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Ders Adi Kodu Yarlyll T+U Saat AKTS Z/S
Klawye Teknikleri Il HBS104 2 2+1 4.0 Zorunlu
Birim B&lim Hukuk Biro Yonetimi ve Sekreterlidi - On Lisans (Yiz yiize)
Amag F.Klévye Qe on parmak hiz, seri ve hataIS|zya.21 yd.zma t.>i|gi ve becerilerini kaza[1d|rmak. is raporu hazrlanmasi, tablo diizenlemesi, yabanci
dilde metin yazminin 10 parmak klawe ile etkin bir sekilde uygulanmasinin saglanmasi.
Ders Igerigi Turkge F klawede hizgaligmalari ve siratin arttiriimasi
Ders \eren Ogr. Gor. Meltem BASARAN
Ders Kaynaklar Klawe d?rs notlari, 10 parmak strim 11 Logo Yaz:lllm, Atigan, F. (2013).'10 Parmak F Klawe Ogrenimi'. Nobel Yayinevi.,
Tarhan Oztoprak, M (2007). 'Klawe Teknikleri'. Seckin Yayincilik.
Hafta Konu
1 Klawe temel sira, Ust sira, alt sira (tekrar)
2 Rakam ve sembollerin kullanimi (tekrar)
3 Paragraf, sekme ve siitunlu yazlar
4 Tablo ve sekilli yazs yazma
5 Clmle yazmi ve hiztesti
6 Metin yazmi ve hiztesti
7 Dikte yazmi ve hiztesti
8 Ara Sinav- Dikte yazimi ve hiz testi
9 Ticari yazlar ve uygulamalar
10 Resmi yazlar ve uygulamalar
1 Ozel yazlar ve uygulamalar
12 Rapor hazrlama teknikleri
13 Ekler ve icindekiler sayfas1 hazilama
14 Final Sinav

Program Ciktilari
1 Hukuk Biro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi 6ncelikle temel hukuk kavramlarina hakim olur.

Temel Hukuk Kavramlari, Anayasa Hukuku, Ceza Yargilama Hukuku, Medeni Yargilama Hukuku , Medeni Hukuk, Ceza Hukuku, idari Yargilama, Kalem Mevauati, Adli

2 yazigmalar, Avukatlik Hukuku bilgilerine sahip olur.

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

4 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 igerisindeki islerin organizasyonunu yapma, sekreterlik, planlama, kayt tutma, raporlama,
dosyalama ve arsivieme gibi islerin yapiimasinda bilgi ve beceri sahibi olur.

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

8 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.

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

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

1 Programdan mezun bir kisi alanla ilgili konularda edindirdigi bilgi ve becerileri surekli gelistirerek ve alanla ilgili yenilik ve gelismeleri takip ederek dmdir boyu
dgrenmeye acik olma becerisine sahip olur.

12 Hukuk Buro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi duriistliik, adalet ve etik anlayisinin bilincinde olur.

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

Ders Ogrenme Giktisi PG1 PC2 PG3 PG4 PC5 PG6 PC7 PG8 PG9 PG10 PC11  PG12
Rakamlari yazmay 6grenir. = = = S = = = - - - - -
imla noktalama ile yazm becerisi gelistirir - - - - - - - - - - - -
is raporu yazmay égrenir. - - - - - - - - - - - -
Yabanci dilde yazma becerisi gelistirir. - - - - - - - - - - - -
ileri diizeyde 10 parmak yazma becerisi kazanir - - - - - - - - - - - -

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/368442
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