SK 209 - YAZISMA TEKNIKLERI - Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu - Yénetim ve Organizasyon B&limii
Genel Bilgiler

Dersin Amaci

« {letisim tirlerini ve yazili iletisimi 6rnekleriyle aciklayabilme.<br />« is yazilarini ve érgiitsel yazismalari 6rneklendirip, sekil ve icerik agisindan etkinliginin unsurlarini
kavrayabilme.<br />+ Rapor hazirlama sirecini, raporlarin sekil, icerik ve teknik 6zelliklerini kavrayabilme.<br />+ RESMi YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE
ESASLAR HAKKINDA YONETMELIK hikiimleri dogrultusunda icerik tretebilme.

Dersin icerigi
« iletisim Kavrami Ve Tirleri, <br /> iletisimi Etkileyen Faktorler, <br />« Yazili iletisim, <br /> Orgiitsel iletisim, <br />+ Yazim-imla Kurallari, <br />« Dil Ve Anlatim

Bozukluklari, <br />« Ticari Ve Resmi Yazisma Ornekleri, <br />+ Resmi Yazi Standartlari Ve Tirleri, <br />+ Rapor Hazirlama Teknikleri, <br />+ Raporlarin Amaci,
Turleri, Teknik Ozellikleri, <br />« Veri Toplama Ve i§leme, <br />+ Dipnot Verme.

Dersin Kitabi / Malzemesi / Onerilen Kaynaklar

« Ders Notlari<br />« Oznur KOG, Mesleki Yazisma Teknikleri, Nobel Yayincilik, 2006, Ankara.<br />« Hasan TUTAR, Mesleki Yazisma Teknikleri, Nobel Yayincilik, Ankara,
2002.<br />« Yazisma Teknikleri Atatiirk Universitesi Acikdgretim Fakiiltesi Yayini, Erzurum, 2016 (https://yokdersleri.yok.gov.tr/).<br />

Planlanan Ogrenme Etkinlikleri ve Ogretme Yéntemleri

Tartigma Yéntemi, Anlatma Yéntemi, Ornek Olay Yontemi, Problem Cézme Yéntemi Bireysel Calisma Yontemi, Kitap Elestirisi, Kaynak Tarama, Soru Cevap, Beyin
Firtinasi Benzetim

Ders i¢in Onerilen Diger Hususlar

Bu ders hem &zel hem kamu sektérii calisanlarinin yazismalarda uymasi gereken kurallari icermekte olup, RESMi YAZISMALARDA UYGULANACAK USUL VE ESASLAR
HAKKINDA YONETMELIK hiikiimlerinin 6grenilmesi oldukca &nem arz etmektedir. Ayrica Tiirkge dil bilgisi ve yazim kurallarina hakim olunmasi, yazim ve noktalamada
tereddut edilen hususlarda TDK'den nasil yardim alinmasi gerektiginin farkinda olmasi beklenmektedir.

Dersi Veren Ogretim Elemani Yardimcilari

Dersin yardimcr 6gretim elemani bulunmamaktadir.
Dersin Verilisi

Yiiz yiize / Orgiin

Dersi Veren Ogretim Elemanlar

Doc. Dr. Omer Akcayir

Program Ciktisi

icerik hazirlayabilir.

Hizli ve etkili resmi yazi hazirlayabilir.

Hizli ve etkili is yazisi ve 6zel yazilar hazirlayabilir.

. Yazismalari gonderme ve alma islemlerini yapabilir.

Mo =

Haftalik icerikler

Ogretim
Sira Hazirlik Bilgileri Laboratuvar Metodlar Teorik Uygulama
1 Tartisma Sorusu: Yazili iletisim nerelerde ve neden 6nemlidir? Derste Tartisma Yéntemi,  YAZISMA TEKNIKLERI
beyin firtinasi ydontemi kullanilacaktir. Anlatma Yéntemi, DERSINE GiRiS
Ornek Olay
Yontemi
2 Tartisma Sorusu: "iletisim Engelleri" kavraminin sizde cagristirdig Tartisma Yéntemi,  ILETISIM VE YAZILI
anlam iliskilerini disiiniin. Derste beyin firtinasi yéntemi Anlatma Yontemi,  ILETISIM
kullanilacaktir. Ornek Olay

Yontemi, Problem
Cozme Yontemi

3 Budonem almis oldugunuz Tirk Dili ders iceriklerinden ya da YKS Anlatma Yéntemi,  YAZISMALARDA DiL
hazirlik siirecindeki "Dil Bilgisi, Yazim ve Noktalama" konularini Ornek Olay BiLGISI KURALLARI ve
gozden geciriniz. Yéntemi, Problem  YAZISMADAKI ONEMI,

