YOZGAT BOZOK UNIVERSITESI SEFAATLI MESLEK YUKSEKOKULU
BURO HiZMETLERIi VE SEKRETERLIK BOLUMU
CAGRI MERKEZi HiZMETLERiI PROGRAMI
PROTOKOL BiLGIiSi VE SOSYAL DAVRANIS DERS OGRETIM PLANI

Dersin Dersin Adi Yanyil Dersin T+U+L Kredi AKTS Egitim
Kodu Tiird (Z/S) (Saat/Hafta) Dili
PRBOO1 ProtokoIDB|Ig|S| ve Sosyal 2 ~ 24040 5 3 Tiirkge
avranis
DERS BILGILERI
Dersin Katalog Tanimi (igerigi) Protokolliin tanimi ve tarihsel gelisimini incelemek, Sosyal davranis

protokollini uygulamak, Kurum ve kuruluslarda protokolt uygulamak,
Kurumsal etkinliklerde protokoll uygulamak. Ayrica ders kapsaminda,
is hayatinda ve 6zel yasamda sosyal davranis kurallari, resmi téren
organizasyonlari, davet ve ziyafetlerde dikkat edilmesi gereken
kurallar, kurumsal protokol etkinlikleri ve yazigsmalarda uyulmasi
gereken protokol kurallari hakkinda bilgi verilmektedir.

Dersin Amaci Bu dersin amaci sosyal hayatta ve is ortaminda protokolin yeri ve
onemini kavratmak, is dUnyasinda ve sosyal hayatlarinda
kullanacaklari protokol bilgilerini kazandirmak, bu bilgileri uygun yer ve
zamanda iletisim iginde bulundugu kisi ve kurumlarla c¢alisirken
davranis olarak sergileme ve uygulama becerisini gelistirmek, kurumu
temsil etme ve diger calisanlara érnek olabilme adina 6grencilerin
resmi ortamlarda protokol ve sosyal davranig kurallarina uygun
davranis sergilemesini saglamaktir.

Dersin Seviyesi On Lisans

Dersin Ogretim Dili Turkge

Ogretim Yontemi ( )Orgin () Uzaktan ( ) Karma/Hibrit
Dersi Yiiriiten Ogretim Elemanlari

Dersin On Kosulu Ders(ler)i Yok

Dersin Ogrenme Ciktilari 1. Protokolin anlam ve énemini agiklar.

2. is yasaminda orgutsel hiyerarsi ve protokol kurallarini tanimlar.

3. is yasamini diizenleyen kurallarin is tatminine ve galisma
basarisina etkisini aciklar.

4. Kurum ve kuruluglarda uygulanan protokol kurallarini tanimlar.

o

Yazil ve s6zlu iletisimde uygulanan protokol kurallarini
tanimlar.

Protokol turleri, siradlzenlerini agiklar.
Toplanti ve toren protokollinu uygular.

Orgutlerde ast-Ust iligkilerinin inceliklerini ayirt eder.
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is gériismesi ve halkla iligkilerde saygi ve nezaket kurallarini
uygular.

10. Randevu, ziyaret ve konuk protokollinde uygulanacak ilkeleri
tanimlar.
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DERS iCERIGI
Hafta Teori Uygulama/Laboratuvar

Protokol Kavrami, Dersin amac¢ ve hedefleri,

1 Protokol kavraminin tanimi, dnemi ve kapsami,
Dinya’da ve Turkiye'de protokolin tarihcesi.

2 Toplumsal  Yasami Dlzenleyen  Kurallar:
Toplumsal yasamda birey-toplum iligkisi ve sosyal
roller, Toplum barigi acgisindan dizenleyici
kurallarin 6nemi, Terbiye, Nezaket, Goérgli ve
Zarafet kavramlari ve kurallari.

3 Toplumsal  Yasami Duzenleyen Kurallar:
Toplumsal yasamda birey-toplum iligkisi ve sosyal
roller, Toplum barigi acgisindan dizenleyici
kurallarin énemi, Terbiye, Nezaket, Goérgld ve
Zarafet kavramlari ve kurallari.

4 Is Yasamini Diizenleyen Kurallar: is yasaminda
orgltsel hiyerarsi ve protokol kurallari, s
yasamini dizenleyen kurallarin is tatminine ve
galisma basarisina etkisi.

5 Kurum ve Kuruluslarda Uygulanan Protokol
Kurallari: Hitap ve hitap sekilleri, Tanigsma,
tanistirma ve tanitma, Selamlasma ve tokalasma,
Mekan kullanimi ve bedensel diyalog.

6 Kurum ve Kuruluslarda Uygulanan Protokol
Kurallari: Ast-Ust iligkileri, Makamda davranis
kurallari, Goreve baglama ve ayrilma, Kargilama
ve ugurlama.

7 Kurum ve Kuruluslarda Uygulanan Protokol
Kurallari: Telefonda protokol kurallari, Telefonla
iletisimde gorgl ve nezaket kurallari, Telefon
baglantisinda protokol kurallari, Cep telefonlari ve
protokol kurallari.

