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GENEL TANIM / GENERAL DESCRIPTION
Ders Adı / Course Name Professıonal Correspondence Technıques / Professıonal Correspondence Technıques

Ders Kodu / Course Code MBH113B

Ders Türü / Course Type

Ders Seviyesi / Course Level Pre-Bachelor / Pre-Bachelor

Ders Akts Kredi / ECTS 3.00

Haftalık Ders Saati (Kuramsal) / 
Course Hours For Week 
(Theoretical)

3.00

Haftalık Uygulama Saati / Course 
Hours For Week (Objected)

0.00

Haftalık Laboratuar Saati / Course 
Hours For Week (Laboratory)

0.00

Dersin Verildiği Yıl / Year 1

Öğretim Sistemi / Teaching System Normal Education  / Normal Education 

Eğitim Dili / Education Language Turkish / Turkish

Ön Koşulu Olan Ders(ler) / 
Precondition Courses

Yok None

Amacı / Purpose Öğrenciye resmi ve iş yazılarını, raporlama tekniklerini tanıtarak iş yaşamına hazırlamak To prepare the student for business life by introducing the official and business 
writings, reporting techniques

İçeriği / Content Temel mesleki yazışma kuralları Basic professional correspondence rules

Önerilen Diğer Hususlar / 
Recommended Other 
Considerations

Yok None

Staj Durumu / Internship Status Yok None

Kitabı / Malzemesi / Önerilen 
Kaynaklar / Books / Materials / 
Recommended Reading

ATATÜRK ÜNİVERSİTESİ
AÇIK VE UZAKTAN ÖĞRETİM FAKÜLTESİ
Yazışma Teknikleri ATATÜRK ÜNİVERSİTESİ AÇIK VE UZAKTAN ÖĞRETİM 
FAKÜLTESİ YAYINI

ATATÜRK ÜNİVERSİTESİ
AÇIK VE UZAKTAN ÖĞRETİM FAKÜLTESİ
Yazışma Teknikleri ATATÜRK ÜNİVERSİTESİ AÇIK VE UZAKTAN ÖĞRETİM 
FAKÜLTESİ YAYINI

Öğretim Üyesi (Üyeleri) / Faculty 
Member (Members)

Öğr. Gör. Eyyup İMAÇ
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ÖĞRENME ÇIKTILARI / LEARNING OUTCOMES

1 Dil bilgisi ve imla kurallarını yerinde kullanabilme becerisini kavrama Understanding the ability to use grammar and spelling rules appropriately

2 Resmi ve İş mektuplarını hazırlayabilir. Can prepare official and business letters.

3 Belge Üretimi ve Belge Yönetimini yapabilir. Can perform Document Production and Document Management.

4 Çeşitli ticari İş yazılarını hazırlayabilir. They can Prepare a variety of commercial business articles

5 Dosya Düzenleme Yöntemlerini kullanabilir. Can use File Editing Methods.

6 Büro Yönetimi Teknolojilerini kullanabilir. Can use Office Management Technologies.

HAFTALIK DERS İÇERİĞİ / DETAILED COURSE OUTLINE
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Hafta / Week

1

Teorik Dersler / Theoretical
Öğretim Yöntem ve 
Teknikleri/Teaching Methods 
Techniques

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

Dersle ilgili genel bilgi verilecek

General information about the course will be given

2

Teorik Dersler / Theoretical
Öğretim Yöntem ve 
Teknikleri/Teaching Methods 
Techniques

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

Yazışmalarda Dil Bilgisi Kuralları

Grammar Rules in Correspondence

3

Teorik Dersler / Theoretical
Öğretim Yöntem ve 
Teknikleri/Teaching Methods 
Techniques

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

Yazışmalarda Noktalama İşaretleri

Punctuation Marks in Correspondence

4

Teorik Dersler / Theoretical
Öğretim Yöntem ve 
Teknikleri/Teaching Methods 
Techniques

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

Yazışma ve Yazışma Türleri Resmi Yazı Türleri

Correspondence and Correspondence Types Formal Letter Types

5

Teorik Dersler / Theoretical
Öğretim Yöntem ve 
Teknikleri/Teaching Methods 
Techniques

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

Yazışma ve Yazışma Türleri Özel Yazı Türleri

Correspondence and Correspondence Types Custom Post Types
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6

Teorik Dersler / Theoretical
Öğretim Yöntem ve 
Teknikleri/Teaching Methods 
Techniques

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

Elektronik Belge Yönetimi ve 
Sistemi

Electronic Document 
Management and System

7

Teorik Dersler / Theoretical
Öğretim Yöntem ve 
Teknikleri/Teaching Methods 
Techniques

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

Evrak, Evrak Kayıt İşlemleri ve 
Evrak Yönetim Sistemleri

Documents, Document 
Registration Procedures and 
Document Management Systems

8

Teorik Dersler / Theoretical
Öğretim Yöntem ve 
Teknikleri/Teaching Methods 
Techniques

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

Ara sınav

Midterm

9

Teorik Dersler / Theoretical
Öğretim Yöntem ve 
Teknikleri/Teaching Methods 
Techniques

