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On kosul Dersler

Dersin Dili Tirkge

Dersin TUru Zorunlu

Dersin Koordinatori

Dersi Veren

Dersin Yardimcilari

Dersin Amaci Bu dersin amaci, sekreterlik meslegi hakkindaki tiim bilgi ve becerilerin dgrenilmesi,
yonetici sekreterliginin kisisel oOzelliklerinin tam olarak kavranmasi ve mesleki
niteliklere sahip olunmasmin saglanmasi amaglanmaktadir.

Dersin Ogrenme Bu dersin sonunda 68renci;

Kazanmmlar1 1.Sekreterlik kavramimi tanimlar.

2. Sekreterin sahip olmasi gereken 6zellikleri 6grenir. Bunu yasaminda uygular.
3. Telefon konusma kurallarint bilir.

4. Toplant1 yonetimini yapar.

5. Yoneticisi ile saglikli iletisim kurar.

6. Kurum igerisinde evrak akigmi yapar.

Dersin Icerigi Sekreterlik kavrami ve tarihsel gelisimi, Sekreterlik Tiirleri, Sekreterin kisisel
ozellikleri, Sekreterin meslegi ve iletisim, sekreterlikte yazili iletisim ve yazisma.
Toplant1 yonetimi konular1 detayl1 olarak incelenecektir.

Haftalar Konular

1 Sekreterlik Kavrami ve Sekreterligin Tarihsel Geligimi

2 Sekreterlik Turleri (YYonetici Sekreteri, Hukuk Sekreteri)

3 Sekreterin Kisisel Ozellikleri, Sekreterin Mesleki Ozellikleri ve Sekreterlik Becerileri, Yaratici
Sekreterlik

4 Biiro da Yonetsel ve Orgiitsel Faaliyetler

5 Sekreterlik Meslegi ve iletisim, Sekreterlikte Yazili letisim ve Yazisma

6 Telefonda Konusma Kurallari, Sekreterlik Mesleginde Okuma, Konusma ve Dinlemenin Onemi

7 Ara sinav

8 Sekreterin Biiro Hizmetleri, itibar ve Imaj Yonetimi

9 Evrak ve Bilgi Yonetimi

10 Toplantilar ve Toplant1 Ydnetimi, Seyahat Organizasyonlari

11 Sekreterlik ve Zaman Yonetimi

12 Sekreterlikte Stres Yonetimi, Sekreterlik ve Is Ahlaki

13 Is Arama Yol ve Yontemleri

14 Is Yasam ve Kisisel Gelisim Stratejileri

Genel Yeterlilikler

1. Sekreterlik ve yonetici asistanligi arasindaki farkliliklar: agiklar.
2. Yonetici asistaninin sahip olmasi gereken ozellikleri bilir.

3. Toplant1 ve seyahat organizasyonu yapar.

4. Telefonda konusma kurallarini bilir.
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Degerlendirme Sistemi

Ara siav: %40
Final: %60
Bitiinleme:




PROGRAM OGRENME CIKTILARI ILE
DERS OGRENIM CIKTILARI iLiSKiSi TABLOSU
PC1 | PC2 | PC3 | PC4 | PC5 | PC6 | PC7 | PC8 | PC9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13
Oc1 |5 5
0c2 |5 5 4 4 4 5 5 5 5
0G3 |5 5 5 5 5 5
oc4 5 5 4 4 5 4 5
0G¢5 |5 5 5 5
Oce |5 5 5 5 5 5 5 5 5 5
OC: Ogrenme Ciktilar1 PC: Program Ciktilari
l;?tkl _ 1 Cok Diisiik 2 Diisiik 30rta 4 Yiuksek 5 Cok Ylksek
Uzeyi

Program Ciktilar1 ve ilgili Dersin iliskisi

PC1 | PC2 | PC3 | PC4 | PC5 | PC6 | PC7 | PC8 | PC9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13

Y 6netici 5 5 4 5 5 4 4 5 5 5 5 5
Asistanhg




