BILECIK SEYH EDEBALI UNIVERSITESI
SOGUT MESLEK YUKSEKOKULU

HUKUK BURO YONETIMi VE SEKRETERLIGI
(2023-2024) Ders Bilgi Formu

Ders Adi Kodu Yarlyll T+U Saat AKTS Z/S
Hizli Yazma ve Okuma Teknikleri BUR134 4 1+2 4,0 Segmeli
Birim B&lim Hukuk Buro Yonetimi ve Sekreterlidi - On Lisans (Yiiz yiize égretim)
Amac Hiz1 okuma ve yazma tekniklerini vererek dgrencinin buro ortaminda ve toplantilarda etkinligini arttirmak.
Ders Igerigi Ogrencilere, dersin amacina yonelik hidi okuma ve yazma becerisi kazandirmak ve bu dogrultuda takim galigmalar yaptirmak.

Adil Mavis; Anlayarak hiZi Okuma ve Ogrenme Teknikleri, Firdevs Glineg, HiZi Okuma Teknikleri,

Ders Kaynaklari Donald H. Weiss, Kolay ve Etkili Yazma teknikleri, http:/Aww.hiziokuma.org,

Reha Oguz Tiirkan ve Tugrul Tirkan, Etkin HizZll Okuma, imge kitabevi

Hafta Konu
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Hiz1 yazma ve okumanin 6nemi ve dersin araglari

Etkin yazma ve okumanin énemi, etkin yazma ve okumaya engel olusturan faktorler,
Hiz1 yazma teknikleri

Hizli Not Ama Teknikleri, Yazlanlarin Diz Yaaya Cewrilmesi

Kisaltarak yazma teknikleri

Hizli okuma ve yazmanin temel degiskenleri; hiz, kawama ve hatirlama
Hizigin gbzegzersiZeri, yatay ve dikey okuma, géze ritim kazandirma teknikleri
Yazinin ana temasini bulma, yazinin kavramlarini gikartabilme teknikleri
Yaznin ana temasini bulma, yaznin kawamlarini ¢ikartabilme teknikleri

Usttin okuma teknikleri

Ara sinav

Atlayarak okuma teknikleri

Segerek okuma teknikleri

Okuma hizini arttirma ¢aligmalari: drnek uygulamalar

Program Ciktilari

1
2
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Hukuk Biro 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, Turkge'yi dogru kullanma ve etkili s620 ve yazli iletisim kurma becerisine sahip
olur.

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

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

Hukuk Buro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi Turk yargi 6rgitin bilir.
Hukuk Biro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi Adli hizmetler alaninda kullanilan UYAP sistemi konusunda bilgi sahibi ve kullanabilme becerisi olur.

Hukuk Buro 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 Biro 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 Biro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi hukuk alanina iliskin temel diizeydeki bir calismay bagimsiz olarak yirutebilir.

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

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

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

Ders Orenme Giktisi PG1 PG2 PG3 PG4 PG5 PG6 PG7 PG8 PG9 PG10 PG11 PG12

Atlayarak okuma teknigini 6grenme = = = - - - - - - - - -

Yaznin ana fikrini bulma yetenegini kazandirma - - - - - - - - - - - -

Hizli okuma ve yazma tekniklerini tanima o = = = = - - - - - - -

Segerek okuma teknigini 6grenme - - - - - - - - - - - -

Hizi okuma igin g6z egzersizerini ve géze ritim kazandirma tekniklerini tanima = = - - - - - - - - - -

Kisaltarak yazma tekniklerini kazandirmak - - - - - - - - - - - -

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/340662


https://ebs.bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/340662

	BİLECİK ŞEYH EDEBALİ ÜNİVERSİTESİ
	SÖĞÜT MESLEK YÜKSEKOKULU
	HUKUK BÜRO YÖNETİMİ VE SEKRETERLİĞİ
	(2023-2024) Ders Bilgi Formu
	Hafta
	Program Çıktıları
	Ders Öğrenme Çıktısı - Program Çıktıları (1 -5 Puan Aralığı)


