DERS BiLGi FORMU

DERSIN ADI

HALKLA iLISKILERDE YAZMA VE KONUSMA

DERSIN SINIFI

9. Sinif

DERSIN SURESI

Haftalik 3 Ders Saati

DERSIN AMACI

Bu derste ogrenciye; is sagligi ve guvenligi tedbirleri dogrultusunda,
mesleki metinleri etkin okuma ve yazma, Turkgeyi etkin konugsma,
spikerlik-sunuculuk icin gerekli konugsma kurallari ve goérgu kurallari ile ilgili
bilgi ve becerilerin kazandiriimasi amacglanmaktadir.

DERSIN OGRENME
KAZANIMLARI

1. Hizl ve etkin okuma tekniklerini kullanarak, verilen metni dogru ve
anlayarak okur.

2.  Tanitim yazilari, davetiye, acilis konusmasi, brosur, el ilani, afis,
basin bllteni, basin bildirisi, basin kiti, rapor, dilek¢e ve resmi
yazilari kurallarina gére hazirlar.

3. Beden dilini ortama uygun etkin ve dizgun kullanarak, sesleri ve
kelimeleri dogru telaffuz ederek glizel konusur.

4. s ve sosyal hayatta, resmi ortam ve durumlarda gorgii, nezaket ve
protokol kurallarini agiklar.

EGITIM-OGRETIM

Ortam: Alan Ortak Atdlye, Musteri Temsilciligi Atolyesi, Organizasyon
Sorumlusu Atdlyesi, Cok Amagli Salon

ORTAM VE Donanim: Halkla iligkiler alani standart donanimlari, yapilacak uygulama
DONANIMI faaliyetine uygun ait arag, gereg, etkilesimli tahta / projeksiyon, tablet,
bilgisayar, yazici/tarayici, isletim sistemi kurulum diski saglanmahdir.
Bu derste; Ogrenci performansi belirlemeye yonelik c¢alismalar
degerlendirilirken gbézlem formu, derecelendirme olcedi ve dereceli
OLCME VE puanlama anahtari gibi Olgme araglarindan uygun olanlar secilerek

DEGERLENDIRME

kullanilabilir. Bunun yaninda 6z degerlendirme ve akran degerlendirme
formlari kullanilarak 6grencilerin, 6gretimin slre¢ boyutuna katilmalari
saglanabilir.

g iSingi KAZANIM DERS ORAN
OGRENME BIRIMI SAYISI SAATI (%)
Etkin Okuma 3 6 6
KAZANIM SAYISI VE | Mesleki Yazilar 4 36 38
SURE TABLOSU
Turkceyi Giizel Konugsma 6 42 39
Gorgii Kurallan 2 24 17
TOPLAM 15 108 100




OGRENME

OGRENME BIiRiMi KAZANIMLARI VE KAZANIM ACIKLAMALARI

B|R|M| KONULAR
Etkin okumanin mesleki ve toplumsal 6nemini agiklar.
e Okumanin amaglarini, tarlerini, yontemlerini ve unsurlarini
ogrencinin aciklamasi saglanir.
e Secgerek okuma yapilmasi érneklerle verilir.
e Dogdru ve anlayarak okuma tekniklerini kullanarak égrencinin
verilen metni anlamasi uygulama yapilarak égretilir.
e Verilen metni kurallarina uygun olarak sesli ve sessiz okuma
caligmalari yaptirilir.
_ e Okudugu metinle ilgili soru gikarmasi ve sorulara cevap vermesi
1. Etkin Okuma saglanr.
Etkin Okuma 2. Hizl Okuma
3. Okudugunu Hizli okuma tekniklerine gore hizli okuma yapar.
Anlama e Hizli okuma kavramini, hizli okumanin édnemini ve yararlarini

o6grenmelerine yonelik aciklamalar yapilr.
o Okuma hizi olgllerek hizlandirma galismalari yaptirilir.

Verilen metni dogru ve anlayarak okur.
e Dogru ve anlayarak okuma tekniklerini kullanarak égrencinin
verilen metni anlamasi saglanir.
e  Okudugu metinle ilgili soru ¢cikarmasi ve sorulara cevap vermesi
uygulamalarla érneklendirilir.

