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Mahkeme buro hizmetleri elemanlarina is yasaminda gerekli olan buro hizmetleri ve sekreterlik bilgisine sahip

olmalarini saglamak.

Dersin icerigi

Yonetim ve biiro yonetimi kavramlari, biro yoneticisi, sekreterlik meslegi gibi konular ders icerigini

olusturmaktadir.

Kaynaklar

Blro Ydénetimi Atatlirk Universitesi AOF Kitabi

Sekreterlik Bilgisi Kitabi Hasan Tutar

Onerilen diger hususlar
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Ogrenme ciktilari

1 Buro turlerini acgiklayabilecektir.

2 Blrolarda blro calisanlarinin verimliligi ve etkililigi icn calisanlarin fiziksel, psikolojik ve zihinsel

sagliklarini dikkate alarak calisma ortamlarini dizenleyebilecektir.
3 Blro yonetim fonksiyonlarini organize edebilecektir
4 Genel olarak bir meslegin ve sekreterlik mesleginin amaclarini ve énemini aciklar.

5 Sekreterlik mesleginin gorev ve sorumluluklarini gerceklestirir.

Haftalik konular

Hafta Konu

1 Yonetim ve Blro yonetimi kavramlari

2 Yonetici

3 Blro Yoneticisi

4 Blro Elemanlarinin Gérev ve Sorumluluklari
5 Blro Elemanlarinin Gérev ve Sorumluluklari
6 Buro Turleri

7 Birolarin Orgiitlenme Bicimleri

8 ARA SINAV

9 Sekreterlik kavrami, Tlrkiye'de ve dunyada sekreterlik mesleginin tarihi gelisimi
10 Sekreterlik mesleginde goérev ve sorumluluklar

11 Sekreterlik mesleginde gorev ve sorumluluklar

12 Sekreterlikte etkili iletisim yollari

13 isletmelerin cevreleriyle iliskilerinde sekreterin iletisim saglama gorevi

14 Toplanti ve seyahat dlizenlemelerinde sekreterin gorevleri

15 YARIYIL SONU SINAVI
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Yariyil (Yil) ici Etkinlikleri

Etkinlik

Ara Sinav

Yanyil (Yil) Sonu Etkinlikleri

Etkinlik

Final Sinavi igin Bireysel Calisma
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Sayi Yiizde
0 %100
Sayi Yiizde
0 %100

Yariyil(yil) ici etkinliklerin ve yariyil(yil) sonu sinavinin basari notuna

katkisi

Etkinlik
Yariyil (Yil) Sonu Etkinlikleri

Yariyil (Yil) ici Etkinlikleri

AKTS is yuku

Etkinlik

Final Sinavi

Derse Katilm

Bireysel Calisma

Ara Sinav icin Bireysel Calisma
Ara Sinav

Bireysel Calisma

Bltunleme Sinavi

Final Sinavi

Final Sinavi iciin Bireysel Calisma
Okuma

Ornek Vaka incelemesi

Sayi

14

Sayi Yuzde

0 %60

0 %40

Siire (saat) Toplam (saat)
1 1
2 28
2 10
2 10
2 2
2 2
2 2
2 2
2 28
1 3
1 1
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Etkinlik Sayi Siire (saat) Toplam (saat)

Toplam is yuki / AKTS 89 saat - 2,97 AKTS

Sayfad /4



