	ÇAĞ ÜNİVERSİTESİ

MESLEK YÜKSEKOKULU 

TIBBİ DOKÜMANTASYON VE SEKRETERLİK PROGRAMI

	Kodu
	Ders Adı
	Kredi
	AKTS

	TDS 209
	Yazışma Teknikleri ve İletişim 
	2 (2-0-2)
	6

	Önkoşul Dersler
	Yok

	Dersin Dili
	Türkçe
	Ders İşleme Tarzı
	Yüz yüze

	Dersin Türü /Düzeyi
	Zorunlu / 2.Yıl / Güz Dönemi

	Öğretim Elemanları
	Unvanı & Adı Soyadı
	Ders Saati
	Görüşme Saatleri
	İletişim

	Dersin Koordinatörü
	Dr. Öğr. Üyesi Yonca BİR (https://www.cag.edu.tr/tr/akademik-kadro/331/hakkinda)
	 Çarşamba 10.15 -11.45
	Çarşamba 12.00-13.00
	yoncabir@cag.edu.tr

	Dersin Amacı
	Gündelik ve iş hayatında kullanılabilecek doğru iletişim kurma teknikleri, etkin dinleme ve konuşma, yazışma tekniklerinin kavranması ve bu tekniklerin bireysel, örgütsel ve toplumsal bakımdan öneminin anlaşılmasıdır.

	Ders Öğrenme Çıktıları
	
	Dersi başarıyla tamamlayan bir öğrenci;
	İlişkiler

	
	
	
	Prog. Çıktıları
	Net Katkı

	
	1
	Sözel ve sözsüz iletişim süreçlerinin özelliklerini açıklayabilir.
	5
	5

	
	2
	İletişim becerisinin geliştirilmesinde kullanılan metotları kavrayabilir.
	6
	5

	
	3
	Etkili iletişim kurma tekniklerini kullanabilir.
	7
	5

	
	4
	Beden dilini nasıl etkin kullanacağını kavrayabilir.
	3
	4

	
	5
	Etkin bir iletişim için kullanılan strateji ve teknikleri anlatabilir.
	1
	4

	Dersin İçeriği:  Bu ders ile öğrenciler sözlü, yazılı iletişim ve beden dilinin nasıl etkin kullanılacağını kavrarlar. İş ve özel hayatlarında iletişim ve yazışma ile ilgili hata ve eksikliklerini gidermeye yönelik uygulamalarla etkin iletişim kurarlar.  

	Ders İçerikleri:( Haftalık Ders Planı)

	Hafta
	Konu 
	Hazırlık
	Öğrenme Aktiviteleri ve Öğretim Metotları

	1
	İletişimin Tanımı, Önemi ve İlkeleri
	Kaynak Kitaplar
	Yansılı anlatım ve tartışma

	2
	İletişim Süreci ve Öğeleri


	Kaynak Kitaplar
	Yansılı anlatım ve tartışma

	3
	Iletişimin Sınıflandırılması


	Kaynak Kitaplar
	Yansılı anlatım ve tartışma

	4
	İletişim Şekilleri
	Kaynak Kitaplar
	Yansılı anlatım ve tartışma

	5
	Sözlü İletişim


	Kaynak Kitaplar
	Yansılı anlatım ve tartışma

	6
	Sözsüz iletişim


	Kaynak Kitaplar
	Yansılı anlatım ve tartışma

	7
	Yazılı iletişim


	Kaynak Kitaplar
	Yansılı anlatım ve tartışma

	8
	
Ara Sınav

	9
	Yazışma İlkeleri ve Kuralları
	Kaynak Kitaplar
	Yansılı anlatım ve tartışma

	10
	Resmi Yazı Çeşitleri
	Kaynak Kitaplar
	Yansılı anlatım ve tartışma

	
	Ödev Sunumları ve Teslimi
	                            Grup Sunumları ve Teslimi

	11
	Resmi Yazılarda Şekli Kurallar
	Kaynak Kitaplar
	Yansılı anlatım ve tartışma

	
	Ödev Sunumları ve Teslimi
	                            Grup Sunumları ve Teslimi

	12
	Iş Yazıları Çeşitleri
	Kaynak Kitaplar
	Yansılı anlatım ve tartışma

	
	Ödev Sunumları ve Teslimi
	                            Grup Sunumları ve Teslimi

	13
	Iş Yazılarında Şekli Kurallar
	Kaynak Kitaplar
	Yansılı anlatım ve tartışma

	
	Ödev Sunumları ve Teslimi
	                            Grup Sunumları ve Teslimi

	14
	Özel Yazı Çeşitleri
	Kaynak Kitaplar
	Yansılı anlatım ve tartışma

	
	Ödev Sunumları ve Teslimi
	                            Grup Sunumları ve Teslimi

	15
	Özgeçmiş ve Referans Mektupları
	Kaynak Kitaplar
	Yansılı anlatım ve tartışma

	
	Ödev Sunumları ve Teslimi
	                            Grup Sunumları ve Teslimi

	16
	                                                            Final Sınavı

	KAYNAKLAR

	Kaynak Kitaplar
	1. Prof.Dr.Orhan KÜÇÜK, Dr.Öğr.Üyesi M.İhsan ÇUBUKÇU, Dr.Öğr.Üyesi Canan SANCAR & Öğr.Gör.Selçuk KORUCUK; İletişim, 2016, Ekin Yayın. 

2. Doç.Dr.Hasan TUTAR&Dr.Öğr.Üyesi M.Kemal YILMAZ; İletişim, SeçkinYayın, 10.bs.
3. Dr. Menekşe Tarhan Öztoprak&,Dr. Hakan Koç, 2022, Yazışma Teknikleri, SeçkinYayın

4. Öğr. Gör. Duygu Topal Yıldırım,Öğr. Gör. Hilal Öztürk,2023, İş Hayatında Yazışmalar El Kitabı SeçkinYayın

5. Öğr. Gör. Musa Küçük, Mesleki Yazışma Teknikleri,2022, Nobel yayın.


	Ders Notları
	Ders Slaytları, https://www.cag.edu.tr/tr/akademik-kadro/331/dosyalar linki aracılığıyla, öğretim üyesi web sayfası ilgili ders ismi içerisinden indirilebilir.

	ÖLÇME ve DEĞERLENDİRME

	Etkinlikler
	Sayı
	Katkı
	Notlar 

	Ara Sınav
	1
	40%
	

	Sunum 
	1
	10%
	Sunum “Değerlendirme Ölçeği” ikinci sayfada yer almaktadır. 

	Finalin Başarıya Oranı
	
	50%
	

	AKTS TABLOSU

	İçerik
	Sayı
	Saat
	Toplam

	Ders Süresi
	14
	3
	42

	Sınıf Dışı Ders Çalışma
	14
	3
	42

	Sunum 
	1
	10
	10

	Ara Sınav
	1
	40
	40

	Final Sınavı
	1
	40
	40

	Toplam

Toplam / 30

AKTS Kredisi
	174

	
	 =174/30=5,8

	
	6

	PERFORMANS
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	SUNUM DEĞERLENDİRME ÖLÇEĞİ
	Derecelendirme 

	(5, Çok iyi                      1,Yetersiz)
	 Ölçütler 
	5
	4
	3
	2
	1
	0

	SUNUŞ ŞEKLİ
	1. Etkili bir giriş yapıldı.
	
	
	
	
	
	

	
	2. Öğrencinin sesi duyulur tonda, emin ve kontrollüydü. 
	
	
	
	
	
	

	
	3. Anlatım tarzı sunum için uygundu.
	
	
	
	
	
	

	
	4. Akıcı bir dil kullanılmıştır.
	
	
	
	
	
	

	
	5. Dinleyici ile göz teması kurulmuştur.
	
	
	
	
	
	

	
	6. Beden dili etkili bir biçimde kullanılmıştır.
	
	
	
	
	
	

	
	7. Düşüncelerini ifade edebilmiştir.
	
	
	
	
	
	

	
	8. Etkili bir kapanış yapma
	
	
	
	
	
	

	
	9. Dinleyicilerin dikkatini çekebilme
	
	
	
	
	
	

	
	10. Soru ve yorumlara başarılı bir şekilde cevap verilmiştir.
	
	
	
	
	
	

	İÇERİK
	1. Konu ana hatlarıyla vurgulanmıştır.
	
	
	
	
	
	

	
	2. Konu sıralaması ve aralardaki geçişler uygundu.
	
	
	
	
	
	

	
	3. Konu bütünlüğü ve uyumu anlaşılırdı.
	
	
	
	
	
	

	
	4. İçerik yeterliydi.
	
	
	
	
	
	

	
	5. Uygun sunu materyalleri (resim, video vd.) kullanılmıştır.
	
	
	
	
	
	

	
	6. Kelime seçimleri (içeriğe uygun) ve kullanımı doğruydu.
	
	
	
	
	
	

	
	7. Özetleme
	
	
	
	
	
	

	
	8. Zamanın etkin kullanımı
	
	
	
	
	
	

	
	9. Sununun tasarımı ve organizasyonu
	
	
	
	
	
	

	
	10. Akış ve anlaşılabilirlik
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