2019-2020 EGITIM OGRETIM YILI BURO YONETIMIi VE YONETICi ASISTANLIGI UZEM

10.
11.

12.

13.

14.

STAJ KONULARI

Dinya'da ve Tirkiye'de Yonetici Asistanligi Mesleginin Tarihsel Gelisim Sureci
GUnUmMUz isletmecilik Anlayisi iginde Yoénetici Asistanliginin Rol ve Onemi
Yonetici Asistaninin Kisisel ve Mesleki Ozellikleri

Modern isletmecilik Anlayisi iginde Buro Yonetiminin Onemi ve islevleri (Kamu ve
ozel sektor uygulamalari ile)

Yonetici Asistanliji Meslegi ve Duygusal Zeka iligkisi

Kurumsal Zekanin Gelistirilmesinde Yonetici Asistanin Gorevleri

Dosya Plani ve Dosya Yonergesi

Ebys sistemi, Kullanilan dosyalama sistemleri, biro malzemeleri

Arsiv yonetimi, form/foy/dokiman Yonetimi

Protokol bilgisi, resmi protokol, tasin ve bayrak protokoli

s ve bilgi akig analizi, veri ve bilgi yonetimi, kurumsal ¢evre yonetimi
isletmelerin kurulusunda yasal sorumluluklar, fizibilite raporunun 6nemi ve
hazirlanmasi, isletme tirleri

isletme biliminin diger bilim dallari ile iliskisi, isletmecilik temel kavramlarini ve
isletmeciligin tarihsel sireci, isletme turleri

Muhasebe Temel kavramlari, muhasebe defterleri ve belgeler, bilanco, gelir tablosu



