0501-OFiS HIZMETLERiI SEKRETERLiGi-KALFALIK

ORTAK DERSLER

IS SAGLIGI VE GUVENLIGI

Is Giivenligi ve Is¢i Saghg

Cevre Koruma

Risk Onleme

MUSTERI ILISKILERT

Miisteri Ozellikleri

Miisteri Memnuniyeti

Miisteri Iletisimi

Satisa Hazirlik

ORTAK ALAN
DERSLERI

BURO HiZMETLERI

Yonetim ve Organizasyon

Biiro Yonetimi

Protokol ve Sosyal Davranis Kurallari

Toplant1 Organizasyonu

BILGISAYARDA KLAVYE
KULLANIMI

Q Klavye 1

Q Klavye 2

BILGISAYARDA OFIS
KULLANIMI

Kelime Islemci

Sunu Hazirlama

DAL DERSLERI

HALKLA ILISKILER

Halkla fliskiler ve iletisim

YAZISMA TEKNIKLERI

Yazi Bigimleme

Yazi1 Metni Olusturma

Is Mektubu

Raporlama

DOSYALAMA ARSIVLEME

Belge Akisi

Dosyalama Sistemi ve Hareketleri/Fihrisleme

Arsivleme Sistemi

Arsivleme Hareketleri

URUN VE HIZMET TANITIMI

Satis Teknikleri




