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Yazigma Teknikleri dersini 1. donemde sececek 6grencilerimiz,

Universitemiz Senatosu karariyla basar1 oranlarmizi artirmak ve mesleki uygulama
becerilerinizi gelistirmek amaciyla Ogrenci Akademik Gelisim Etkinligi Programi (AGEP)
baslatilmistir. Bu ¢alismanin amaci, donemin ilk haftalarinda islenecek temel konulardaki eksiklikleri
onceden gidermeniz ve derse hazirlikli baglamanizdir. Asagidaki calismayi, gliz doneminden Gnce
simdiden baslayarak hazirlayabilirsiniz.

Bu ders 1. siuf dersi oldugundan, ddevlendirilecek Ogrenci sayist Eylil ayi kayitlarinin
tamamlanmasiyla kesinlesecektir. Isbu duyuru; derse kayitlanacak Ogrencilerin ve bu dersi alttan
alacak 6grencilerin 6n hazirlik yapabilmesi amaciyla 6nceden yayimlanmaktadir.

Amag

Bu Akademik Gelisim Etkinligi Programi (AGEP) odevi, 6grencilerin Yazigma Teknikleri dersi
kapsaminda edindikleri teorik bilgileri pratik uygulamalarla pekistirmelerini amaglamaktadir.
Ogrencilerin, resmi ve mesleki yazisma kurallaria uygun olarak etkili iletisim becerilerini
gelistirmeleri, dilekge ve tutanak gibi O6nemli yazigma tilirlerini dogru ve eksiksiz bir sekilde
hazirlayabilmeleri hedeflenmektedir. Ayrica, arastirma, analiz ve sunum becerilerini kullanarak
edindikleri bilgileri organize etme ve aktarma yetkinliklerini artirmalar1 beklenmektedir.

Odev kapsaminda ele aliacak ana konu basliklari asagida belirtilmistir.

1- Mesleki Yazisma ve Yazigma Tekniklerinde Tanimlar: Yazisma tekniklerinin temel
kavramlari

2- lletisimin Temel Fonksiyonlar1: Bilgi tasima, iliski kurma, etkilesim saglama, karar alma,
emir iletme ve geri bildirim imkan1 sunma. Iletisim Tiirleri: S6zlii, sdzsliz ve yazili iletigim.

3- Yazi Yazma ve Yazigsma: Etkili yaz1 yazma prensipleri ve yazisma siiregleri. Yaz1 yazmada
etkinlik, yazili ifadede aciklik, dogruluk, kisalik ve amaca uygunluk gibi etkinlik unsurlar.

4- Dilek¢e Kavrami ve Dilek¢e Hakki: Dilekgenin tanimi, hukuki niteligi ve vatandaslarin
dilek¢e hakkinin kapsami. Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun kapsaminda dilekce
hakkinin yasal ¢ergevesi ve uygulama esaslari.

5- Bilgi Edinme Hakki: Bilgi edinme hakkinin tanimi, 6nemi ve kullanim esaslari. Bilgi Edinme
Hakki Kanunu kapsaminda bilgi edinme hakkinin yasal diizenlemeleri ve bagvuru siirecleri.

6- Dilek¢e Yazarken Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar: Dilek¢e formati, dil ve anlatim
ozellikleri, yasal gereklilikler.



Cahisma Sekli

Ogrenciler, yukarida belirtilen konu basliklarii kapsayan kapsamli bir arastirma yapacaklardir.
Arastirma sonuclarin1 sentezleyerek kendi ifadeleriyle bir rapor olusturacaklardir. Bu raporun yani
sira, 6devin onemli bir pargasi olarak asagidaki pratik uygulamalardan birini yerine getireceklerdir:

Dilekce Ornegi: Belirlenen bir senaryo dahilinde (6rnegin, bir kuruma talep, sikayet veya bilgi edinme
bagvurusu) resmi yazigma kurallarina uygun, eksiksiz bir dilek¢e 6rnegi hazirlayacaklardir.

Tutanak Ornegi: Bir toplanti, olay veya durum hakkinda resmi tutanak formatma uygun, detayli bir
tutanak 6rnegi olusturacaklardir.

