BYS105 - YONETICi ASISTANLIGI - Meslek Yiiksekokulu - Biro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolimii
Genel Bilgiler

Dersin Amaci

Sekreterlik meslegi ile ilgili temel kavramlari analiz edebilmek.

Dersin icerigi

Diinyada ve Tirkiye'de sekreterlik meslegi Sekreterlikle ilgili kavramlar Sekreterlik tuirleri
Dersin Kitabi / Malzemesi / Onerilen Kaynaklar

Tutar, Hasan. (2017). Yénetici Asistanligy, istanbul: Seckin Yayincilik.<br />Géral, Giilbin ve Baspinar, Nuran. (2017). Yénetimde Giig ve Yonetici Asistanligl, Ankara: Detay
Yayincilik / Ders Slayt Notlari bilgisayar, internet ve sunum cihazlari

Planlanan Ogrenme Etkinlikleri ve Ogretme Yontemleri

Okumea; sunu; diiz anlatim; tartisma; beyin firtinasi; soru-cevap<br /> <br />

Ders igin Onerilen Diger Hususlar

Derse katilimi artirmak icin, 6grencilerin ders icerigiyle ve 6gretim yontemleriyle ilgili dnerileri dikkate alinacaktir.
Dersi Veren Ogretim Elemani Yardimcilan

Yardimcr yok.

Dersin Verilisi

Yz ylze

Dersi Veren Ogretim Elemanlari

Ogr. Gér. iclal Pomak

Program Ciktisi

. Sekreterlik Meslegi ile lgili Temel Kavramlari Analiz Edebilir.
. Sekreterin Ozelliklerini inceleyebilir.

. Yénetici Asistanligi ile ilgili Temel Kavramlari Analiz Edebilir.
. Yénetici Asistaninin Ozelliklerini inceleyebilir.

. Yonetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirebilir.
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103
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Ders
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Ders
Notlari
Slayt 170-
192

Ders
Notlari
Slayt 193-
222

Ders
Notlari
Slayt 223-
251

Ders
Notlari
Slayt 252-
277
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301

Ders
Notlari
Slayt 302-
322

Ders
Notlari
Slayt 323-
353

Ders
Notlari
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Laboratuvar Ogretim Metodlari

Anlatma, tartisma, soru-
cevap Lecture, discussion,
guestion and answer

Anlatma, tartisma, soru-
cevap

Anlatma, tartisma, soru-
cevap

Anlatma, tartisma, soru-
cevap

Anlatma, tartisma, soru-
cevap

Anlatma, tartisma, soru-
cevap

Anlatma, tartisma, soru-
cevap

Anlatma, tartisma, soru-
cevap

Anlatma, tartisma, soru-
cevap

Anlatma, tartisma, soru-
cevap

Anlatma, tartisma, soru-
cevap

Anlatma, tartisma, soru-
cevap

Anlatma, tartisma, soru-
cevap

Anlatma, tartisma, soru-
cevap Lecture, discussion,
guestion and answer

Teorik

is ve meslek kavramlari, meslegi belirleyen
unsurlar, sekreterlik ve yonetici asistanhg
kavramlari ve farkliliklari

Sekreterlerin sorumluluk diizeyleri

Sekreterlik Turleri

Basarili bir sekreterin kisisel ve mesleki
ozellikleri

Sekreterlerin mesleki 6zellikleri

Yonetici asistanlarinin gérev ve
sorumluluklari

Yonetici ile ortak calisma, takim calismasi,
takim ve grup arasindaki farkhhklar

Vize Haftasi

Zor insanlarla gecinme sanati, problemli

kisilik tipleri, telefonda etkin iletisim

Kisisel imaj Yénetimi

Profesyonellik ve Etik

is ve Meslek Etigi

Kisisel gelisimde zaman ydnetimi

Zaman tuzaklari ve kurtulma yollari

Kisisel planlama ve oncelikleri belirleme

Uygulama

is ve meslek kavramlari, meslegi belirleyen
unsurlar, sekreterlik ve yonetici asistanligi
kavramlari ve farkliliklari

