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nezaket ve gorgu kurallarini kawama ve uygulama yetenegi kazandirma.
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Hafta Konu

1 Sekreterlik Mesleginin Anlami Kapsami ve Tarihgesi

2 Sekreterlik Turleri

3 Sekreterin Gorev Ve Sorumluluklari

4 Sekreterin Kisisel Ve Mesleki Ozellikleri

5 Sekreterlik ve Biro Yonetimi

6 Sekreterlik Mesleginde Randew ve Ziyaretci Kabuli

7 Sekreterlikte Nezaket ve Gorgui Kurallari

8 Toplant Yonetimi

9 Seyahat Organizasyonu

10 Sekreterlik ve Yazgsma Kurallari

11 Sekreterin Kisisel ve Kurumsal imaj Yonetimi

12 Sekreterlik mesleginde etkin iletisim yontemleri

13 Sekreterlik mesledinde zaman ynetimi

14 Sekreterlik Mesleginde Biiro ve Cewre lligkilerinin Organizasyonu

Program Ciktilar

1

2

10

11

12

Hukuk Buro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi &ncelikle temel hukuk kavamlarina hakim olur.

Temel Hukuk Kavramlari, Anayasa Hukuku, Ceza Yargilama Hukuku, Medeni Yargilama Hukuku , Medeni Hukuk, Ceza Hukuku, idari Yargilama, Kalem Mevauati, Adli
yazigmalar, Awkatlik Hukuku bilgilerine sahip olur.

Hukuk Biro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi bilgisayar kullanma, Turkge’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 Biro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi biiro icerisindeki islerin organizasyonunu yapma, sekreterlik, planlama, kayit tutma, raporlama,
dosyalama ve arsivieme gibi islerin yapilmasinda bilgi ve beceri sahibi olur.

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

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.

Hukuk Biro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi organizasyon ve ydnetme 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 iliskin temel diizeydeki bir calismay bagimsiz olarak yuritebilir.

Programdan mezun bir kisi alanla ilgili konularda edindirdigi bilgi ve becerileri surekli gelistirerek ve alanla ilgili yenilik ve gelismeleri takip ederek 6mdir boyu
o6grenmeye acik olma becerisine sahip olur.

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



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