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BYS102 - PROTOKOL VE SOSYAL DAVRANIS KURALLARI - Meslek Yiksekokulu - Blro Hizmetleri ve Sekreterlik BoIUmu

Genel Bilgiler

Dersin Amaci

Ogrencilere is diinyasinda ve sosyal hayatlarinda kullanacaklari protokol bilgilerini kazandirmak, bu bilgileri uygun yer ve zamanda iletisim icinde bulundugu kisi ve
kurumlarla calisirken davranis olarak sergileme ve uygulama becerisini gelistirmektir.

Dersin icerigi

Sosyal Davranig Kurallarinin Olusumu ve Tarihi Gelisimi, Protokoliin Tanimi ve Her Tiirlii iliskide Uyulmasi Gereken Ana Protokol Kurallari, Giyim ve Kisisel Bakim. Devlet,
Askeri, Diplomatik, Bagkent ve il, iice Protokolleri (Oncelik Siralari), Toplumsal Yasami Diizenleyen Kurallar, is yasamini Diizenleyen Kurallar.

Dersin Kitabi / Malzemesi / Onerilen Kaynaklar

Nihat Aytirk. (2024). Protokol bilgisi. Nobel Akademik Yayincilik. https://ets.anadolu.edu.tr/storage/nfs/SOS320U/ebook/SOS320U-13V3S1-8-0-1-SV2-ebook.pdf

Bilgisayar, internet, sunum cihazlar, ses sistemi.

Planlanan Ogrenme Etkinlikleri ve Ogretme Yontemleri

Okumea; sunu; diiz anlatim; tartisma; beyin firtinasi; soru-cevap

Ders i¢in Onerilen Diger Hususlar

Derse katilimi artirmak icin, dgrencilerin ders icerigiyle ve 6gretim yontemleriyle ilgili dnerileri dikkate alinacaktir.

Dersi Veren Ogretim Elemani Yardimcilar

Yardimar yok.
Dersin Verilisi
Yiz ylze

Dersi Veren Ogretim Elemanlari

Ogr. Gér. iclal Pomak Ogr. Gér. Dr. Baris ibrahim Dilek

Program Ciktisi

© N U WN

Haftalik icerikler

Sira Hazirlik Bilgileri

1 Aytilrk, N.(2019),
Sosyal Davranis ve
Protokol, Anadolu
Universitesi Yayini.
Eskisehir.s.1-14

2 Aytirk, N.(2019),
Sosyal Davranis ve
Protokol, Anadolu
Universitesi Yayini.
Eskisehir. s.15-38

3 Aytirk, N.(2019),
Sosyal Davranis ve
Protokol, Anadolu
Universitesi Yayini.
Eskisehir. s.39-44

4 Aytlrk, N. (2019),
Sosyal Davranis ve
Protokol, Anadolu
Universitesi Yayinu.
Eskisehir. s.44-51

Laboratuvar Ogretim Metodlan

Anlatim, Tartisma, Soru-
Yanit, Gozlem, GOsterme,
Uygulama - Alistirma,
Ornek Olay incelemesi,
Sorun/Problem Cézme,

Anlatim, Tartisma, Soru-
Yanit, Gozlem, GOsterme,
Uygulama - Alistirma,
Ornek Olay incelemesi,
Sorun/Problem Cézme,

Anlatim, Tartisma, Soru-
Yanit, Gozlem, GOsterme,
Uygulama - Alistirma,
Ornek Olay incelemesi,
Sorun/Problem Cézme,

Anlatim, Tartisma, Soru-
Yanit, Gozlem, GOsterme,
Uygulama - Alistirma,
Ornek Olay incelemesi,
Sorun/Problem Cézme,

Protokolln tanimini, tarihsel gelisimini, temel ilkelerini ve farkli alanlardaki turlerini analiz eder.

is yasaminda kisisel bakim, giyim ve davranis standartlarini uygulayarak kurumsal kimligi protokol kurallari cercevesinde temsil eder
. Sosyal ve kultirel mekanlarda toplumun genel nezaket ve gorgu beklentilerine uygun davranislar sergiler.

