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LALAŞAHİNPAŞA MESLEKİ VE TEKNİK ANADOLU LİSESİ                                       VERİMLİ DERS İŞLEME PLANI ( GÜNLÜK PLAN) 
	DERS:
	Türk Dili ve Edebiyatı-10
	SINIF:   10/A
	TARİH:
	 08-19 Ocak 2018

	KONULAR:
	 Okuma 
Dilekçe/Tutanak 
* Dilekçe ve tutanak türlerine ilişkin kısa bilgi verilir.

* Farklı konulardaki örnekler üzerinden dilekçe ve tutanağı oluşturan unsurlar incelenir.

*  Dilekçe ve tutanaklardaki dil özellikleri açıklanır.

Yazma  
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  DİLEKÇE YAZMA ÇALIŞMASI
Amacı ve muhatabı belirleme, İçeriği belirleme 

Hitap ifadesini yazma, Kendini takdim etme 
Sorun ve talebi belirtme, Saygı ifadesi kullanma 
Ekleri belirtme (varsa) ,Adı-soyad, tarih, imza, 
iletişim bilgilerini belirtme, Biçim, dil, 

yazım ve noktalama açısından kontrol etme
[image: image2.jpg]


 TUTANAK YAZMA ÇALIŞMASI
Tutanak türünü (olay tutanağı, toplantı tutanağı) belirleme. 
Başlığı yazma. Olayı / toplantıyı belirtme. 
Yer, tarih, saat belirtme. 
Kararları yazma (toplantı tutanağında).
 Kişiler ve unvanları yazma. İmzaları atma


	ÜNİTENİN ADI/NO:
	ÜNİTE – IV /  DİLEKÇE - TUTANAK

	KAZANIMLAR
	Metnin tür özelliklerini belirler. Metnin dil bilgisi özelliklerini belirler. Metni başka metinlerle karşılaştırır. 

Yazacağı metni planlar. 

Yazma planından hareketle taslak metin oluşturur. 

Taslak metni geliştirir. Yazacağı metnin konusunu, amacını, hedef kitlesini ve türünü belirler. 

Metin türlerinin özelliklerini dikkate alarak yazar. Metin türüne uygun anlatım tür ve tekniklerini kullanır. 

 İyi bir anlatımda bulunması gereken özellikleri dikkate alarak yazar.

Metni içerik açısından düzeltir. Metni biçim özellikleri açısından düzeltir. Yazdığı metni başkalarıyla paylaşır.

	ARAÇ-GEREÇ:
	Ders Kitabı ( BİR-YAY ) , Örnek Metinler, Yazım Kılavuzu, Türkçe Sözlük, Slâytlar, Kompozisyon Bilgileri, Öğrt. Ders Notları,  …

	SÜRE:
	10 Ders Saati   (  1 Hafta Okuma, 1 Hafta Yazma  )  

	İŞLENİŞ : (5E Modeli)
1) Giriş (Engage)  (Motivasyon – Dikkat Çekme – Ön bilgileri harekete geçirme)
Mevcut İşleniş:   Ders etkinliklerine geçilmeden önce öğretmen, öğrencilere selam verdikten sonra günlerinin nasıl geçtiğini sorar.  
*Resmi kurumlardan daha önce bir talebiniz oldu mu ?( Dikkati Çekme)  
               Tüketici olarak haklarımızı bilmemizin bize ne gibi faydaları olur. Hadi öğrenelim.
 ( Güdüleme)  
Sevgili öğrenciler bu haftaki derslerimizde dilekçe nasıl yazılır ve tutanak nasıl tutulur? Etkinlikleri yapacağız ve geçen haftaki derslerimizi tekrar edeceğiz. (Gözden Geçirme ) 
2) Keşfetme (Explore)
Mevcut İşleniş: 
( Dilekçe yazmanın amacı nedir ?

( Daha önce tutanağa geçirilen bir olayla karşı karşıya kaldınız mı? Açıklayınız.
3) Açıklama (Explain)
Mevcut İşleniş: 
SUNUŞ: Hafta içinde işlenecek konu/konuların ve kazanımların tanıtılması, işleniş stratejileri ve yararlanılacak materyaller hakkında sunuş yapılacak...
ANLATIM: 
[!] Dilekçe yazmanın ve tutanak tutmanın önemi vurgulanır. 
[!] Tutanak çeşitleri sunulur.

[!] Dilekçeyi oluşturan ögeler sunulur.
HAZIRLIK: 

Ders kitabında konuya giriş olarak verilen hazırlık soruları yanıtlanarak işlenecek ve konular üzerine öğrencilerin dikkati çekilecek.
ETKİNLİK: Ders kitabında yer alan metin anlama ve çözümleme çalışması ve eleştirel Okuma etkinliği yapılacak.

4) Derinleştirme (Ayrıntıya Girme)(Elaborate)
Mevcut İşleniş: 
Dilekçe: Bir isteği, bir şikâyeti duyurmak veya herhangi bir konuda bilgi vermek için resmî veya  özel kurum ve kuruluşlara, gerçek ve tüzel kişilere yazılan imzalı başvuru yazısıdır. 
Her Türk vatandaşının resmî kurumlara dilekçe verme hakkı vardır ve bu hak anayasa teminatı altındadır.

