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DERS BILGi FORMU

DERSIN ADI

YONETICi ASISTANLIGI

DERSIN SINIFI

9.SInif

DERSIN SURESI

Haftalik 2 Ders Saati

Bu derste 6grenciye; yonetici asistanligi meslegdinde gelisimini saglayabilmesi

DERSIN AMACI icin ilgili bilgi ve becerilerin kazandiriimasi amaclanmaktadir.
DERSE AIT Yénetici asistaniis ledind lisimini sadl
AL ANBECERISI Onetici asistanligi mesleginde gelisimini saglama
E1.1. Merak
E1.3. Azim ve Kararlilik
< E1.5. Kendine Giivenme (Oz Gliven)
ESLNEES E1.6. Segcicilik
E2.1. Empati

E3.6. Analitik Disinme

PROGRAMLAR ARASI
BILESENLER

SDB1.2.Kendini Diizenleme (Oz Diizenleme)
SDB2.1. iletigim

SDB3.2. Esneklik

SDB3.3. Sorumlu Karar Verme

Sosyal-Duygusal

Ogrenme Becerileri

D1. Adalet

D12. Sabir

D14. Saygi

D16. Sorumluluk
D19. Vatanseverlik

Degerler

OB1. Bilgi Okuryazarligi
OB2. Dijital Okuryazarlik
OB3. Finansal Okuryazarlik

Okuryazarlk Becerileri

DISIPLINLER ARASI
ILISKILER

Turkge, Matematik, Sosyal Bilimler

BECERILER ARASI
ILISKILER

KB2.4. C6zumleme
KB2.6. Bilgi Toplama
KB2.14. Yorumlama
KB2.17. Degerlendirme

OGRENME CIKTILARI

Yonetici asistanligi mesleginin 6zelliklerini agiklayabilme

Yoénetimin kurum ici ve kurum disi iletisim sureclerinde, ydnetici asistaninin
sorumluluklarina uygun iletisim kurabilme
Yonetsel karar verme slrecini, yodnetici
aciklayabilme

is hayatinda karsilagilan ¢atisma durumlarinda, yénetici asistaninin roliine uygun
¢6zim yollari dnerebilme

Kisisel ve érgltsel zaman ydnetimini is slreclerine uygun bigcimde aciklayabilme
Kariyer planlamasini agiklayabilme

asistaninin  roll  baglaminda

(")__GRENME KANITLARI
(Olgme ve
Degerlendirme)

Bu dersin 6grenme ciktilari degerlendirilirken; baglam temelli agik uglu sorular,
yapilandinimis grid, kavram haritalari, goézlem formu, kontrol listesi,
derecelendirme olcegi ve dereceli puanlama anahtari gibi 6lgme aracglarindan
uygun olanlar segilerek kullanilabilir.

Baglam temelli sorularla, ydnetici asistanhidi mesleginin o6zellikleri ile ilgili
dgrencilerin kavramlar arasinda iligki kurmalari saglanabilir. Ogrencilerin karar
verme sireci ile ilgili derste 6drendidi kavramlar pekistirmek ve kavramlar
arasindaki iligkileri belirleyebilmek ve anlamlandirmak i¢in kavram haritalari
kullanilabilir.
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Performans gorevi olarak 6grencilerden grup galismasiyla Yoénetici asistani
mesleginin 6zellikleri ve gorevleri ile ilgili arastirma yaparak afig hazirlamalari ve
bu afisi sunmalari istenebilir. Hazirlanan afis ve yapilan sunum dereceli puanlama
anahtari ile degerlendirilebilir. Ogrencilerin uygulama hatalarini tespit edip
gelistirmeleri icin 6z degerlendirme formlari kullanilarak bireysel gelisimlerini takip

etmeleri saglanabilir.

Performans go6revi sonunda elde edilen sonuglarin

benzerlik veya farkliliklarinin nedenleri Gzerine sinif i¢i tartisma yapilabilir.
Gruplar hélinde yapilan sinif igi tartisma etkinlikleri; 6z, akran ve grup
degerlendirme formlari ile degerlendirilebilir
Uggen-Kare-Cember teknigi kullanilarak égrencilerin derste 6grendikleri ile ilgili
0z degerlendirme yapmalari saglanabilir.

