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On kosul Dersler

Dersin Dili Tiirkce

Dersin Tiirii Zorunlu

Dersin Koordinatorii

Dersi Veren

Dersin Yardimcilar:

Dersin Amaci

Sekreterlik meslegi hakkindaki tiim bilgi ve becerilerin 6grenilmesi, ydnetici
sekreterliginin kisisel 6zelliklerinin tam olarak kavranmasi ve mesleki niteliklere
sahip olunmasinin saglanmasi amag¢lanmaktadir.

Dersin Ogrenme Ciktilari

Bu dersin sonunda 6grenci;

1.Yonetici sekreterligi meslegi hakkindaki tiim bilgi ve becerileri kavrar.
2.Yonetici sekreterliginin kisisel 6zelliklerini tam olarak kavrar.
3.Yonetici sekreterligi roliinii kavrar.

4.Y Onetici sekreterinin is tanimini kavrar.

Dersin Icerigi

Diinya’da ve Tiirkiye’de yonetici asistanligi meslegi, yonetici asistanlig: ile ilgili
temel kavramlar, yonetici asistanlig tiirleri, yonetici asistanimin kisilik ve mesleki
ozellikleri, yonetici asistanligi ile ilgili 6rnekler ve uygulamalar.

Haftalar Konular
1 Diinya’da ve Tiirkiye’de Sekreterlik Meslegi
2 Yénetici Asistanhigi {le ilgili Temel Kavramlar
3 Yonetici Asistanligi Tiirleri
4 Yonetici Asistaninim Kisilik Ozellikleri
5 Yénetici Asistaninin Mesleki Ozellikleri
6 Yénetici Asistanligi ve Halkla Iligkiler
7 Arasinav
8 Is Etigi
9 Sekreterlik Hizmetleri ve Ofis Hostesligi
10 Toplant1 Yonetimi
11 Biiro Ydnetimi
12 Yénetici Asistanligi ve Orgiitsel Iletisim
13 Yénetici Asistanligi {le ilgili Ornekler - Uygulamalar
14 Dosyalama ve Arsivleme

Genel Yeterlilikler

1-Yonetici asistanlig ile ilgili temel bilgileri kullanabilir.
2-Yonetici asistanlig1 tiirlerini siralayabilir.
3-Yonetici asistanliginin kisilik ve mesleki 6zelliklerini agiklayabilir.
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Degerlendirme Sistemi

Ara smav: % 40
Final: 9% 60
Biitiinleme:




PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE
DERS OGRENIM CIKTILARI ILISKISI TABLOSU
PC1 | PC2 | PC3 | PC4 | PC5 | PC6 | PC7 | PC8 | PC9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13 | PC14 | PC15
0ocC1 1 3 2 1 1 4 1 1 1 1 3 1 2 2 2
0C2 1 3 2 1 1 4 1 1 1 1 3 1 2 2 2
0C3 1 3 2 1 1 4 1 1 1 1 3 1 2 2 2
0C4 1 3 2 1 1 4 1 1 1 1 3 1 2 2 2
OC: Ogrenme Ciktilar1 PC: Program Ciktilari
Katki | 1 Cok Diisiik 2 Diisiik 3 Orta 4 Yiiksek 5 Cok Yiiksek
Diizeyi
Program Ciktilar1 ve ilgili Dersin iliskisi
Ders PC1 | PC2 | PC3 | PC4 | PC5 | PC6 | PC7 | PC8 | PC9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13 | PC14 | PC15
Yonetici 1 3 2 1 1 4 1 1 1 1 3 1 2 2 2
Asistanlig1




