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SOGUT MESLEK YUKSEKOKULU

HUKUK BURO YONETIMi VE SEKRETERLIGI
(2024 - 2025) Ders Bilgi Fommu

Ders Adi Kodu Yarlyll T+U Saat AKTS Z/S
Protokol ve Sosyal Dawanis Kurallari HiT206 2 4+0 5,0 Zorunlu
Birim B&lim Hukuk Buro Yonetimi ve Sekreterlidi - On Lisans (Yiz yiize, érgiin.)
Bu dersin amaci, 6grencilere, gerek gunlik hayatta gerekse kurumu temsil etme ve diger ¢alisanlara érnek olabilme adina gérgu kurallar
Amag ve protokol bilgisi kazandirmak, bu bilgileri uygun yer ve zamanda dawranis olarak sergileme ve uygulama becerisini edindirmektir.
R Protokol, Protokol listeleri, kurum ve kuruluglarda uygulanan protokol kurallari, yazil ve s6U iletisimde protokol, kurumsal etkinliklerde
Ders Igerigi P S -
uygulanacak protokol kurallari ve yonetici asistaninin temsil gérevinde uygulayacagi protokol kurallari.
Ders Kaynakiar Protokol ve Sosyal Davranis Kurallari, N?hat Aytt?rk, Nobel Yayinlari, 2017, Ankara,
Protokol ve Sosyal Dawranis Kurallari, Nihat Ayttirk, Nobel Yayinlari, 2017, Ankara
Hafta Konu
1 Protokol Anlam ve Onemi
2 Sosyal Hayatta Protokoliin Yeri ve Onemi
3 Protokolde Temel ilke ve Kurallar
4 Sosyal Hayatta ve Is Ortaminda Hitap, Selamlama ve Tanisma Kurallari
5 Sosyal Hayatta ve is Ortaminda El sikisma, Konusma-Dinleme ve Hediye Ama Kurallari
6 Sosyal Hayatta ve Is Ortaminda Cigek Sunma, Tesekkiir Etme ve Telefonda Konugma Kurallari
7 Ara Sinav
8 Protokol Tirleri ve Protokol Listeleri
9 Téren Protokolii
10 Kurumsal Protokol Etkinlikleri
11 Dawet ve Ziyafet Protokoli
12 Tasit ve Bayrak Protokol(
13 Resmi Yazlarda Protokol Kurallari
14 Yonetici Asistanhigi Protokoll
Ders ls Yukii Galisma Tiirii / Ogretim Metotlar Siiresi (Saat)  Sayisi
Dinleme ve anlamlandirma, gézZem/durumlari isleme, elestirel diisinme, soru gelistirme Tartigmali Ders 5 14
Dinleme ve anlamlandirma, gézZem/durumlari igleme Gosterim 3 10
Dinleme ve anlamlandirma Ders 5) 14
Ara Sinav1 7
Final 10 2
Ders is Yiikii: 197
AKTS (Ders is Yiikii / 25.5): 7,73

Program Ciktilari

1
2

10
11

12

Hukuk Biro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi ncelikle 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
yazigmalar, Avukatlik 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 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 yapiimasinda bilgi ve beceri sahibi olur.

Hukuk Buro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi Turk yarg érgatuna 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 Buro Yénetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi hukuk alanina iligkin temel diizeydeki bir galigmay bagimsizolarak yritebilir.

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 diristliik, adalet ve etik anlayisinin bilincinde olur.



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

Ders Ogrenme Giktis: PG1 PC2 PC3 PG4 PG5 PC6 PC7 PC8 PG PG10 PC11 PG12
Sosyal hayatta ve is hayatinda uygulanacak kurallari bilir. - - = = > > - o - - 4 -
Resmi yazgmalarda protokol kurallarini uygular. - - 4 - - - - - - - - -
Protokolun tanimi ve sosyal ve is hayatindaki Snemini kavrar. 4 - - - 4 - = = 4 - - -
Protokol ttirlerini ve listelerini bilir. - - 4 - - - - - - - - -
Yonetici asistaninin géreMerini yerine getirir. - - - = = > = > o o 4 -
Sosyal hayatta ve is hayatinda uygulanacak kurallari bilir. - - - - - - - - - - 4 -
Resmi yazgmalarda protokol kurallarini uygular. - - 4 - = = = = = - - -
Protokoluin tanimi ve sosyal ve is hayatindaki Snemini kavrar. - - - 4 - - - - - - - -
Protokol tiirlerini ve listelerini bilir. - - 4 - = = = = = o - -
Yonetici asistaninin géreMerini yerine getirir. - - - - - - - - - - 4 -

Ortalama Deger 04 - 16 04 04 - - = 04 = 16 -

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/403566
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