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Diizenlemeyi ag

BASKENT UNIVERSITESI

Sosyal Bilimler Meslek Yuksekokulu

Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi

BYYA 110/BYYA 106 Mesleki Yazismalar

Ders Sorumlusu: Dr. Ogretim Uyesi Menekse OZTOPRAK
0312 246 66 66/1326

tarhan@baskent.edu.tr

El Duyurular

MS Teams Ekip Kodu: y0f5dq0

Ms Teams e baglanmak icin tiklayiniz.

r .
W. Ders izlencesi 7]

06 Subat - 10 Subat

1. Hafta


https://oys.baskent.edu.tr/
https://oys.baskent.edu.tr/course/index.php
https://oys.baskent.edu.tr/course/index.php?categoryid=4
https://oys.baskent.edu.tr/course/index.php?categoryid=220
https://oys.baskent.edu.tr/course/index.php?categoryid=1336
https://oys.baskent.edu.tr/course/index.php?categoryid=1340
https://oys.baskent.edu.tr/course/view.php?id=16194
https://oys.baskent.edu.tr/mod/forum/view.php?id=444620
https://teams.microsoft.com/l/team/19%3aOXLealdOxkouMxaxWK4ZFSH4dF0xpfVKRmSLZyjlgzc1%40thread.tacv2/conversations?groupId=cd2c8941-58c3-44dc-bdaa-b2b9d66d1c7e&tenantId=9989cecb-adbb-458e-8cad-bcd68df769cd
https://oys.baskent.edu.tr/mod/resource/view.php?id=444621

Iletisim Kavrami,

Iletisim Cesitleri,

Iletisim Sureci

Etkili Iletisim

Yazili fletisim

Yazili iletisimin dnemi

Yazili iletisimde dikkat edilmesi gereken hususlar

Dil bilgisi ve imla kurallari

20 Subat-24 Subat

3. Hafta

Yazigsma trleri

Resmi yazilar

Is Yazilari

Ozel Yazilar

Resmi yazi sekli ve edebi kurallari
Resmi yazi turleri

Resmi yazi boélimleri yazim sekilleri
Gizli evraklar

Acil evraklar

ﬁ Resmi Yazisma Kurallari

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkindaki Yonetmelik

@ | Resmi Yazisma Kilavuz

@ | Canli Baglanti Ders Kaydi

27/ Subat-3 Mart

4. Hafta

Resmi yazi kurallar
Resmi yazi 6rnekleri hazirlama
Dilekge Yazimi

Itiraz dilekcesi yazma

ODEV
1. Is Basvuru Dilekcesi
2. Herhangi Bir Konuda Itiraz Dilekcesi

3. Ozgecmisinizi

d6grendiginiz kurallara uygun olarak, yazarak Ders Uygulamalan klasoriine, Is basvurusu,itiraz dilekcesi ve Ozgecmis adlariyla yiikleyiniz.


https://oys.baskent.edu.tr/mod/resource/view.php?id=444622
https://oys.baskent.edu.tr/mod/url/view.php?id=457705
https://oys.baskent.edu.tr/mod/url/view.php?id=458660

<=l Ders Uygulamalari 7

@ | Canli Baglanti Ders Kaydi WV

6 Mart-10 Mart

5. Hafta

Arkadaslar,

Yazisma Teknikleri kitabinizdan Resmi Yazisma Kurallaraini hatirlamak i¢in okuyunuz

Kitabinizdan yazismalarda sekli ve edebi kurallar boliminid tekrar ediniz

Yazisma Teknikleri Kitabi oOrnek 3.139-140-141-142-143-144-145-148-153-157. ornekleri aynen, 3.163. Ornegi kendinize uyarlayarak
hazirlayiniz ve asagidaki klasore yiikleyiniz.

<= SINIF iCi UYGULAMALAR &

13 Mart-1/ Mart

6. Hafta

Yazisma Teknikleri kitabinizdaki sayfa 232 deki ¢rnegi 20 dk icerisinde hazirlayarak asagidaki
uygulamalar klasérune ytkleyiniz.

a. Staj yeri basvuru dilekcesi,

b. Universite de o6grenci oldugunuza dair istediginizi iceren bir dilekce 6rnedi hazirlayarak ekteki
ddev klasorune yukleyiniz

c. SirkU 6érnegi hazirlayarak ¢dev klasorune yukleyiniz.

\'é odev &~
ddevleri klasore yukleyiniz

<=! UYGULAMALAR &

<=l ORNEK CALISMALAR &

20 Mart-24 Mart

7. Hafta

1. Basili Reklam Mektubu 6rnegi
2. Herhangi bir trln icin Satis Mektubu 6rnegi
3. Kurum olarak herhangi bir kurumdan is isteme Mektubu &rnegi hazirlayarak ODEV klasériine yiikleyiniz.

