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On kosul Dersler

Dersin Dili Tiirkce

Dersin Tiirii Zorunlu

Dersin Koordinatorii

Dersi Veren

Dersin Yardimcilar:

Dersin Amac1 Bilgisayarda mesleki yazigsmalari; resmi yazilari, is yazilari ve 6zel yazilari, hizli ve
etkin sekilde yapabilmeyi 6gretmek.

Dersin Ogrenme Ciktilari Bu dersin sonunda 68renci;

1.Yazisma ilke ve kurallarini kavrar.

2.Yazigma tekniklerini kavrar.

3.Resmi yazismalarda uyulmasi gereken usul ve esaslar1 6grenir ve uygular.
4.Yazigma tiirlerini bilir.

5.Yazigsma yapma yeterliligini kazanir.

6.Elektronik belge yonetimi konusunda bilgi sahibi olur.

Dersin Igerigi Resmi, is ve Ozel yazilart yazma konularinda temel bilgiler bu dersin igerigini
olusturmaktadir.
Haftalar Konular
1 Tletisim
2 Yazigma Ilkeleri ve Kurallari
3 Yazisma Ilkeleri ve Kurallart
4 Resmi Yazilarda Uyulmasi Gereken Esas ve Usuller
5 Resmi Yazilarda Uyulmasi Gereken Esas ve Usuller
6 Resmi Yazi Cesitleri
7 Ara sinav
8 Resmi Yazi Cesitleri
9 Is Yazilar1
10 Is Yazilar
11 Is Yazilar
12 Ozel Yazilar
13 Ozel Yazilar
14 Elektronik Belge Y onetimi

Genel Yeterlilikler

1-Resmi yazigmalar1 hizli ve etkin bir sekilde yapabilir.
2-Mesleki yazismalari hizli ve etkin bir sekilde yapabilir.
3-Ozel yazismalar1 hizli ve etkin bir sekilde yapabilir.
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Degerlendirme Sistemi

Ara smav: % 40
Final: % 60
Biitiinleme:




PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE
DERS OGRENIM CIKTILARI ILISKISI TABLOSU
PC1 | PC2 | PC3 | PC4 | PC5 | PC6 | PC7 | PC8 | PC9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13 | PC14 | PC15
0cC1 1 5 1 4 5 5 4 4 5 5 5 3 3 5 4
0C2 1 5 1 4 5 5 4 4 5 5 5 3 3 5 4
0C3 1 5 1 4 5 5 4 4 5 5 5 3 3 5 4
0C4 1 5 1 4 5 5 4 4 5 5 5 3 3 5 4
0Cs 1 5 1 4 5 5 4 4 5 5 5 3 3 5 4
0Ceé 1 5 1 4 5 5 4 4 5 5 5 3 3 5 4
OC: Ogrenme Ciktilar1 PC: Program Ciktilari
Katki | 1 Cok Diisiik 2 Diisiik 3 Orta 4 Yiiksek 5 Cok Yiiksek
Diizeyi
Program Ciktilan ve Ilgili Dersin iliskisi
Ders PC1 | PC2 | PC3 | PC4 | PC5 | PC6 | PC7 | PC8 | PC9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13 | PC14 | PC15
Mesleki 1 5 1 4 5 5 4 4 5 5 5 3 3 5 4
Yazismalar




