Dersin Ad1 Kodu Yariyih T+U Kredisi AKTS
Sektor Uygulamalari-I 1805307 I 4+2 6 8

On kosul Dersler --

Dersin Dili Tiirkce

Dersin Tiirii Zorunlu

Dersin Koordinatori

Dersi Veren

Dersin Yardimcilari

Dersin Amaci

Bu dersin amaci; 6grenciye, Biiro yonetimi ve yonetici asistanlig1
islemlerine yardimci olma yeterlikleri kazandirmaktir.

Dersin Ogrenme Ciktilari

Bu dersin sonunda 6grenci;

1- Kurum dis1, kurum i¢i ve misterilerle olan iletisime yardimci olmak,
2- Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak,

3- Protokol ve sosyal davranis kurallarini uygulamak,

4- Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek,

5- Mesleki yazismalar yapmak,

6- Dosyalama ve arsivleme yapmak.

Dersin Igerigi

Kurum disg1, kurum igi ve miisterilerle olan iletime yardimci olmak,
halkla iliskiler faaliyeti yapmak, protokol ve sosyal davranis kurallarini
uygulamak, hukuki sorumluluklar: takip etmek, mesleki yazismalari
yapmak, dosyalama ve arsivleme yapmak, ticari hesaplamalar yapmak,
ekonomi yoniinde yardimci olmak.

Haftalar Konular
1 Kurum dis1, kurum i¢i ve miisterilerle olan iletisime yardimci olmak
2 Kurum dis1, kurum i¢i ve miisterilerle olan iletisime yardimci olmak
3 Halkla iliskiler faaliyetleri yapmak
4 Halkla iligkiler faaliyetleri yapmak, protokol ve sosyal davranig kurallarini uygulamak
5 Protokol ve sosyal davranis kurallarini uygulamak, hukuki sorumluluklar: takip etmek ve yerine
getirmek
6 Hukuki sorumluluklari takip etmek ve yerine getirmek
7 Ara Sinav
8 Mesleki yazigmalar yapmak
9 Dosyalama ve argivleme yapmak
10 Dosyalama ve arsivleme yapmak
11 Ticari hesaplamalar yapmak
12 Ticari hesaplamalar yapmak
13 Ekonomi y6netiminde yardimei olmak
14 Ekonomi y6netiminde yardimc1 olmak
Genel Yeterlilikler

1. Etkili ve giizel konusma kurallarin1 bilir.

2. Protokol ve sosyal davranis kurallarini agiklar.

3. Mesleki yazigma kurallarmni bilir.

4. Dosyalama ve arsivleme yapar.

Kaynaklar
Degerlendirme Sistemi

ARA SINAV % 40
FINAL % 60

BUTUNLEME




PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE
DERS OGRENIM CIKTILARI iLiSKiSI TABLOSU
PC |PC |PC [PC [PC |[PC |PC |PC |PC | PC1 |PCll1|PCl |PCl
1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 2 3
ocC1 5 5 5 5
0C2 5 5 5 5
0C3 5 5 5 5
0C4 5 5 5 5 5
0Cs 5 5 5 5 5 5
0cCeo 5 5 5 5 5
OC: Ogrenme Ciktilar1 PC: Program Ciktilar
Katki | 1 Cok Diisiik 2 Diisiik 3 Orta 4 Yiiksek 5 Cok Yiiksek
Diizey
i
Program Ciktilari ve ilgili Dersin iliskisi
PC | PC | PC |PC |PC [ PC | PC | PC | PC |PC1 | . |PCL | PCl
1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 ¢ 2 3
Sektor 5 5 5 5 5 5 5 |5
Uygulamalari-1




