0501-OFiS HIZMETLERI SEKRETERLIGI

ORTAK DERSLER

IS SAGLIGI VE GUVENLIGI

Is Giivenligi ve Is¢i Saghig

Cevre Koruma

Risk Onleme

Is Organizasyonu ve Kalite Y6netimi

Meslek Etigi

Is Organizasyonu

Sorun Tespiti ve Coziimii

Kisisel ve Siirdiiriilebilir Gelisim

Kalite izleme,Degerlendirme ve Kontrol

Ekip Caligmasi

Girisimeilik

Girisimeilik

Isletme Yonetimi

Is Fikirlerinin Olustirulmasi

Isletmelerde Kurululus Yeri ve Kapasite

Isletme Plani

ORTAK ALAN DERSLERI

Biiro Hizmetleri

Yonetim ve Organizasyon

Biiro YoOnetimi

Protokol ve Sosyal Davranig Kurallari

Toplanti Organizasyonu

Bilgisayarda Klavye Kullanimi

Q Klavye 1

Q Klavye 2

Bilgisayarda Ofis Kullanimi

Kelime Islemci

Sunu Hazirlama

DAL DERSLERI

Halkla fliskiler Halkla {liskiler ve Iletisim
Yazi Bigimleme
Yazi Metni Olugturma
Yazisma Teknikleri s Mektubu
Raporlama

Yazi Cesitleri

Kurum Yazigmalari

Dosyalama Arsivleme

Belge Akist

Dosyalama Sistemi ve Hareketleri/Fihrisleme

Arsivleme Sistemi

Arsivleme Hareketleri

Caligma Hayati

Mesleki Giindem

Personel Gelisimi

Problem Cozme

Uriin ve Hizmet Tanitim

Kaynak Taramas1 ve G6zlem

Isletme ve Piyasa Sartlar

Satis Teknikleri