OGRENME-OGRETME
YASANTILARI

Temel
Kgbuller
Ogrencilerin;
ofis ortami ve
blro kavramina
iliskin genel bir
farkindalga,
gunlik yasamda
temel iletisim
kurma
deneyimine,
basit kararlar
alabilme, zaman
kavramini
tanima ve
meslek
kavramina
iliskin genel bir
farkindaliga
sahip olduklari
kabul
edilmektedir.

On Degerlendirme
Ogrencilere gergek
yasamla
iliskilendirilmis veya
ornek durumlar
Uzerinden baglam
temelli sorular
yoneltilerek biro
ortami, blro
calisan/ydneticilerinin
gbrev, sorumluluk ve
haklar ile ilgili 6n
bilgileri
degerlendirilebilir.
Kavram karikaturleri
ile iletisim, catisma,
empati kavramlarina
iliskin kavram
yanilgilar
belirlenebilir. Kelime
iliskilendirme testi ile
kavramlara yonelik 6n
dgrenmelerin
yoklanmasi saglanir.

. Koprii Kurma
Ogrencilerden gunlik

yasamlarinda aile, arkadas ya da
sosyal ¢cevrelerinde yasadiklari
bir iletisim deneyimini
paylagsmalari istenebilir.
Paylasimlar tzerinden iletisimde
yasanan anlasiima ve
anlasmazlik durumlari tzerine
kisa bir sinif tartismasi
yaplilabilir.

Ogrencilerden giinlilk yasamda
karsilastiklar basit bir sorun igin
aldiklari kararlari ve bu kararlarin
sonuglarini érneklemeleri
istenebilir. Farkli kararlarin farkl
sonuglar dogurabilecegi Uzerine
gOrusler paylasilabilir.

Gunluk yagsamda yasanan
anlasmazlik durumlarinda nasil
davrandiklari, sorunlari ¢gézmek
icin hangi yollari denedikleri sinif
ortaminda tartigilabilir.
Ogrencilerden bir haftalik gtnlik
zaman kullanimini distinmeleri
ve zamanlarini nasil
planladiklarina dair érnekler
vermeleri istenebilir. Zamani
planli kullanmanin gunluk
yasama etkileri Gizerine
konusulabilir.

Ogrencilerden gelecekte yapmak
istedikleri mesleklerle ilgili
dusuncelerini paylagmalari
istenir ve hedef belirlemenin
gunluk yasam agisindan 6nemi
vurgulanabilir.

