SEKRETERLIK BILGISI

1 [|Ders Adi: SEKRETERLIK BILGISI
2 |Ders Kodu: BYAS018
3 |Ders Turt: Secmel
4 |Ders Seviyesi Onlisans
5 |Dersin Verildigi Yil: 1
6 |Dersin Verildigi Yariyil 2
7 |Dersin AKTS Kredisi: 3.00
8 |Teorik Ders Saati (saat/Hafta) 2.00
9 [|Uygulama Ders Saati(saat/Hafta) 0.00
10 |Laboratuvar Ders Saati (saat/hafta) :[0
11 |Dersin Onkosulu: Yok
12 |Dersin Dili: Tirkce
13 |Dersin Verilis Sekli: Yiiz ylze
14 |[Dersin Koordinatori: Ogr. Gér. Dr. BERRAK DENIZ CETINKAYA
15 Dersi Veren Diger Ogretim Meslek Yuksekokullar' nin Yénetim Kurullarinin gérevlendirdigi
Elemanlari: ogretim elemanlari
) bdenizcetinkaya@uludag.edu.tr
16 |Koordinator lletisim Bilgileri: U.U.Orhaneli Meslek Yiksekokulu
0224 294 2686
17 |Dersin WEB adresi:
Sekreterlik meslegini genel hatlariyla taniyabilme, sekreterlik
turlerini, goérev ve sorumluluklarini 6grenebilme, sekreterin tagimasi
18 |Dersin Amaci: gereken ozellikleri bilme, sekreterin mesleki niteliklerini
kavrayabilme, genel olarak sekreterin gérevlerini bilme, biro
hostesligi, nezaket ve gorgu kurallarini kavrayabilme.
Sekreterlik meslegi ile ilgili elde edilen bilgiler sayesinde ¢alisma
19 [Dersin Mesleki Gelisime Katkisi: hayatina daha ¢abuk adapte olma ve mesleki uygulamalar icin
altyapi saglamaya yonelik katkilar saglayacaktir.
20 |Dersin Ogrenme Kazanimlari:
Meslegi taniyabilme
2 Meslegdin gelisimin kavrayabilme
3 Sekreterlik turlerini kavrayabilme
4 Sekreterlik mesleginin gérev ve sorumluluklarini
kavrayabilme
5 Sekreter ve yonetici iliskilerini kavrayabilme
6 Sekreterin temel 6zelliklerini kavrayabilme
7 Sekreterlik mesleginde iletisim becerisinin dnemini
kavrayabilme
Organizasyon becerisini gelistirebilme
Protokol kurallarini 6grenebilme
10 Fiziksel gorunimun dnemini kavrayabilme
21 |Dersin igerigi:
Hafta |DERS iICERIKLERI
Teorik Uygulama




Meslek kavrami, meslek edinmenin nedenleri,

1 |birugrasi alaninin meslek olabilmesi icin
gerekli unsurlar
2 Sekreterlik kavrami, Turkiye'de ve Diinya'da
sekreterlik meslegdinin tarihi gelisimi
3 Klasik ve ¢gagdas sekreterlik kavramlari,
sekreterlik turleri
4 Sekreterlik mesleginde gorev ve
sorumluluklar
5 Sekreterin is yasamindaki 6nemi, is
yasaminda basarili yonetici-sekreter iligkisi
Sekreterin temel 6zellikleri: Kisisel 6zellikler,
6 mesleki dzellikler
7 |Sekreterlikte etkili iletisim yollari
8 |Ara Sinav, Ders tekrari
9 isletmelerin gevreleriyle iligkilerinde sekreterin
iletisim saglama gorevi
10 Toplanti ve seyahat dizenlemelerinde
sekreterin gorevleri
11 Randevu ve ziyaretci kabulunde sekreterin
gorevleri
12 Ylzylze ve telefonla iletisimde protokol
kurallari
13 |Sekreterin imaiji, fiziksel gérinimd: giyim,
makyaj, temizlik ve bakim
14 |Sekreterin yoneticilerden beklentileri
Yoneticilerin sekreterden beklentileri
22 |Ders Kitabi, Referanslar ve/veya Diger Ders notlari, gorsel ve isitsel ders geregleri, is talimatlari,
Kaynaklar: dosyalama planlari, igyeri talimat ve yonergeleri, mevzuat.
23 |Degerlendirme
YARIYIL iCi CALISMALARI SAYISI [KATKI YUZDESI
Ara Sinav 1 40.00
Kisa Sinav 0 0.00
Odev 0 0.00
Y1l Sonu Sinavi 1 60.00
Toplam 2 100.00
Y1l ici calismalarinin Basariya Orani 40.00
Finalin Basariya Orani 60.00
Toplam 100.00

Kullanilan Olgme ve Degerlendirme Yaklagimlar

Olgme ve degerlendirme, Bursa Uludag Universitesi
Onlisans ve Lisans Egitim Ogretim Yonetmeligi
ilkelerine gbre yapiimaktadir.

24

AKTS / iS YUKU TABLOSU




ETKINLIK SAYISI Siiresi (Saat) [Toplam is
Yuku (Saat)
Teorik Dersler 14 2.00 28.00
Uygulamali Dersler 0 0.00 0.00
Sinif Dig1 Ders Calisma Siiresi (On galisma, pekistirme)|14 1.00 14.00
Odevler 0 0.00 0.00
Projeler 0 0.00 0.00
Arazi Calismalari 0 0.00 0.00
Arasinavlar 1 13.00 13.00
Diger 3 5.00 15.00
Yariyil Sonu Sinavi 1 20.00 20.00
Toplam is Yk 90.00
Toplam is Yiikii / 30 saat 3.00
Dersin AKTS Kredisi 3.00
25 ~ PROGRAM YETERLILIKLERI ILE
DERS OGRETIM KAZANIMLARI ILISKISI TABLOSU
PY1|PY2 [PY3 |PY4|PY5 [PY6 |PY7|PY8|PY9 [PY10[PY1l |PY12 |PY13|PY14 |PY15 [PY16
OK1 4 |3 4 5 |3 4 5 5 4 5 5 4 0 0 0 0
OK2 3 |4 5 5 |4 3 5 3 4 5 5 4 0 0 0 0
OK3 4 |4 4 5 |3 3 4 4 4 5 4 4 0 0 0 0
OK4 5 14 4 3 |5 5 4 4 5 5 4 5 0 0 0 0
OK5 4 |4 5 3 |5 4 4 5 3 3 4 5 0 0 0 0
OK6 4 |4 4 4 13 3 5 5 4 4 4 3 0 0 0 0
OK7 4 |4 5 5 |4 4 3 3 4 5 3 4 0 0 0 0
OKs8 5 3 5 5 |3 4 5 5 3 4 4 4 0 0 0 0
OK9 3 |4 5 2 |4 5 5 4 4 3 4 5 0 0 0 0
OK10 3 5 4 4 12 4 5 4 3 4 5 4 0 0 0 0
OK: Ogrenme kazanimlar PY: Program yeterlilikleri
Katki 1 ¢ok diisiik 2 Diisiik 3 Orta 4 Yuksek 5 Cok Yiksek
Duzeyi:




