
SEKTÖR UYGULAMALARI DERSİ 

 

Bu dersin amacı; kamu veya özel kuruluşlardaki üretim ve hizmet süreçlerini işyerinde 

uygulayarak, becerileri geliştirmek ve bilgileri pekiştirmektir.  

Bunun için; öğrenciler ilgili süreçleri işyerinde inceler ve uygular. 

 

Bu kapsamda; 

Sektörde Büro ve Yönetici Asistanlığı İşlemlerine Yardımcı Olmak-I: 

Kurum Dışı, Kurum İçi ve Müşterilerle Olan İletişime Yardımcı Olmak, Halkla İlişkiler 

Faaliyetleri Yapmak, Protokol ve Sosyal Davranış Kurallarını Uygulamak, Hukuki 

Sorumlulukları Takip Etmek ve Yerine Getirmek, Mesleki Yazışmalar Yapmak, Dosyalama ve 

Arşivleme Yapmak, Ticari Hesaplamalar Yapmak, Ekonomi Yönetiminde Yardımcı Olmak. 

 

Sektörde Büro ve Yönetici Asistanlığı İşlemlerine Yardımcı Olmak-II: 

Mesleki Etik Değerlere Uymak, Sekreterlik ve Yönetici Asistanlığı İşlerine Yardımcı 

Olmak, Teknolojik Cihazları Kullanmak, Bilgisayar Büro Programlarını Kullanmak, 

Bilgisayarda Muhasebe Kayıtlarının Yapılmasına Yardımcı Olmak, Sektörün Kamu ve Özel 

Kesim İle Olan İlişkilerinde Yardımcı Olmak, Toplantı ve Organizasyon İşlemlerine Yardımcı 

Olmak, Mesleki Yabancı Dili Kullanmak. 

 

Uygulamaya dönük olarak beklenen davranışlar: 

 


