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HUKUK BURO YONETIMi VE SEKRETERLIGI
(2021 - 2022) Ders Bilgi Fommu

Ders Adi Kodu Yarlyll T+U Saat AKTS Z/S
Etkili ve Glizel Konusma BUR122 1 2+1 4.0 Segmeli
Birim B&lim Hukuk Buro Yonetimi ve Sekreterligi - On Lisans (Yiz yiize 6gretim)
Sesini, nefesini, beden dilini dogru kullanabilen, Turkge'ye hakim, kelime dagarcigi zengin, okudugu metni dederlendirebilen, s6zséyleme
Amac sanatini 6ziimsemis bireyler yetistirmek. Bireyin empati kurabilmesini, toplumda kendini ifade edebilmesini, takim oyunu oynayabilmesini
saglamak.

Bu ders; Diksiyon, Fonetik Kawamlari,Gevseme, Konsantrasyon,Soluk Alip Verme, Ses Kullanma, Tiirkge Dilbilgisi Kurallari, Tonlama,
Wurgu, Artikiilasyon Alistirmalari,Konusma Kusurlarinin Ustesinden Gelme,Beden dilinin sifreleri,Beden Dili Aligtirmalari,Stres

Ders lgerigi Kontroli,Dogaclama Galigmalari,Siir Okuma,Duygu Aktarimi, Oykii Seslendirme,Haber Metni Degerlendirme,Sunum Becerileri; konularini
icermektedir.
1. Serif Aktas, Osman Glndiiz, Yazl ve S620 Anlatim, Akgag Yay., Ankara, 2007. 2. Mustafa Giindiiz, Glizel Konusma ve Yazma, Fil Yay.,
Istanbul, 1995. 3. Birol Vural, Dogru ve Glizel Konusma, Hayat Yay., Istanbul, 2004. 4. George Kops, Etkili ve Glizel Konusma Sanati, Glin
Yay., Istanbul, 2005.,
Ders Kaynaklar Diksiyon I, Milli Egitim Bakanllgl, 2906, Ar.1ka.ra., TASER, Sua_t (2000). Konusma Egitimi, Papirts Yaynlari, Istanbul.,
Sirr ER, Temel Konusma Teknikleri ve Diksiyon, Hayat Yay, Istanbul, 2010,
Siddik AKBAYIR, Dil ve Diksiyon Yazli ve S6lu Anlatim Bozukluklari, Akgag Yayinlari, 2007,
Etkili ve Guizel Konugma Sanati, Suat Yamaner, Deniz Kitap, 2002,
YAMAN, Ertugrul (2004). Dogru Giizel ve Etkili Konugsma Sanati, Gaz Kitabewi, Ankara.
Hafta Konu
1 Dersin Programi isleyis ve Etkinlikleri Uzerine Genel Tanitim
2 Ses ve Konusma Aygitlarinin Tanitiimasi
3 Kendini ifade Edise Yénelik Sunuslar
4 Genel Kapsami ile lletisim ve lletisim Kurabilme Becerisi
5 Yuz yiize Gorlisme ve Planlama Asamalari
6 Konugmanin Teknik Hazirigi
7 Konusmanin Psikolojik Hazirhidi
8 Fiziksel, Yaznsal ve Anlatmsal Hazrlik ve ara sinav
9 Ses, nefes, bogumlama aygitlarinin iliskilendiriimesine yonelik alistirmalar
10 Ses, nefes, bogumlama aygitlarinin iliskilendiriimesine yonelik alistirmalar
11 Dinleyiciye Hakimiyet/Dinleyiciyi Kavramak
12 is Gériigsmelerinde Beden Dili
13 Kitleye, Gruba, Bireye Karsi Etkin ve Glizel Konusmanin Temel Adimlari
14 Kendini ifade Edise Yonelik Sunuslar
Ders is Yukii Galisma Tiirii/ Ogretim Metotlar ~ Siiresi (Saat) Sayisi
Dinleme ve anlamlandirma Ders 3) 14
Arastirma — yasam boyu 6grenme, yazma, okuma, Bilisim Sinif Dig1 Calisma 5 3
Dinleme ve anlamlandirma, gézZem/durumlari isleme, elestirel diisiinme, soru gelistirme Tartigmali Ders 1 5
Dinleme ve anlamlandirma, géZem/durumlari isleme, elestirel diisiinme, soru gelistirme, takim caligmasi Beyin Firtinasi 1 14
Dinleme ve anlamlandirma, gézem/durumlari isleme Gosterim 1 8
Ara Sinav1 8
Final 10 1
Ders Is Yiikii: 102

AKTS (Ders is Yiikii / 25.5): 4



Program Ciktilari
1 Hukuk Biro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi 6ncelikle 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

2 yazismalar, Awkatlik Hukuku bilgilerine sahip olur.

3 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.

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

5 Hukuk Buro 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.
6 Hukuk Biiro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi Turk yargi 6rgutiini bilir.
7 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.
10 Hukuk Biiro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi hukuk alanina iliskin temel diizeydeki bir galigsmay bagimsiz olarak yirttebilir.
Programdan mezun bir kigi alanla ilgili konularda edindirdigi bilgi ve becerileri surekli gelistirerek ve alanla ilgili yenilik ve gelismeleri takip ederek dmdir boyu
6grenmeye acik olma becerisine sahip olur.
12 Hukuk Biro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi duriistliik, adalet ve etik anlayisinin bilincinde olur.

11

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

PG PG PG PG PG PG PG PG PC PG PC PG
Ders Ogrenme Ciktisi 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Daha iyi bir diksiyon, tonlama ve telaffuza konusabilecek, wurgu ve tonlamay dikkate alarak kendilerini etkili bir
sekilde ifade edebilirler.

Konusma esnasinda kelimelerin dogru telaffuzunu tespit edebilecek, uygun yerde uygun kelimeleri segip
kullanabilirler.

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/365625
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