


MESLEKİ YAZIŞMALAR DERS BİLGİ PAKETİ
DERS KODU: OSDM043
DERSİN DİLİ: Türkçe
DERS DÜZEYİ: Ön Lisans
DERS VERİLDİĞİ FAKÜLTE/YO/MYO: DEVREKANİ TÜRKİYE ODALAR VE BORSALAR BİRLİĞİ MESLEK YÜKSEKOKULU
DERSİN VERİLDİĞİ BÖLÜM/PROGRAM: BÜRO HİZMETLERİ VE SEKRETERLİK BÖLÜMÜ / BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI PROGRAMI
ÖĞRENİM TÜRÜ: Örgün Öğretim
DERSİN TÜRÜ: Seçmeli
DERS SÜRESİ: 2 Ders Saati
KREDİ/AKTS: 2 Kredi/3 AKTS
DERSİN AMACI: Bu ders ile, öğrenciye bilgisayarda mesleki yazışmaları; resmi yazıları, iş yazılarını ve özel yazıları, hızlı ve etkin şekilde düzenleyebilme, yazabilme becerilerini kazandırabilmek amaçlanmaktadır.
DERSİN İÇERİĞİ: Genel olarak iletişim, yazılı iletişim ve örgütsel iletişim kavramları, iletişim türleri, iletişimi etkileyen faktörler, yazışma ilkeleri ve kuralları, yazışma teknikleri, yazıların şekil ve içerik yönünden taşıması gereken özellikler, yazı türleri, resmi yazılar, resmi yazı çeşitleri, iş yazıları, iş yazıları çeşitleri, özel yazılar, özel yazı çeşitleri, yazılarda etkinliğin unsurları ve etkinliği artıran faktörler, raporlar, rapor yazma teknikleri, raporların şekil ve içerik yönü ile incelenmesi, evrak hizmetleri, gelen evrak, giden evrak ve postalama şekillerini kapsar.
[bookmark: _GoBack]KAYNAKLAR
Yazışma Teknikleri (Örnekler ve Uygulamalar), Hakan Koç, Menekşe Tarhan Öztoprak, Seçkin Yayınevi
Mesleki Yazışmalar, T.C. ANADOLU ÜNİVERSİTESİ YAYINI NO: 2536 AÇIKÖĞRETİM FAKÜLTESİ YAYINI NO: 1507, E-ISBN 978-975-06-2800-9, ESKİŞEHİR, Ağustos 2018
Yazışma Teknikleri, ATATÜRK ÜNİVERSİTESİ AÇIKÖĞRETİM FAKÜLTESİ YAYINI, ISBN: 978-975-442-993-0, ERZURUM, 2020
YARIYIL ÇALIŞMALARI
Ara Sınav: %40
Uygulama: %0
Devamlılık: %0
Ödev/Anket: %0
Final: %60
HAFTALIK İŞLENECEK KONULAR
1. Hafta: Genel olarak iletişim, Yazışma ilkeleri ve kuralları
2. Hafta: Yazışmalarda dil bilgisi ve imlâ yönünden düzenleme	
3. Hafta: Resmi yazılar ve Mevzuat bilgisi
4. Hafta: Resmi yazılarda şekli kurallar
5. Hafta: Resmi yazılarda şekli kurallar, Resmi yazı çeşitleri
6. Hafta: Resmi yazı çeşitleri	
7. Hafta: İş yazıları ve İş yazılarında şekli kurallar	
8. Hafta: Ara Sınav
9. Hafta: İş yazıları ve İş yazılarında şekli kurallar
10. Hafta: İş yazıları çeşitleri
11. Hafta: Özel yazılar
12. Hafta: Özel yazı çeşitleri	
13. Hafta: Evrak kavramı ve Evrak türleri
14. Hafta: Gelen ve Giden evrak, Postalama
15. Hafta: Final Sınavı
DERSİN ÖĞRENME ÇIKTILARI
1. İçerik hazırlar.
2. Hızlı ve etkili bir şekilde kurallara uygun resmi yazılar hazırlar.
3. Hızlı ve etkili bir şekilde kurallara uygun iş yazısı ve özel yazılar hazırlar.
4. Yazışmaları gönderme ve alma işlemlerini yapar.



