RAPORLAMA YONTEMLERI

1 |Ders Adi: RAPORLAMA YONTEMLERI
2 |Ders Kodu: BYAZ212
3 |Ders Turi: Zorunlu
4 |Ders Seviyesi Onlisans
5 |Dersin Verildigi Yil: 2
6 |Dersin Verildigi Yariyil 4
7 |Dersin AKTS Kredisi: 3.00
8 |Teorik Ders Saati (saat/Hafta) 3.00
9 [|Uygulama Ders Saati(saat/Hafta) 0.00
10 |Laboratuvar Ders Saati (saat/hafta) :[0
11 |Dersin Onkosulu: Yok
12 |Dersin Dili: Tirkce
13 |Dersin Verilis Sekli: Yiiz ylze
14 |[Dersin Koordinatori: Ogr.Gér. EMEL SELIMOGLU
15 Dersi Veren Diger Ogretim
Elemanlari:
emels@uludag.edu.tr
16 |Koordinatsr iletisim Bilgiler: Son aooya, Siner Mestel Yllksekoluly
17 |Dersin WEB adresi:
Bu ders 6grenciye; bilgisayarda mesleki yazismalari; resmi yazilari,
18 |Dersin Amaci: is yazilari ve 6zel yazilarinin neler oldugunu ve isletme ile ilgili
yazilari hizli ve etkin sekilde yazabilmeyi 6gretecektir.
19 |Dersin Mesleki Gelisime Katkisi:
20 |Dersin Ogrenme Kazanimlari:

1 Genel hatlariyla yazisma tekniklerini kavrayabilme

2 Etkin is yazisi hazirlayabilme

3 Ya;mm a!nlam ve uslup yoninden kontrol edilmesini
saglayabilme

4 Yazisma turleri hakkinda bilgilenebilme

5 is mektuplarini kavrayabilme

6 Rapor ve rapor yazma tekniklerini kavrayabilme

7 Resmi ve is yazilari ile ilgili icerik hazirlayabilme

8 Hizh ve etkili resmi yazi hazirlayabilme

9 Hizh ve etkili is yazisi ve 6zel yazilar hazirlayabilme

10 Yazigmalari génderme ve alma igslemlerini yapabilme

21 |Dersin igerigi:

Hafta |DERS ICERIKLERI

Teorik Uygulama

1 Yazismalarin énemi ve Yazigmalarin
niteliksel 6zellikleri hakkinda bilgilendirme

2 |Yazigsmalarda dil bilgisi ve imla kurallari




3 |Yazi yazma slreci
Yazi yazma sureci
4 |Resmi Yazilarin 1. Derece Bolumleri
Resmi Yazilarin 1. Derece Bolumleri
5 |Resmi Yazilarin 2. Derece Bolumleri
Resmi Yazilarin 2. Derece Bolumleri
6 |Resmi Yaz Tirleri
7 |Resmi Yazi Turleri
8 [Ara Sinav,Ders tekrari
Is Yazilarinin Boltimleri
9 [|Is Yazilarinin 2.Derece Bolimleri
10 [is Yazisinin Tiirleri
Is Yazisinin Trleri
11 |Ozel yaz tirleri
12 |Ozel yaz tirleri
13 |Gelen evrak iglemleri
14 |Giden evrak islemleri
22 |Ders Kitabi, Referanslar ve/veya Diger
Kaynaklar:
23 |Degerlendirme
YARIYIL iCi CALISMALARI SAYISI [KATKI YUZDESI
Ara Sinav 1 40.00
Kisa Sinav 0 0.00
Odev 0 0.00
Yil Sonu Sinavi 1 60.00
Toplam 2 100.00
Y1l ici calismalarinin Basariya Orani 40.00
Finalin Basariya Orani 60.00
Toplam 100.00

Kullanilan Olgme ve Degerlendirme Yaklasimlar

24

AKTS / iS YOKU TABLOSU




ETKINLIK SAYISI Siiresi (Saat) [Toplam is
Yuku (Saat)
Teorik Dersler 14 3.00 42.00
Uygulamali Dersler 0 0.00 0.00
Sinif Dig1 Ders Calisma Siiresi (On galisma, pekistirme)|14 2.00 28.00
Odevler 0 0.00 0.00
Projeler 0 0.00 0.00
Arazi Calismalari 0 0.00 0.00
Arasinavlar 1 15.00 15.00
Diger 1 20.00 20.00
Yariyil Sonu Sinavi 1 15.00 15.00
Toplam is Yk 135.00
Toplam is Yiikii / 30 saat 4.00
Dersin AKTS Kredisi 3.00
25 ~ PROGRAM YETERLILIKLERI ILE
DERS OGRETIM KAZANIMLARI ILISKISI TABLOSU
PY1|PY2 [PY3 |PY4|PY5 [PY6 |PY7|PY8|PY9 [PY10[PY1l |PY12 |PY13|PY14 |PY15 [PY16
OK1 5 2 5 5 |5 2 4 4 3 2 0 0 0 0 0 0
OK2 3 3 3 0o |4 4 2 4 3 3 3 2 4 0 0 0
OK3 5 3 3 0 |4 5 3 2 4 2 1 4 0 0 0 0
OK4 4 |3 1 4 |5 2 2 3 1 2 1 4 0 0 0 0
OK5 2 3 3 3 |4 2 3 4 1 3 0 3 0 0 0 0
OK6 3 3 4 4 |4 2 2 3 1 3 3 3 4 0 0 0
OK7 4 |2 4 4 |3 2 1 3 2 4 1 2 0 0 0 0
OK8 4 4 3 4 4 1 2 4 2 4 0 4 0 0 0 0
OK9 0 0 0 0 |0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
OK10 0 0 0 0 |0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
OK: Ogrenme kazanimlar PY: Program yeterlilikleri
Katki 1 ¢ok diisiik 2 Diisiik 3 Orta 4 Yuksek 5 Cok Yiksek
Duzeyi:




