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	ÖN KOŞUL DERSLER
	--


	DERSİN DİLİ
	Türkçe

	DERSİN TÜRÜ
	Seçmeli

	DERSİN KOORDİNATÖRÜ
	

	DERSİ VEREN
	

	DERSİN YARDIMCILARI
	

	DERSİN AMACI
	Bu ders ile öğrenciye, Finans sektöründe büro ve yönetici asistanlığı işlemlerine yardımcı olma yeterlikleri kazandırılacaktır.

	DERSİN ÖĞRENME ÇIKTILARI VE ALT BECERİLER
	1- Kurum dışı, kurum içi ve müşterilerle olan iletişime yardımcı olmak,
2- Halkla ilişkiler faaliyetleri yapmak,
3- Protokol ve sosyal davranış kurallarını uygulamak,
4- Hukuki sorumlulukları takip etmek ve yerine getirmek,
5- Mesleki yazışmalar yapmak,
6- Dosyalama ve arşivleme yapmak,
7- Ticari hesaplamalar yapmak,
8- Ekonomi yönetiminde yardımcı olmak.

	DERSİN İÇERİĞİ
	


	HAFTA
	KONULAR

	1
	Kurum dışı, kurum içi ve müşterilerle olan iletişime yardımcı olmak

	2
	Kurum dışı, kurum içi ve müşterilerle olan iletişime yardımcı olmak

	3
	Halkla ilişkiler faaliyetleri yapmak

	4
	Halkla ilişkiler faaliyetleri yapmak, protokol ve sosyal davranış kurallarını uygulamak

	5
	Protokol ve sosyal davranış kurallarını uygulamak, hukuki sorumlulukları takip etmek ve yerine getirmek

	6
	Hukuki sorumlulukları takip etmek ve yerine getirmek

	7
	Mesleki yazışmalar yapmak

	8
	Ara Sınav

	9
	Dosyalama ve arşivleme yapmak

	10
	Dosyalama ve arşivleme yapmak

	11
	Ticari hesaplamalar yapmak

	12
	Ticari hesaplamalar yapmak

	13
	Ekonomi yönetiminde yardımcı olmak

	14
	Ekonomi yönetiminde yardımcı olmak


	GENEL YETERLİLİKLER

	Öğrenci, iletişim ile ilgili ön hazırlıkları yapabilecek, iletişime yardımcı olabilecek yeterliliğe sahip olacaktır.


	KAYNAKLAR

	


	DEĞERLENDİRME SİSTEMİ

	AARA SINAV
	% 40

	FİNAL
	% 60

	BÜTÜNLEME
	% 60


