
Ankara Üniversitesi 

 Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

          Açık Ders Malzemeleri 

  Çalışma Planı (Çalışma Takvimi) 

 

 

Haftalar Haftalık Konu Başlıkları 
 

 

1.Hafta 

 

 

İletişim Kavramı, İletişim Biçimleri, İletişim Araçları 

 

 

2.Hafta 

 

 

Yazışma Kavramı 

 

 

3.Hafta 

 

 

Yazışmalarda İçerik, Anlatım, Dil Bilgisi ve İmlâ Yönünden Düzenleme, Dil ve 

Anlatım Bozuklukları 

 

 

4.Hafta 

 

 

Resmi Yazı Kavramı, Resmi Yazılarda Şekli Kurallar 

 

 

5.Hafta 

 

 

Gizli Yazışmalar, Süreli Yazışmalar, Resmi Yazı Çeşitleri 

 

 

6.Hafta 

 

 

Resmi Yazı Çeşitleri 

 

 

7.Hafta 

 

 

Resmi Yazı Çeşitleri 

 

 

8.Hafta 

 

 

Ara Sınav 

 

 

9.Hafta 

 

 

İş Yazıları Kavramı, İş Yazılarında Şekli Kurallar, İş Yazıları Çeşitleri 

 

 

10.Hafta 

 

 

İş Yazıları Çeşitleri 

 

 

11.Hafta 

 

 

İş Yazıları Çeşitleri 

 

 

12.Hafta 

 

 

Özel Yazı Kavramı, Özel Yazılarda Şekli Kurallar 

 

 

13.Hafta 

 

 

Özel Yazı Çeşitleri 

 

 

14.Hafta 

 

 

Özel Yazı Çeşitleri 

 