Mesleki Yazilar

1. Tanitim Yazilari ve
Acilis Konugsmasi

2. Davetiye, Broslur,
El ilani, Afis

3. Basin Biilteni,
Basin Bildirisi,
Basin Kiti ve Rapor

4. Resmi Yazilar

Yazim ve hitap kurallarina dikkat ederek tanitim yazisi ve agilis

konusmasi yazar.

e Tanitim yazisi ile ilgili kavramlar tGzerinde durulur.

e Tanitim yazisi hazirlarken dikkat edilecek noktalar géz énlne

alinarak tanitim yazisi yazdirilir.

Tanitim yazisi yazmanin kurallarini uygulamada érneklendirilir.

Tanitim yazisi gesitlerine érnekler verdirilir.

Acls konusmasi kavrami agiklanir.

Acis ve agilis konugmasi arasindaki farklari 6rneklerle gosterilir.

Yapilacak etkinligin tliriine gére agis konusmasi hazirlattirilir.

Acilis konusmasi hazirlamanin kurallari uygulamali olarak verilir.

Yazim, hitap, tasarim kurallarina uygun olarak davetiye, brosiir,

el ilani ve afig hazirlar.

o Davetiye kavrami agiklatilir.

e Davetiyenin igeriginde verilebilecek bilgiler dogrultusunda
ornekler yaptirilir.

e Davetiye yazmanin kurallari érneklerle gosterilir.

e Brosirin ne oldugunu brosuru olusturan égeler érnekler
Uzerinden gosterilir.

e Brosir hazirlamada dikkat edilmesi gereken noktalar uygulamali
gosterilir.

e Brosir tasarimi yaptirilir.

e Elilaninin ne oldugunu agiklanir.

o Elilani hazirlamada dikkat edilmesi gereken noktalar érnekler
Uzerinden gosterilir.

e Afisin ne oldugu ve afis gesitleri uygulanarak hazirlattirihr.

3. Basin bulteni, basin bildirisi, basin kiti ve rapor hazirlarken

nelere dikkat edilecegini agiklar.
e Basin bulteni, basin bildirisi, basin kiti kavramlari agiklanir.




Basin bulteni gesitleri ile ilgili uygulama yaptirilir.

Yazim tekniklerine uygun basin bulteni yazilir.

Basin bildirisi yazarken dikkat edilecek &zellikler érneklerle
agiklanir.

Basin bildirisi yazarken dikkat edilecek 6zellikler érnekler
Uzerinden gosterilir.

Basin kitinde bulunmasi gereken igerik agiklanir.

Basin kitinde bulunmasi gereken igerik ile ilgili gorsel 6deler
kullanilarak sunum yapllir.

Raporun agiklanmasi saglanir.

Raporun bolumleri ve turleri ile ilgili uygulama yaptirilir.
Rapor icin gerekli verileri toplayarak rapor hazirlama ve
yazmanin asamalari 6rneklenir.

Rapor hazirlama tirleri, agsamalari Gizerinde durulur.
Raporun boélumlerini érneklerle uygulanmasi saglanir.
Rapor hazirlama turleri siralanir.

Rapor hazirlama ve yazmanin agsamalari listelenir.

Resmi yazigmalarda uygulanacak esas ve usuller hakkinda
yonetmelige gore bireysel ya da kurumsal dilek¢ce ve resmi
yazilarin 1. ve 2. derece boéliimlerini olusturur ve géndermek

icin hazirlar.

Dilekge yazmanin kurallarini siralamasi saglanir.

Bireysel ya da kurumsal dilekgelerin érneklerini yazdirir.

Resmi yazilarin 1. derece bolumlerinin, (baslk, sayl ve evrak
kayit numarasi, tarih, konu, goénderilen makam, metin, imza,
paraf ve adres bdélimleri) kurallarina uygun olarak yazilmasi
saglanir.

Resmi yazilarin 2. derece boélumlerinin gizlilik dereceleri,
ivedilik dereceleri ve tenkit yazisi agiklanir.

Resmi yazilarin ilgi, ekler, dagitim ve dagitim boélumuiniun sayfa
numarasi bolimu ile onay, koordinasyon ve ilgi bélumleri
agiklanir.

Kayit kasesi bolimUunin resmi yazigsma kurallarina uygun
olarak hazirlamasi izerinde durulur.

Resmi yazilarin 2. Derece bdlimlerinin resmi yazisma
kurallarina uygun olarak hazirlanmasi tzerinde durulur.




