Hukuk Sekreterligi Sertifika Pro

Hukuk sekreterligi sertifika programi hukuk birolarinda calisan ya da galismak isteyen, alan dedistirmek isteyen,
yeteneklerini gelistirmek ve daha etkili galismak isteyen sekreterler ve sekreter adaylari igin tasarlanmigtir. Bu programi
tamamlayan katiimalar gicli sekreterlik becerilerinin yani sira hukuk alaninin kendine 6zgi ‘hukuk terminolojisi’
bilgileriyle de donatilacaklardir. Ayrica yazisma, tutanak ve raporlari dogru hukuki terim ve deyimlerle yazabileceklerdir.
Adli islere 6zgii mahkeme celbi, savunma dilekgesi gibi 6zelligi olan yazismalari basariyla gergeklestirebilecek, dosya ve
arsiv islerini yuritebileceklerdir. Anadolu Universitesi Hukuk Sekreterligi Sertifika Programini tamamlayan sekreterler
glcli sekreterlik becerileri ve temel hukuk bilgileriyle isletmelerde ve hukuk firmalarinda birgok firsat elde edebilirler.
Program katiimailari hukuk sekreterligine hazirlar ve bu yénde var olan bilgi ve becerilerini gelistirir.

Lise ve dengi okul mezunu, 6n lisans ya da lisans mezunu olup, hukuk sekreteri olarak galisan/calismayi hedefleyen
herkes bu programa kayit olabilir.

Hukuk sekreterligi Sertifika Programi asadidaki 3 dersi icermektedir:
9498 - Adli Yazismalar
9499 - Temel Sekreterlik
9500 - Temel Hukuk Terminolojisi

Adli yazismalar, hukukla ilgili igyerlerinde ( hukuk birosu, adliye vb) hukuk sekreteri
olarak gdrev yapacaklarin, sézlesme ve kambiyo senedi diizenleme, kurumlar arasi
yazisma yapma, dilekce yazma, dava dosya hazirligi yapma, icra takibi yapma ve
benzeri konularda, uzaktan 6gretim kapsaminda bilgi vermeyi amaglamaktadir.

_ Adli Yazigmalar, Anadolu
Universitesi Yayinlari, 2008.

1 Resmi Yazisma ve Kurallari
1 Dilekge ve Dilekge Hakki
2 Dava Dilekgeleri

3 Tutanaklar e-Ders |
4 Mahkeme Kararlari e-Kitap ™
5 Miizekkere/Talimat, istinabe ve Tekid e-Televizyon ™
6 Kambiyo Senetleri (I) e-Alistirma O
7 Kambiyo Senetleri (II) e-Sinav 4}
8 Icra Takibi (I) e-Danismanlik ™
9 Icra Takibi (II) e-Sesli K|tap O

10 Sozlesmeler (I)
11 Sézlesmeler (II)



Sekreterlik gegmisten glinimiize ©Onemi giderek artan mesleklerden biridir.
Yuklendikleri gorev ve sorumluluklar ele alindidinda sekreterler, planlama yapan,
islerin organizasyonunu saglayan, yoneticisini ve calistigi firmayi en iyi sekilde temsil
eden, iletisimleri etkin olarak gergeklestiren biiro elemanlardir. Sekreterler yonetim
kadrosunun 6nemli bir ekip Uyesidir ve siklikla yoneticilerin en yakin yardimcilari
olarak tanimlanirlar. Yoéneticinin en yakin yardimcisi olabilmek ancak iyi bir
donanimla mimkin olur. Her meslekte oldugu gibi sekreterlik mesleginde de
uygulayicilarin meslede yénelik bilgi ve becerilere sahip olmalar uygun davraniglari
gosterebilmeleri gerekir.

Glin gectikge karmagiklagan yonetim siirecinde yoneticiler, yonetim basarlarinin
etkin takim calismalarina bagli oldugunu cok iyi bilmektedirler. Yoneticilerin basarili
olmalarinda en bliylk pay kuskusuz sekreterlerindir. Yoneticilerce vazgegilemeyen,
devredilemeyen ve bizzat (stlenilmesi gereken isleri, onunla birlikte ve onun adina
sekreter gergeklestirir. Bu durum yoneticilerin sekreterlere bakis agisini da
dedistirmis ok farkl bir konuma getirmistir. Glinimizde yonetici sekreterleri
‘yonetici kogu’ olarak adlandiriimaya baslamistir.

Zamani dogru kullanmak, yodun is temposunda bile sogukkanli olmak, her isin
onemli oldugu hallerde bile iglerin o©nceliklerine karar vermek, inisiyatif
kullanabilmek, karsilagilan pek gok sorunu yoneticiye gétirmeden g¢dziimleyebilmek,
her seyden once iyi bir iletisimci olmak ve kisisel imaji basariyla olusturabilmek
sekreterlerin basarilarinda en biyik sirdir.

Degisen calisma kosullari ve yoneticinin degdisen cevresi karsisinda sekreterin kendini
surekli gelistirmesi ve yenileyebilmesi 6nemli hale gelmistir. Temel Sekreterlik
kitabinin  igerigi  sekreterlerin  verimliligini ve performansini yikseltmelerini
hedeflemektedir.

1 Sekreterlik Meslegi

1 Sekreterin Onemi

2 Sekreterin Temel Gérevleri (I)
3 Sekreterin Temel Gorevleri (II)
4 Sekreterin Kisilik Ozellikleri

5 Sekreterin Mesleki Ozellikleri

6 Iletisim / S6zlii Iletisim

7 Yazl / Sozsiiz iletisim

8 Telefon Gorligmeleri

9 Gorgu ve Protokol Kurallar (I)
10 Gorgu ve Protokol Kurallari (II)
11 Sekreterin Gorinimu

Temel Hukuk Terminolojisi, hukuk kurallarinin &zellikleri, kaynaklari ve hukukun
temel kavramlari konularinda, uzaktan 6gretim kapsaminda, hukuk hakkinda yeterli
bilgiye sahip olmayan 6grencilerimize genel bilgiler vermeyi amaglamaktadir.

Temel Sekreterlik, Anadolu
Universitesi Yayinlari, 2008.

e-Ders
e-Kitap
e-Televizyon
e-Alistirma
e-Sinav
e-Danismanlik
e-Sesli Kitap

ORRNORRE

Temel Hukuk Terminolojisi,
Anadolu Universitesi Yayinlari,
2008.



1 Dil ve Hukuk Dili

2 Hukukun Kaynaklari ve Hukuki Diigiinme
3 Yaptirnm

4 Hukukun Oznesi

5 Haklar

6 Borg ligkisi ve Sorumluluk

7 Borcun Kaynaklari

8 Bilesik Faiz, Bilesik Iskonto

9 Ticari Isletme ve Tacir
10 Ortakliklar
11 Anayasa Hukuku
12 idare Hukuku ve Ceza Hukuku
13 Yargi Orgiitii ve Mahkemeler

e-Ders

e-Kitap
e-Televizyon
e-Alistirma
e-Sinav
e-Danismanlik
e-Sesli Kitap

ORRORREN
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