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Ders İzlencesi

Ders Kodu - Ders Adı BYA205U - Yönetici Asistanlığı

Ders Türü III.Yarıyıl

Teori + Uygulama 0+0

AKTS 5.0

Ders Dili Türkçe

Ders Türü Seçmeli Dersler

Öğretim Elemanları ÖĞR. GÖR. TAHİR ŞAHİN

Dersin Veriliş Biçimi Uzaktan eğitim

Önkoşullar Bu dersin önkoşulu ya da eş koşulu bulunmamaktadır.

Önerilen Dersler Bu dersle ilişkili önerilen başka dersler bulunmamaktadır.

Önerilen Kaynaklar Ders kitabı, etkileşimli e-kitap, e-ders malzemeleri

Staj & Uygulama Bu ders için staj veya uygulama yoktur.

Ders İzlencesi

Haftalar Öğrenme
Çıktıları Konular Öğretim

Yöntemleri

1. hafta Sekreterlik ve Yönetici Asistanlığı

2. hafta Başarılı Bir Sekreterin Kişisel ve Mesleki Özellikleri

3. hafta Başarılı Bir Sekreterin Kişisel ve Mesleki Özellikleri

4. hafta Yönetici Asistanlarının Görev ve Sorumlulukları

5. hafta Yönetici Asistanlarının Görev ve Sorumlulukları

6. hafta Yönetici İle Ortak Çalışma, Takım Çalışması

7. hafta ARA SINAV

8. hafta Telefonda Etkin İletişim

9. hafta Kişisel İmaj Yönetimi, Giyimde Başarı Faktörleri

10.
hafta

Kişisel İmaj Yönetimi, Giyimde Başarı Faktörleri

11.
hafta

Profesyonellik ve Etik

12.
hafta

Profesyonellik ve Etik

13.
hafta

İş Yaşamı ve Kişisel Gelişim Stratejileri

14.
hafta

DÖNEM SONU SINAVI

Öğrenme Çıktıları

# Öğrenme Çıktıları

1 Sekreterlik ve yönetici asistanlığı kavramlarını tanımlayabilecek.

2 Başarılı bir sekreterin sahip olması gereken kişisel ve mesleki özellikleri açıklayabilecek.

3 Yönetici ile ortak çalışma, takım çalışması, oluşturabilecek.
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Öğrenme Çıktıları

# Öğrenme Çıktıları

4 Telefonun büro iletişimindeki yerini ve önemini açıklayabilecek, telefonu daha etkin kullanabilecek.

5 Profesyonellik ve etik ilişkisini açıklayabilecek.

6 Etkili bir imajın bileşenlerini sıralayabilecek.

7 Kişisel gelişimin ve kendini tanımanın önemini açıklayabilecektir.

8 Yönetici asistanının görev ve sorumluluklarını sıralayabilecek.

Sürdürülebilir Kalkınma Amaçları

İçerik girilmemiştir.

Dersin Teması

İçerik girilmemiştir.

AKTS İş Yükü

Etkinlik Süre (Saat) Sayı İş Yükü

Teorik Derse Katılım 0 0 0

Sınıf Dışı Çalışma (Ön Hazırlık & Pekiştirme Amaçlı) 0 0 0

Ödevler 0 0 0

Proje - Rapor - Sunum Hazırlama 0 0 0

Ara Sınav Hazırlığı (sınav süresi dahil) 0 0 0

Final Sınavı Hazırlığı (sınav süresi dahil) 0 0 0

Uygulama (Laboratuvar, Müzik/Enstrüman Uygulaması,
Atölye/Saha Çalışması vb.)

0 0 0

Staj Uygulaması 0 0 0

Hesaplanan AKTS 0

Ölçme ve Değerlendirme

İçerik girilmemiştir.

Değerlendirme Yöntemi ve Geçme Kriterleri Sayısı Yüzde (%)

1.Ara Sınav 1 30

Dönem Sonu Sınavı 1 70

Toplam (%) 100