Turkceyi Guzel
Konusma

Ses ve Nefes
Denetimi

Harflerin ve
Kelimelerin Dogru
Telaffuzu
Konusmayi Anlamli
Kilan Ogeler

Radyo ve
Televizyon
Yayinlarinda
Turkce'nin Kullanimi
lyi Bir Konusmacit,
Spiker ve Sunucuda
Bulunmasi Gereken
Ozellikler

Beden Dili

1. Giizel konugmanin ilk agamasi olan ses ve nefes denetimini

dogru teknik ve egzersizlerle uygular.

e Gulzel konugsmanin toplum hayatindaki énemine vurgu yapilr.

e Konusmanin unsurlari ve dogru nefes alma teknikleri érneklerle
gOsterilir.

e Dogru nefes almanin insan saghgdi Uzerindeki etkilerine

deginilir.

Dogru nefes almayi gosterir.

Unlii sesleri ve tinsiiz sesleri dogru gikarmalarini saglar.

Sesin nitelikleri ve ses kusurlarini uygulamalarla goésterir.

Ses ve diyafram alistirmalari yaptirilir.

2. Fonetik alfabeye gore harfleri ve kelimeleri dogru telaffuz eder.

e Tirkcenin ses 6zellikleri aciklanir.

e Yaz dili ile konusma dili arasindaki farklari sive, lehge ve agiz
konusunu drneklerle agiklanir.

e Ses, hece ve kelimelerin dogru anlasilir olmasi igin bogumlama
ve sag deyi yaptirilir.

o Kelimelerin dogru telaffuz edilmesi saglanir.

e Harflerin sdyleyis kurallar Gizerinde durulur.

e Dogdru bilinen yanhsglar tablo ile gosterilir.

e Metin okumalari ve tekerlemeleri yaptirilir.

Konusmayi anlamli kilan vurgu, tonlama, durak gibi 6geleri
dogru yerde ve zamanda kullanir.
e Ses, hece ve kelimelerin dogru anlasilir olmasi igin vurgu,
tonlama, durak, ezgi, ulama, bakimlultk ¢alismalari yaptirilir.
e Tekerleme, siir ve hitabet metni okuma calismalari yaptirilir.

Yayinlarda Tiirkgeyi dogru ve giizel kullanmanin 6nemini

siklikla yapilan yanhiglan agiklar.

e Radyo ve Televizyon vyayinlarinin dil kullanimi agisindan
Onemine vurgu yapilr.

e Televizyon ve radyo yayinlarinda Turkce kullanimi ve kurallari
orneklerle gosterilir.

e Ses, kelime ve soyleyis hatalarini bulmayi gésterir.
e Anlatim hatalarini bulmayi gdsterir.

lyi bir konugmaci, spiker ve sunucuda bulunmasi gereken
ozellikleri siralar.

e Spikerlerin ve sunucularin ézellikleri siralanir.

e Spikerlerin ve sunucularin sorumluluklarina deginilir.

e Spikerler ve sunucular i¢in olmasi gereken etik kurallar agiklanir.
Beden dilini etkin kullanarak mesajin dogru verilmesini ve
verilen mesaji dogru anlamayi agiklar.

Beden dilinin 6nemine vurgu yapilir.

Beden dilindeki farkhliklari olusturan unsurlar gosterilir.

Jest ve mimikle ile iletisime gegcme yontemleri aciklanir.

Jest olarak el ve kollar ile ayak ve bacaklarin kullanimi

konusunda uygulamalar yaptirilir.

e Bas, g6z ve mimiklerin kullanimi ile ilgili uygulamalar yaptirilr.




1. Ginliikk hayatta ve is hayatinda uyulmasi gereken gorgii ve
nezaket kurallarini agiklar.

e Ginlik hayatta ve is hayatinda kargilama-ugurlama, tanisma-
selamlasma, konusma, hitap etme, giyinme, davet, toplanti,
telefonla konusma, hediyelesme ve yemek gibi ortam ve
durumlarda uyulmasi gereken gorgl ve nezaket kurallarina

Gorgu 1. Gorgi ve Nezaket _vurgu yapllir.
Kurallan Kurallari 2. lIs hayatinda, resmi toérenlerde, makam odalari-araclarinda
2. Protokol Kurallari uyulmasi gereken protokol kurallarini agiklar.

e Is hayatinda, resmi térenlerde, makam odalari-araglarinda
karsilama-ugurlama, tanisma-selamlagsma, konusma, hitap etme,
giyinme, davet, toplanti, telefonla konugsma ve yemek gibi ortam
ve durumlarda uyulmasi gereken protokol kurallarina vurgu
yapilir.