* Bu calisma bireysel olarak hazirlanacaktir.

* Her 6grenci ¢alisma konularinda yer alan biitiin konu bagliklarini inceleyip 6zet sekilde
rapor yazacaktir.

* Her 6grenci mutlaka dilekge ya da tutanak hazirlamak zorundadir.
Rapor I¢erigi
Her 6grenci hazirlayacagi 4-5 sayfalik raporda asagidaki bagliklara yer verecektir.

1. Konunun anlatilmasi

2. Ornek bir olay kurgusu

3. Degerlendirme

4. Ornek dilekge ya da tutanak
5. Yararlanilan kaynaklar

PowerPoint Sunumu ve Derste Sunum

Ogrenciler, hazirladiklar1 rapor ve pratik ornekleri temel alarak bir PowerPoint sunumu
hazirlayacaklardir. Sunum, dersin amaci ve ¢alisma sekli ile ilgili konular1 igermeli, dilek¢e ve tutanak
orneklerini gorsel olarak desteklemelidir. Sunumda dikkat edilecek hususlar:

Konularin anlasilir ve akici bir dille aktarilmasi.
Gorsel materyallerle (grafikler, tablolar, ilgili gorseller) desteklenmesi.
Dilekge ve tutanak drneklerinin sunum iginde yer almasi.
e Soru-cevap boliimiine yer verilmesi.
¢ Hazirlanan sunum, ders saatinde sinif ortaminda gergeklestirilecektir.

Teslim Sekli
* 4-5 sayfalik rapor (PDF)
* PowerPoint sunumu
* Sinif i¢i bireysel sunum

BOYSIS iizerinden yapilacaktir. Teslim siirecine iliskin gerekli duyurulart BOYSIS Yazisma
Teknikleri dersi panelinden takip ediniz. BOYSIS harici (e-posta vb.) teslimler kabul edilmeyecektir.



Beklenen Kazanimlar
Bu etkinlik sonunda 6grencilerin;

1- Resmi kurallar cergevesinde, hukuki ve idari standartlara uygun dilek¢e ve tutanak
hazirlama becerisi kazanmasi

2- Dilek¢e Hakki ve Bilgi Edinme Hakki Kanunu gibi temel yasal diizenlemeler hakkinda
derinlemesine bilgi sahibi olmasi

3- Yazili, sozlii ve sozsiiz iletisimin fonksiyonlarini kavramasi

4- Belirlenen konu bagliklart {izerinde kapsamli arastirma yapma, raporlama ve sunum
yapma becerilerini gelistirmesi beklenmektedir.

Degerlendirme, AGEP Uygulama Esaslar1 Ek-1 Degerlendirme Rubrigi'ne gére 100 puan iizerinden
yapilacaktir.

Degerlendirme Olgiitleri
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Degerlendirme 6]ciitii Aciklama Puan
Dersin konusu ve 6grenme Caligmanin dersin temel kavramlari, igerigi ve 15
¢iktilar: ile uyum ogrenme giktilari ile iligkili olmasi -
Temnel Bayranilavs Bikingyet Kopuya iligkin temel bilgi, kavram ve kuramlarin 15
dogru kullanilmasi

Aragtirma ve kaynak kullanimn | Tlgili kaynaklara ulagma ve uygun kullanma diizeyi 10

Analiz / problem ¢ézme / Veriyi yorumlama, problem ¢ézme ve uygulama 20

uygulama becerisi yapabilme duzeyi -

T — Caligmanin planly, sistematik ve tutarli bigimde 10
hazirlanmasi

Ozgnlak ve elestirel digtinms Konuyu }iorumlamm iligkilendirme ve 6zgiin katki 10
sunma duzeyi

Raporlama ve yazim duizeni D__ll,_ve _?r_llanm’ bigimseldpzen, kaynakearve 10

' butanlik

Sunum becerisi Sunumun agik, anlagilir ve diizenli olmasi 5
Sunum sonrasinda konuya hakimiyet ve sorulari -

Sorulara cevap verme S 3
yanitlama dizeyi

ngam_nda ashicte e ey Belirlenen takvime uyum 2

disiplini #

Toplam 100
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