Ogrenme Ogretme Uygulamalari

Yonetici Asistanhigi Meslegine Giris: Ogrencilere yonetici asistaninin bir
ginind anlatan kisa video veya gorsel izletilebilir. Ogrencilerden izledikleri
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icerikte dikkatlerini geken noktalari not etmeleri istenebilir. Notlar sinif ortaminda
paylasilir. Yonetici asistanliginin iletisim, planlama, dizen ve koordinasyon
sureglerindeki roll aciklanir. Meslegin is hayatindaki yeri ve énemi 6rnekler
Uzerinden aciklanir. Baglam temelli sorularla égrencilerin meslege iliskin ¢ikarim
yapmalari saglanir (E1.1). Yonetici asistanligina iliskin temel kavramlar (meslek,
tarihsel gelisim, dzellikler, gorevler) ele alinir. Ogrencilerle birlikte meslegin
gelisim sdreci ve genel o&zellikleri acgiklanir. Kavramlarin anlasiimasini
desteklemek amaciyla Frayer modeli kullanilabilir. Yoénetici asistaninin temel
gorev alanlari agiklanir. Ogrencilerin gérevleri ayirt edebilmesi igin érnek
durumlar Gizerinden agiklamalar yapilir. Ogrencilerin bilgilerini 6lgmek amaciyla
tanilayici dallanmig agag kullanilabilir. Ogrencilerden bir yonetici asistani ile
gOrisme yapmalari istenebilir. Gdrusme sorulari  6grenciler tarafindan
hazirlamalari istenebilir. Gérigsmede meslegin ginlik is akisi ve karsilasilan
durumlar hakkinda bilgi toplamalari istenebilir. Elde edilen bilgiler sinifta paylasilir
ve ortak bir tablo olusturulabilir (E1.1, SDB2.1). Ogrenciler gruplara ayrilarak
“Yonetici Asistanhgi Meslegini Tanitiyoruz” baslikli pano hazirlamalari istenebilir.
Panoda meslegdin genel yapisi, gorevleri, 6zellikleri ve ¢alisma alanlarina yer
vermeleri istenebilir (KB2.6). Ogrenciler farkli kurum ve sektérlerde yonetici
asistanlarinin ¢aligma alanlarini arasgtirmalari istenebilir. “Yoénetici Asistanligi
Nerelerde Calisir?” baslikli bilgilendirme kartlari hazirlamalari istenebilir.
Hazirlanan kartlar dijital pano Uzerinde sergilenir. Ogrenciler hazirladiklari
panolari sinifta sunabilir. Sunumlar sirasinda dikkat geken noktalar sinifla birlikte
degerlendirilebilir (OB2.6). Hazirlanan panolar igerik, 6zgunlik ve guncellik
acisindan degerlendirilebilir. Degerlendirmede dereceli puanlama anahtari,
kontrol listesi veya derecelendirme 6lgegi kullanilabilir. Streg boyunca gézlem ve
uygun degerlendirme araglariyla 6grencinin gelisimi izlenebilir.

Kurum igi ve Kurum Disi iletisim: Bu 6grenme birimi islenirken égrencilerin
dikkatini cekmek amaciyla kurum igi ve kurum digi iletisimde dogru ve yanls
iletisim ornekleri iceren kisa videolar izlettirilebilir. Ogrencilerden izledikleri
ornekleri degerlendirmeleri ve iletisim surecinde dikkat edilmesi gereken noktalari
paylasmalari istenir (E1.1). Telefonun kurum igi ve kurum disi iletisimdeki yeri ve
onemi aciklanir. Telefonun etkin kullanimi, telefon konusmalarinda dikkat
edilmesi gereken temel ilkeler, protokol kurallari ve cep telefonu ile iletisimde
dikkat edilmesi gereken hususlar ele alinir. Ogrencilerden bir is gérigsmesine
yonelik telefon gériismesi senaryosu hazirlamalari istenebilir. Senaryoda arama
Oncesi hazirlik, kendini tanitma, gérisme amacini belirtme ve gérismeyi uygun
sekilde sonlandirma asamalarina yer vermeleri istenebilir. Hazirlanan diyaloglar
sinifta canlandirilabilir. Ogrenciler rol oynarken dikkatli dinleme, s6z kesmeme ve
digsunerek yanit vermeleri istenebilir. Etkinlik dereceli puanlama anahtari ile
degerlendirilebilir (SDB2.1, D12, D14).