<=} SINIF iCi UYGULAMALAR v
<=l ODEV &
@S Canli Baglanti Ders Kaydi %]

2/ Mart-31 Mart

7. Hafta



https://oys.baskent.edu.tr/mod/assign/view.php?id=465852
https://oys.baskent.edu.tr/mod/url/view.php?id=466225
https://oys.baskent.edu.tr/mod/assign/view.php?id=444624
https://oys.baskent.edu.tr/mod/assign/view.php?id=444625
https://oys.baskent.edu.tr/mod/assign/view.php?id=444626
https://oys.baskent.edu.tr/mod/assign/view.php?id=476435
https://oys.baskent.edu.tr/mod/assign/view.php?id=444627
https://oys.baskent.edu.tr/mod/assign/view.php?id=480940
https://oys.baskent.edu.tr/mod/url/view.php?id=481005

Arkadaslar,
Yazisma Teknikleri kitabinizdan islemis oldugumuz;

. 1. Bolim (Genel Olarak iletisim)
. 2. Bolim (Yazisma Ilkeleri ve Kurallar)
o 3. Bolim (Resmi Yazilar) bolimlerini kitabinizdan gézden gecirerek herhangi bir konuda (Resmi yazi turlerinin hangileri

oldugunu dikkate alarak) bir adet resmi yazi 6rnegi hazirlayiniz.
Yazisma Teknikleri kitabinizdan doérdiinci bolim is yazilarini ve is yazilarinda sekli kurallar okuyunuz.

sayfa 150 deki 6rnegi hazirlayiniz.

<= ODEV 3 %]

Metnini ve icerigini kendinizin hazirlayacagi asagidaki mektup érneklerini 06 Nisan 2023 Saat 09:30 a kadar ODEV 3 klasériine
yukleyiniz.

1. Herhangi bir konuda Istek Mektubu Ornegi

2. Herhangi bir Konuda Bilgi Verme Mektubu Ornegi

3. Herhangi bir konuda Siparis Mektubu Ornegi

4. Herhangi bir konuda Alindigini Bildirme ve Tesekkiir Mektubu Ornegi

“w is_yazisi 6rnek 7]

gl SINIF ICI UYGULAMALAR %]
Ders esnasinda verilen sire icerisinde yazilan metinler yiklenecektir

@ | Canli Baglanti Ders Kaydi &

3 Nisan- / Nisan

8. Hafta

7. haftadaki ODEV3 klasoriine yiiklenen ddevlerin yiiz yiize bire bir kontrol edilmesi,

Ara sinav ile ilgili agiklamalarin yapilmasi

Ara sinav dncesi Resmi Yazisma Kurallari ve Is Yazilari ile ilgili genel bir hatirlatma ve tekrarlarin yapilmasi
Islenen konularla ilgili varsa sorularin cevaplanmasi.

Tekit mektubu'nun anlatilmasi ve kitapta yer alan drneklerin laboratuvar ortaminda bire bir hazirlanarak kontrol edilmesi.

! ODEV 4 ~

icerigini kendinizin hazirladig) TEKIT MEKTUBU &rnegini klasore yiikleyiniz.

10 Nisan- 14 Nisan

ARA SINAV HAFTASI

Sinav, 13.04.2023 Persembe Giinii Saat 09.30 da (online) baslayacak olup, test seklinde olacaktxir.

Sinav saati sinav dosyasi aktif hale gelecektir. Sinav i¢in tim 6grencilerin oys de ve Teams de kaydinin olmasi
gerekmektedir.
Sinav esnasinda oys den sinavi yaparken Teams iizerinden de baglanti saglayarak KAMERALARIN ACILMASI gerekmektedir.

BYYA110/BYYA 106 MESLEKi YAZISMALAR DERSI ARA SINAV ACIKLAMALARI


https://oys.baskent.edu.tr/mod/assign/view.php?id=444628
https://oys.baskent.edu.tr/mod/resource/view.php?id=444629
https://oys.baskent.edu.tr/mod/assign/view.php?id=444633
https://oys.baskent.edu.tr/mod/url/view.php?id=486075
https://oys.baskent.edu.tr/mod/assign/view.php?id=490683

Arasinaviniz cevrimici olacaktir. Telefonlariniza Microsoft Teams uygulamasini yiikleyiniz. Sinavdan 15 dakika 6nce BYYA110 ekibine
giriniz. Acik olan toplantiya KATIL butonuna basiniz. Telefonunuzu asagidaki 6rnek fotograftaki gibi arka-yan acida bir yere
konumlandirip kamera ve mikrofonu aciniz. Kamera agisinda: siz, bilgisayar ekrani ve klavye acik ve net bir sekilde gériinmelidir. Sinav
siiresince kamera ve mikrofonlar acik kalacaktir. Herhangi bir sebeple kamera ve mikrofonu kapanan 6grencinin sinavi gecersiz
sayilacaktir. Sinava 6rnek fotografin altindaki baglantidan girilecektir.

g ARA SINAVA GIRMEK ICIN TIKLAYINIZ ™

(Sinirlandinimis ) Suradan temin edilebilir: 13 Nisan 2023, 9:25 00
ARA SINAV &

[: Bu gerceklesmezse izin verilmez: Sizin E-posta adresi icerikleriniz 22294227 (aksi halde gizli)

Ara sinav olarak verilen 6devleri belirlenen sureler icerisinde yikleyiniz.

