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On Kosul Dersler

Dersin Dili Tiirkce

Dersin Tiirii Mesleki

Dersin Koordinatorii

Dersi Veren

Dersin Yardimcilari

Dersin Amaci

Bu ders 6grenciye; bilgisayarda mesleki yazigsmalari; resmi yazilari, is
yazilar1 ve dzel yazilari, hizli ve etkin sekilde yapabilmeyi 6gretecektir.

Dersin Ogrenme Ciktilart

Bu dersin sonunda égrenci;

1-Yazigma tiirlerini 6grenir,

2- Resmi yazigma kurallarini 6grenir,

3- Hizl ve etkili is yazisi ve 6zel yazilar hazirlar,
4- Yazigmalar1 gonderme ve alma iglemlerini yapar.

Dersin Igerigi

Is hayatindaki temel gostergelere ve kurallara hazirlikli olur
Ticari yasamdaki yazigma tekniklerini bilir,

Haftalar Konular
1 Yazigmalarin niteliksel 6zellikleri
2 Yazismalarda dil bilgisi ve imla kurallar1
3 Yazi 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 Tiirleri
7 Ara Sinav
8 Resmi Yazi Tiirleri
9 Is Yazilarmin Boliimleri, Is Yazilarinin 2.Derece Boliimleri
10 Is Yazisinin Tiirleri
11 Is Yazisinin Tiirleri, Ozel yaz tiirleri
12 Ozel yaz tiirleri
13 Gelen evrak iglemleri
14 Giden evrak islemleri

Genel Yeterlilikler

1- Yazilarda bulunmasi gereken niteliksel 6zellikleri kavrayabilecektir.
2- Yazilarda dilbilgisi ve imla kurallarini hatasiz kullanabilecektir
3- Yazigmalarin metin boliimiinii olusturabilecektir.

Kaynaklar
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Degerlendirme Sistemi

Ara Smav: % 40
Final: % 60
Biitiinleme:




PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE
DERS OGRENIM KAZANIMLARI iLiSKiSi TABLOSU
PC | PC | PC | PC | PC | PC | PC | PC | PC PC PC | PC | PC | PC PC
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
OK1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 2 1 1 5 5 5
OK2 1 1 1 1 1 1 1 1 1 3 1 1 5 5 5
OK3 1 1 1 1 1 1 1 1 1 2 1 1 5 5 5
OK4 1 1 1 1 1 1 1 1 1 2 1 1 5 5 5
OKs | 1 1 1 1 1 1 1 1 1 3 1 1 5 5 5
OK6 1 1 1 1 1 1 1 1 1 2 1 1 5 5 5
OK: Ogrenme Kazammlari PC: Program Ciktilart
Katki 1 Cok Diisiik 2 Diisiik 3 Orta 4 Yiiksek 5 Cok Yiiksek
Diizeyi
Program Ciktilar Ve llgili Dersin iliskisi
Ders PC1 | PC2 | PC3 | PC4 | PC5 | PC6 | PC7 | PC8 | PC9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13 | PC14 | PC15
Mesleki 1 1 1 1 1 1 1 1 1 2 1 1 5 5 5
Yazigmalar