Dilekçe yazarken dikkat edilecek hususlar: 

1. Çizgisiz beyaz kâğıda yazılmalıdır. Kesinlikle yarım kâğıt kullanılmamalıdır. Kâğıdın arka yüzüne geçilmemelidir, çok gerekli ise ikinci kâğıt kullanılmalıdır. 

2. Bilgisayar, daktilo veya dolma kalemle yazılabilir. Tükenmez kalemle mavi ve siyah mürekkepli kalemler dışında başka renkli kalemlerle yazılmaz. 

3. Sorun hangi kurumu ilgilendiriyorsa ona hitap edilerek başlanmalıdır. 

4. Yer ve tarih belirtilmelidir.

5. Ciddi, resmî, saygılı bir dil ve üslûp kullanılmalı, nesnel olunmalıdır. 

6. Sorun, durum ya da dilek kısa ve açık olarak ifade edilmelidir. Gereksiz ayrıntılara ve kişiselliğe yer verilmemelidir.

7. İstenen şey yasalara uygun olmalı; yasal çerçeve kesinlikle aşılmamalıdır. Bir şikâyet söz konusu ise sorun mutlaka belgelere ve tanıklara dayandırılarak açıklanmalıdır.

8. Hiyerarşik düzene dikkât edilmelidir.

9. Bir konuda üst makamın bilgilendirilmesi amaçlanmışsa "...durumu bilgilerinize arz ederim.", 
Üst makamın bir sorunu çözmesi, bir işlemi başlatması isteniyorsa  "Gereğini saygılarımla arz ederim.", 
Yapılacak bir işlem için izin isteniyorsa " İzninizi saygılarımla arz ederim" gibi saygı ifadeleriyle son bulmalıdır. 

10. Yazım ve noktalama kurallarına dikkât edilmelidir.

11. Dilekçe sahibi adını-soyadını ve açık adresini belirtmelidir.

12. Bir dilekçede sadece bir imza bulunması gerektiği  unutulmamalıdır. Ortak bir konuda birden fazla kişi aynı dilekte bulunacaksa bunlar da dileklerini ayrı ayrı dilekçelerle belirtmelidirler. 

13. Dilekçeye eklenecek ek belgeler yazının sonunda "Ekler" başlığı altında maddeler halinde sıralanmalıdır.
Tutanak nasıl hazırlanır

· Tutanaklar, tarih ve saatle başlar, yine tarih ve saatle biter.

· Tutanaklarda mümkünse 2 şahit (2 yoksa 1 de olur), tutanağı tutan kişi ve amirin imzalarıyla beraber 4 imza olmalıdır.

· Tutanaklar kağıdı temiz olmalı, yazılarda silinti veya kazıntı olmamalıdır.

· Tutanaklarda kağıdın sadece bir yüzüne yazı yazılır. Eğer birden fazla sayfaya yazılacaksa, üst tarafa sayfa numaraları yazılır. Her sayfası tutanağı tutan kişi veya kişilerce paraflanmalıdır.

· Tutanaklar, aynı kalemle ve aynı kişi tarafında yazılmalıdır. Daktilo veya bilgisayarda da hazırlanabilir.

· Tutanak kağıdının boş kalan kısımlarına sonradan yazı eklenmemesi için çizgi çekilebilir.

· Tutanaklar 3 nüsha halinde düzenlenmeli, 3 nüshada da ıslak imzalar olmalıdır.

· Tutanak tutulurken dikkat edilmesi gereken konulardan bazıları şunlardır;

· Tutanakta bahsi geçen olay ya da durumun tespit edilme biçimi yazılmalıdır.

· Olayın ya da işlemin gerçekleşme tarihi, olayın gerçekleştiği yere ait adres bilgisi, ilgililerin açık kimlik bilgileri, adres ve telefon bilgileri, imzaları eksiksiz olmalıdır.

· Olaya ya da duruma ait tüm bilgiler; detaylı bir şekilde, akıcı bir üslupla imla kurallarına uyularak yazılmalıdır.

Tutanak çeşitleri

Hangi durumlarda tutanak tutulur:
· Yakalama Tutanağı ( Polis, asker vb. tarafından tutulur.)

· Yangın Tutanağı

· Üst Arama Tutanağı

· Zaptetme Tutanağı

· Suçüstü Tutanağı

· Olay Tespit Tutanağı

· Teslim Tesellüm Zabtı

· Salıverme Tutanağı

· Tebliğ ve Tebellüğ Belgesi

· Kimlik Tespit Tutanağı

· Hastane Rapor Yazısı

· Otopsi Tutanağı

· Arama Tutanağı

· Buluntu Eşya Tutanağı

· Olay tutanağı

5 .) Değerlendirme(Evaluate)
Mevcut İşleniş:
A.) Uygulama Çalışmaları: 
1.Ders kitabından,  örnek metinler okunur.

2.Bu metinlerden yola çıkarak dilekçe ve tutanağın özellikleri tespit edilir.

3. Örnek dilekçe ve tutanak yazma çalışmaları yapılır.
B.)  Değerlendirme Çalışmaları: 
·  Ders kitabında metni anlama ve çözümleme, eleştirel okuma ve uygulama soruları çözülür.
·  Öğrenci Kazanımları/Hedef ve Davranışlara ulaşılıp ulaşılamadığı değerlendirilecek.
C.) ÖZ DEĞERLENDİRME FORMU: Form doldurularak değerlendirilecek.
           Dersin Diğer Derslerle İlişkisi: 

	                                                                                        Uygundur
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