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On kosul Dersler

Dersin Dili Tilrkge

Dersin Tiri Zorunlu

Dersin Koordinatori

Dersi Veren

Dersin Yardimcilari

Dersin Amaci

Bu ders ile Ogrenciye, sektérel uygulamalar yapma becerisi
kazandirilacaktir.

Dersin Ogrenme Ciktilar: Bu dersin sonunda 6grenci;

1- Mesleki etik degerlere uyar.

2- Sekreterlik ve yonetici asistanlig1 iglerine yardimei olur.

3- Teknolojik cihazlar1 kullanir.

3- Bilgisayar biro programlarini kullanir.

4- Bilgisayar muhasebe kayitlarmin yapilmasina yardimer olur.

5- Sektdrin kamu ve 6zel kesim ile olan iligkilerinde yardimer olur.
6- Toplant1 ve organizasyon iglemlerine yardimci olur.

Dersin Igerigi

Mesleki etik 6n bilgiler, mesleki etik ile ilgili uygulamalar, sekreterlik ve
yonetici  asistanligi  uygulamalari, teknolojik cihazlar ile ilgili
uygulamalar, kamu ve 0Ozel kesim yapisi iliskileri, toplanti ve
organizasyon uygulamalari yapilir.

Haftalar

Konular

Mesleki etik 6n bilgiler, Mesleki etik ile ilgili uygulamalar

Sekreterlik ve yonetici asistanlig on bilgiler, Sekreterlik ve yonetici asistanlig1 uygulama

Sekreterlik ve yonetici asistanlig1 uygulamalar

Sekreterlik ve yonetici asistanlig1 uygulamalar

Teknolojik cihazlar ile ilgili 6n bilgiler, Teknolojik cihazlarla ilgili uygulamalar

Teknolojik cihazlarla ilgili uygulamalar

Biiro bilgisayar programlar ile ilgili énbilgiler, Biiro bilgisayar programlari uygulamalari

Ara Sinav
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Bilgisayar muhasebe yazilimlari ile ilgili 6nbilgiler, Bilgisayar muhasebe yazilimlari
uygulamalari

Bilgisayar muhasebe yazilimlari uygulamalari

11

Kamu ve 6zel kesim iliskileri ile ilgili 6nbilgiler, Kamu ve 6zel kesim iligkileri ile ilgili
uygulamalar

12

Toplant1 ve organizasyonlarla ilgili 6n hazirliklar, Toplanti ve organizasyon uygulamalari

13

Kamu ve 6zel kurumlar yerinde incelemek i¢in kurumlara diizenlenecek gezi.

14

Ornek olay analizi.

Genel Yeterlilikler

i N

Mesleki bilgileri hayatinda uygular.
Teknolojik cihazlarm kullanir.
Bilgisayarli Muhasebe Yazilimlarmi bilir.
Toplanti ve organizasyon yapar.

Kaynaklar

Degerlendirme Sistemi

Ara siav
Final
Bittinleme

1% 40
1% 60




PROGRAM OGRENME CIKTILARI ILE
DERS OGRENIM CIKTILARI iLiSKiSi TABLOSU
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OC: Ogrenme Ciktilar1 PC: Program Ciktilari

Katki | 1 Cok Diisiik 2 Diisiik 30rta 4 Yiuksek 5 Cok Yuksek
Duzeyi
Program Ciktilan ve ilgili Dersin iliskisi
PGL | PG2 | PC3 | PG4 | PG5 | PG6 | PC7 | PG8 | PG9 | PG10 | PG11 | PG12 | PG13
Sektor 5 5 5 5 5 5 5 5

Uygulamalari-
1