Cozme Yontemi, NOKLAMA iSARETLERI
Soru - Cevap ve KULLANIM

Yontemi ALANLARI



Sira Hazirlik Bilgileri
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Ders 6ncesinde konunun anlatimina iliskin ya da konu tekrarina
iliskin ders anlatim (Resmi Yazisma Kurallari) videolarinin izlenmesi
dnerilmektedir. Web'de Ogren YouTube Kanali
https://www.youtube.com/watch?v=P3BE-
6HiZZM&list=PLxdm_OIR_4QISBfFcgTUQfWrfZr3ZYNAz

Ders 6ncesinde konunun anlatimina iliskin ya da konu tekrarina
iliskin ders anlatim (Resmi Yazisma Kurallari) videolarinin izlenmesi
dnerilmektedir. Web'de Ogren YouTube Kanali
https://www.youtube.com/watch?v=P3BE-
6HiZZM&list=PLxdm_OIR_4QISBfFcgTUQfWrfZr3ZYNAz

Ders dncesinde konunun anlatimina iliskin ya da konu tekrarina
iliskin ders anlatim (Resmi Yazisma Kurallari) videolarinin izlenmesi
dnerilmektedir. Web'de Ogren YouTube Kanali
https://www.youtube.com/watch?v=P3BE-
6HiZZM&list=PLxdm_OIR_4QISBfFcgTUQfWrfZr3ZYNAz

Ara sinav oncesi son ders olmasi nedeniyle, dgrencilerin ilk 7 haftada
islenen ders icerigini detayli olarak irdelemesi, anlasiimayan
hususlarin derste tartismaya agmasi beklenmektedir.

1. Ogrencilerden, ara sinav sonuclarinin ve sorularinin

degerlendirilerek, itiraz edilen hususlarin belirtiimesi beklenmektedir.

2. Tartisma Sorusu: EBYS sistemleri sizce guivenilir midir? Ekonomik
midir?

Ders notlarindan 131-145 sayfa araliginin okunarak derse gelinmesi
tavsiye edilmektedir.

Arastirma Konusu: 5237 sayil Turk Ceza Kanunu'nun (TCK) Madde
204 — Resmi Belgede Sahtecilik sucunun unsurlarini arastiriniz.

Ders notlarindan 157-178 sayfa araliginin okunarak derse gelinmesi
tavsiye edilmektedir.

Ders notlarindan 178-193 sayfa araliginin okunarak derse gelinmesi
tavsiye edilmektedir.

Laboratuvar

Ogretim
Metodlan
Tartisma Yontemi,
Anlatma Yontemi,
Ornek Olay
Yoéntemi, Problem
Cozme Yontemi,
Soru - Cevap
Yontemi

Tartisma Yontemi,
Anlatma Yontemi,
Ornek Olay
Yoéntemi, Problem
Cozme Yontemi,
Soru - Cevap
Yontemi

Anlatma Yontemi
Ornek Olay
Yoéntemi Problem
Cozme Yontemi
Soru - Cevap
Yontemi

Raporlama Teknigi,
Tartisma Yontemi
Anlatma Yontemi
Ornek Olay
Yontemi Problem
Cozme

Anlatma Yontemi,
Ornek Olay
Yoéntemi, Problem
Cozme Yontemi,
Soru - Cevap
Yontemi

Tartisma Yontemi,
Anlatma Yontemi,
Ornek Olay
Yontemi ,Soru -
Cevap Yontemi

Anlatma Yontemi,
Ornek Olay
Yontemi, Problem
Cozme Yontemi,
Soru - Cevap
Yontemi

Anlatma Yontemi,
Ornek Olay
Yontemi, Problem
Cozme Yontemi,
Tartisma Yontemi

Anlatma Yontemi,
Ornek Olay
Yoéntemi, Problem
Cozme Yontemi,
Tartisma Yontemi,
Soru - Cevap
Yontemi

Teorik

ETKIN YAZI VE ETKIN

YAZI YAZMANIN

KURALLARI, YAZISMA

TEKNIKLERI ve
ILKELERI

YAZISMA VE YAZISMA
TURLERI/RESMI YAZI

TURLERI

YAZISMA VE YAZISMA

TURLERI/OZEL YAZI
TURLERI

RAPORLAR VE RAPOR
YAZMA TEKNIKLERI,
RAPOR HAZIRLAMA
SURECI, RAPORLARIN

SEKIL VE ICERIGI

ELEKTRONIK BELGE
YONETIM SISTEMI
(EBYS)

EVRAK, EVRAK KAYIT
iSLEMLERI VE EVRAK
YONETIM SISTEMLERI

BELGE, BELGE URETIMI
VE BELGE YONETIMI

DOSYA, DOSYALAMA

VE DOSYALAMA
SISTEMLERI

DOSYA DUZENLEME

YONTEMLERI

Uygulama

Ara Sinav



Sira Hazirlik Bilgileri

14 Tartisma Sorusu: E-Devlet platformunu zorunluluklar disinda ne
kadar aktif kullantyorsunuz? Hangi uygulamalari sik kullaniyorsunuz?
Eksik veya kullanissiz buldugunuz uygulamalar nelerdir?

