AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI
DERS BILGI FORMU

Dersin Adi Sekreterlik Bilgisi

Ders Kodu BYA153 Ders Diizeyi Onlisans

AKTS Kredi 3 is Yikii 75 (Saat) Teori 2 Uygulama 0 Laboratuvar 0

Dersin Amaci Bu ders ile 6grenciye; sekreterlik mesleginin amacini, dnemini, gérev ve sorumluluklarini, tagimasi
gereken Ozellikleri kavrama ve kazanma.

Ozet Igerigi Bir sekreterin sahip olmasi gereken mesleki ve kisisel 6zellikleri kavratma.

Staj Durum Yok

Ogretim Ydéntemleri Anlatim (Takrir), Tartisma, Ornek Olay, Problem Cézme

Dersi Veren Ogretim Elemani(lari) Ogr. Gér. Mustafa ALP

Olgme ve Degerlendirme Araglari

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

Ders Kitabi / Onerilen Kaynaklar
1 Tutar, Hasan (2009). Sekreterlik Bilgisi. Ankara: Seckin Yayincilik
2  Goral, Ramazan (2014). Sekreterlik Bilgisi. Ankara: Gazi Kitabevi
3 Tutar, Hasan; Altindz, Mehmet (2002). Sekreterlik Bilgisi. Ankara: Nobel Yayincilik

Hafta Haftalara Gore Ders Konulari

1 Teorik Meslek kavrami, meslek edinmenin nedenleri, bir ugrasi alaninin meslek olabilmesi icin gerekli
unsurlar

2 Teorik Sekreterlik kavrami, Turkiye'de ve Diinya'da sekreterlik mesleginin tarihi gelisimi

3 Teorik Klasik ve cagdas sekreterlik kavramlari, sekreterlik tlrleri: Blro hizmetleri sekreteri, hukuk
sekreteri, tip sekreteri vb.

4 Teorik Sekreterlik mesleginde gorev ve sorumluluklar

5 Teorik Sekreterlik mesleginde gorev ve sorumluluklar

6 Teorik Sekreterin temel 6zellikleri: Kigisel 6zellikler, mesleki 6zellikler

7 Teorik Sekreterin temel 6zellikleri: Kigisel 6zellikler, mesleki 6zellikler

8 Teorik Sekreterlikte etkili iletisim yollan

9 Ara Sinav (Vize) Ara Sinav

10 Teorik isletmelerin cevreleriyle iliskilerinde sekreterin iletisim saglama gorevi

11 Teorik isletmelerin cevreleriyle iliskilerinde sekreterin iletisim saglama gorevi

12 Teorik Toplanti ve seyahat duzenlemelerinde sekreterin gérevleri

13 Teorik Toplanti ve seyahat diizenlemelerinde sekreterin goérevleri

14 Teorik Protokol kurallari ve sekreter

15 Teorik Sekreterin imajl, fiziksel gériniimd, giyim, makyaj, temizlik, bakim

16 Donem Sonu Sinavi

(Final) Yariyll Sonu Sinav

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 2 28
Odev 10 0 1 10
Bireysel Calisma 25 0 1 25
Ara Sinav 1 5 1 6
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Doénem Sonu Sinavi 1 5 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
1

2
3
4
5

Genel olarak bir meslegin ve sekreterlik mesleginin amaclarini ve 6nemini agiklar.
Sekreterlik mesleginin gérev ve sorumluluklarini gergeklestirir.

Sekreterin sahip olmasi gereken temel 6zellikleri kendisine uyarlar.

Etkili iletisim ortamlari tasarlar.

Etkili bir imaj yaratabilmenin unsurlarini aciklar.
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