BILECIK SEYH EDEBALI UNIVERSITESI
SOGUT MESLEK YUKSEKOKULU

HUKUK BURO YONETIMi VE SEKRETERLIGI
(2023-2024) Ders Bilgi Formu

Ders Adi Kodu Yarlyll T+U Saat AKTS Z/S
iletisim HBS221 1 3+0 4,0 Segmeli
Birim B&lim Hukuk Biro Yonetimi ve Sekreterlidi - On Lisans (Yiz yiize)
Amag iletisim \,e iletisim st'jre?inifl bne.r.nin.i kavraydra.lf, iI.et?§im sUre.cinde algl,"ikn.a ve.er.npati kawamlarinin etkisini anlamak, kigilerarasi iletigimi
beceresi kazanmak ve 6rgutsel iligkilerde etkili iletisim kurabilme stratejileri gelistirmek
Ders Igerigi iletisim temel kavramlar, iletisim tirleri, etkili iletisim, etkili dinleme, iletisim engelleri ve ¢géziim yollari, empatik iletisim, catigma yonetimi
Ders Veren Dog. Dr. Mehmet SUICMEZ
Ders Kaynaklari Biro Yonetimi ve iletigim Teknikleri, 2022. Prof. Dr. Hasan TUTAR, 10. Baski, Seckin Yayincilik
Hafta Konu
1 iletisim ve iletisimde temel kawamlar
2 iletisim sireci ve 6zellikleri
3 iletigim turleri
4 iletisim engelleri
5 Sé4 iletigim, konusma ve dinleme becerileri
6 Sozsuziletisim (beden dili)
7 Orgiitsel lletigim
8 Ara Sinav
9 Orgiitsel iletisim
10 ikna edici iletisim
11 Empatik iletisim
12 iletisim ve Catisma
13 Catigma yonetimi
14 Genel tekrar

Program Ciktilar

1

2

10
11

12

Hukuk Buro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi éncelikle temel hukuk kawramlarina 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 Buro 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 Yénetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi biiro igerisindeki islerin organizasyonunu yapma, sekreterlik, planlama, kayt tutma, raporlama,
dosyalama ve arsivieme gibi islerin yapiimasinda bilgi ve beceri sahibi olur.

Hukuk Buro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi Turk yargi 6rgatuna 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 Biiro Yonetimi ve Sekreterlik programindan mezun bir kisi organizasyon ve yénetme yetenegine sahip olur ve bir konuda bireysel olarak veya takim iginde etkin
¢aligsma yapabilme ve sorumluluk alma yetkinligine sahip olur.

Hukuk Buro Yonetimi 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 dmdir boyu
o6grenmeye acik olma becerisine sahip olur.

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

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

Ders Ogrenme Ciktisi PG1 PG2 PG3 PG4 PG5S PGC6 PC7 PG8 PG9 PG10 PG11  PG12

iletisim stireci ve 6zelliklerini agiklar - o o o o > > > - - - -

-lletigim tirlerini siniflar - - - - - - - - - - - -

iletisim engellerini tanimlar S S S S = = = = - - - -

S64u iletisim, konusma ve dinleme becerileri kazanir - - - - - - - - - - - -

iletisim gesitlerini agiklar - - - - - - - - - - - -

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/368555
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