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HUKUK BÜRO YÖNETİMİ VE SEKRETERLİĞİ
(2024 - 2025) Ders Bilgi Formu

Ders Adı Kodu Yarıyıl T+U Saat AKTS Z / S

Ekip Liderliği MOS103 3 2 + 0 2,0 Seçmeli

Birim Bölüm Hukuk Büro Yönetimi ve Sekreterliği - Ön Lisans (yüz yüze)

Amaç İşletme yönetiminde stratejik bir öneme sahip olan lider davranışını çeşitli teori ve yaklaşımlar çerçevesinde irdelenerek, liderlik
davranışına ilişkin konuları kavrayabilme ve yorumlayabilme

Ders İçeriği Liderlik kavramının tanımı, lider yönetici ilişkisi, etkin liderin özellikleri, takım lideri, liderlikte özellikler yaklaşımı, davranışsal yaklaşımlar,
durumsal yaklaşımlar ve modern liderlik yaklaşımları bu dersin konuları arasındadır

Ders Kaynakları Salih Güney, Liderlik. Ankara: Nobel Yayınevi. 2012.

Hafta Konu

1 Liderlik kavramı
2 Liderlik ve Yöneticilik Arasındaki Farklar
3 Takım etkinliğinde örgütsel felsefe, yapı sistem ve politikaların rolü
4 Takım türleri
5 İşletme içerisinde etkin bir takım oluşturulmasına yönelik uygulamalar
6 Etkin takım kriterleri
7 Takım çalışmasında hedef, kurallar ve görevler
8 Vize sınavı
9 Lider davranışı ve takım çalışması. (Birey-ekip ve lider ilişkisi.)
10 Takımlarda eğitim
11 Takım çalışması ve performans ve performans etiği ilişkisi
12 İşletme uygulamalarında takım kurmanın avantajları ve dezavantajları
13 Örgütsel öğrenme sürecinde takımların rolü
14 Kültürümüzün takım çalışmasını özendiren ve zorlaştıran yönlerinin irdelenmesi

Program Çıktıları
1 Hukuk Büro Yönetimi ve Sekreterlik programından mezun bir kişi öncelikle temel hukuk kavramlarına hâkim olur.

2 Temel Hukuk Kavramları, Anayasa Hukuku, Ceza Yargılama Hukuku, Medeni Yargılama Hukuku , Medeni Hukuk, Ceza Hukuku, İdari Yargılama, Kalem Mevzuatı, Adli
yazışmalar, Avukatlık Hukuku bilgilerine sahip olur.

3 Hukuk Büro Yönetimi ve Sekreterlik programından mezun bir kişi bilgisayar kullanma, Türkçe’yi doğru kullanma ve etkili sözlü ve yazılı iletişim kurma becerisine sahip
olur.

4 Hukuk Büro Yönetimi ve Sekreterlik programından mezun bir kişi temel hukuk metinlerini asgarî düzeyde inceleyebilme, yorumlayabilme, değerlendirebilme becerisine
sahip olur.

5 Hukuk Büro Yönetimi ve Sekreterlik programından mezun bir kişi büro içerisindeki işlerin organizasyonunu yapma, sekreterlik, planlama, kayıt tutma, raporlama,
dosyalama ve arşivleme gibi işlerin yapılmasında bilgi ve beceri sahibi olur.

6 Hukuk Büro Yönetimi ve Sekreterlik programından mezun bir kişi Türk yargı örgütünü bilir.
7 Hukuk Büro Yönetimi ve Sekreterlik programından mezun bir kişi Adli hizmetler alanında kullanılan UYAP sistemi konusunda bilgi sahibi ve kullanabilme becerisi olur.

8 Hukuk Büro Yönetimi ve Sekreterlik programından mezun bir kişi bir yabancı dili alanla ilgili konularda bilgi sahibi olacak şekilde yazılı olarak anlayabilme ve
kullanabilme becerisine sahip olur.

9 Hukuk Büro Yönetimi ve Sekreterlik programından mezun bir kişi organizasyon ve yönetme yeteneğine sahip olur ve bir konuda bireysel olarak veya takım içinde etkin
çalışma yapabilme ve sorumluluk alma yetkinliğine sahip olur.

10 Hukuk Büro Yönetimi ve Sekreterlik programından mezun bir kişi hukuk alanına ilişkin temel düzeydeki bir çalışmayı bağımsız olarak yürütebilir.

11 Programdan mezun bir kişi alanla ilgili konularda edindirdiği bilgi ve becerileri sürekli geliştirerek ve alanla ilgili yenilik ve gelişmeleri takip ederek ömür boyu
öğrenmeye açık olma becerisine sahip olur.

12 Hukuk Büro Yönetimi ve Sekreterlik programından mezun bir kişi dürüstlük, adalet ve etik anlayışının bilincinde olur.

Ders Öğrenme Çıktısı - Program Çıktıları (1 -5 Puan Aralığı)

Ders Öğrenme Çıktısı PÇ 1 PÇ 2 PÇ 3 PÇ 4 PÇ 5 PÇ 6 PÇ 7 PÇ 8 PÇ 9 PÇ 10 PÇ 11 PÇ 12

Lider yönetici olabilme perspektifi kazandırmak, - - - - - - - - - - - -
Liderlik yaklaşımlarına katkı sağlamak - - - - - - - - - - - -
Liderlik becerileri konusunda bilinçlendirmek - - - - - - - - - - - -
Liderlik konusundaki sorunları analiz edebilmek - - - - - - - - - - - -

Ortalama Değer - - - - - - - - - - - -

https://ebs.bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/368511
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