8 Kurum ve Kuruluglarda Uygulanan Protokol
Kurallari: Yazili ve sozlu iletisimde protokol
kurallari, Kartvizit, Mektup kagit ve zarflari, imza
yetkileri, Konugsma ve dinleme protokold.

9 Kurum ve Kuruluglarda Uygulanan Protokol
Kurallari: Araclarda protokol kuralari, Araglarda
oturma protokol kurallari.

10 Kurum ve Kuruluglarda Uygulanan Protokol
Kurallari: Dig goranum ve protokol kurallari, Kilik
kiyafet protokold.

11 Kurumsal Etkinliklerde Uygulanacak Protokol
Kurallari: Térenler, Resmi térenler, Bayramlar ve
torenler, imza tdrenleri.

12 Kurumsal Etkinliklerde Uygulanacak Protokol
Kurallari: Toplantilar ve Davetler, Toplantilarda
uygulanacak kurallar, Resmi davetler, Ozel
davetler, is yemekleri.

13 Servis Kurallari ve Misafir Agirlama: Servis ve
yeme-icme adabi, masada oturma kurallari.

14 Kurumsal Etkinliklerde Uygulanacak Protokol
Kurallari: Ziyaretler, Ozel ziyaretler, Yabanci
devlet adamlarinin ziyaretleri.

15 Final Sinavi

Dersin Ogrenme Kaynaklari
1. Ayturk, Nihat, “Protokol Bilgisi”, Nobel Yayincilik.
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2. Aytirk, Nihat, “Protokol Yénetimi” (Kamusal Yasamda Protokol Kurallari), TODAIE Yayinlari.

3. “Sosyal Davranis ve Protokol”, Anadolu Unive_rsitesi. )
DEGERLENDIRME OLGUTLERI

Sayisi

Dénem igi Galigma Etkinlikleri
Odev
Uygulama

Forum/ Tartigsma Uygulamasi
Kisa sinav (Quiz)

Doénemigi Calismalarin Yariyil Bagariya Orani (%)

Finalin Basariya Orani (%)

Toplam

Etkinlik

Teori

Uygulama
Forum/ Tartigsma Uygulamasi

Okuma

internet Taramasi, Kiitiiphane
Calismasi
Materyal Tasarlama, Uygulama

Rapor Hazirlama

Sunu Hazirlama

Sunum

Final Sinavi

Final Sinavina Hazirlik

Diger (Belirtiniz: ... ...............
Toplam Is Yiikii

Toplam is Yiikii / 25 (s)

Dersin AKTS Kredisi

DERS i$ YUKU TABLOSU
Toplam Hafta Sayisi
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Not: Dersin is yukl tablosu 6gretim elemani tarafindan ders 6zelinde belirlenecektir.

PROGRAM OGRENME GIKTILARI KATKI DUZEYLERI

No Program Ogrenme Giktilari

1
Cagri Merkezi Hizmetleri alaninda temel diizeyde bilgilere sahiptir.
2 . ;
Ataturk llke ve Inkilaplarini bilir ve bunlara sahip ¢ikar.
3
Tarkce s6zlu ve yazili etkin iletisim kurar.
4 Cagri Merkezi Hizmetleri alanina iligkin bilgileri analiz etme,
yorumlama ve degerlendirme becerisine sahiptir.
5 Karar, uygulama ve davraniglarinda Cagri Merkezi Hizmetleri alanina
iliskin edindigi bilgileri kullanma becerisine sahiptir.
6
Ekip Uyesi olarak sorumluluk almaya yatkindir.
7 Kendisine verilen goérev ve sorumluluklari mevcut kogullarda en iyi

sekilde yerine getirir.
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Ogrenmenin ve sorgulamanin yasam boyu oldugu bilincine sahiptir.
Ogrenme gereksinimlerine ydnelik programlara katilima agik olur.

Edindigi bilgi ve becerileri elestirel olarak degerlendirir.

Cagri Merkezi Hizmetleri alani ile ilgili edindigi bilgi ve beceriler
dlzeyindeki dusuncelerini, istek ve 6nerilerini ilgililere yazil ve s6zlu
olarak aktarir.

Avrupa Dil Portfoyii A2 Genel Diizeyinde ingilizce kullanarak ¢agri
merkezi hizmetleri alanindaki bilgileri izleyebilir.

Cagri Merkezi Hizmetleri alaninin gerektirdigi en az Avrupa Bilgisayar
Kullanma Lisansi Temel Diizeyinde bilgisayar yazilimi ile birlikte
bilisim ve iletisim teknolojilerini kullanir.

Calisma arkadaslarina yardima yatkindir.

Sosyal haklarin evrenselligi, sosyal adalet, kalite ve kultirel degerler
ile cevre koruma, is saghgi ve guvenligi konularinda yeterli bilince
sahiptir.

Kiresellesen diinya ve piyasa kosullarinda degisime ve gelisime
agiktir.

Orgiit/Kurum, is ve toplumsal etik degerlere uygun davranr.
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