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On kosul Dersler

Dersin Dili Tirkge

Dersin Tiri Zorunlu

Dersin Koordinatori

Dersi Veren

Dersin Yardimcilari

Dersin Amaci

Bu dersin amact, dgrencilere sosyal ortamlarda ve is hayatinda gecerli olan tutum ve
davranislar ile cesitli resmi faaliyetlerde izlenmesi gereken protokol kurallarini
Ogretmektir.

Dersin Ogrenme Bu dersin sonunda 6@renci;

Kazanimlari

1.Protokoliin anlamin1 kavrar.

2.Protokol ve Sosyal Davranig Kurallarini uygular.

3.Davet ve Ziyafetlerde yapmasi gerekenleri yasaminda uygular.
4.Toplant1 protokoliinii uygular.

5. Goreve baslama ve ayrilma protokoliinii uygular.

6. Toren protokoluni uygular.

Dersin Igerigi

Biro yonetimi ile ilgili temel kavramlar1 ve yontemleri, Bilgi sistemleri ve biiro
otomasyonunu, sanal biiro yonetimini kavrayabilme, Dosyalama istemi kurma ve
yonetimini kavrayabilme. Dosyalama ve Arsivleme Teknikleri Iletisim Kavraminim
Tanimu ve Anlamu Orgiitsel iletisimin Anlami ve Islevi konular1 detayl olarak

incelenir.
Haftalar Konular
1 Protokol Kavraminin Tanimi, Anlami, Tarihgesi, Protokol Mevzuati, Protokolde Temel Ilke ve
Kurallar

2 Sosyal Hayatta ve Is Ortaminda Protokol

3 Protokol Turleri ve Protokol Listeleri

4 Toren Protokolli

5 Kurumsal Protokol Etkinlikleri

6 Protokol Yazilar1 ve Resmi Yazilarda Protokol Kurallari

7 Ara smav

8 Yonetici Asistanligi Protokolii

9 Ornek Olay Analizi

10 Goreve baglama ve ayrilma Protokoli

11 Bayrak Protokoli

12 Toplant1 Protokolii

13 Davet ve ziyaret Protokoll: Yemeklerde, hediyelesmede, ¢igek gondermede vb.
14 Genel Tekrar

Genel Yeterlilikler
1. Protokol kavramini, mevzuatini, temel ilke ve kurallarmi agiklar.
2. Sosyal hayatta ve is ortaminda protokol kurallarint uygular.
3. Goreve baglama ve gorevden ayrilma protokoliinii uygular.
4. Toren protokoluni uygular.
Kaynaklar
1. Avtirk, N. (2017). Protokol ve Sosyal Davranis Kurallar:, Ankara: Nobel Yaynlari.
2. Tutar, H. & Altindz, M. (2010). Protokol Bilgisi. Ankara: Seckin Yayincilik.
Degerlendirme Sistemi
Ara smav: %40
Final: %60

Butunleme:




PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE
DERS OGRENIM CIKTILARI iLiSKiSi TABLOSU
PC1|[PC2 [ PC3[PC4a[PC5][PC6][PC7][PC8[PCI[PCI0][PCI1[PCI2][PCI3
OcC1 5 5 3 4 3
0C2 5 5 3 4
OC3 |5 3 4 3 4 4
Oc4 5 5 4 5 5 5 5 5 5
(o] 5 5 5 5
OC6 5 5 5 5 5 5 5
Og: Ogrenme Ciktilar1 PC: Program Ciktilari
Katki | 1 Cok Diisiik 2 Diisiik 30rta 4 Yiuksek 5 Cok Ylksek
Duzeyi
Program Ciktilar ve ilgili Dersin iliskisi
PGl | PG2 | PG3 | PC4 | PG5 | PC6 | PC7 | PC8 | PCY | PC10 | PGC11 | PC12 | PC13
Protokol ve 5 4 4 5 4 4 4 5 5 5 5 5
Sosyal Davrams

Kurallar