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

Belge, Belge Üretimi Belge Yönetimi

Document, Document Production Document Management

10

Teorik Dersler / Theoretical
Öğretim Yöntem ve 
Teknikleri/Teaching Methods 
Techniques

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

Dosya, Dosyalama ve Dosyalama 
Sistemleri

File, Filing and Filing Systems

11

Teorik Dersler / Theoretical
Öğretim Yöntem ve 
Teknikleri/Teaching Methods 
Techniques

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

Dosya Düzenleme Yöntemleri

File Editing Methods
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12

Teorik Dersler / Theoretical
Öğretim Yöntem ve 
Teknikleri/Teaching Methods 
Techniques

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

E-devlet

E-devlet

13

Teorik Dersler / Theoretical
Öğretim Yöntem ve 
Teknikleri/Teaching Methods 
Techniques

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

Büro Yönetimi

Office Management

14

Teorik Dersler / Theoretical
Öğretim Yöntem ve 
Teknikleri/Teaching Methods 
Techniques

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

Büro Yönetimi Teknolojileri

Office Management Technologies

15

Teorik Dersler / Theoretical
Öğretim Yöntem ve 
Teknikleri/Teaching Methods 
Techniques

Ön Hazırlık / PreliminaryUygulama Lab

Arşiv ve Arşivleme Sistemleri

Archive and Archiving Systems

5 / 8



DEĞERLENDİRME / EVALUATION

Yarıyıl (Yıl) İçi Etkinlikleri / Term (or Year) Learning Activities Sayı / 
Number

Katkı Yüzdesi / 
Percentage of 

Contribution  (%)

1001Ara Sınav / Midterm Examination

Toplam / Total: 1 100

Başarı Notuna Katkı Yüzdesi / Contribution to Success Grade(%): 40

Yarıyıl (Yıl) Sonu Etkinlikleri / End Of Term (or Year) Learning Activities Sayı / 
Number

Katkı Yüzdesi / 
Percentage of 

Contribution  (%)

1001Final Sınavı / Final Examination

Toplam / Total: 1 100

Başarı Notuna Katkı Yüzdesi / Contribution to Success Grade(%): 60

Etkinliklerinin Başarı Notuna Katkı Yüzdesi(%) Toplamı / Total Percentage of Contribution (%) to Success Grade: 100

Değerlendirme Tipi / Evaluation Type:
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İŞ YÜKÜ / WORKLOADS

Ara Sınav / Midterm Examination 1 1.00 1.00

Final Sınavı / Final Examination 1 1.00 1.00

Uygulama/Pratik / Practice 6 2.00 12.00

Örnek Vaka İncelemesi / Case Study 4 2.00 8.00

Rapor Hazırlama / Report Preparation 8 2.00 16.00

Bireysel Çalışma / Self Study 8 2.00 16.00

Ödev Problemleri için Bireysel Çalışma / Individual Study for Homework Problems 8 2.00 16.00

Ara Sınav İçin Bireysel Çalışma / Individual Study for Mid term Examination 5 1.00 5.00

Final Sınavı için Bireysel Çalışma / Individual Study for Final Examination 5 1.00 5.00

Sayı / 
Number

Süresi 
(Saat) / 

Duration 
(Hours)

Toplam İş Yükü 
(Saat) / Total 
Work Load 

(Hour)

Etkinlikler / Workloads

Toplam / Total: 46 14.00 80.00

Dersin AKTS Kredisi = Toplam İş Yükü (Saat) / 30.00 (Saat/AKTS) = 80.00/30.00 = 2.67 ~  / Course ECTS Credit = Total Workload (Hour) / 30.00 (Hour / ECTS) = 80.00 / 30.00 = 2.67 ~ 
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PROGRAM VE ÖĞRENME ÇIKTISI / PROGRAM LEARNING OUTCOMES

Katkı Düzeyi /  Contribution Level : 1-Çok Düşük / Very low, 2-Düşük / Low, 3-Orta / Moderate, 4-Yüksek / High, 5-Çok Yüksek / Very high

Öğrenme Çıktıları / 
Learning Outcomes

Program Çıktıları / Program Outcomes

1.1.1 2.1.1 2.1.2 3.1.1 3.2.1 3.3.1 3.3.2 3.4.1 3.4.2

1.Dil bilgisi ve imla kurallarını 
yerinde kullanabilme becerisini 
kavrama / Understanding the 
ability to use grammar and 
spelling rules appropriately

3 4 2 1 1 1 2 2 1

2.Resmi ve İş mektuplarını 
hazırlayabilir. / Can prepare 
official and business letters.

3 4 2 1 1 1 2 1 1

3.Belge Üretimi ve Belge 
Yönetimini yapabilir. / Can 
perform Document Production 
and Document Management.

3 4 2 1 1 1 2 2 1

4.Çeşitli ticari İş yazılarını 
hazırlayabilir. / They can 
Prepare a variety of 
commercial business articles

3 4 2 1 1 1 2 1 1

5.Dosya Düzenleme 
Yöntemlerini kullanabilir. / Can 
use File Editing Methods.

3 4 2 1 1 1 2 3 1

6.Büro Yönetimi Teknolojilerini 
kullanabilir. / Can use Office 
Management Technologies.

3 4 2 1 1 1 2 1 1
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