AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI
DERS BILGI FORMU

Dersin Adi Yodnetici Asistanligi

Ders Kodu BYY104 Ders Diizeyi Onlisans

AKTS Kredi 3 is Yikii 75 (Saat) Teori 4 Uygulama 0 Laboratuvar 0
Dersin Amaci Bu ders ile 6grenciye, Yonetici Asistanhi§i yapma yeterlikleri kazandirilacaktir.

Ozet Igerigi Diinyada ve Turkiye'de sekreterlik meslegi -Sekreterlik ile ilgili kavramlar- Sekreterlik tirleri-Sekreterin

kisilik dzellikleri-Sekreterin mesleki 6zellikleri- Yonetici asistaninin 6zellikleri- iletisimde yonetici
asistaninin farki-Yénetici asistaninin organizasyon yapma konusunda sorumlulugu

Staj Durum Yok
Ogretim Yoéntemleri Anlatim (Takrir), Tartisma, Ornek Olay
Dersi Veren Ogretim Elemani(lari) Ogr. Gér. ismet ANIK BAYSAL

Olgme ve Degerlendirme Araglari

Arag Adet Oran (%)
Ara Sinav (Vize) 1 40
Dénem Sonu Sinavi (Final) 1 70

Ders Kitabi / Onerilen Kaynaklar
1 Yénetici Asistanligi, Prof.Dr. Dilaver TENGILIMOGLU
2 Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanhidi, Nihat AYTURK
3 Is Hayatindan Orneklerle Yénetici Asistanigi ve Sekreterlik, Birol VURAL

Hafta Haftalara Gore Ders Konulari

1 Teorik Diinyada ve Turkiye'de sekreterlik meslegi

2 Teorik Sekreterlik turleri

3 Teorik Sekreterin kisilik 6zellikleri

4 Teorik Sekreterin mesleki 6zellikleri

5 Teorik Sekreterin mesleki uygulamalari

6 Teorik Sekreterin mesleki uygulamalari

7 Teorik Ydnetici asistaninin yeri ve dnemi

8 Teorik YOnetici asistaninin yeri ve dnemi

9 Teorik YOnetici asistaninin yeri ve 6nemi

10 Teorik Yonetici asistaninin ézellikleri

11 Teorik Yonetici asistaninin diger galisanlardan farki
12 Teorik iletisimde yonetici asistaninin farki

13 Teorik iletisimde yonetici asistaninin farki

14 Teorik Yonetici asistaninin organizasyon konusundaki sorumlulugu
15 Teorik Yariyil sonu sinavi

Dersin Ogrenme, Ogretme ve Degerlendirme Etkinlikleri Cergevesinde is Yiikii Hesabi (Ortalama Saat)

Etkinlik Adet On Hazirlik Etkinlik Slresi Toplam Is Yiiki
Kuramsal Ders 14 0 3 42
Odev 15 0 1 15
Dénem Odevi 0 1 6
Ara Sinav 1 5 1
Donem Sonu Sinavi 5 1 6
Toplam Is Yiikii (Saat) 75
Yuvarla [Toplam is Yiiki (saat) / 25*] = AKTS Kredisi 3

*25 saatlik is ylikii 1 AKTS olarak kabul edilmektedir.
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Dersin Ogrenme Giktilari

1  Sekreterlik Meslegi ile ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek
Sekreterin Ozelliklerini incelemek
Yénetici Asistanligi ile ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek.
Yénetici Asistaninin Ozelliklerini incelemek

a b~ 0N

Yoénetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirmek

Program Ciktilari (Biiro Yonetimi ve Yénetici Asistanligi Programi)
1 Bilgi ve iletisim teknolojisi araclar ile diger mesleki araclari ve teknikleri kullanabilme becerisi

2 Mesleki surecleri planlama ve uygulama becerisi

3 Yabanci dilde iletisim kurma becerisi

4 Mesleki 6zguven becerisi

5  Girisimcilik Becerisi

6  Teorik alan bilgilerini uygulamada kullanabilme becerisi

7  Gereksinimleri karsilayacak bigimde bir sureci yénetme becerisi
8 Disiplinlerarasi da dahil takimlarda galisma becerisi

9  Mesleki uygulamada problemleri tanimlama ve ¢6zme becerisi
10 Mesleki etik ve sorumluluk bilinci

Program ve Ogrenme Giktilan iliskisi 1:Cok Diisiik, 2:Diisiik, 3:Orta, 4:Yiiksek, 5:Cok Yiiksek
OCc1 0C2 0Oc¢c3 0Oc4 0Ocs

PC1 5 5 5 5 5
PC2 5 5 5 5 5
PC4 5 5 5 5 5
PC5 5 5 5 5 5
PC6 5 5 5 5 5
PC7 5 5 5 5 5
PC8 5 5 5 5 5
PC9 5 5 5 5 5
PC10 4 4 4 4 4
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