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Dersin Adi Protokol Yonetimi Ve Sosyal Davranis Kurallari

Ders Kodu BK222 Ders Duzeyi Lisans

AKTS Kredi 2 is Yikii 55 (Saat) Teori 2 Uygulama 0 Laboratuvar 0
Dersin Amaci Bu ders 6grenciye Kurumu temsil etme ve dider ¢alisanlara érnek olabilme adina resmi ortamlarda

protokol bilgisini kazandirmak, bu bilgileri uygun yer ve zamanda iletisim iginde bulundudu kisi ve
kurumlarla galigirken davranis olarak sergileme ve uygulama becerisini kazandiracaktir.

Ozet icerigi Protokoliin tanimi ve tarihsel gelisimini incelemek-Sosyal davranis protokoliinii uygulamak-Kurum ve
kuruluglarda protokoll uygulamak -Kurumsal etkinliklerde protokoli uygulamak-Kisisel bakimini yapmak-
Kiyafet ve aksesuar segmek

Staj Durum Yok
Ogretim Yoéntemleri Anlatim (Takrir), Tartisma, Ornek Olay
Dersi Veren Ogretim Elemani(lari)

Olgme ve Degerlendirme Araglari

Arag Adet Oran (%)
Ara Sinav (Vize) 1 40
Donem Sonu Sinavi (Final) 1 70

Ders Kitabi / Onerilen Kaynaklar
1 1. Protokol Yonetimi, Kamusal Yasamada Protokol Krallari, Nihat AYTURK, Ankara, Subat 2009, 5. Baski, 406s.

Hafta Haftalara Gore Ders Konulari

1 Teorik Protokol nedir? ve Protokol ilkeleri

2 Teorik Protokol tirleri ve siradiizenleri kurallari (Saray, Devlet, Siyasi, Diplomatik , Askeri , Mulki,
Kurumsal, Adli, Akademik, Askeri,Mali,Spor ve Sosyal Protokoller)

3 Teorik Makam Protokolli, Bayrak Protokol kurallari (Makam odasi diizeni ve makamdaki kurallar)

Teorik Tasit ve Toplanti Protokol kurallari (Resmi tasitlarda oturma diizeni, ve konvoy diizeni, toplanti

yerleri , oturma dlzenleri)

3 Teorik Toren Protokol kurallari (Ulusal ve resmi bayram, devir-teslim, karsilama ve ugurlama toérenleri)

6 Teorik Konusma Protokol kurallari (Torenlerde takdim, hitap, konugsma ve telefonda konusma kurallarr)

7 Teorik Resmi Yazigsma Protokoli ve Protokol yazi kurallari (Resmi yazilar, kurallari ve protokol yazilari)

8 Teorik Ara Sinav

9 Teorik Yoénetsel davranis protokol kurallari (Ast-Ust iliskileri ve davranis bigimleri)

10 Teorik Halkla iliskiler protokol kurallari (Halkla iliskilerde davranis bigimleri)

11 Teorik Konuk ve ziyaret protokol kurallari (Konuklari karsilama, ugrulama, ziyaret tirleri, yabanci konulari
karsilama ve ugurlama)

12 Teorik Davet ve ziyafet protokol kurallar (ilkeler, karsilama ve ugurlama, kokteyl ve resepsiyonlar, yemek
davetleri kurallarr)

13 Teorik Kiyafet protokol kurallari (Kiyafet turleri,, Giyim ve bakim kurallari)

14 Teorik Sosyal davranis protokol kurallari (hitap, Selamlasma, Tanitma ve Tanistirmak, El sikma, hediye
ve gicek sunumlari, )

15 Donem Sonu Sinavi Final

(Final)

Dersin Ogrenme, Ogretme ve Degerlendirme Etkinlikleri Cergevesinde is Yiikii Hesabi (Ortalama Saat)

Etkinlik Adet On Hazirlik Etkinlik Stresi Toplam Is Yiki
Kuramsal Ders 14 0 2 28
Ara Sinav 1 12 1 13
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Dénem Sonu Sinavi 1 13 1 14
Toplam Is Yiiki (Saat) 55
Yuvarla [Toplam is Yiiki (saat) / 25*] = AKTS Kredisi 2

*25 saatlik is yiikii 1 AKTS olarak kabul edilmektedir.