Paydas kavrami agiklanir. Kurum ici ve kurum disi paydaslar érneklerle gosterilir.
Paydaglarla iletisim kurma yontemleri aciklanir. Ogrencilerden gruplar
olusturulur. Her grubun bir kurumun (okul, belediye, banka veya 6zel firma gibi)
kurum i¢i ve kurum disi iletisim kanallarini arastirmalari istenir. Gruplar; e-posta,
toplanti, masteri iliskileri, basin acgiklamasi ve sosyal medya gibi iletisim
kanallarinin nasil ve kimler aracihdiyla yiratuldagunu gdsteren bir iletisim agi
diyagrami hazirlamalari istenebilir. Ornek olay kurgulanarak paydaslarla uygun
iletisim kurulur. Hazirlanan diyagramlar kontrol listesi ile degerlendirilebilir.
(SDB2.1). Sosyal medya kavrami agiklanir. Kurumsal iletisimde kullanilan sosyal
medya araglari siralanir ve sosyal medya kullanim prensipleri 6rnek paylasimlar
tzerinden degerlendirilir. Ogrencilere bir kurum adina hazirlanmig sosyal medya
gonderilerini incelemeleri istenebilir. Kullanilan dilin kurum kimligiyle uyumu ve
hedef kitle Uzerindeki etkisini tartismalari istenebilir. Ardindan &grencilerden
belirledikleri bir konuya yonelik (duyuru, bilgilendirme, basari paylagimi vb.)
kurumsal sosyal medya paylasimi hazirlamalari istenebilir. Hazirlanan igerikler
sinifta sunulur ve akran degerlendirme formu ile degerlendirilebilir. Calismalar
kontrol listesi ile degerlendirilebilir (KB2.4). Sanal asistan kavrami agiklanir.
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Sanal asistanin galisma alanlari, goérevleri ve kullandigi iletisim kanallarn
acgiklanir. Dijital ortamda kullanilan iletisim araclari agiklanir ve karsilastirilir.
Ogrencilerden bir sanal asistan érnegi (chatbot, e-posta otomasyonu, toplanti
planlayici vb.) incelemeleri istenebilir. Segilen 6rnek Uzerinden gorev—arag
eslestirme tablosu hazirlanabilir. Bu ¢alisma ile sanal asistanlik uygulamalari
orneklendirilebilir. Hazirlanan tablolar sinifta sunulur ve kontrol listesi ile
degerlendirilebilir (SDB2.1). Siure¢ boyunca 6z degerlendirme ve akran
degerlendirme formlari kullanilarak dgrencilerin iletisim becerileri, dogru bilgi
aktarimi, kurumsal temsil ve problem ¢ézme becerileri degerlendirilebilir. Bu
6grenme biriminde vyapilan c¢alismalarda dereceli puanlama anahtari,
derecelendirme odlcegdi veya kontrol listesinden uygun olan herhangi biri segilerek
degerlendirme yapilabilir.

isletmelerde Karar Verme Teknikleri: Ogrencilere derse giris asamasinda,
yakin zamanda aldiklari en son kararin ne oldudu sorularak tartisma yapilabilir.
Karar verme &geleri agiklanir. Ogrencilerden bu 6gelere dair bilgileri farkli
kaynaklardan arastirmalari istenebilir (OB 1). Bireysel kararlar ile bir igsletme adina
alinan kararlarin kapsami, riskleri ve sonuglari; bireysel ve toplumsal sorumluluk
baglaminda karsilastirmalari istenebilir (D16.1, SDB3.3). Ogrenciler, ulastiklari
bilgiler 1s1ginda bir isletme kararina etki eden temel bilesenleri (karar verici, amag,
secenekler, cevresel faktorler vb.) parcalarina ayirarak belirlemeleri istenebilir
(KB2.4). amag-hedef-segenek arasindaki mantiksal ve islevsel baglari ortaya
koyan, kavramlar arasi iligkileri gorsellestiren kavram haritalari hazirlamalari
istenebilir (KB2.6). Hazirlanan haritalar sinifta sunulur ve akran degerlendirme
formu ile degerlendirilebilir (SDB2.1). isletmelerde karar verme siirecinin dnemi
aciklanir. Karar turlerinin dnemi agiklanir. Yonetim kademesi, yapi ve ortam gibi
kriterlere gére karar gesitleri aciklanir. Ogrenciler, isletmelerde karsilasilabilecek
yatirnm karari, personel segimi veya kriz yonetimi gibi senaryolar Uzerinden
drama c¢alismalari gerceklestirmeleri istenebilir (SDB3.2). Senaryolardaki bitce
kisitlarini ve maliyetlerini analiz etmeleri istenebilir (OB3). Alinan kararlarin
isletmenin basarisi ve dolayisiyla Ulke ekonomisine saglayacadi katki, milli
kaynaklarin dogru ydénetimine yonelik arastirma yapmalari istenebilir (D19.3).
Ogrenciler kiglk gruplara ayrilarak isletmelerde yasanabilecek somut bir
problemin (6rnedin musteri memnuniyeti distsu) tanimlamalari ve ¢6zim
Onerilerini rapor hazirlamalari istenebilir (KB2.17). Nitel karar verme teknikleri
aciklanir. Nitel karar verme tekniklerinden beyin firtinasi, balik kilgigi, 5N1K vb.
yaklasimlari uygulayarak problemin kok nedenlerini sistematik bir gsekilde
degerlendirmeleri istenebilir (E3.6). Uygulama sonunda her grup, secenekler
arasindan en uygun olani nedenleriyle birlikte seger ve ulastigi ¢é6ziim 6nerisini
gugcli/zayif yénleriyle rapor olusturmalari istenebilir (E1.6). Ogrencilerden ayrica
karar verme sirecinin tim asamalarini gdsteren bir akis semasi hazirlamalari
istenebilir (KB2.4). Ogrencilerden bir igletme yoneticisi rollini Ustlenmeleri
istenebilir. Kisith kaynaklar altinda bir yatirnm kararini gerekgeleriyle birlikte yazili
olarak hazirlamalar istenebilir. Hazirlanan raporlar ve sunumlar; icerigin
uygunlugu, 6zgunlik ve dil anlatim gibi élgutlerden olusan bir kontrol listesi veya
analitik dereceli puanlama anahtari ile degerlendirilebilir.