Sekreterlerin sorumluluk dizeyleri

Sekreterlik Turleri

Basarili bir sekreterin kisisel ve mesleki

ozellikleri

Sekreterlerin mesleki 6zellikleri

Yonetici asistanlarinin gérev ve

sorumluluklari

Yonetici ile ortak calisma, takim calismasi,
takim ve grup arasindaki farkhliklar

Zor insanlarla gecinme sanati, problemli

kisilik tipleri, telefonda etkin iletisim

Kisisel imaj Yonetimi

Profesyonellik ve Etik

is ve Meslek Etigi

Kisisel gelisimde zaman yonetimi

Zaman tuzaklari ve kurtulma yollar

Kisisel planlama ve oncelikleri belirleme



s Yukleri

Aktiviteler

Ara Sinav Hazirhk

Final Sinavi Hazirlik

Final
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Derse Katihm

Ders Sonrasi Bireysel Calisma

Ders Oncesi Bireysel Calisma
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Final
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Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Bolimii / BURO YONETIMI VE YONETICi ASISTANLIGI X Ogrenme Ciktisi iliskisi

PG.1 PGC.2 PGC3 PG4 PG5 PGC6 PGC7 PGC.8 PGC9 PGC10 PGC11 PGC12 PG 13 PG 14 PC. 15
0.c.1
6.¢.2
6.¢.3
0.C.4
6.c.5

P.C. 1: Meslegi ile ilgili temel, glincel ve uygulamali bilgilere sahip olur.

P.C.2: s saghgi ve giivenligi, cevre bilinci ve kalite stirecleri hakkinda bilgi sahibi olur.
P.C.3: Meslegi icin glincel gelismeleri ve uygulamalari takip eder, etkin sekilde kullanir.
P.C.4: Meslegiile ilgili bilisim teknolojilerini (yaziim, program, animasyon vb.) etkin kullanir.

P.C.5: Mesleki problemleri ve konulari bagimsiz olarak analitik ve elestirel bir yaklasimla degerlendirme ve ¢6ziim Onerisini sunabilme becerisine
sahiptir.

P.C. 6: Bilgi ve beceriler diizeyinde dustincelerini yazili ve sozll iletisim yolu ile etkin bicimde sunabilir, anlasilir bicimde ifade eder.
P.C. 7: Alaniile ilgili uygulamalarda karsilasilan ve 6ngérilemeyen karmasik sorunlari ¢cgzmek icin ekip Uyesi olarak sorumluluk alir.
P.C. 8: Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda farkindaliga sahiptir.

P.C.9: Alaniile ilgili verilerin toplanmasi, uygulanmasi ve sonuglarinin duyurulmasi asamalarinda toplumsal, bilimsel, kilturel ve etik degerlere
sahiptir.

P.C. 10: Bir yabana dili kullanarak alanindaki bilgileri takip eder ve meslektaslari ile iletisim kurar

P.C. 11: Yonetime iliskin temel kavramlari, yonetimin fonksiyonlarini ve yonetim yaklasimlarini agiklar.
P.C. 12: Biro yonetimi ve organizasyonunu bilir.

P.C. 13:  Sekreterlik icin gerekli cagdas teknikleri ve calisma araclarini kullanir.

P.C. 14: Yoneticiyi asiste eder, resmi yazismalari ve organizasyonlari gerceklestirir.

P.C. 15: Tirkiye Cumhuriyeti tarihi ve Atatirk ilkeleri ve inkilaplari hakkinda bilgi sahibi olur

0.C. 1:  Sekreterlik Meslegi ile ilgili Temel Kavramlari Analiz Edebilir.

0.C.2:  Sekreterin Ozelliklerini inceleyebilir.

0.C.3:  Yonetici Asistanlig ile ilgili Temel Kavramlari Analiz Edebilir.

0.C.4:  Yonetici Asistaninin Ozelliklerini inceleyebilir.

0.C.5:  Yonetici Asistaninin Becerilerini Degerlendirebilir.
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