. Sosyal kutlamalar ve kurumsal térenlerde karsilama, agirlama ve ugurlama sureclerini protokol disipliniyle yonetir.

. Sosyal ve kurumsal ziyaretlerde, hediyelesme siireclerinde ve ast-Ust iliskilerinde dogru hitap ve davranis modellerini kullanir

. Toplanti odalari, tasitlar ve yemek masalari gibi farkli alanlarda unvan ve kidem sirasina gére yerlesim planlamasi yapar

Bayrak protokoll, resmi dncelik siralari ve kamusal alanlardaki hiyerarsik diizenlemeleri mevzuata uygun sekilde ytrattr
Davetlerde meni hazirligindan servis sirasina, sofra adabindan davetiye yonetimine kadar tim organizasyonel adimlari uygular.

Teorik

Sosyal davranislari olusturan 6geler ve etmenler

Sosyal ve kurumsal yasamda (is ortaminda) davranis kurallari

Sosyal yasamda saygi gérgi ve nezaket kurallari

Sosyal Mekanlarda Uyulmasi Gereken Saygi, Gérgui ve Nezaket
Kurallarr .

Uygulama



Sira Hazirhik Bilgileri

5  Aytirk, N. (2019),
Sosyal Davranis ve
Protokol, Anadolu
Universitesi Yayini.
Eskisehir.s.51-61

6 Aytirk, N.(2019),
Sosyal Davranis ve
Protokol, Anadolu
Universitesi Yayini.
Eskisehir. s.62-81

7 Aytirk, N.(2019),
Sosyal Davranis ve
Protokol, Anadolu
Universitesi Yayini.
Eskisehir. s.82-104

9 Aytirk, N.(2019),
Sosyal Davranis ve
Protokol, Anadolu
Universitesi Yayini.
Eskisehir. s.105-129

10 Aytirk, N. (2019),
Sosyal Davranis ve
Protokol, Anadolu
Universitesi Yayini.
Eskisehir.s. 130-136

11 Aytlrk, N. (2019),
Sosyal Davranis ve
Protokol, Anadolu
Universitesi Yayini.
Eskisehir. s.136-149

12 Aytirk, N. (2019),
Sosyal Davranis ve
Protokol, Anadolu
Universitesi Yayini.
Eskisehir.s.150-154

13 Aytiirk, N. (2019),
Sosyal Davranis ve
Protokol, Anadolu
Universitesi Yayini.
Eskisehir. s.154-161

14 Aytirk, N. (2019),
Sosyal Davranis ve
Protokol, Anadolu
Universitesi Yayin.
Eskisehir.s.161-174

15 Aytirk, N. (2019),
Sosyal Davranis ve
Protokol, Anadolu
Universitesi Yayini.
Eskisehir. s.176-195

is Yikleri

Aktiviteler
Vize
Final

Derse Katilim

Ders Oncesi Bireysel Calisma

Ders Sonrasi Bireysel Calisma

Ara Sinav Hazirlik
Final Sinavi Hazirlik

Laboratuvar Ogretim Metodlan

Anlatim, Tartisma, Soru-
Yanit, Gozlem, GOsterme,
Uygulama - Alistirma,
Ornek Olay incelemesi,
Sorun/Problem Cézme,

Anlatim, Tartisma, Soru-
Yanit, Gozlem, Gosterme,
Uygulama - Alistirma,
Ornek Olay incelemesi,
Sorun/Problem Cézme,

Anlatim, Tartisma, Soru-
Yanit, Gozlem, GOsterme,
Uygulama - Alistirma,
Ornek Olay incelemesi,
Sorun/Problem Cézme,

