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Temel Alan Yeterlilikleri

(Sanat, Akademik Agirliklr)
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Tiirkiye Yiiksekogretim Yeterlilikler Cergevesi TYYC
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Kuramsal -
Olgusal

1-Alaninda temel diizeyde bilgilere sahiptir.
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bilgilere sahip olma.

sorumluluk alabilme yetkinligi

ekip tiyesi olarak sorumluluk alir.

sorunlari gozmek igin ekip tiyesi olarak sorumluluk alabilme.
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3-Sor altinda 1n bir proje gerg: ine

yonelik etkinlikleri yiiriitebilme.

YETKINLIKLER

Ogrenme Yetkinligi

1-Edindigi bilgi ve becerileri elestirel olarak degerlendirir.

1-Alaninda edindigi temel diizeydeki bilgi ve becerileri elestirel bir
yaklagimla degerlendirebilme, 6grenme gereksinimlerini belirleyebilme ve
karsilayabilme.

2-Ogrenme gereksiniminin siirekliligini kavradigin gosterir.

2-Ogrenimini ayni alanda bir ileri egitim diizeyine veya ayni diizeydeki
bir meslege yonlendirebilme.

3-Ogrenme
olur.

ine yonelik pr

3-Yasam boyu 6grenme bilinci kazanmis olma.

5. Diizey (ON LISANS Egitimi)
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A: Temel Alan Yeterliligi ile iliskilidir.

T: TYYC ile iliskilidir.

AT: Hem Temel Alan hem de TYYC ile iliskilidir.

1-Biiro yonetimi ve sekreterlik alanina iliskin temel kavramlari tanir. Sektorde alt, orta ve ist diizeyde yoneticilik niteliklerine sahip olarak biiro yonetimi ve asistanlig1 islemlerine yardimct olur.

2-Bireysel ve orgiitsel sozlii ve yazili iletisim kurar. Klavye tekniklerini kullanir ve mesleki yazigmalar yapar.

3-Orgiitte karsilasilan sorunlar1 ¢ozmek igin sorumluluk alir, zamani etkin kullanir, takim galismasi yaparak sorunlar1 ¢zme becerisi kazanir ve alan ile ilgili konularda diisiincelerini ve sorunlara iliskin ¢oziim 6nerilerini galisma arkadaslariyla

4-Temel bilgisayar iglemlerini yapar ve alaninin gerektirdigi diizeyde bilisim ve iletisim teknolojilerini kullanir.

5-Temel muhasebe bilgilerini ve muhasebenin isleyisini bilir. Ticari islemleri yapar.

6-Isletme igi ve dis1 bilgi ve belge akigini saglar, dosyalama ve arsivleme takibini yapar.

7-Etik ve ahlak kavramlarini inceler, mesleki etik degerlere uyar, isletme i¢i ve dis1 halkla iliskiler faaliyetlerini yonetir.

8-Sektoriin kamu ve 6zel kesim ile olan iliskilerinde yardimer olur. Sorumlulugu altinda galisanlarin bir proje gergevesinde gelisimlerine yonelik etkinlikleri diizenler, organizasyon yapar, protokol ve sosyal davranis kurallarini uygular.

9-Kamu ve 6zel sektor kuruluslarinda alani ile ilgili siiregleri yerinde inceleyerek uygulama becerisine sahip olur.

10-Sekreterlik mesleginin icra edildigi alanlarda temel hukuk, is hukuku, is giivenligi ve kalite bilincine sahip olur.

11-Turkgeyi iyi kullanarak etkili iletisim kurar ve mesleginin gerektirdigi temel yabanci dil bilgisine sahip olur.

12-Ekonomi ile ilgili temel kavramlar1 tanir, yorumlar ve kullanir

13-Isletme yonetimi ve organizasyonu alaninda temel bilgilere sahip olur, érgiite 6zgii davranislari inceler ve degerlendirir.

14-Biiro yonetimiyle ilgili kavramlar analiz eder, biiroyu ergonomik sekilde diizenler, biiro hizmetlerini bilir, organize eder ve biiroyu yonetir.

15-Tiirkiye Cumhuriyeti tarihi ve Atatiirk Ilkeleri ve Inkilaplar1 hakkinda bilgi sahibi olur

16-Sahip oldugu toplant1 yonetimi bilgisi ile etkin ve verimli toplant1 organizasyonu gergeklestirir

17-Bilgi akigini hizli ve pratik bir sekilde gergeklestirir ve bilgi yonetimi yapabilir.

18-Orgiitte yasanabilecek muhtemel olumsuzluklara karst kriz yonetimi yapar, stresle bag etme teknikleri 6grenir ve motivasyon, 6zgiiven gibi kisisel gelisime dair konularda yetkinlik kazanir.

19-Bilgi ve iletisim teknolojinden yararlanarak, giincel sunum hazirlama tekniklerini 6grenir, kurum i¢i ve kurum dis1 toplantilarda 6rgiitii etkili ve verimli bir sekilde temsil eder.

20-Toplumsal degisim ve gelisimi yakindan takip ederek 6rgiitii bilgilendirir. Bu degisim ve gelisime uyum saglamak amaciyla biiro yonetimi ve yonetici asistanligina dair sahip oldugu teorik bilgileri tam ve dogru bir sekilde uygular.




