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Egitim Hakkinda

Giliniimiiz is diinyasinda, miisteri yonetiminde yeni trendler ve teknolojiler 6nem
kazanmaktadir. Isletmeler, miisteri deneyimini iyilestirmek ve rekabet avantaji elde etmek icin
bu yeni yaklagimlar1 benimsemektedir. Miisteri Yonetiminde Yeni Trendler ve Teknolojiler
Egitimi amaci, katilimcilara miisteri yonetimindeki giincel egilimleri ve teknolojik gelismeleri

Resmi yazisma, kurumlar, organizasyonlar ve kamu kurumlari arasindaki yazili iletisim
bigimlerini kapsamaktadir. Etkili ve dogru resmi yazisma, kurumsal iletisimin temelini
olusturmaktadir. Resmi Yazigsma Kurallar1 Egitimi, katilimcilara resmi yazigma kurallar1 ve
yontemleri hakkinda kapsamli bir bilgi saglamaktadir.

Resmi Yazismanin Temel ilkeleri Resmi yazismanin temel ilkeleri anlatilmaktadir. Ayrica
aciklik, tarafsizlik, tutarlilik ve uygunluk gibi ilkeler iizerinde durulmaktadir. Katilimcilar, bu
ilkelerin resmi yazigma siirecinde nasil uygulanabilecegini 6grenmektedir. Resmi Yazisma
Tiirleri Resmi yazigsmanin farkl: tiirleri incelenmektedir. Dilekge, resmi mektup, yazisma
tutanagi, raporlar ve diger yazisma tiirleri ele alinmaktadir. Katilimcilar, her bir yazisma
tiiriiniin 6zelliklerini ve uygun kullanim alanlarini1 6grenmektedir.

Yaz1 Dili ve Uslup Resmi yazismalarda kullanilacak dilin ve iislubun ézellikleri
anlatilmaktadir. Resmi, yansiz ve nesnel bir dil kullanim1 vurgulanmaktadir. Ayrica, hitap
sekilleri, nezaket ifadeleri ve hitap siralamasi gibi konular islenmektedir. Belge Diizeni ve
Formati Resmi yazigmalarda kullanilacak belge diizeni ve formati ele alinmaktadir. Baglik,
alic1 bilgileri, metin boliimleri, ekler ve imza gibi boliimler incelenmektedir. Boylece
katilimcilar, bu boliimlerin nasil olusturulacagini ve diizenlenecegini 6grenmektedir.
Elektronik Yazisma Elektronik yazigsma yontemleri ve kurallar anlatilmaktadir. E-posta,
kurumsal iletisim platformlar ve elektronik kayit sistemlerinin kullanimi ele alinmaktadir.
Ayrica katilimeilar, elektronik yazismalarda dikkat edilmesi gereken hususlar1 6grenmektedir.

Yazigsmalarin Arsivlenmesi ve Saklama Resmi yazigmalarin arsivlenmesi ve saklanmasi
konusu incelenmektedir. Dokiiman yonetimi, yazigsmalarin siniflandirilmasi ve erisilebilirligi
gibi konular {izerinde durulmaktadir. Katilimcilar, resmi yazismalarin etkin yonetimi i¢in
gerekli bilgileri edinmektedir.

Sonug ve Degerlendirme Egitim iceriginin 6zetlenmesi ve katilimcilarin sorularinin
yanitlanmasi ile egitim tamamlanmaktadir. Katilimcilarin elde ettikleri kazanimlar
degerlendirilmektedir.

Neler Ogreneceksiniz

Resmi yazismanin temel ilkeleri

Farkli resmi yazisma tiirleri ve 6zellikleri
Resmi yazi dilinin ve iislubunun 6zellikleri
Resmi yazisma belgelerinin diizeni ve formati
Elektronik yazisma yontemleri ve kurallari

2

www.digitalvizyon.net


https://tr.linkedin.com/company/digital-vizyon-akademi
https://tr.linkedin.com/company/digital-vizyon-akademi
https://www.digitalvizyon.net/category/kurumsal-gelisim-egitimleri/

' Digital Vizyon

Akademi

e Resmi yazigmalarin arsivlenmesi ve saklanmasi
On Kosullar

e Temel bilgisayar ve ofis yazilim1 kullanim becerisi
e Resmi yazisma konusunda temel bilgi sahibi olmak

Kimler Katilmali

Kamu kurum ve kuruluslarinda gérev yapan personel

Ozel sektor calisanlari

Yoneticiler ve liderler

Yeni goreve baglayan ¢alisanlar

Resmi yazisma konusunda gelisim saglamak isteyen herkes

Outline (1 Gunluk Egitim Programi)

1. Giin:
Giris

e Resmi Yazismanm Tanimi ve Onemi
o Egitimin Amaglar1 ve Kazanimlar

Resmi Yazisma ilkeleri

e Aciklik, Tarafsizlik ve Tutarlilik
e Uygunluk ve Kurumsal Kimlik

Resmi Yazisma Tiirleri

o Dilek¢e, Resmi Mektup ve Yazigsma Tutanag:
e Raporlar ve Diger Yazisma Tiirleri

Yaz Dili ve Uslup

e Resmi, Yansiz ve Nesnel Dil Kullanimi
 Hitap Sekilleri ve Nezaket Ifadeleri

Belge Diizeni ve Formati

o Bagslik, Alic1 Bilgileri ve Metin Boliimleri
e Eklerin Diizenlenmesi ve Imza Kurallari
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Elektronik Yazisma

e E-posta Yazisma Kurallar
o Kurmsal Iletisim Platformlarinin Kullanimi

Yazismalarin Arsivlenmesi ve Saklama

e Dokiiman Yonetimi ve Siniflandirma
o Erisilebilirlik ve Saklama Siireleri

Sonu¢ ve Degerlendirme

o Egitim Kazanimlarinin Degerlendirilmesi
o Katilime1 Geri Bildirimleri ve Kapanig

4

www.digitalvizyon.net



