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BOP112 - Genel ve Teknik iletisim
I.Yariyil

2+1

2.0

Turkce

Zorunlu Dersler

OGR. GOR. PERIHAN ONDES

Bu ders yalnizca yUz ylze 6gretim biciminde yUrttilmektedir.

Okulda

Yiuz YlUze

Bu dersin 6nkosulu ya da es kosulu bulunmamaktadir.

Bu ders icin dnerilen ders bulunmamaktadir.

Onerilen Kaynaklar

e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik. Resmi Gazete, 10.06.2020, Sayi: 31151.
e Cumhurbaskanhgi Idari Isler Baskanligi. Resmi Yazisma Kilavuzu.

Ankara.

e Turk Dil Kurumu. Yazim Kilavuzu. Ankara: TDK Yayinlari (glncel

baski).

» Ogretim elemaninin hazirladi§i gérsel destekli ders notlari ve

yazisma ornekleri.

Zorunlu staj yoktur.

Haftalik 1 saatlik uygulamada 6grenciler derslikte dilekce, is mektubu,
resmi yazi, rapor, tutanak ve 6zgecmis érnekleri yazar.

Bu dersin amaci, 6grencilere iletisimin temel kavramlarini, slirecini ve
tarlerini tanitmak; dilekce, is mektubu, resmi yazi, rapor, tutanak ve
6zgecmis gibi ginlik ve mesleki hayatta kullanilan yazili metinleri
kurallarina uygun bicimde hazirlama becerisi kazandirmaktir.

Konular

iletisimin tanimi, temel kavramlari ve 6§eleri. iletisim
sureci.

!Ietis,im turleri (s6zlU, yazili, s6zsiiz, gorsel iletisim).
Iletisimin birey ve toplum acisindan dnemi.

iletisim arac gereclerinin islevleri. Teknolojik iletisim
araclarinin sagladigi kolayliklar. E-posta yazisma
kurallari.

is yazismalarinin tanimi. Dilekge kavrami. Dilekce
yaziminda yerlesim sirasi. Ornek dilekce uygulamasi.

is mektuplari. Is mektuplarinin béltimleri. is mektubu
tdrleri. Ornek is mektubu uygulamasi.

Ogretim
Yontemleri

Anlatim, Soru-Yanit

Anlatim, Ornek
Olay Incelemesi

Anlatim, Gosterip
Yaptirma

Anlatim, Gosterip
Yaptirma,
Uygulama/Pratik
Calisma/Atolye

Anlatim, Gosterip
Yaptirma,
Uygulama/Pratik
Calisma/Atolye
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I Ders izlencesi

Haftalar

6. hafta

7. hafta

8. hafta

9. hafta

10.
hafta

11.
hafta

12.
hafta

13.
hafta

14.
hafta

Ogrenme
Ciktilan

6¢-5

6¢-5

6¢-5

0C-6

6c-6

0¢c-3
0¢C-5

6¢-7

0¢-4

0¢-7

6c¢-8

6c¢-8

6c-8

0c-4
0¢c-6

06¢-7

I Ogrenme Ciktilari

#  Ogrenme Ciktilan

Konular

Resmi yazismalar ve ilgili mevzuat. Resmi yazinin
bolumleri: baslik, sayi, tarih, konu, muhatap
(gonderilen makam), ilgi.

Resmi yazinin béllimleri: metin, imza, onay, ekler,
dagitim. Gizlilik derecesi ve ivedilik. Ornek resmi yazi
uygulamasi.

Resmi yazilarin gdénderilmesi ve alinmasi: kayit, evrak
akisi, gizli yazilarin génderilmesi. Elektronik yazisma,
elektronik imza ve kayitl elektronik posta (KEP).

Rapor kavrami ve tarleri. Rapor yazarken dikkat
edilecek noktalar. Ornek rapor uygulamasi.

Tutanak ve karar yazimi. Duyuru ve bildiri. Faks
yazismalari. Ornek tutanak ve duyuru uygulamasi.

TUm yazisma turlerini iceren drnek uygulamalar.

Ozgecmis kavrami. Ozgecmiste bulunmasi gereken
bolimler. Ozgecmis hazirlarken dikkat edilecek
noktalar.

Ozgecmis tirleri. is basvurusu én yazisi ve basvuru e-
postasi.

Ornek 6zgecmis incelemesi. Ogrencilerin kendi
6zgecmislerini ve basvuru 6n yazilarini hazirlamasi;
yazili geri bildirim.

Ogretim
Yontemleri

Anlatim,
Belge/Metin/Veri
Incelemesi/Analizi

Anlatim, Gdsterip
Yaptirma,
Uygulama/Pratik
Calisma/Atdlye

Anlatim, Gosterip
Yaptirma

Anlatim,
Uygulama/Pratik
Calisma/Atdlye

Anlatim,
Uygulama/Pratik
Calisma/Atdlye

Uygulama/Pratik
Calisma/Atdlye

Anlatim,
Belge/Metin/Veri
Incelemesi/Analizi

Gosterip Yaptirma,
Uygulama/Pratik
Calisma/Atolye

Uygulama/Pratik
Calisma/Atolye

iletisimin temel kavramlarini, siirecini ve tiirlerini birey ve toplum acisindan dnemiyle birlikte
aciklayabilir.

O N/ o AW N

Yerlesim sirasina uygun dilekce yazabilir.

Tarlne ve yazim kurallarina uygun is mektubu yazabilir.

Resmf yazisma kurallarina uygun resmi yazi hazirlayabilir.

Rapor, tutanak, duyuru ve faks yazilarini amacina uygun bigcimde yazabilir.
Kendi 6zgecmisini yazim kurallarina uygun bicimde hazirlayabilir.

Yazismalarda gizlilik ve dogruluk ilkelerine uyma sorumlulugunu Ustlenebilir.

I Surdirilebilir Kalkinma Amaclari

v Nitelikli Egitim

I Dersin Temasi

v insana Yakisir is ve Ekonomik Blyime

v EQitim Bilimleri ve Egitim Teknolojileri

Teknolojik iletisim aracglarini islevlerine ve sagladigi kolayliklara gére karsilastirabilir.
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I AKTS is Yiiki
Etkinlik
Teorik Derse Katilim
Sinif Disi Calisma (On Hazirlik & Pekistirme Amacli)
Odevler
Proje - Rapor - Sunum Hazirlama
Ara Sinav Hazirhgi (sinav siresi dahil)
Final Sinavi Hazirligi (sinav stresi dahil)

Uygulama (Laboratuvar, Muzik/Enstriman Uygulamasi,
Atolye/Saha Calismasi vb.)

Staj Uygulamasi

I Olcme ve Degerlendirme

v Coktan Secmeli Test v Kisa Yanith Test v Dogru-Yanhs Testi

Siire (Saat) Sayi
2.00 14
0.00 0
1.00 5
0.00 0
1.00 1
2.00 1
1.00 14
0.00 0

Hesaplanan AKTS

v Odev

2.0