UYGULAMA FAALIYETLERI/TEMRINLER
1. Verilen metni anlayarak okumak ve okudugu metinle ilgili soru ¢ikarmak
2. GOz egzersizleri yapmak
Etkin Okuma 3. Okumayi hizlandirma galismasi yapmak
4. Anlama ve kavrama ¢alismalari yapmak
5. Milakat ve minazara gruplari olugturmak
1. Tanitim yazisi tasarimini yaparak tanitim yazisi hazirlamak
2. Yapilacak etkinligin tariine gore agis konusmasi hazirlamak
3. Dauvetiye, brosUr, el ilani ve afis igerigi hazirlamak, brosur, el ilani ve afig tasarimi yapmak
4. Yazim tekniklerine uygun haber basin bllteni, basin bildirisi hazirlamak, basin kitinde
bulunmasi gereken icerik ile ilgili gdrsel 6geleri kullanarak sunum yapmak
Mesleki Yazilar | 5 Raporlama tekniklerine uygun rapor yazma ¢alismasi yapmak
6. Dilekge yazmanin kurallarina gore bireysel ye da kurumsal dilekgelerin érneklerini yazmak
7. Resmiyazilarin 1. ve 2. Derece bolumlerini kurallarina uygun olarak yazmak
8. Resmi yazinin yazicidan giktisini almak
9. Resmiyaziyi zarfa yerlestirip postaya vermek
1. Ses kayit calismalari yapmak
2. Ses kayitlarini dinlemek
3. Dogru nefes igin diyaframi etkin kullanmak
4. Fonetik alfabeye gore her harfin agizdan dogru ¢ikisini saglamak
Tiirkcevi Giizel 5. Dogru guzel ve etkili konusmak icin Tldrkg¢enin sdylenis 6zelliklerine uyan alistirmalar yapmak
urkeeyl buze 6. Vurgu, tonlama, durak, ezgi, ulama, bogumlama, bukimlalik ¢caligmalari yapmak
Konugma 7. Jest ve mimiklerle ilgili 6rnek galisma yapmak
8. Dogru ve gizel konusma alistirmalari yapmak
9. Radyo ve televizyon yayinlarinda siklikla yapilan yanlislari ve dogru érneklerini gostermek
10. lyi 6rnekleri vererek érnek galismalar yapmak
11. Jest ve mimiklerle ¢calismalar yapmak
12. 2. beden dilini c6zimlemek icin video ve yayin izlemek
Pr,,Oto,l,(Ol ve 1. Ornek video ve film izlemek
Gorgu 2. Aile, okul ve arkadas ortamlarinda uygulama ve goézlem yapmak
Kurallan 3. Resmi ortamlardaki uygulamalarda gézlem yapmak




DERSIN UYGULANMASINA iLiSKIN AGIKLAMALAR

Dersin isleniginde is sagligi ve guvenligine iligkin, risk ve tehlike olusturacak her tlrli duruma karsi tedbirler
alinmalidir. Pano hazirlama galismanizda kesme ve batma ihtimali olan donanimlari dikkatli kullaniniz.
Bilgisayar ile ¢alisirken ergonomik gerekliliklere dikkat ettiginizden ve bilgisayar mesafesi oturus ve durus
sartlarinizi dogru bicimde ayarladiginizi kontrol ediniz. Ortamda kesici, delici esyalar olamamasina, elektrik
kablolarinin, elektronik aletlerin glivenli ve ¢alisir olmasina dikkat ediniz. Ortamda gerekli is guvenligi
tedbirlerini aliniz.

Sinif veya atdlye ortaminda uygulama faaliyetine ait bilgiler 6grencilere uygulama oncesi anlatiimali, tim
dgrenme kazanimlari igin bilgi ve becerilerin 6grenciye tam olarak kazandiriimasi amaciyla birden fazla
uygulama faaliyeti yaptiriimahdir.

Bu etkinliklerde diz anlatim, sunum yapma, soru cevap, 6rnek olay incelemesi, yaparak ve yasayarak
0drenme, arastirma, inceleme, problem ¢ézme, gezi yontemi vb. yontem ve teknikler kullanilabilir.

Bu dersin iglenisi sirasinda meslek ahlak kurallarina uymak, ¢ikarci oimamak, hedef belirlemek, 6l¢ili olma,
zamana riayet, yardimlagma ve birlikte is yapabilme, Uretken olma, yeni fikirler Gretmek, toplumsal ahlak,
yenilide agik olmak, toplum bilincini gelistirmek, misafir agirlama, guler yizlu olma ve sézu yerinde kullanma
deger, tutum ve davranislari 6n plana gikaran etkinliklere yer verilmelidir.