Gatisma Yénetimi: Ogrencilere; gatisma kavraminin bir kavga olmadigi, cogu
zaman cikar, ihtiyag, hedef ya da algilarin ¢carpismasi oldugu ve is hayatinda
¢atisma ¢cikmamasinin her zaman iglerin iyi gittigi anlamina gelmedigi vurgusunu
iceren baglamlar verilebilir. Bu baglamlardan hareketle égrencilerin ¢atismanin
ortaya ¢ikma nedenlerini ve gatismasizlik durumunun orgltsel yansimalarini
sorgulamalari saglanabilir. Bu asamada agik uglu sorular sorulabilir. Sorular
yanitlanirken farkl bakis agilarini anlamalari ve saygl duymalari tesvik edilebilir
(E2.1, D14). Ogrencilere; gatismaya yonelik yaklagimlari, catisma tirlerini ve
catisma sirecini anlatan kapsamli bir bilgi notu verilebilir. Ogrenciler, sunulan
bilgi notlarini dikkatle inceleyerek konunun teorik ¢ergevesini analiz edebilirler
(KB2.14). Ogrencilerin, ¢catismaya ydnelik yaklagimlari; catismaya bakis agisi,
otorite ve glg kullanimi, iletisim kanallari, farkl fikirlerin roll, ¢catismanin yoklugu,
¢6zum stratejisi dlcltlerine gbére karsilastirma tablosu hazirlamalari istenebilir
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(KB2.14). Ogrencilere catisma tiirlerini anlatan gercekgci senaryolar verilerek bu
senaryolarin hangi c¢atisma tlrine ait oldugunu belirlemeleri istenebilir.
Ogrencilere catisma sirecini anlatan érnek senaryolar verilerek bu 6érnek
senaryolarin gatisma surecinin hangi kavramina ait oldugunu belirlemeleri
istenebilir (OB1, D1, D16). Surecin sonunda 6grenciler; acik uglu sorular, drnek
olay analizleri, kisa cevapli sorular, bosluk doldurma, dogru/yanlis, eslestirme ve
¢oktan segmeli sorulardan olusan gok yonll bir calisma yapragini doldururlar.
Ogrenciler calisma yapraginda yer alan sorularin cevaplarken égrendikleri
bilgileri kendi ifadeleriyle, nesnel, dogru ve anlami degdistirmeyecek bir sekilde
yeniden ifade ederler (KB2.14, SDB3.3). Hazirlanan c¢alisma yapraklari
dgretmen denetiminde kontrol edilebilir. Ogrenmeler Oz degerlendirme formu ile
degerlendirilebilir.