15 Final sinav dncesi son ders olmasi nedeniyle, 6grencilerin vize sonrasi
agirlikl olmak Gzere, islenen ders icerigini detayli olarak irdelemesi,
anlasilmayan hususlarin derste tartismaya acmasi beklenmektedir.

s Yikleri

Aktiviteler

Vize

Odev

Final

Derse Katilm

Uygulama / Pratik

Ders Oncesi Bireysel Calisma
Ders Sonrasi Bireysel Calisma
Uygulama / Pratik Sonrasi Bireysel Calisma
Ara Sinav Hazirhk

Final Sinavi Hazirlik
Tartismali Ders

Vaka Calismasi

Benzetim

Rapor

Problem Cozme

Degerlendirme

Aktiviteler
Ara Sinav

Final

Laboratuvar

Agirhgi (%)
40,00
60,00

Ogretim
Metodlan

Ornek Olay
Yontemi , Problem
Cozme Yontemi,
Soru - Cevap
Yontemi, Tartisma
Yontemi, Anlatma
Yontemi

Anlatma Yontemi,
Tartisma Yontemi,
Soru - Cevap
Yéntemi, Ornek
Olay Yontemi,
Problem Cézme
Yontemi

Sayisi

14

14
14

w w NN W w w

Teorik

E-DEVLET :Dijital

Devlet Perspektifinden
Bilgi ve Belge Yonetimi

GENEL TEKRAR,
SORU-CEVAP ve
UYGULAMA

Siiresi (saat)
2,00
1,00
2,00
1,00
1,00
1,00
0,50
2,00
2,00
2,00
1,00
1,00
1,00
2,00
1,00

Uygulama



Yénetim ve Organizasyon Bolimii / SAGLIK KURUMLARI iSLETMECILIGI X Ogrenme Ciktisi iliskisi

P.C.1 P.C.2 P.C.3 P.C.4 P.C.5 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 P.C.16 P.C.17 P.C.18

0.c.1 5 4 5
6.¢.2 5 5 5
6.¢.3 5 5 5
6.c.4 5 5
Tablo

P.C. 1: Saglik alaninda temel diizeyde isletmecilik bilgilerine sahiptir.

P.C.2: Karar uygulama ve davranislarinda isletmecilik ve yonetim alanina iliskin edindigi bilgileri kullanma becerisine sahiptir.

P.C. 3: Saglk alanindaki isletmecilikle ilgili bilgileri analiz etme, yorumlama ve degerlendirme becerisine sahiptir.

P.C.4: Kendisine verilen gorev ve sorumluluklari yerine getirir.

P.C.5: Uygulamada karsilasilan ya da dngériilemeyen sorunlar icin ekip tyesi olarak sorumluluk alir.

P.C. 6: Edindigi bilgi ve becerileri elestirel olarak degerlendirir.

P.C.7: Ogrenme gereksiniminin sirekliligini kavradigini gésterir.

P.C.8: Ogrenme gereksinimlerine yénelik programlara katilima agik olur.

P.C.9: Saglk alanindaki isletmecilik ile edindigi bilgi ve beceriler diizeyindeki dustincelerini ve onerilerini ilgililere yazili ve sozlii olarak aktarir.
P.C. 10: Calisma arkadaslarina yardima yatkindir.

P.C. 11: Avrupa Dil Portfoyl A2 genel diizeyinde (en az alanindaki bilgileri takip edebilecek ve meslektaslari ile iletisim kurabilecek kadar) yabanci dil
bilgisine sahiptir.

P.C. 12:  Saglik alaninin gerektirdigi en az Avrupa Bilgisayar Kullanim Lisansi Temel Diizeyinde Office ve bilgisayar yaziimi ile birlikte bilisim ve
iletisim teknolojilerini kullanir.

P.C. 13:  Orgiit/Kurum, is ve toplumsal etik degerlere uygun davranir.

P.C. 14: Sosyal haklarin evrenselligi, sosyal adalet, kalite ve kilttrel degerler konularinda yeterli bilince sahiptir.
P.C. 15: Degisime ve yenilige agiktir.

P.C. 16 :  Alaninda birey ve halk saghgi, cevre koruma ve is glivenligi konularinda yeterli bilince sahiptir.

P.C. 17:  Alanindaki etik ilkeler ve kurallarla ilgili bilgiye sahiptir.

P.C. 18: Saglik sistemi icerisinde bulunan kurum ve kuruluslari tanir, alaninda calisan bir birey olarak gérev, hak ve sorumluluklari ile ilgili yasa,
yonetmelik ve mevzuata uygun hareket eder.

0.C.1: icerik hazirlayabilir.
0.C.2:  Hizli ve etkili resmi yazi hazirlayabilir.
0.C.3:  Hizlive etkili is yazisi ve 6zel yazilar hazirlayabilir.

0.C.4: Yazismalari génderme ve alma islemlerini yapabilir.
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