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Dersin Adi Yodnetici Asistanligi

Ders Kodu BYA202 Ders Diizeyi Onlisans

AKTS Kredi 5 is Yikii 125 (Saat) Teori 3 Uygulama 1 Laboratuvar

Dersin Amaci Bu ders ile 6grencinin; Yonetici Asistanli§i yapma yeterlikleri kazandirilacaktir.

Ozet Igerigi Yodnetici asistaninin edinecedi bilgiler ve repertuari, asistanlik hizmetleri, seyahat programlarinin
dizenlenmesi.

Staj Durum Yok

Ogretim Ydéntemleri Anlatim (Takrir), Tartisma, 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  Aytirk, Nihat(2007). Biiro Yonetimi ve Yonetici Sekreterligi. Ankara: Nobel Yayinevi
2 Tutar, Hasan(2007). Bilgi Cagi Orgiitleri igin Yénetici Sekreterligi. Ankara: Seckin Yayinevi

Hafta Haftalara Gore Ders Konulari
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Teorik Diinyada ve Turkiye'de sekreterlik meslegi
Sekreterlik ile ilgili kavramlar

Teorik Sekreterlik turleri
Sekreterin kisilik 6zellikleri

Teorik Sekreterin kisilik 6zellikleri
Teorik Sekreterin mesleki 6zellikleri
Teorik Sekreterin mesleki 6zellikleri

Sekreterin mesleki uygulamalari
Teorik Sekreterin mesleki uygulamalari
Teorik Yonetici asistanhidinin tarihsel gelisimi

Yénetici asistaninin yeri ve 6nemi

Teorik Yoénetici asistaninin yeri ve 6nemi
Yonetici asistaninin dzellikleri

Ara Sinav (Vize) Ara sinav

Teorik Yonetici asistaninin 6zellikleri
Teorik Yonetici asistaninin diger ¢alisanlardan farki
Teorik Yénetici asistaninin diger calisanlardan farki

iletisimde yonetici asistaninin farki

Teorik Protokol kurallari
Teorik Yonetici ile ortak calisma
Teorik Yonetici ile ortak calisma

D6nem Sonu Sinavi

(Final) Yariyil Sonu sinav

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

Etkinlik Adet On Hazirlik Etkinlik Stresi Toplam Is Yiki
Kuramsal Ders 14 0 3 42
Uygulamali Ders 14 0 1 14
Ok.0

=
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Odev 32 0 1
Okuma 25 0 1
Ara Sinav 1 5 1
Dénem Sonu Sinavi 5 1

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

*25 saatlik is ylikii 1 AKTS olarak kabul edilmektedir.

Dersin Ogrenme Giktilari
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Sekreterlik Meslegi ile ilgili Temel Kavramlari Analiz Etmek

Yénetici Asistaninin Ozelliklerini incelemek

Ust ydneticinin programlari hazirlamak ve gériismelerini saglamak.

Ust ydneticinin kurum disi seyahatlerini ve ulagimini saglayacak aragtirmalari yapmak.
Ust yoneticinin karar ve direktiflerini ilgili birimlere aktarmak.
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