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	ÖN KOŞUL DERSLER
	--


	DERSİN DİLİ
	Türkçe

	DERSİN TÜRÜ
	Zorunlu

	DERSİN KOORDİNATÖRÜ
	

	DERSİ VEREN
	

	DERSİN YARDIMCILARI
	

	DERSİN AMACI
	Bu ders ile öğrenciye, Yönetici Asistanlığı yapma yeterlikleri kazandırılacaktır.

	DERSİN ÖĞRENME ÇIKTILARI VE ALT BECERİLER
	1- Sekreterlik mesleği ile ilgili temel kavramları analiz etmek

2- Sekreterin özelliklerini incelemek

3- Yönetici asistanlığı ile ilgili temel kavramları analiz etmek

4- Yönetici asistanının özelliklerini incelemek

5- Yönetici asistanının becerilerini değerlendirmek

	DERSİN İÇERİĞİ
	


	HAFTA
	KONULAR

	1
	Dünyada ve Türkiye’de sekreterlik mesleği, sekreterlik ile ilgili kavramlar

	2
	Sekreterlik türleri, sekreterin kişilik özellikleri

	3
	Sekreterin kişilik özellikleri

	4
	Sekreterin mesleki özellikleri

	5
	Sekreterin mesleki özellikleri, sekreterin mesleki uygulamaları

	6
	Sekreterin mesleki uygulamaları

	7
	Yönetici asistanlığının tarihsel gelişimi, yönetici asistanının yeri ve önemi

	8
	Ara Sınav

	9
	Yönetici asistanının yeri ve önemi, yönetici asistanının özellikleri

	10
	Yönetici asistanının diğer çalışanlardan farkı

	11
	Yönetici asistanının diğer çalışanlardan farkı, iletişimde yönetici asistanının farkı

	12
	İletişimde yönetici asistanının farkı, yönetici asistanının organizasyon yapma konusunda sorumluluğu

	13
	Yönetici asistanının organizasyon yapma konusunda sorumluluğu, yönetsel faaliyetlere yardımcı olmak

	14
	Yönetsel faaliyetlere yardımcı olmak


	GENEL YETERLİLİKLER

	Öğrenci, dünyada ve Türkiye'de sekreterliğe bakış açısını inceleyebilecek, sekreterlik ve yönetici asistanlığı kavramlarını ayrıştırabilecek, yapılacak göreve göre sekreterlik türlerini belirleyebilecek yeterliliğe sahip olacaktır.


	KAYNAKLAR

	


	DEĞERLENDİRME SİSTEMİ

	ARA SINAV
	% 40

	FİNAL
	% 60

	BÜTÜNLEME
	% 60


