


 YAZIŞMA TEKNİKLERİ DERS BİLGİ PAKETİ
DERS KODU: OSDM109
DERSİN DİLİ: Türkçe
DERS DÜZEYİ: Önlisans
DERS VERİLDİĞİ FAKÜLTE/YO/MYO: Taşköprü Meslek Yüksekokulu
DERSİN VERİLDİĞİ BÖLÜM/PROGRAM: Tıbbi Hizmetler ve Teknikler Bölümü / Tıbbi Dokümantasyon ve Sekreterlik Bölümü
ÖĞRENİM TÜRÜ: Örgün Öğretim
DERSİN TÜRÜ: Seçmeli
DERS SÜRESİ: 2 Ders Saati
KREDİ/AKTS: 2 Kredi/3 AKTS
DERSİN AMACI: İmla ve yazım kuralları ile noktalama işaretlerinin doğru kullanabilme. Resmi yazışma türleri ve şekli kurallarını bilme. Resmi yazışma kurallarını bilerek uygun yazılar oluşturabilme. Kelime işlemci programını kullanarak resmi yazıları düzenleyebilme. Ticari yazışma türleri bilme ve oluşturabilme. Elektronik belge yönetim sistemi ve özelliklerini bilme. Verilen kurallara göre rapor yazabilme ve düzenleyebilme.
DERSİN İÇERİĞİ: İmla noktalama kuralları, Kurallara uygun resmi yazı düzenleme için kelime işlemci programı kullanma, Resmi yazı türleri, Resmi yazı yazma, Paragraf ve satır aralıkları, Dipnotlar Alfabetik dizinleme, Bibliyografyalar, Tez yazma teknikleri, Sekreterlik, Mektup yazma ve düzensiz mektupları şekillendirme, Elektronik belge yönetim sistemi ve özellikler
[bookmark: _GoBack]KAYNAKLAR: Mesleki Yazışmalar Öznur ÖZKOÇ
Yazışma Teknikleri Yrd.Doç.Dr.Mehmet ALTINÖZ - Öğr.Gör.Ceyhun PARILDAR
Yazışmalar ve Dosyalama Anadolu Üniv.Açık Öğretim Fak.Ders Kitabı

YARIYIL ÇALIŞMALARI
Ara Sınav: %40
Uygulama: %0
Devamlılık: %0
Ödev/Anket: %0
Final: %60
HAFTALIK İŞLENECEK KONULAR
1. Hafta: Ders Tanıtımı ve gerekleri
2. Hafta: İmla noktalama kuralları, yazı içerisinde tarih ve sayıların kullanımı
3. Hafta: Resmi yazışma türleri ve şekli kuralların anlatımı ve örnek çalışmalar
4. Hafta: Resmi yazışma türleri ve şekli kuralların anlatımı ve örnek çalışmalar
5. Hafta: Resmi yazışma türleri ve şekli kuralların anlatımı ve örnek çalışmalar
6. Hafta: Kurallarına uygun resmi yazı düzenleme, farklı türde resmi yazı oluşturma
7. Hafta: Kurallarına uygun resmi yazı düzenleme, farklı türde resmi yazı oluşturma
8. Hafta: Ara Sınav
9. Hafta: Ticari yazılar ve şekli kuralları ve örnek çalışmalar
10. Hafta: Ticari yazılar ve şekli kuralları ve örnek çalışmalar
11. Hafta: Elektronik Belge Yönetim Sistemi ve Evrak kayıt ve depolama
12. Hafta: Rapor yazma teknikleri
13. Hafta: Örnek rapor oluşturma ve düzenleme
14. Hafta: İş, rapor ve resmi yazı örneklerinin düzenlenmesi
15. Hafta: Final Sınavı
DERSİN ÖĞRENME ÇIKTILARI
1.  İmla noktalama kurallarını bilir ve yazıları düzenleyebilir
2.  Resmi yazı türlerini ve kurallarını bilir
3. İş ve özel yazı türlerini ve kurallarını bilir
4. Rapor türlerini ve kurallarını bilir
5. Resmi, iş, özel ve raporları düzenleme işlemlerini yapabilir



