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On Kosul Dersler

Dersin Dili Tiirkge

Dersin Tiirii Zorunlu

Dersin Koordinatorii

Dersi Veren

Dersin Yardimcilar:

Dersin Amaci

Bu ders ile 6grenciye, Ydnetici Asistanligl yapma yeterlikleri
kazandirilacaktir.

Dersin Ogrenme Ciktilari

Bu dersin sonunda 6@renci:
1. Sekreterlik meslegi ile ilgili temel kavramlar1 analiz eder.
2. Sekreterin 6zelliklerini inceler.
3. Yonetici asistanhigi ile ilgili temel kavramlari analiz eder.
4.  Yonetici asistaninin 6zelliklerini inceler
5. Yonetici asistaninin becerilerini degerlendirir.

Dersin Icerigi

Yonetici asistaninin genel bilgi ve becerileri, Yonetici asistaninin genel
tutum ve davranislari, Yonetici asistaninin genel olarak kullandig: arag-
gereg ve ekipmanlar, Yonetici asistaninin yaptig1 gorev ve islemler,
Yonetici asistaninin kisisel ve kurumsal imaj yonetimi, Yaraticilik ve
yaraticl yonetici asistani, Telefonla iletisim yontemleri, Randevu
saptamalari, ziyaretgi kabulleri ve biiro hostesligi organizasyonu

Hafta

Konular

Diinyada Ve Tiirkiye’de Sekreterlik Meslegi, Sekreterlik Ile ilgili Kavramlar

Sekreterlik Tiirleri, Sekreterin Kisilik Ozellikleri

Sekreterin Kisilik Ozellikleri

Sekreterin Mesleki Ozellikleri

Sekreterin Mesleki Ozellikleri, Sekreterin Mesleki Uygulamalari

Sekreterin Mesleki Uygulamalari

Ara Simav

Yonetici Asistanliginin Tarihsel Gelisimi, Yonetici Asistaninin Yeri Ve Onemi

Yonetici Asistaninin Yeri Ve Onemi, Yonetici Asistaninin Ozellikleri

Yonetici Asistaninin Diger Calisanlardan Farki
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Yonetici Asistaninin Diger Calisanlardan Farki, Iletisimde Yonetici Asistanmin Farki
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Iletisimde Yonetici Asistanimin Farki, Yonetici Asistanimin Organizasyon Yapma Konusunda
Sorumlulugu

13

Yonetici Asistaninin Organizasyon Yapma Konusunda Sorumlulugu, Yo6netsel Faaliyetlere
Yardimer Olmak
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Yonetsel Faaliyetlere Yardime1 Olmak

15

Yariyil Sonu Sinavi

Genel Yeterlilikler

1-Ogrenci, diinyada ve Tiirkiye'de sekreterlige bakis agisim inceleyebilir.
2-Sekreterlik ve yonetici asistanligi kavramlarimi ayristirabilir.

Kaynaklar

Tutar, H., (2012), Yonetici Sekreterligi, Nobel Yayinevi.
Aytiirk, N., (2013), Biiro Yonetimi ve Yonetici Sekreterligi, Nobel Yaymevi.

Degerlendirme Sistemi

Ara Smav:% 40

Final:% 60
Biitiinleme:




PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE
DERS OGRENIM KAZANIMLARI iLiSKiSi TABLOSU
PC1 | PC2 | PC3 | PC4 | PC5 | PC6 | PC7 | PC8 | PC9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13 | PC14 | PC15
OK1 5 5 4 2 2 1 2 2 3 1 1 3 4 4 3
OK2 5 5 4 2 2 1 2 2 3 1 1 3 4 4 3
0K3 5 4 4 2 2 1 2 2 3 1 1 3 4 4 3
OK4 5 4 4 2 2 1 2 2 3 1 1 3 4 5 3
OK5 5 4 4 2 2 1 2 2 3 1 1 3 4 5 3
OK: Ogrenme Kazammlar1 PC: Program Ciktilar1
II;:'Zt;li 1 Cok Diisiik 2 Diisiik 3 Orta 4 Yiiksek 5 Cok Yiiksek
Program Ciktilar1 Ve llgili Dersin iliskisi
Ders PC1 | PC2 | PC3 | PC4 | PC5 | PC6 | PC7 | PC8 | PC9 | PC10 | PC11 | PC12 | PC13 | PC14 | PC15

Y 6netici 5 4 4 2 2 1 2 2 3 1 1 3 4 4 3

Asistanlig




