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Ogrenciye, sekreterlik meslegdini genel hatlaryla taniyabilme, sekreterlik tirlerini, gérev ve sorumluluklarini dgrenebilme, sekreterin

Z/S

Zorunlu

Amac tagimasi gereken 6zellikleri bilme, sekreterin mesleki niteliklerini kawayabilme, genel olarak sekreterin géreMerini bilme, buro hostesligi,
nezaket ve gorgu kurallarini kawama ve uygulama yetenegi kazandirma.

Ders Igerigi Bu ders temel sekreterlik bilgi ve becerilerinin 6gretimine yoneliktir.

Ders \eren Ogr. Goér. Halime TASER

Ders Kaynaklar Oxttirk Bagplrjar, N. (2006). 'Biiro Yonetimi ve Se.kret.erliik.te Orngk O|ayAn?Iizi'. Nobel Yayinewvi. Ankara.,

Tutar, H-Altindz, Mve Aygen, S. (2013). 'Sekreterlik Bilgisi'. Seckin Yayinewi.

Hafta Konu

1 Sekreterlik Mesleginin Anlami Kapsami ve Tarihgesi

2 Sekreterlik Turleri

3 Sekreterin Gorev Ve Sorumluluklari

4 Sekreterin Kisisel Ve Mesleki Ozellikleri

5 Sekreterlik ve Biro Yonetimi

6 Sekreterlik Mesleginde Randew ve Ziyaretgi Kabulu

7 Sekreterlikte Nezaket ve Gorgli Kurallari

8 Toplanti Yonetimi

9 Seyahat Organizasyonu

10 Sekreterlik ve Yazsma Kurallari

1" Sekreterin Kisisel ve Kurumsal imaj Yonetimi

12 Sekreterlik mesleginde etkin iletisim yontemleri

13 Sekreterlik mesleginde zaman ydnetimi

14 Sekreterlik Mesleginde Biiro ve Cewre lligkilerinin Organizasyonu

Ders Is Yiikii Galisma Tiirii / Ogretim Metotlar Siiresi (Saat) Sayisi
Dinleme ve anlamlandirma Ders 3 14
Dinleme ve anlamlandirma, gézZem/durumlari isleme, elestirel diisinme, soru gelistirme Tartigmali Ders 1 14
Onceden planlanmis 6zel beceriler Problem Cézme 1 14
Onceden planlanmis 6zel beceriler Vaka Calismasi 1 14
Ara Sinav 1 10 1
Final 20 1

Ders is Yiikii: 186
AKTS (Ders is Yiikii / 25.5): 7,29

Program Ciktilari

1 Aannfailgili temel dizeyde bilgi ve beceriye sahiptir.

2 Buro ydnetimi teknikleri, isletme ydnetimi, hukuk, n muhasebe ve ekonomi alanlarinda yeterli alt yapiya sahiptir.

3 Aanin gerektirdigi diizeyde bilgisayar yazlimi ile birlikte bilisim ve iletisim teknolojilerini kullanabilme becerisine sahiptir.

4 Bilgileri analizetme, yorumlama ve degerlendirme becerisine sahiptir.

5  Kendisine verilen gorev ve sorumluluklari yerine getirebilme becerisine sahiptir.

6  Uygulamada karsilagilan ya da éngériilemeyen sorunlar igin ekip Uyesi olarak sorumluluk alabilme becerisine sahiptir.

7  Insanlarlailiski kurabilme ve siirdiirebilme becerisine sahiptir.

8  Etkiliiletisim kurabilecek ve alanindaki yenilikleri takip edebilecek diizeyde en azbir yabanci dil bilgisine sahiptir.

9  Bagimsizkarar alma ve uygulama becerisine sahiptir.
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Mesleki plan ve proje, rapor ve is yazismalarini gergeklestirebilme ve bunlari s62, yazli ve elektronik olarak sunabilme becerisine sahiptir.
Kamusal ve sosyal alanda iligkilerini strdurebilecek diizeyde protokol bilgisine sahiptir.

Bilim ve teknolojideki ve mesleki alanindaki gelismeleri izeme ve kendini srekli yenileme becerisine sahiptir.

Yasam boyu 6grenmenin gerekliligi bilincine sahiptir.

Toplumsal degerlere saygil, sosyal sorumluluk sahibi, ewensel, toplumsal ve mesleki etik bilincine sahiptir.

is saghgi ve givenligi konularinda yeterli bilince sahiptir.



Ders Ogrenme Giktisi - Program Giktilari (1 -5 Puan Aralig)

Ders 6grenme Ciktisi PGC1 PC2 PGC3 PC4 PC5 PC6 PC7 PGC8 PC9 PC10 PC11 PC12 PC13 PC14 PC15
burolarda is akisini diizenleyebilir. 5 5) 5] 5 5 5 5 1 5 5 5 5] 4 4 4
Sekreterin gorev ve sorumluluklarini bilir. 5 5 5 5 5 5 5 1 5 5 5 5 4 4 4
Sekreterin Kisisel ve mesleki 6zelliklerini bilir. 5 5) 5] 5 5 5 5 1 5 5 5 5] 4 4 4
Sekreter kawamini ve sekreterlik tirlerini bilir. 5 5 5 5 5 5 5 1 5 5 5 5 4 4 4
is gezileri ve toplantilari organize edebilir. 5 5) 5) 5 5 5 5 1 5 5 5 5) 4 4 4

https://ebs .bilecik.edu.tr/pdf/dersbilgigetir/379563
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