dilbilgisi ve imla kurallari, yazi yazma siireci, resmi yazi tiirleri, is yazisinin
tirleri. Giden-gelen evrak islemleri.

Haftalar Konular
1 Yazigmalarin énemi ve Yazigsmalarin niteliksel 6zellikleri hakkinda bilgilendirme
2 Yazigmalarda dil bilgisi ve imla kurallari
3 Yazi1 yazma siireci
4 Yazi yazma siireci
Resmi Yazilarin 1. Derece Boliimleri
5 Resmi Yazilarin 1. Derece Boliimleri
Resmi Yazilarin 2. Derece Boliimleri
6 Resmi Yazilarin 2. Derece Boliimleri
Resmi Yazi Tirleri
7 Ara Sinav
8 Resmi Yazi Tirleri
9 Is Yazilarmm Béliimleri
Is Yazilarmm 2.Derece Boliimleri
10 Is Yazisinmn Tiirleri
11 Is Yazisinn Tiirleri
Ozel yaz tiirleri
12 Ozel yazi tiirleri
13 Gelen evrak islemleri
14 Giden evrak islemleri

Genel Yeterlilikler

1- Yazismalan ve dil bilgisi kurallarin1 6grenebilecektir.
2- Resmi yazi tiirlerini 6greneceklerdir.

3- Is yazismin nasil yazilacagini dgreneceklerdir.

4- Gelen ve giden evrak islemlerini 6greneceklerdir.
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PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE
DERS OGRENIM CIKTILARI iLiSKiSi TABLOSU
PC1 [ PC2 [ PC3[PC4[PC5[PC6|PC7][PC8[PCI][PCI0[PCIL1[PCI12 | PC13
OC1 5 5 5 5 5 5
0C2 5 5 5 5 5 5
OC3 5 5 5 5 5 5 5 5
OC4 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5
OC5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5
OC6 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5
OC: Ogrenme Ciktilar1 PC: Program Ciktilar
Katki | 1 Cok Diisiik 2 Diisiik 3 Orta 4 Yiksek 5 Cok Yuksek
Duzeyi
Program Ciktilar: ve ilgili Dersin iliskisi
PC1 | PC2 | PC3 | PC4 | PC5 | PC6 | PC7 | PC8 | PCY | PC10 | PC11 | PC12 | PC13
Mesleki 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5
Yazismalar




