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Yonetici Asistanlig 1213309 111 3+0 3 3
On Kosul Dersler

Dersin Dili Tiirkge

Dersin Seviyesi On Lisans

Dersin Tiiri Segmeli

Dersin Koordinatorii

Dersi Verenler

Dersin Yardimecilari

Dersin Amaci Yonetici asistanlig1 ve sekreterlik meslegi ile ilgili kavramlar, sekreterlik tiirleri, sekreterin kisilik
ve mesleki 6zellikleri, yonetici asistanliginin tarihsel gelisimi, 6nemi, yonetici asistaninin diger
calisanlardan farki, yonetici asistaninin organizasyon yapma konusunda sorumlulugu ve yonetim
faaliyetlerine yardimci olmak.

Dersin Ogrenme Bu dersin sonunda 6grenci;

Kazanimlari 1. Sekreterlik meslegi ile ilgili temel kavramlar analiz eder.
2. Sekreterlik ve asistanlik arasindaki farklar1 ayirt eder.

3. Yonetici asistanlig ile ilgili temel kavramlar analiz eder.
4. Meslek ahlakina uygun hareket eder.

5. Yoneticisi i¢in toplant1 ve seyahatler organize eder.

6. Yoneticisi ve kurumunu bagariyla temsil eder.

Dersin Igerigi Sekreterlik meslegi, sekreterlik ile ilgili kavramlar, sekreterlik tiirleri, sekreterin kisilik ve mesleki
ozellikleri, yonetici asistaninin yeri ve 6nemi, yonetici asistaninin diger ¢alisanlardan farki,
yOnetici asistaninin organizasyon yapma konusunda sorumlulugu ve yonetsel faaliyetlere yardimet

olmak.
Haftalar Konular
1 Diinyada ve Tiirkiye’de sekreterlik meslegi
2 Sekreterlik ile ilgili kavramlar.
3 Sekreterlik tiirleri.
4 Sekreterin kisilik 6zellikleri.
5 Sekreterin mesleki 6zellikleri ve uygulamalari.
6 Yonetici asistanligmnin tarihi gelisimi.
7 Ara Siav
8 Yonetici asistaninin yeri
9 Yonetici asistaninin dnemi.
10 Yonetici asistaninin dzellikleri.
11 Yonetici asistanmin diger ¢alisanlardan farki.
12 Iletisimde yonetici asistaninin fark.
13 Yonetici asistaninin organizasyon yapma konusunda sorumlulugu. Yonetici asistaninin organizasyon yapma
konusunda sorumlulugu.
14 Yonetsel faaliyetlere yardimer olmak

Genel Yeterlilikler

1. Sekreterlik meslegi ve ile ilgili kavramlar, sekreterlik tiirleri, sekreterin kisilik ve mesleki dzellikleri hakkinda bilgi sahibi

olur.
2. Yonetici asistaninin yeri ve 6nemi, diger ¢alisanlardan farki, yonetici asistaninin organizasyon yapma konusunda

sorumluluk sahibi olur.
3. Sorumlulugu ve yonetsel faaliyetlere yardimci olma ve bunu is hayatinda uygulama becerisi konusunda ¢ikarsamalar

yapabilir ve yorumlayabilir.

Kaynaklar

Tengilimoglu, D., Cosan Erkal, P. (2013). Yonetici Asistanligi, Siyasal Katabevi, Ankara.

Tengilimoglu, D.(2009), Cagdas Biiro Yonetimi (Biiro Yonetiminde Giincel Konular ve Yaklagimlar), 3.Baski, Seckin
Yayincilik, Ankara.

Tutar, H., Alton6z, M.(2002), Sekreterlik Bilgisi, Nobel Yayinlari, Ankara.

Degerlendirme Sistemi

Ara Sinav: % 40
Final: % 60
Bitiinleme: % 60




PROGRAM OGRENME CIKTILARI iLE
DERS OGRENIM CIKTILARI iLiSKiSi TABLOSU
PC1 |PG2 [PG3 |PG4 |PC5 [PC6 |PC7 |PG8 |PC9 |PC10 |PC11 |PG12 |PG13 |PG14 |PG15
6¢1 3 4 3 3 3 3 3 3 4 3 4 3 4 4 3
0¢2 4 3 4 4 2 3 4 4 5 3 3 4
0¢3 3 3 3 3 3 3 3 4 4 3 4 3 3 4 3
(o]o} 3 3 4 4 2 3 4 3 5 3 5 2 3 4 4
0¢s 4 4 4 3 3 2 4 4 5 4 4 3 4 3 4
(o]63 4 3 3 3 3 3 3 4 4 3 5 3 4 4 4
OC: Ogrenme Ciktilari PC: Program Ciktilari
Katki |y ox Diisiik 2 Diisiik 3 Orta 4 Yiiksek 5 Cok Yiiksek
Diizeyi
Program Ciktilari ve ilgili Dersin iliskisi
PC1 | PC2 | PC3 | PC4 | PC5 | PC6 | PC7 | PC8 | PCY | PC10 | PC11 | PC12 | PC13 | PC14 | PC15
A‘gi‘t’::ﬁig] 4 | 3 4| 3| 3| 3| 4] 45| 3 4 3 4 4 4




