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BYS108 - MESLEKI YAZISMALAR - Meslek Yiiksekokulu - Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik BoIimi

Genel Bilgiler

Dersin Amaci

Bu ders 6grenciye; bilgisayarda mesleki yazismalari; resmi yazilari, is yazilari ve 6zel yazilari, hizli ve etkin sekilde yapabilmeyi 6gretecektir.

Dersin icerigi

Yazismalarin niteliksel &zellikleri, Resmi Yazi Tiirleri, Resmi ve Is Yazilarinin Bélimleri

Dersin Kitabi / Malzemesi / Onerilen Kaynaklar

Sen, O. ve Unlii Bayramli, U. (2018). Anadolu Universitesi Yayini, Eskisehir. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik, (T.C. Resmi Gazete,
10/6/2020 ) Sayisi : 31151 Erisim adresi:https://www.tccb.gov.tr/resmiyazisma/egitim Ders Notlari

Planlanan Ogrenme Etkinlikleri ve Ogretme Yéntemleri

Okuma; sunu; diiz anlatim; tartisma; beyin firtinasi; soru-cevap

Ders icin Onerilen Diger Hususlar

Derse katilimi artirmak igin, dgrencilerin ders icerigiyle ve 6gretim yontemleriyle ilgili 6nerileri dikkate alinacaktir.

Dersi Veren Ogretim Elemani Yardimcilari
Yardimar yok

Dersin Verilisi

Yiz yuze

Dersi Veren Ogretim Elemanlar

Ogr. Gér. iclal Pomak

Program Ciktisi

icerik hazirlayabilir

Mo =

Haftalik icerikler

Sira Hazirlik Bilgileri
1 Unite 1.Slayt 1-16
2 Unite 2.Slayt 1-46

3 Unite 2. Slayt 47-95

4 Unite 3. Slayt 1-24
5 Unite 4. Slayt 1-41

6 Unite 4. Slayt 42-

181

7 Unite 4. Slayt 182-
207

8

9 Unite 5. Slayt 1-54

10 Unite 5. Slayt 55-99
11 Unite 6. Slayt 1-13

12 Unite 6. Slayt 14-24
13 6. Unite, Slayt 25-34
14 Unite 6, Slayt 35-44
15 6. Unite, Slayt 45-57

Hizli ve etkili resmi yazi hazirlayabilir
Hizli ve etkili is yazisi ve 6zel yazilar hazirlayabilir
. Yazismalari gonderme ve alma islemlerini yapabilir

Laboratuvar Ogretim Metodlan

anlatma

anlatma, uygulama

anlatma, uygulama

anlatma, uygulama

anlatma, uygulama, soru

cevap

anlatma, soru cevap

anlatma, tartisma

anlatma, uygulama
anlatma, uygulama
anlatma, soru cevap
anlatma, uygulama
anlatma, soru cevap
anlatma, uygulama

anlatma, uygulama

Teorik
Yazismalarin niteliksel 6zellikleri

Yazismalarda dil bilgisi ve imla
kurallar

Yazim Kurallari

Yazi yazma suregleri

Resmi Yazismalarda Belgenin
Bolimleri

Yazi yazma streci Belgenin
Bolimleri

Yazi yazma stireci Belgenin
Bolumleri

Ara Sinav

Resmi Yazisma Turleri

Resmi Yazisma Turleri

is Yazisinin Tiirleri

is Yazisinin Tirleri Ozel yazi tirleri
Ozel yaz tirleri

Ozel yaz tirleri

Ozel Yazi Tirleri

Uygulama
Yazismalarin niteliksel 6zellikleri

Yazismalarda dil bilgisi ve imla
kurallari

Yazismalarda dil bilgisi ve imla
kurallari

Yazi yazma suireci hazirhk asamalari

Resmi Yazilarin 1. Derece Bolimleri
Resmi Yazilarin 1. Derece Bolimleri

Resmi Yazilarin 1. Derece Bolimleri

Resmi Yazi Turleri

Resmi yazisma tirleri

is Yazisinin Tiirleri

is Yazisinin Tirleri Ozel yazi trleri
Ozel yaz tiirleri

Ozel Yazi Turleri

Ozel yaz tiirleri



s Yukleri

Aktiviteler

Vize

Final

Ara Sinav Hazirhk

Ders Sonrasi Bireysel Calisma
Derse Katihm

Final Sinavi Hazirlik

Ders Oncesi Bireysel Calisma

Degerlendirme

Aktiviteler
Ara Sinav

Final

Sayisi

0 00 = W W = =

Agirhigi (%)
40,00
60,00

Siiresi (saat)
1,00
1,00
2,00
2,00
2,00
3,00
3,00



Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolimii / BURO YONETIMI VE YONETICi ASISTANLIGI X Ogrenme Ciktisi iliskisi

PC.1 PC.2 PC.3 PC4 PC5 PC.6 PC7 PC8 PC9 PC.10 PC.11 PC12 PC13 PC.14 P.C.15

0.c.1

6¢c.2 5
0c.3 4
6.c.4 4

P.C.6:
P.C.7:
P.C.8:

P.C.9:

P.C.10:
P.C.11:
P.C.12:
P.C.13:
P.C.14:
P.C.15:
6.c.1:
6.c.2:
0.¢.3:

0.C.4:

5 4

5 4 5
4 4 5

3 5

Meslegi ile ilgili temel, glincel ve uygulamali bilgilere sahip olur.

is saghgr ve giivenligi, cevre bilinci ve kalite stirecleri hakkinda bilgi sahibi olur.
Meslegi icin giincel gelismeleri ve uygulamalari takip eder, etkin sekilde kullanir.
Meslegi ile ilgili bilisim teknolojilerini (yazilim, program, animasyon vb.) etkin kullanir.

Mesleki problemleri ve konulari bagimsiz olarak analitik ve elestirel bir yaklasimla degerlendirme ve ¢éziim 6nerisini sunabilme becerisine
sahiptir.

Bilgi ve beceriler diizeyinde distncelerini yazil ve soézli iletisim yolu ile etkin bicimde sunabilir, anlasilir bicimde ifade eder.
Alani ile ilgili uygulamalarda karsilasilan ve 6ngériilemeyen karmasik sorunlari cozmek igin ekip Gyesi olarak sorumluluk alir.
Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda farkindaliga sahiptir.

Alanti ile ilgili verilerin toplanmasi, uygulanmasi ve sonuglarinin duyurulmasi asamalarinda toplumsal, bilimsel, kiiltirel ve etik degerlere
sahiptir.

Bir yabanai dili kullanarak alanindaki bilgileri takip eder ve meslektaslari ile iletisim kurar
Yonetime iliskin temel kavramlari, yonetimin fonksiyonlarini ve yonetim yaklasimlarini agiklar.
Biro yonetimi ve organizasyonunu bilir.

Sekreterlik icin gerekli cagdas teknikleri ve calisma araclarini kullanir.

Yoneticiyi asiste eder, resmi yazismalari ve organizasyonlari gerceklestirir.

Tiirkiye Cumhuriyeti tarihi ve Atatirk ilkeleri ve inkilaplari hakkinda bilgi sahibi olur

icerik hazirlayabilir

Hizli ve etkili resmi yazi hazirlayabilir

Hizli ve etkili is yazisi ve 6zel yazilar hazirlayabilir

Yazismalari gdénderme ve alma islemlerini yapabilir
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