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I Ogrenme Ciktilari

#  Ogrenme Ciktilan
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Turkce

Secmeli Dersler

OGR. GOR. TAHIR SAHIN

Uzaktan egitim

Bu dersin 6nkosulu ya da es kosulu bulunmamaktadir.

Bu dersle iliskili dnerilen baska dersler bulunmamaktadir.
Ders kitabi, etkilesimli e-kitap, e-ders malzemeleri

Bu ders icin staj veya uygulama yoktur.

L EY $t?:::immleri
Sekreterlik ve Yonetici Asistanhgi

Basarili Bir Sekreterin Kisisel ve Mesleki Ozellikleri

Basaril Bir Sekreterin Kisisel ve Mesleki Ozellikleri

Ydnetici Asistanlarinin Gérev ve Sorumluluklari

Yonetici Asistanlarinin Gérev ve Sorumluluklari

Yonetici ile Ortak Calisma, Takim Calismasi

ARA SINAV

Telefonda Etkin iletisim

Kisisel imaj Yénetimi, Giyimde Basari Faktorleri

Kisisel imaj Yénetimi, Giyimde Basari Faktérleri
Profesyonellik ve Etik

Profesyonellik ve Etik

is Yasami ve Kisisel Gelisim Stratejileri

DONEM SONU SINAVI

Sekreterlik ve yonetici asistanligi kavramlarini tanimlayabilecek.

1
2 Basarili bir sekreterin sahip olmasi gereken kisisel ve mesleki 6zellikleri aciklayabilecek.
3

YoOnetici ile ortak calisma, takim calismasi, olusturabilecek.



Anadolu Universitesi — Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik Ders Plani

I Ogrenme Ciktilari

Ogrenme Ciktilan

Profesyonellik ve etik iliskisini aciklayabilecek.

Etkili bir imajin bilesenlerini siralayabilecek.
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I Surdirilebilir Kalkinma Amaclari

icerik girilmemistir.

I Dersin Temasi

icerik girilmemistir.

I AKTS is Yiiki
Etkinlik
Teorik Derse Katilim
Sinif Dist Calisma (On Hazirlik & Pekistirme Amach)
Odevler
Proje - Rapor - Sunum Hazirlama
Ara Sinav Hazirhdi (sinav slresi dahil)

Final Sinavi Hazirligi (sinav suresi dahil)

Uygulama (Laboratuvar, Muzik/Enstriman Uygulamasi,

Atélye/Saha Calismasi vb.)
Staj Uygulamasi

I Olcme ve Degerlendirme
icerik girilmemistir.
Degerlendirme Yontemi ve Ge¢me Kriterleri

1.Ara Sinav

Donem Sonu Sinavi

Kisisel gelisimin ve kendini tanimanin énemini aciklayabilecektir.

Yonetici asistaninin gorev ve sorumluluklarini siralayabilecek.

Siire (Saat) Sayi
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0

Hesaplanan AKTS

Sayisi
1
1
Toplam (%)

Telefonun buro iletisimindeki yerini ve 6nemini aciklayabilecek, telefonu daha etkin kullanabilecek.
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Yuzde (%)
30
70
100



