


PROTOKOL VE SOSYAL DAVRANIŞ KURALLARI DERS BİLGİ PAKETİ
DERS KODU: OSDM045
DERSİN DİLİ: Türkçe
DERS DÜZEYİ: Ön Lisans
DERS VERİLDİĞİ FAKÜLTE/YO/MYO: DEVREKANİ TÜRKİYE ODALAR VE BORSALAR BİRLİĞİ MESLEK YÜKSEKOKULU
DERSİN VERİLDİĞİ BÖLÜM/PROGRAM: BÜRO HİZMETLERİ VE SEKRETERLİK BÖLÜMÜ / BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI PROGRAMI
ÖĞRENİM TÜRÜ: Örgün Öğretim
DERSİN TÜRÜ: Seçmeli
DERS SÜRESİ: 2 Ders Saati
KREDİ/AKTS: 2 Kredi/3 AKTS
DERSİN AMACI: Bu ders öğrenciye Kurumu temsil etme ve diğer çalışanlara örnek olabilme adına resmi ortamlarda protokol bilgisini kazanma, bu bilgileri uygun yer ve zamanda iletişim içinde bulunduğu kişi ve kurumlarla çalışırken davranış olarak sergileme ve uygulama becerisini kazandıracaktır.
DERSİN İÇERİĞİ: Protokolün tanımı ve tarihsel gelişimini incelemek, Sosyal davranış protokolünü uygulamak, Kurum ve kuruluşlarda protokolü uygulamak, Kurumsal etkinliklerde protokolü uygulamak.
[bookmark: _GoBack]KAYNAKLAR
Protokol ve Sosyal Davranış Kuralları, Nihat Aytürk, Nobel Akademik Yayıncılık
İnternet kaynakları
Diğer kitaplar
YARIYIL ÇALIŞMALARI
Ara Sınav: %40
Uygulama: %0
Devamlılık: %0
Ödev/Anket: %0
Final: %60
HAFTALIK İŞLENECEK KONULAR
1. Hafta: Temel Sosyal ve Protokol Kuralları
2. Hafta: Makam protokolü, makamda davranış kuralları, makam odası düzeni
3. Hafta: Yönetsel davranış protokolü, örgütlerde ast-üst ilişkileri
4. Hafta: Konuk ve ziyaret protokolü, hitaplar, tanışma, tanıştırmalar, selamlaşma, tokalaşma, karşılama
5. Hafta: Ağırlama ve uğurlama, ziyaret çeşitleri, ziyaretçilerle ilişkiler
6. Hafta: Resmi yazışma protokolü: resmi yazılarda arz ve rica, imza kuralları, yazışmalarda hitap şekilleri, kartvizit, davetiye, Tebrik, taziye yazıları	
7. Hafta: Taşıt protokolü: makam ve diğer araçlarda protokol
8. Hafta: Ara Sınav
9. Hafta: Davet ve ziyafet protokolü: kokteyl, resepsiyon, yemek, hediyeleşme, çiçek gönderme 
10. Hafta: Yönetici-sekreter ilişkisinde protokol, sekreterin protokol görevleri, randevuların düzenlenmesi	
11. Hafta: Açılış, törenler ve konuşmalarda protokol kuralları, bayrak protokolü
12. Hafta: Toplantı protokolü, toplantılarda masa düzeni	
13. Hafta: Sözlü ve sözsüz iletişimde protokol, telefonla görüşme kuralları
14. Hafta: Toplumsal yaşamı düzenleyen kurallar ve önemi İş görüşmesi protokolü, halkla ilişkiler protokolü (hasta ve hasta yakınları ile iletişimde uyulması gereken nezaket ve görgü kuralları)
15. Hafta: Final Sınavı
DERSİN ÖĞRENME ÇIKTILARI
1. Protokol ve görgü kavramlarını, toplumsal yaşamı düzenleyen kuralları, protokolün tarihçesini öğrenir.	
2. Selamlaşma ve tanışma ile ilgili görgü ve protokol kurallarını, hitap biçimleri ile ilgili ilkeleri, konuşurken ve yazarken görgü ve protokol kurallarını öğrenir.
3. Bürolarda uyulması gereken görgü ve protokol kurallarını öğrenir.
4. Taşıtlarda, toplantılarda ve yemeklerde uyulması gereken görgü ve protokol kurallarını öğrenir. 
5. Hediyeleşme ve çiçek gönderme ile ilgili görgü ve protokol kurallarını öğrenir.