Anlatim, Tartisma, Soru-
Yanit, Gozlem, Gosterme,
Uygulama - Alistirma,
Ornek Olay incelemesi,
Sorun/Problem Cézme,

Anlatim, Tartisma, Soru-
Yanit, Gozlem, GOsterme,
Uygulama - Alistirma,
Ornek Olay incelemesi,
Sorun/Problem Cézme,

Anlatim, Tartisma, Soru-
Yanit, Gozlem, Gosterme,
Uygulama - Alistirma,
Ornek Olay incelemesi,
Sorun/Problem Cézme,

Anlatim, Tartisma, Soru-
Yanit, Gozlem, GOsterme,
Uygulama - Alistirma,
Ornek Olay incelemesi,
Sorun/Problem Cézme,

Anlatim, Tartisma, Soru-
Yanit, Gozlem, Gosterme,
Uygulama - Alistirma,
Ornek Olay incelemesi,
Sorun/Problem Cézme,

Anlatim, Tartisma, Soru-
Yanit, Gozlem, GOsterme,
Uygulama - Alistirma,
Ornek Olay incelemesi,
Sorun/Problem Cézme,

Anlatim, Tartisma, Soru-
Yanit, Gozlem, Gosterme,
Uygulama - Alistirma,
Ornek Olay incelemesi,
Sorun/Problem Cézme,

Teorik

Kulturel Mekanlarda (Opera, Bale, Sinema, Tiyatro, Konser vb.
Kiltirel Etkinliklerde), Tarihi-Turistik Mekanlarda ve
isletmelerde, Mabetlerde ve Alisveris Mekanlarinda Uyulmasi
Gereken Saygl, Gorgl ve Nezaket Kurallari

Sosyal Merasim ve Kutlamalar (Dogum, Stinnet, Nisan, Nikah
ve Dlgln, Ayrilma - Bosanma, Cenaze ve mevlit merasimi

Sosyal ve Kurumsal Yasamda Ziyaretler ve Hediyeler.
Ziyaretlerde Uyulmasi Gereken Genel ilke Ve Kurallar Resmi
Ziyaretler (Goreve Baslama Ziyareti, Tebrik (Protokol) Ziyareti,
Calisma (is) Ziyareti, Veda Ziyareti

Davet Ve Ziyafetlerde Genel Kurallar Davetiyeler, Kokteyl
Partiler Ve Resepsiyonlar, Resmi Yemek Davetlerinde Masa ve
Oturma Diizenleri, Meni Hazirlama, Meni Sunma Ornekleri,
Men Servis Sirasi, Yemek Servis Kurallari, Davet ve
Ziyafetlerde Gorgu ve Nezaket Kurallari

Kamusal ve Kurumsal Yasamda Protokol, Protokolin Anlam Ve
Onemi, Protokoliin Uygulandigi Alanlar Ve Konular, Protokolde
Temel ilke Ve Kurallar

Protokolde Onemli Kisiler (Vip), Protokol Turleri, Uluslararasi
Protokol (Diplomatik Protokol), Devlet Protokoli (Baskent
Protokolii), Miilki Protokol (il Protokolii), Askeri Protokol, Adli
Protokol, Akademik Protokol, Dini Protokol, Spor Protokold,
Sosyal Protokol, Kurumsal Protokol (Turizm Protokold) .

Kamusal ve Kurumsal Yasamda Protokol Etkinlikleri, Ulusal Ve
Kurumsal Bayraklar, Bayrak Protokoli

Resmi - Ozel Ve Sosyal Tasitlar Ve Tasitlarda Oturma Diizenleri.

