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Dersin Adi Sekreterlik Bilgisi

Ders Kodu BYY117 Ders Diizeyi Onlisans

AKTS Kredi 4 is Yikii 100 (Saat) Teori 2 Uygulama 0 Laboratuvar 0
Dersin Amaci Bu ders ile 6grenciye, Sekreterlik meslegini genel hatlariyla taniyabilme, sekreterlik turlerini, gérev ve

sorumluluklarini 6grenebilme, sekreterin tagimasi gereken 6zellikleri bilme, sekreterin mesleki niteliklerini
kavrayabilme, genel olarak sekreterin gérevlerini bilme, blro hostesligi, nezaket ve gérgu kurallarini
kavrayabilme yetenegi kazandiracaktir.

Ozet igerigi Meslek kavrami, meslek edinmenin nedenleri, bir ugrasi alaninin meslek olabilmesi igin gerekli unsurlar -
Sekreterlik kavrami, Tirkiye'de ve Diinya'da sekreterlik mesleginin tarihi gelisimi -Klasik ve cagdas
sekreterlik kavramlari, sekreterlik tlrleri -Sekreterin is yagsamindaki 6nemi, is yagsaminda basarili yénetici-
sekreter iligkisi -Sekreterin temel 6zellikleri: Kisisel 6zellikler, mesleki 6zellikler -Sekreterlik hizmetleri igin
gerekli biro makine ve malzemeleri-Sekreterin gorevleri: etkin iletisim, kisisel ve drgutsel imaj olusturma-
Protokol kurallari ve sekreter-Buro hizmetleri ve sekreter-Dosyalamada sekreterin gorevleri-Toplanti
organizasyonunda sekreterin gérevleri

Staj Durum Yok
Ogretim Ydéntemleri Anlatim (Takrir), Gésterip Yaptirma, Tartisma, Bireysel Calisma
Dersi Veren Ogretim Elemani(lari) Ogr. Gér. ismet ANIK BAYSAL

Olgme ve Degerlendirme Araglari

Arac Adet Oran (%)
Ara Sinav (Vize) 1 40
Donem Sonu Sinavi (Final) 1 70

Ders Kitabi / Onerilen Kaynaklar
1 Yénetici Sekreter Gozilyle Yonetici Sekreterliginden Yénetici Asistanligina, Nuran OZTURK BASPINAR, Nobel Yayinevi.

Hafta Haftalara Gore Ders Konulari

1 Teorik Meslek kavrami

2 Teorik Sekreterlik kavrami

3 Teorik Klasik ve cagdas sekreterlik kavramlar

4 Teorik Sekreterlik tlrleri

5 Teorik Sekreterin is yasamindaki 6nemi

6 Teorik Sekreterin temel 6zellikleri: Kisisel 6zellikler

7 Teorik Sekreterin temel dzellikleri: Mesleki 6zellikler

8 Ara Sinav (Vize) Ara sinav

9 Teorik Sekreterlik hizmetleri icin gerekli biro makine ve malzemeleri
10 Teorik Sekreterin gorevleri

11 Teorik Sekreterin gorevleri

12 Teorik Protokol kurallari ve sekreter

13 Teorik Buro hizmetleri ve sekreter

14 Teorik Toplanti organizasyonunda sekreterin gorevleri
15 Dénem Sonu Sinavi

(Final) Yariyil sonu sinavi

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

Etkinlik Adet On Hazirhk Etkinlik Siiresi Toplam Is Yiki
Kuramsal Ders 14 0 3 42

Odev 9 0 2 18

Dénem Odevi 15 0 2 30

Ara Sinav 1 4 1 5
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Doénem Sonu Sinavi 1 4 1

Toplam Is Yiiki (Saat)
Yuvarla [Toplam is Yiiki (saat) / 25*] = AKTS Kredisi

*25 saatlik is yiikii 1 AKTS olarak kabul edilmektedir.

Dersin Ogrenme Giktilari
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Sekreterlik ile ilgili genel bilgileri kavrayabilme

Sekreterlik tlrlerini ve organizasyondaki yerleri hakkinda bilgi olabilme
Sekreterde olmasi gereken nitelikleri kavrayabilme

Burolarda kullanilan biro makinelerini bilme

Sekreterin sahip olmasi gereken mesleki becerileri bilme

Program Ciktilari (Biiro Yénetimi ve Yénetici Asistanligi Programi)
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Bilgi ve iletisim teknolojisi araglari ile diger mesleki araglari ve teknikleri kullanabilme becerisi
Mesleki surecleri planlama ve uygulama becerisi

Yabanci dilde iletisim kurma becerisi

Mesleki 6zgliven becerisi

Girigsimcilik Becerisi

Teorik alan bilgilerini uygulamada kullanabilme becerisi

Gereksinimleri karsilayacak bigimde bir slreci ydnetme becerisi

Disiplinlerarasi da dahil takimlarda ¢alisma becerisi

Mesleki uygulamada problemleri tanimlama ve ¢dzme becerisi

Mesleki etik ve sorumluluk bilinci

Program ve Ogrenme Giktilan iliskisi 1:Cok Diigiik, 2:Dustik, 3:Orta, 4:Yiiksek, 5:Cok Yiiksek

OC1 0OC2 O¢3 0Oc4 OC5

PC1 5 5 5 5 5
PC2 3 3 3 4 5
PC4 4 3 4 4 5
PC5 2 1 2 5 5
PC6 2 3 3 5 5
PC7 2 2 3 4 5
PC8 2 1 1 3 4
PC9 1 1 1 2 3
PC10 1 1 1 1 1
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