1/ Nisan- 21 Nisan

10. Hafta

Arkadaslar,

is yazisi nedir? is yazinin 6zellikleri kural ve usullerinin tekrar edilmesi,
Is Yazisi Tiirleri

is yazisi orneklerinin yazilmasi,

1. Yazisma Teknikleri kitabi sayfa 232, 237, 240 ve 242, 245, 247, 249 ve 251 .sayfalardaki is mektubu 6rnekleri tekrar inceleyerek her bir yazisma
turd icin birer 6rnekte kendiniz hazirlayiniz. ( 6rnegin kitabinizdaki sirkd, istek, satis mektubu vb. érnekleri inceledikten sonra icerigi tamamen
size ait birer 6rnek hazirlayin)

2.Yazisma Teknikleri kitabi sayfa 253, 254, 255, 256 sayfalardaki is mektubu 6rneklerini (Tekit ve Teyit mektuplari) kurallarina uygun olarak
dizenleyiniz.
3. Icerigi tamamen size ait Tekit, Teyit ve Siparis Mektuplarina birer drnek hazirlayiniz ve flash bellege kayit ediniz.

Not: 27 Nisan 2023 persembe glinl derste her birinin sinif ortaminda incelenmesi yapilacaktir.

24 Nisan- 28 Nisan

11. Hafta

Bu hafta derste islenecek konular;

1. Teyit mektubu ornekleri hazirlama, (Yazisma Teknikleri kitabi sayfa 255-256 )
2. Kredi mektuplari hazirlama (Yazisma Teknikleri kitabi sayfa 258-259)

3. Icerigi size ait kredili bir Griin istemek icin kredi mektubu hazirlama.


https://oys.baskent.edu.tr/mod/quiz/view.php?id=494553
https://oys.baskent.edu.tr/mod/assign/view.php?id=493728

4. Tahsilat ve Odemeleri Takip mektubu hazirlama.

5. Icerigi tamamen size ait Tekit, Teyit ve Siparis Mektuplarina birer érnek hazirlayiniz ve flash bellege kayit ediniz. (10. haftada verilen 6devlerin
kontrolleri yapilacaktir)

1 Mayis-5 Mayis

12. Hafta

Bu hafta derste islenecek konular;

=

. Red/Kabul mektubu ornekleri hazirlama, (Yazisma Teknikleri kitabi sayfa 262-263-264-265)

2. Ozel Yazilar

e Tebrikler
e Davetiyeler
e Tesekkiir mektuplari

Taziye Mektuplari
RESMI OLMAYAN NOTLAR
. MEMORANDUMLAR
ILANLAR

vi b W

8 Mayis-12 Mayis

13. Hafta

20 PUANLIK UYGULAMA FINALI YAPILACAKTIR.

11 MAYIS PERSEMBE GUNU SAAT 10.00 DA HERKES iiBF C108 NOLU BILGISAYAR LABORATUVARINDA HAZIR BULUNMASI
GEREKMEKTEDIR. SINAV YUZ YUZE OLACAKTIR.

YANINIZDA FLASH BELLEGINizi GETIRINiZ.

FINAL SINAVI UYGULAMA BOLUMU %]

(Sinirlandinimis ) Bu gergeklesmezse izin verilmez: Sizin E-posta adresi 22294227 @mail.baskent.edu.tr (aksi halde gizli)

15 Mayis- 19 Mayis

14. Hafta

Arkadaslar,

Resmi Yazi, i§ Yazisi ve Ozel Yazilar nedir? aralarindaki farklar nelerdir? Ders Kitabinizdan tekrar ediniz.
Davetiye, ilan, Memorandum ve Referans Mektubu 6rneklerini hazirlayiniz.

1 adet herhangi bir konuda resmi yazi 6rnegi

1 adet herhangi bir is yazisi 6rnegi


https://oys.baskent.edu.tr/mod/assign/view.php?id=506213

1 adet 6zel yazi 6rnegi

O Bu sayfa icin Moodle Dékiimantasyon

Menekse Oztoprak olarak giris yaptiniz (Cikis yap)
Reset user tour on this page

Ana sayfa

Mobil uygulamayi edinin


https://docs.moodle.org/38/tr/course/view/weeks
https://oys.baskent.edu.tr/user/profile.php?id=20174
https://oys.baskent.edu.tr/login/logout.php?sesskey=Lhv6y8eCyb
https://oys.baskent.edu.tr/
https://download.moodle.org/mobile?version=2019111805.01&lang=tr&iosappid=633359593&androidappid=com.moodle.moodlemobile

