SEKTOR UYGULAMALARI DERSI

Bu dersin amaci; kamu veya 6zel kuruluslardaki iiretim ve hizmet siireglerini igyerinde
uygulayarak, becerileri gelistirmek ve bilgileri pekistirmektir.

Bunun i¢in; 6grenciler ilgili siiregleri isyerinde inceler ve uygular.

Bu kapsamda;

Sektorde Biiro ve Yonetici Asistanhigi islemlerine Yardimer Olmak-I:

Kurum Dis1, Kurum i¢i ve Miisterilerle Olan Iletisime Yardimci Olmak, Halkla iliskiler
Faaliyetleri Yapmak, Protokol ve Sosyal Davranig Kurallarim1 Uygulamak, Hukuki
Sorumluluklar1 Takip Etmek ve Yerine Getirmek, Mesleki Yazismalar Yapmak, Dosyalama ve

Arsivleme Yapmak, Ticari Hesaplamalar Yapmak, Ekonomi Yo6netiminde Yardimci Olmak.

Sektorde Biiro ve Yonetici Asistanhg islemlerine Yardimer Olmak-II:

Mesleki Etik Degerlere Uymak, Sekreterlik ve Yonetici Asistanlig1 Islerine Yardimet
Olmak, Teknolojik Cihazlar1 Kullanmak, Bilgisayar Biiro Programlarini Kullanmak,
Bilgisayarda Muhasebe Kayitlarinin Yapilmasina Yardimer Olmak, Sektoriin Kamu ve Ozel
Kesim Ile Olan iliskilerinde Yardimec1 Olmak, Toplant1 ve Organizasyon Islemlerine Yardimci

Olmak, Mesleki Yabanci Dili Kullanmak.

Uygulamaya doniik olarak beklenen davranislar:

Sira No Beklenen Davramslar
1 Caligma saatlerine uyum saglayabilir
2 Gerektiginde; is saatlerinin disinda da calisma bilincine sahip olabilir.
3 Ortak calisma yapabilir ve paylasimda bulunabilir.
4 Gelismeye acik olur ve 6grenme istegini artirabilir.
5 Isiyle ilgili sorumluluk alabilir.
6 Calist1g1 ise dikkatini verebilir.
7 Isin gerektirdigi teknik alt yaprya sahip olabilir.
8 Yaptig: isle ilgili; arac-gerec ve teknigi kullanabilir.
9 Isle ilgili dnceliklerini belirler, zamani ve kaynaklari etkin kullanabilir.
10 Karsilasilabilecek problemleri 6nceden goriip gerekli 6nlemleri alabilir.
11 Kurumsal yazili ve s6zlii iletisim kurallaria uyabilir.
12 Karsilastig1 sorunlari kavrayabilir, sorunu olusturan sebepleri teshis edebilir.
13 Eldeki ¢c6ziim seceneklerini degerlendirerek uygun secenekleri bulabilir.
14 Problemleri ayrintilarina dikkat ederek, zamaninda ¢6ziimleyebilir.
15 Amir, is arkadasi ve personelle saglikli iligkiler kurabilir.