Kurumsal Torenler, Konuk Protokoli

Kurumsal Davranis Protokolii . Kurumsal Yasamda Ast - Ust
iliskileri, Musgteri iligkileri Ve Davranig Yéntemleri

Sayisi Siiresi (saat)
1,00
1,00
4 2,00
3,00
3,00
2,00
2,00

w W 0 0 = = =

Uygulama



Degerlendirme

Aktiviteler
Ara Sinav

Final

Agirhgi (%)
40,00
60,00

Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Bélimii / BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI X Ogrenme Ciktisi iliskisi

P.C.1 PC.2 PC.3 PC4 PC5 PC6 PC7 PC.8 PC9 PC10 PC11 PC12 PC13 PC14 PC.15

0¢C.1 3
6¢c.2 2
0¢C.3 4 2
0.C.4

0.C.5

0C.6

0.C.7

0c.8

P.C.6:
P.C.7:
P.C.8:

P.C.9:

P.C.10:
P.C.11:
P.C.12:
P.C.13:
P.C.14:
P.C.15:
0.¢C.1:
0.¢c.2:
0.C.3:
0.G.4:
0.C.5:
0.6.6:
6.c.7:

6.c.8:

Meslegi ile ilgili temel, glincel ve uygulamali bilgilere sahip olur.

is saghg ve guivenligi, cevre bilinci ve kalite siirecleri hakkinda bilgi sahibi olur.
Meslegi icin giincel gelismeleri ve uygulamalari takip eder, etkin sekilde kullanir.
Meslegi ile ilgili bilisim teknolojilerini (yazilim, program, animasyon vb.) etkin kullanir.

Mesleki problemleri ve konulari bagimsiz olarak analitik ve elestirel bir yaklasimla degerlendirme ve ¢éziim onerisini sunabilme becerisine
sahiptir.

Bilgi ve beceriler diizeyinde diistincelerini yazil ve sozlii iletisim yolu ile etkin bicimde sunabilir, anlasilir bicimde ifade eder.
Alant ile ilgili uygulamalarda karsilasilan ve 6ngérilemeyen karmasik sorunlari ¢cézmek icin ekip Uyesi olarak sorumluluk alir.
Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda farkindaliga sahiptir.

Alant ile ilgili verilerin toplanmasi, uygulanmasi ve sonuclarinin duyurulmasi asamalarinda toplumsal, bilimsel, kiiltirel ve etik degerlere
sahiptir.

Bir yabanai dili kullanarak alanindaki bilgileri takip eder ve meslektaslari ile iletisim kurar

Yonetime iliskin temel kavramlari, yonetimin fonksiyonlarini ve yonetim yaklasimlarini agiklar.

Blro yonetimi ve organizasyonunu bilir.

Sekreterlik icin gerekli cagdas teknikleri ve calisma araclarini kullanir.

Yoneticiyi asiste eder, resmi yazismalari ve organizasyonlari gerceklestirir.

Turkiye Cumhuriyeti tarihi ve Atatiirk ilkeleri ve inkilaplari hakkinda bilgi sahibi olur

Protokoltin tanimini, tarihsel gelisimini, temel ilkelerini ve farkli alanlardaki tirlerini analiz eder.

is yasaminda kisisel bakim, giyim ve davranis standartlarini uygulayarak kurumsal kimligi protokol kurallari cercevesinde temsil eder
Sosyal ve kilttrel mekanlarda toplumun genel nezaket ve gorgii beklentilerine uygun davranislar sergiler.

Sosyal kutlamalar ve kurumsal torenlerde karsilama, agirlama ve ugurlama streclerini protokol disipliniyle yonetir.

Sosyal ve kurumsal ziyaretlerde, hediyelesme sireglerinde ve ast-Ust iliskilerinde dogru hitap ve davranis modellerini kullanir
Toplanti odalari, tasitlar ve yemek masalari gibi farkli alanlarda unvan ve kidem sirasina gore yerlesim planlamasi yapar
Bayrak protokoll, resmi 6ncelik siralari ve kamusal alanlardaki hiyerarsik diizenlemeleri mevzuata uygun sekilde ytrGtar

Davetlerde menu hazirligindan servis sirasina, sofra adabindan davetiye yonetimine kadar tim organizasyonel adimlari uygular.
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