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HUKUK BURO YONETIMi VE SEKRETERLIGI
(2020 - 2021) Ders Bilgi Fommu

Ders Adi Kodu Yarlyll T+U Saat AKTS Z/S
Etkili ve Guizel Konugsma HS205 3 2+1 4.0 Secmeli
Birim B&lim Hukuk Biro Yonetimi ve Sekreterlidi - On Lisans (Yiz yiize)

Konusmak ile anlatmak arasindaki farki kesfedebilmek. Kendi dilimizolan Turkgeyi daha giizel ve anlasilabilir bir sekilde konusabilmek.

Amac Hem gunluk hayatimizda hem de is yasamimizda saglikli iletisim kurabilmemiz saglamak. Hitabet sekillerini ve beden dilini dogru

kullanabilmek. Kurallara uygun akici ve anlagilir konusma becerisi kazandirmak.

Temel iletisim Becerileri, Dinleme Teknikleri Kendini Dogru ifade Edebilme Diksiyon Calismalari (Duygu ve diisiincelerin dogru ve etkileyici
bir bicimde aktariimasinin saglanmasi i¢in tonlama, vurgulama konularinda yapilan metinli, metinsiz caligmalardir) Konusma Yanliglari

Ders Igerigi (Ses ve sdyleyis yanlislarinin dizeltiimesi ve dogru konusmanin temeli olan fonetik kurallarinin 6gretilmesi konularinda yapilan

Ders Kaynaklari

caligmalardir) Telaffuzu Zor Kelimelerin Séylenigleri Artikiilasyon Caligsmalari Dil ve Dudak Tembelligini Engellemenin Yollari Asalak Harf ve
Kelimelerden Kurtulma “G’ Kurali Unstizerin Dogru Sesletimi Yaz Dili ile Konusma Dili Arasindaki Ayrimlar

Dil ve Diksiyon Yazli ve Solt Anlatim Bozukluklari, Siddik AKBAYIR, Ak¢ag Yayinlari, 2007,

Etkili ve Guizel Konugma Sanati, Suat Yamaner, Deniz Kitap, 2002
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Etkili Ve Glizel Konusma Nedir?

Etkili Ve Giizel Konugmanin Mesleki Ve Ozel Yagsamimizdaki Yeri.

Tiirk Dili Hakkinda Bilgiler Ve Dilin Isleyisi

Turk Dilinin Ses Yapisi

Temel Ses Caligmalari

Hece Calismalari. (Be, Ba, Bo,B6 Ya Da Eb, Ab,0b Gibi Tiim Sesli Ve Sessiderle Yapilan)
Metin Calismalari

Ara Sinav- Sunum Caligmalari

Metin Okuma Ve Anlatma Caligsmalari

Tonlama Ve Duraklama Caligsmalari

Uzun Metinler Okutup En Kisa Sekilde Ozetleme Calismalari

Temel Sézciikler Verip Bunlarla Metin Olugturma Ve Kurgulama Caligmalari
Diyalog Galismalari

Final Sinav

Program Ciktilari
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Hukuk Buro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi ncelikle temel hukuk kavramlarina hakim olur.

Temel Hukuk Kawamlari, Anayasa Hukuku, Ceza Yargilama Hukuku, Medeni Yargilama Hukuku , Medeni Hukuk, Ceza Hukuku, Idari Yargilama, Kalem Mevauati, Adli
yazismalar, Awkatlik Hukuku bilgilerine sahip olur.

Hukuk Biro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi bilgisayar kullanma, Tirkge'yi dogru kullanma ve etkili s620 ve yazli iletisim kurma becerisine sahip
olur.

Hukuk Biro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi temel hukuk metinlerini asgari diizeyde inceleyebilme, yorumlayabilme, degerlendirebilme becerisine
sahip olur.

Hukuk Biro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi biiro icerisindeki islerin organizasyonunu yapma, sekreterlik, planlama, kayit tutma, raporlama,
dosyalama ve arsivieme gibi islerin yapiimasinda bilgi ve beceri sahibi olur.

Hukuk Biiro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi Turk yargi érgGtina bilir.
Hukuk Buro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi Adli hizmetler alaninda kullanilan UYAP sistemi konusunda bilgi sahibi ve kullanabilme becerisi olur.

Hukuk Biro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi bir yabanci dili alanla ilgili konularda bilgi sahibi olacak sekilde yazli olarak anlayabilme ve
kullanabilme becerisine sahip olur.

Hukuk Buro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi organizasyon ve yénetme yetenegine sahip olur ve bir konuda bireysel olarak veya takim iginde etkin
calisma yapabilme ve sorumluluk alma yetkinligine sahip olur.

Hukuk Burro Yénetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi hukuk alanina iligkin temel diizeydeki bir galigmay bagimsizolarak ylritebilir.

Programdan mezun bir kigi alanla ilgili konularda edindirdigi bilgi ve becerileri strekli gelistirerek ve alanla ilgili yenilik ve gelismeleri takip ederek dmir boyu
6grenmeye acik olma becerisine sahip olur.

Hukuk Biro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi diristliik, adalet ve etik anlayisinin bilincinde olur.

Ders Ogrenme Giktisi - Program Giktilari (1 -5 Puan Aralig)

Ders Ogrenme Giktisi PC1 PC2 PC3 PC4 PC5 PC6 PC7 PC8 PG9 PC10 PC11 PC12

Glizel konugmanin is yagsamindaki Gnemi hakkinda bilgi vermek = = - - - - - - - - - -
Hece galigmalari yaptirmak - - - - - - - - - - - -

Metin ve sunu ¢aligmalari yaptirmak = = = = - - - - - - - -

Glizel konugmanin is yagamindaki énemi hakkinda bilgi vermek - - - - - - - - - - - -

Temel ses calismalari yaptirmak = = = = = = - - - - - -

Turk dili ve isleyisi hakkinda bilgi vermek - - - - - - - - - - - -



https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/271038
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