AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI
DERS BILGI FORMU

Dersin Adi Protokol ve Sosyal Davranig Kurallari

Ders Kodu BYP111 Ders Diizeyi Onlisans

AKTS Kredi 3 is Yikii 75 (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) Ogr. Gér. Dilek SACIHAN

Olgme ve Degerlendirme Araglari

Arag

Ara Sinav (Vize)

Donem Sonu Sinavi (Final)

Adet Oran (%)
1 40
1 70

Ders Kitabi / Onerilen Kaynaklar
1 Protokol Bilgisi, Nihat AYTURK

Hafta Haftalara Gore Ders Konulari
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Teorik
Teorik
Teorik
Teorik
Teorik
Teorik
Teorik

Protokoliin tanimi ve tarihsel gelisimini incelemek
Sosyal davranis protokoliini uygulamak

Sosyal davranis protokolini uygulamak

Sosyal davranis protokoliini uygulamak

Sosyal davranis protokollini uygulamak

Kurum ve kuruluglarda protokoll uygulamak
Kurum ve kuruluglarda protokolu uygulamak

Ara Sinav (Vize) Arasinav

Teorik
Teorik
Teorik
Teorik
Teorik
Teorik
Teorik

Kurumsal etkinliklerde protokoll uygulamak
Kurumsal etkinliklerde protokoll uygulamak
Kurumsal etkinliklerde protokoll uygulamak
Kisisel bakimini yapmak

Kisisel bakimini yapmak

Kiyafet ve aksesuar segmek

Kiyafet ve aksesuar segmek

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

Etkinlik

Kuramsal Ders

Ara Sinav

Doénem Sonu Sinavi

Adet On Hazirlik Etkinlik Siresi Toplam Is Yiki
14 2 2 56
6 1 7
1 11 1 12
Toplam Is Yiiki (Saat) 75
Yuvarla [Toplam s Yiikii (saat) / 25*] = AKTS Kredisi 3

*25 saatlik is yiikii 1 AKTS olarak kabul edilmektedir.

Dersin Ogrenme Giktilari

1 s hayati ve sosyal yasamda uyulmasi gereken saygi, gorgii ve nezaket kurallarini agiklayabilecek,

2

il

Sosyal yasamda yapilmasi gereken ¢zel, sosyal ve resmi ziyaretleri siralar ve bunlarda uyulmasi gereken temel ilke ve
kurallari agiklayabilecek,
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Program Ciktilari (Biiro Yonetimi ve Yénetici Asistanligi Programi)
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Program ve Ogrenme Giktilari iligkisi 1:Cok Diisiik, 2:Diisiik, 3:Orta, 4:Yiiksek, 5:Cok Yiiksek
0¢2 OG3 0OC4 0OC5

PC1
PC2
PC3
PC4
PC5
PC6
PC7
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Sosyal davranislari olugturan 6ge ve etmenleri siralayabilecek,
Protokoliin uygulandigi alan ve konulari siralar ve protokolde temel ilke ve esaslari agiklayabilecek,
Sosyal davranislari olugturan 6ge ve etmenleri siralayabilecek,

Buro Yonetimi ve Sekreterlik ile ilgili temel bilgi ve kavramlari agiklar ve bu bilgilere sahip olur.

Biro Yon. ve Sek. alanindaki edindigi kuramsal ve uygulamali bilgileri kullanabilme becerisine sahiptir.

Alaninda karsilastigi sorunlari analiz eder ve ¢6zim 6nerileri geligtirir

Alani ile ilgili kendine verilen yetki cercevesinde temel dizeydeki konularda bagimsiz olarak ¢alisabilir, sorumluluk alabilir.
Alani ile ilgili gelismeleri takip ederek, meslegini daha ileri bir duzeye yonlendirebilir.

A1-A2 diizeyinde yabanci dil(ingilizce) bilir, meslegi ile ilgili yabanci dilde iletisimi kurabilir.

Temel dizeyde bilgisayar isletim sistemleri, ofis uygulamalari ve klavye kullanimini bilir.
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