Dersin Ogrenme Giktilari
1 PC 01 Buro Yonetimi ve Sekreterlik ile ilgili temel bilgi ve kavramlari agiklar ve bu bilgilere sahip olur.
PC 02 Biro Yonetimi ve Sekreterlik ile ilgili edindigi temel bilgi ve becerileri agiklar.
PC 03 Buro Yénetimi ve Sekreterlik alanindaki temel kavramlarla birlikte uygulamalari yapar
PC 04 Buro Yon.ve Sek. alanindaki edindigi kuramsal ve uygulamali bilgileri kullanabilme becerisine sahiptir.
PC 05 Buro Yonetimi ve Sekreterlik konusunda temel bilgi ve kavramlari agiklar,yorumlar,degerlendirir.
PC 06 Alaninda edindigi temel bilgi ve becerileri kullanarak sorunlari tanimlar.
PC 07 Alaninda karsilastigi sorunlari analiz eder ve ¢6zium Onerileri gelistirir
PC 08 Buro yodnetimi ve sekreterlige iliskin tasarimlari ve uygulamalar ast, Gstlerine gerektigi sekilde agiklayabilir.
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PC 09 Alani ile ilgili kendine verilen yetki gergevesinde temel diizeydeki konularda bagimsiz olarak galigabilir,sorumluluk
alabillir.

PG 10 Alani ile ilgili temel bilgi ve becerilerini yazili ve sézlu iletisim yoluyla etkin bir sekilde aktarabilmeli. PC 10
Alani ile ilgili temel bilgi ve becerilerini yazili ve s6zlu iletisim yoluyla etkin bir sekilde aktarabilmeli. PC 10 Alani ile
ilgili temel bilgi ve becerilerini yazili ve sozli iletisim yoluyla etkin bir sekilde aktarabilmeli. PC 10 Alani ile ilgili

10 temel bilgi ve becerilerini yazili ve s6zli iletisim yoluyla etkin bir sekilde aktarabilmeli. PC 10 Alani ile ilgili temel bilgi
ve becerilerini yazili ve s6zlu iletisim yoluyla etkin bir sekilde aktariimasi

11 PC 11 Kendi bilgi ve becerileri elestirisel bir yaklasimla dederlendirip,6grenim gereksinimlerini belirler.

12 PC 12 Alani ile ilgili gelismeleri takip ederek,meslegdini daha ileri bir diizeye yénlendirebilir.

13 PG 13 A1-A2 dizeyinde yabanci dil(ingilizce) bilir, meslegi ile ilgili yabanci dilde iletigimi kurabillir.

14 PC 14 Temel diizeyde bilgisayar isletim sistemleri,ofis uygulamalari ve klavye kullanimini bilir.

15 PG 15 Turk diline kurallarina uygun,etkili bir sekilde yazili ve s6zli iletigimi kurabilir.

16 PG 16 Ataturk ilke ve inkilaplari konusunda yeterli bilince sahiptir.

17 PG 17 Mesleki, etik bilimsel ve toplumsal degerlere sahiptir.

18 PC 18 Kiiresel ve toplumsal degerler gcergevesinde is saghgi,is givenligi ve gevre degerlerinin bilincindedir.

Program Ciktilari (Sdt Teknolojisi Programi)
Temel bilimler ve mihendislik konularinda yeterli alt yapiya sahip olabilme ve bu alandaki kuramsal ve uygulamal bilgileri

1 alaninda kullanabilme,

2 Alaniile ilgili uygulamalar igin gerekli olan modern teknikleri, araclari ve bilisim teknolojilerini belirleme ve etkin kullanabilme,

3 Alaniile ilgili planlama, projelendirme, tasarim, takip ve analiz yapabilme, hedefe yonelik ¢gozimler bulabilme,

4  Meslek etik ve bilincine sahip olabilme,

5 Bireysel galisabilme, karar verebilme, fikirlerini s6zli ve yazili agik ve net ifade edebilme,

6 Ekip calismalarina katilabilme, sorumluluk alabilme, liderlik yapabilme,

7  Atatirk ilke ve inkilaplarini kavrayabilme, Tlrkge ve yabanci dilde iletisim kurabilme

8 Ya§_am bc_)yu 6grenmenin gerekliligi bilincinde olabilme; bilim ve teknolojideki gelismeleri izleyebilme ve kendini strekli
yenileyebilme

9 S_L_]t ve UrUnIgri Urgt[mi, kglite kontrolu ve Uriin gelistirme, Grln kalitesinin artinimasi ve gida guvenlidi alanlarinda yeterli
dizeyde bilgi sahibi olabilme,

10 Konus_u ile ilgili sorunlarl_ saptayabilme, tanimlayabilme, ¢6zebilme ve bu amacla uygun yéntemleri ve modelleme tekniklerini
secebilme ve uygulayabilme

11 is yeri uygulamalari, galisanlarin saghd, is giivenligi ve gevre konularinda bilingli olabilme; konusu ile ilgili miihendislik

uygulamalarinin hukuksal sonuglari hakkinda bilgi sahibi olabilme.

Program ve Ogrenme Giktilan lligkisi 1:Cok Diisiik, 2:Diisiik, 3:Orta, 4:Yiiksek, 5:Cok Yiiksek
OC1 0OG2 OC3 0OC4 OG5 0OC6 OC7 OC8 OC9 OC10 OC11 OG12 OC13 OC14 OG15 OC16 OC17 OG18

PC4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
PC6 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
PC7 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
PC8 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
PC11 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
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