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Kodu Yanyil T+U Saat AKTS Z/S

BUR110 1 4+0 5,0 Zorunlu

Birim B&lim Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi - On Lisans (Yiiz yiize egitim)
Amag ?(v)spl )a§?m|n ve is yasaminin gereklerine uygun olarak hareket edilebilmesi igin gerekli olan resmi ve sosyal protokol kurallarinin
ogretilmesidir.
Ders lgerigi Protokol kawam! ve igerigi, Protc?!(ol Tarleri, Protokolnswad[lzenleri, Sosyal Davranis Protokolii, Makam Protokolt, Giyim ve Bakim Protokold,
Bayrak Protokolu, Tasit Protokoll, Yazgma Protokolu.
Ders \eren Ogr. Goér. Halime TASER
Ders Kaynaklar Aytirk, Nihat. (2023). Protokol Yo.ne.timi, Kamusal Yasamda Protokol Kurallari. Nobel Akademik Yayincilik.
Tutar, Hasan. (2020). Protokol Bilgisi. Seckin Yayincilik.
Hafta Konu
1 Protokol kavrami ve ilkeleri
2 Protokol ilkeleri
3 Protokol Turleri
4 Davranis Protokoli
5 Konusma Protokolu
6 Giyim ve Bakim Protokolu
7 Konuk ve ziyaret protokol i
8 Toplanti Protokol U
9 Davet ve Ziyaret ProtokolUi
10 Makam Protokol(
11 Tasit ProtokolU
12 Bayrak Protokolu
13 Resmi Yazagma Protokolii ve Protokol Yazlari
14 Yonetici Asistani ve Protokol
Galisma Tiirii / Ogretim Siiresi
Ders Is Yiikii Metotlar (Saat) Sayisi
Dinleme ve anlamlandirma Ders 4 14
Dinleme ve anlamlandirma, gézZem/durumlari isleme Gosterim 1 14
Dinleme ve anlamlandirma, géZem/durumlari isleme, Bilisim becerileri Benzetim 1 14
g;?lgﬁ;m );a;am boyu 6grenme, yazma, okuma, Bilisim, elestirel distiinme, soru gelistirme, yonetsel beceriler, Grup Calismasi 1 14
Ara Sinav 1 10 1
D&nem Sonu Uygulamasi 20 1
Ders is Yikii: 128
AKTS (Ders is Yiikii / 25.5): 5,02

Program Ciktilari
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Aaniya ilgili temel dlizeyde bilgi ve beceriye sahiptir.

Buro yonetimi teknikleri, isletme yonetimi, hukuk, 6n muhasebe ve ekonomi alanlarinda yeterli alt yapiya sahiptir.

Aanin gerektirdigi diizeyde bilgisayar yazilimi ile birlikte bilisim ve iletisim teknolojilerini kullanabilme becerisine sahiptir.
Bilgileri analizetme, yorumlama ve dederlendirme becerisine sahiptir.

Kendisine verilen gorev ve sorumluluklari yerine getirebilme becerisine sahiptir.

Uygulamada karsilasilan ya da 6ngériilemeyen sorunlar icin ekip Uyesi olarak sorumluluk alabilme becerisine sahiptir.
insanlarla iligki kurabilme ve siirdiirebilme becerisine sahiptir.

Etkili iletisim kurabilecek ve alanindaki yenilikleri takip edebilecek diizeyde en azbir yabanci dil bilgisine sahiptir.
Bagimsizkarar alma ve uygulama becerisine sahiptir.

Mesleki plan ve proje, rapor ve is yazismalarini gergeklestirebilme ve bunlari s62, yazli ve elektronik olarak sunabilme becerisine sahiptir.
Kamusal ve sosyal alanda iligkilerini surdurebilecek diizeyde protokol bilgisine sahiptir.

Bilim ve teknolojideki ve mesleki alanindaki gelismeleri izeme ve kendini strekli yenileme becerisine sahiptir.

Yasam boyu 6grenmenin gerekliligi bilincine sahiptir.

Toplumsal degerlere saygili, sosyal sorumluluk sahibi, ewensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine sahiptir.

is saghgi ve giivenligi konularinda yeterli bilince sahiptir.



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

Ders Ogrenme Ciktisi PG1 PG2 PG3 PG4 PG5 PGC6 PG7 PG8 PG9 PG10 PG11 PG12 PG13 PG14 PG15
Makam, toplanti protokoltnti 6grenmek 5 5 4 5 5 5 5 1 4 5 5 5 4 5 3
Protokoltn anlam ve 6nemini kavramak 5 5 4 5 5 5 5 1 4 5 5 5 4 5 3
Kamusal ve sosyal dawranis protokoltinti grenmek 5) 5] 4 5) 5) 5) 5) 1 4 5) 5 5] 4 5) 3
Protokol ilkelerini ve protokol sira diizenlerini 6grenmek 5 5 4 5 5 5 5 1 4 5 5 5 4 5 3
Resmi yazisma protokoltinii 6grenmek 5) 5) 4 5) 5) 5) 5) 1 4 5) 5 5) 4 5) 3

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/379566
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