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(saat/hafta) | (saat/hafta)

MESLEKIi YAZISMA
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DERSIN ON KOSULU RS

Yazigma Teknikleri dersi, 6grencilere duygu ve diigiincelerini yazili olarak diizgiin bir bicimde ifade
ederek, konuya uygun bir metin yazabilmeyi; ¢aligma hayatlarinda kaliteli, saglikli ve diizenli olarak
yazili iletisim kurabilme bilgi ve becerisini kazandirmayi; yazili ve basili belgelerin iletisimdeki 6nemini
kavramalarini amaglamaktadir.

DERSIN HEDEFI Mesleki yazisma ve rapor hazirlama tekniklerini 6grenmek.

DERSIN VERILIS
SEKLI

DERSIN AMACI

Online

Soru-Cevap
Vaka Problemi Gozdiirme/ Drama-Rol/ Vaka Yonetimi
Laboratuvar
Sayisal Problem G6zme
Alan ¢aligmasi
Grup Galigmasi / Odevi
Bireysel Odev
WEB Tabanli Ogrenme
Staj
Yerinde Uygulama
Proje Hazirlama
Rapor Yazma
Seminer
Siipervizyon
Sosyal Faaliyet
Mesleki Faaliyet
Mesleki Gezi
Uygulama (Modelleme, Tasarim, Maket, Simiilasyon, Deney vs.)
Okuma
Tez Hazirlama
Arazi Galigmasi
[] Ogrenci Kuliip ve Konseyi Faaliyetleri

DERSIN OGRENME,
OGRETME YONTEMLERZ
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DERSIN . )
KOORDINATORU Ogr. Gor. Tugba Akbey Inan
(-leri)

BILGI
(Kuramsal ve / veya
Olgusal bilgi 1. Mesleki yazigma ve raporlama tekniklerini bilir.
siniflandirmasina gére | 2. Duygu ve diigiincelerini yazili olarak diizgiin bir bigimde ifade ederek, konuya
dizenlenmistir) | yygun bir metin yazar

OGRENIM BECERI L
KAZANIMLARI (Bilissel ve /veya | 1. Yazil ve basili belgelerin yerini ve onemini kavrar.
uygulama becerileri |2. Yazilarda sekil yoniinden uygulanacak kurallari kavrar.
olarak) 3. Resmi yazi gesitlerini gesitlerini ve ozelliklerini bilir.
YETKINLIK

1. Resmi ve 6zel mektup cesitlerini yazar.
2. Tutanak, rapor hazirlayabilir ve kiymetli belgelir tanir.
3. Kurallarina uygun olarak 6zel mektup ornekleri yazar.

HAFTALAR
1. iletigim ve Yazili iletigim
2, Etkin Yazi ve Etkin Yazi Yazmanin Kurallar
3. Yazili iletisimde Etkinlik Faktorleri
4, Genel Hatlaryla Yazigma
5. Yazim (imla) Kurallari
6. Yazigma Teknikleri
(y1D.|E5(s/y':rl,(1§?.|].:l 1K 1. Ya2|§ma Tiirleri .
8. Orgiitsel Yazigma ve Is Mektuplari
9. is Mektuplan Tiirleri
10. Elektronik Belge Yonetim Sistemi Kullanimi
1. Rapor Hazirlama ve Rapor Yazimi
12. Rapor Hazirlama Siireci
13. Raporlarin Sekil ve igerik Yonii
14. Ornek Uygulamalar

KULLANILAN - -- . . I
KAYNAKLAR Tutar, H., Ayyildiz, F. (2006) Ornekleriyle Mesleki Yazisma ve Rapor Hazirlama Teknikleri



DEGERLENDIRME
SISTEML

DERSIN AKTS'si

Avrupa Kredi Transfer
Sistemi
-6grenci Is Yikii-

YIL / YARIYIL iGi GALISMALARI

Derse Devam / Katilim
Laboratuvar
Uygulama
Uygulama Sinavi
Mini Sinav (Quiz)
Odev
Sunum
Projeler
Derse Ozgii Staj
Alan Galismasi
Makale Kritik
Makale Yazma
Modiil Grup Galismasi
Beyin Firtinasi
Rol Oynama + Dramatize Etme
Sinif Digi Ders Galigma
On Calisma, Pekistirme,
Uygulama Tekrari vb.
Odevler (okuma, yazma, film izleme vs.)
Proje Hazirlama + Sunma
Rapor Hazirlam + Sunma
Sunum / Seminer Hazirlama + Sunma
Sozlii Sinav

ARA SINAV (Vize)

GENEL SINAYV (Final)

Etkinlikler

Ders Siiresi
Laboratuvar
Uygulama

Uygulama Sinavi
Derse Ozgii Staj

Alan Galismasi
Makale Kritik

Makale Yazma

Modiil Grup Calismasi
Beyin Firtinasi

Rol Oynama + Dramatize Etme
Sinif Digi Ders Galigma (On Galigma, Pekistirme,
Uygulama Tekrari Vb.)

Odevler (okuma, yazma, film izleme vs.)
Proje Hazirlama + Sunma
Rapor Hazirlam + Sunma
Sunum / Seminer Hazirlama + Sunma
Sozli Sinav
Ara Sinavlara Hazirlanma
ARA SINAV (Vize)
Genel Sinava Hazirlanma
GENEL SINAV (Final)

SAYISI

Sayisi
(hafta)
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Toplam AKTS
30 saat = 1 AKTS

KATKI PAYI %
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%
%
%
%
%
40%
60%
TOPLAM %100
Siiresi Toplam s
(saat) Yiikii
2 28
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
1 12
2 24
0 0
0 0
0 0
0 0
2 14
1 1
1 14
1 1
94
AKTS: 3



