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Ders İzlencesi

Ders Kodu - Ders Adı BYA203U - Mesleki Yazışmalar

Ders Türü III.Yarıyıl

Teori + Uygulama 0+0

AKTS 7.0

Ders Dili Türkçe

Ders Türü Zorunlu Dersler

Öğretim Elemanları DOÇ. DR. AYLA TOPUZ SAVAŞ

Dersin Veriliş Biçimi Uzaktan eğitim

Önkoşullar Bu dersin önkoşulu ya da eş koşulu bulunmamaktadır.

Önerilen Dersler Bu ders için önerilen herhangi bir program bulunmamaktadır.

Önerilen Kaynaklar Ders kitabı, etkileşimli e-kitap, e-ders malzemeleri

Staj & Uygulama -

Ders İzlencesi

Haftalar Öğrenme
Çıktıları Konular Öğretim

Yöntemleri

1. hafta Mesleki Yazışmalara İlişkin Genel Bilgiler

2. hafta Resmi Yazılar

3. hafta Resmi Yazı Türleri

4. hafta İş Yazıları Kavramı ve Bölümleri

5. hafta İş Yazısı Türleri

6. hafta Özel Yazılar

7. hafta ARA SINAV

8. hafta Formlar

9. hafta Raporlar

10.
hafta

Raporların Hazırlama Süreci

11.
hafta

Belge Türleri

12.
hafta

Belge Yönetimi

13.
hafta

Elektronik Yazışmalar

14.
hafta

DÖNEM SONU SINAVI

Öğrenme Çıktıları

# Öğrenme Çıktıları

1 Yazılı iletişim kavramını açıklayabilme

2 Resmî yazı kavramını ve resmî yazışmalarda kullanılan tanım ve kısaltmaları tanımlayabilme

3 İş yazılarının tanımını, amacını, iş yazılarının önemini açıklayabilme
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Öğrenme Çıktıları

# Öğrenme Çıktıları

4 Özel yazıların kullanım amaçlarını ve özelliklerini açıklayabilme

5 Form kavramını, formların amacını, önemini ve yararlarını açıklayabilme

6 Raporların tanım, amaç, türleri, bölümleri ve genel özelliklerini açıklayabilme

7 Belge kavramını, türlerini ve özelliklerini açıklayabilme

8 Elektronik yazışmalar ve önemini açıklayabilme

Sürdürülebilir Kalkınma Amaçları

İçerik girilmemiştir.

Dersin Teması

İçerik girilmemiştir.

AKTS İş Yükü

Etkinlik Süre (Saat) Sayı İş Yükü

Teorik Derse Katılım 0 0 0

Sınıf Dışı Çalışma (Ön Hazırlık & Pekiştirme Amaçlı) 0 0 0

Ödevler 0 0 0

Proje - Rapor - Sunum Hazırlama 0 0 0

Ara Sınav Hazırlığı (sınav süresi dahil) 0 0 0

Final Sınavı Hazırlığı (sınav süresi dahil) 0 0 0

Uygulama (Laboratuvar, Müzik/Enstrüman Uygulaması,
Atölye/Saha Çalışması vb.)

0 0 0

Staj Uygulaması 0 0 0

Hesaplanan AKTS 0

Ölçme ve Değerlendirme

İçerik girilmemiştir.

Değerlendirme Yöntemi ve Geçme Kriterleri Sayısı Yüzde (%)

1.Ara Sınav 1 30

Dönem Sonu Sınavı 1 70

Toplam (%) 100


