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Okul/Fakiilte:
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IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI

Ders Dili:

DersTiirkce ismi:

English
ISLETMELERDE ETKILI ILETISIM

Ders Kodu: MAN201

Ders Ingilizce Ismi: BUSINESS COMMUNICATION

Dersi Verecek:

Dersin Tiirii:

Yil 2

Ders Kredisi: 3
Teori(saat/hafta):

Dersin icerigi:

Ogrenme Kazammlarr:

Dersin Amaglar:

Ogrenci Is Yiikii:

AKTS Formiilii:
Kaynaklar:

Degerlendirme:

Ise Yerlestirme(Staj):

On Kosul Ders Kodlar::

1. Hafta (19 — 23 Eyliil)
2. Hafta (26 — 30 Eyliil)

2,00

Uzm. Imren GURBASAR
ZORUNLU

Dersin Seviyesi: LISANS
Donem: 3
Ders Isleme Bicimi: YUZ YUZE

Laboratuar(saat/hafta): 0,00

Semester 3
AKTS Kredisi: 6
Uygulama(saat/hafta): 1,00

Business writing

Business Letters

Envelopes

Job Application letters

Format and Content of letters

Job applications

Curriculum Vitae preparation

Abbreviations used in business context

E-mail correspondence

flgili kavramlary/kuramlar1 anlayabilecek

Ilgili kavram/kuramlar1 gergek hayata/verilen diger durumlara/vakalara
uygulayabilecek

Belirlenen kavram(lar1) agiklamak/anlatmak

Ilgili kavram(lar)la alakal farkindalik yaratmak ve bunu gelistirmek.
Secilen/belirlenen becerileri gelistirmek

Segilen konularin derinlemesine/detayli bir sekilde incelemek

Derse hazirlik

Ders saatleri

Ara sinav

Ara siava hazirlik
Final smavi

Final smavina hazirlik
Kisa smav(lar)

Kisa sinav(lar)a hazirhk
Odev(ler)

150/25=6
Course notes
Mid-term40
Assignments 5
Quiz 5

Final 50

Total 100

Introduction to Written Business Communication

Business Writing
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28.

. Hafta (3 — 7 Ekim) Business Letters

. Hafta (10 — 14 Ekim) Writing Plan of a Job Application Letter

. Hafta (17 — 21 Ekim) Discussing job application letters

. Hafta (24 — 28 Ekim) Understanding Job Advertisements and Writing Job Application Letters
. Hafta (31 - 4 Kasim) Mid-Term Sinavlari

. Hafta (7 - 11 Kasim)  Theory on Writing Curriculum Vitaes

. Hafta (14 — 18 Kasim) Comparing and working on different types of CV s

. Hafta (21 — 25 Kasim) Abbreviations + Discussing E-mails in the Business Context
Hafta (28 - 2 Aralik) Essential language of business correspondence

Hafta (5 -9 Aralik) Different types of letters used in business context

Hafta (12 -16 Arahk) Practise Writing e-mails, different types of letters in business context
Hafta (19 - 23 Aralik) Revision

Hafta (24 — 30 Arahk) FINAL SINAVLARI HAFTASI

Hafta Final Exams week

Hafta

Hafta

Hafta

Hafta

Hafta

Hafta

Hafta

Hafta

Hafta

Hafta

Hafta

Hafta




