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HUKUK BURO YONETIMi VE SEKRETERLIGI
(2025 - 2026) Ders Bilgi Fommu

Ders Adi Kodu Yarlyll T+U Saat AKTS Z/S
Kariyer Planlama ve Gelistirme MOS215 3 2+0 2,0 Secmeli
Birim B&lim Hukuk Buro Yonetimi ve Sekreterlidi - On Lisans (Yiiz yiize- Anlatim Soru-Cevap. Tartisna.)
Kariyerinin kesif asamasinda olan 6grencilere dogru bir kariyer planlama yapabilmeleri ve kurma asamasindan itibaren kariyerlerini
Amag gelistirmek icin ihtiyag duyabilecekleri bilgi dizeyine ulagmalari amaclanmaktadir.
Ders lgerigi Bu <j"e|:ste ka'utiye'r p.I:anIama ve geli.§t.irme iI.e iliskili kavramlari, kariyer ydnetimi uygulamalari ve araglari, kariyer devreleri ve kariyer sorunlari
ve ¢ozlimleri ile ilgili konulara deginilecektir.
Ders Kaynaklari Yasemin Ozdemir(2005), Kariyer Yonetimi Ders Notlari, Sakarya, Kitabevi, Sakarya.
Hafta Konu
1 Kariyer ile ilgili tanimlar
2 Kariyer ile iligkili kavramsal gergeve
3) Kariyer gelistirme kuramlari
4 Kariyer yonetim uygulamalari
5 Kariyer yonetim araclar
6 Kariyer sorunlari
7 Aday saglama yollari
8 Ara Sinav- Aday Saglama Yollari
9 is arama kanallari
10 CVhazrlama ve is gorismesi
12 Yeni kariyer yaklagimlari
13 Girigimcilik ve kariyer
14 Genel degerlendirme
Ders i Yukii Galisma Tiirii / Ogretim Metotlar Siiresi (Saat) Sayisi
Dinleme ve anlamlandirma Ders 2 14
Arastirma — yagsam boyu 6grenme, yazma, okuma, Bilisim Sinif Dis1 Calisma 1 12
Dinleme ve anlamlandirma, gézem/durumlari isleme Gosterim 2 11
Ara Sinav1 5 1
Final 5 1
Odev (Sunum) 2 1
Ders is Yiikii: 74
AKTS (Ders is Yiikii / 25.5): 2,90

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 yazigmalar, Avukatlik 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 iglerin yapiimasinda bilgi ve beceri sahibi olur.
Hukuk Buro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi Turk yargi 6rgGtuna bilir.
7 Hukuk Biro 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 strekli gelistirerek ve alanla ilgili yenilik ve gelismeleri takip ederek dmdir boyu

11 .. - .
6grenmeye acik olma becerisine sahip olur.

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



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

Ders Ogrenme Ciktisi PC1 PC2 PC3 PG4 PG5 PGC6 PC7 PC8 PC9 PC10 PC11 PC12
Kariyer yonetimini bireysel ve rgiitsel boyutta iligkilendirir. = = 4 = = = = = 4 = 4 4
Geleneksel ve modern kariyer ydnetimi uygulamalarini degerlendirerek karsilastirir. - - 4 - - - - - 4 - 4 4
Modern kariyer yonetimi uygulamalarinin bireye ve igletmeye katkilarini sorgular. - - 4 = = = = = 4 = 4 4
LiteratUrdeki kariyer yonetimi uygulamalarini ve isletmelerdeki mevcut durumu karsilagtirir. - - 4 - - - - - 4 - 4 4
Ogrendiklerine gére kariyerlerinin kesif asamasini daha iyi degerlendirirler. - - 4 - - - - - 4 = 4 4
Ortalama Deger - - 4 - - - - - 4 - 4 4

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/403628
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