Zaman Yonetimi: Sireg, 6grencilerin "zaman yonetimi" kavramina dair 6n
bilgilerini ortaya g¢ikarmak amaciyla merak uyandiran sorular sorularak
baglatilabilir. Ogrenciler, zamani etkili kullanmanin kisisel basari ve yasam
kalitesi Uzerindeki etkisi Uzerine kisa bir beyin firtinasi yapar; bu stregte duygu
ve dustncelerini etkili bir sekilde paylasarak iletisim becerilerini sergilerler
(SDB2.1). Zaman ydnetimi kavrami, yonetim fonksiyonlari ile iligkisi, kisisel ve
orgiitsel yontemler teorik gercevede aciklanir. Ogrenciler, dijital ve basili
kaynaklardan bu ydntemleri derinlemesine arastirmalari istenebilir (OB1).
Ogrencilere, "sinav haftasini planlayamayan bir égrenci" veya "Proje teslim
tarihini kagiran bir galisan" gibi somut olaylari igceren érnek senaryolar sunulabilir.
Ogrenciler bu metinleri inceleyerek karakterlerin yaptigi hatalari ve zaman
tuzaklarini analiz ederler (KB2.14). Belirlenen bu hatalari, senaryonun
baglamindan kopmadan daha verimli bir strece donlstirmek igin alternatif
planlar ve stratejiler geligtirirler (KB2.14). Bu asamada, degisen kosullara goére
planlarini glincelleyebilme noktasinda esneklik gosterirken, zorluklara ¢ézim
uretmeleri istenebilir (E1.3, SDB3.2). Orgiitsel zaman ydnetimi kapsaminda, bir
blro ortaminda zamanin nasil planlanmasi gerektigine iliskin 6zgin 6rnek olaylar
kurgulamalari istenebilir. Elde ettikleri cikarimlari "Zaman Ydnetimi ilkeleri"
baslikh dijital bir posterde birlestirmeleri istenebilir. Bu gdrsel Urinde; hedef
belirleme, 6nceliklendirme ve uygulama gibi adimlari nesnel bir bicimde, anlami
bozmadan kendi ifadeleriyle yeniden yapilandirarak ifade etmeleri istenebilir
(KB2.14). Bireysel gelisim surecinde ise dgdrencilerden bir hafta boyunca kendi
zaman kullanim verilerini kaydettikleri bir "Zaman Gunlugu" tutmalar istenebilir.
Bu sirecte diizenli veri toplama konusunda planlanan ile gergeklesen arasindaki
farklari tespit etmeleri istenebilir (D12, D16). Haftalik slire¢ sonunda hazirlanan
0z degerlendirme raporlari, 6grencilerin kendi zaman ydnetim sureglerini nesnel
bir gézle yeniden yorumlamalari istenebilir (KB2.14). Tum bu siurec¢te hazirlanan
senaryo c¢O6zuUmleri, posterler ve raporlar; grup degerlendirme ve akran
degerlendirme formlari ile ¢ok boyutlu bir sekilde dlgular.

Kariyer Planlama: Ogrencilere "On yil sonra kendinizi nerede gérmek
istiyorsunuz ve oraya ulasmak icin hangi adimlari atmaniz gerekiyor?" sorusu
sorulur. Bu soru uzerinden &grencilerin gelecek hedeflerini belirlemeleri ve bu
hedeflere yonelik planlama yapmalari tesvik edilebilir (SDB1.2). Kariyer, kariyer
yonetimi, kariyer planlamasi ve kariyer gelistrme kavramlari agiklanir.
Ogrencilere bu kavramlarla ilgili kisa cevapli agik uglu sorular sorulabilir.
Ogrenciler, yénetici asistanli§i mesleginde uzmanlasmak igin gereken bilgi,
beceri ve egditim yollarini gbsteren &érnek olayl inceleyebilir. Bu asamada,
ogrenciler incelemeden elde ettikleri verileri, kendi potansiyelleriyle
harmanlayarak Uzmanlasma Yol Haritasina dénustirmeleri istenebilir. Bu yol
haritalarinda egitim kademeleri, sertifikalar ve staj olanaklari gibi somut
adimlarini arastirmalari istenebilir (KB2.14). Ogrenciler, segtikleri meslegi icra
ederken vatanina ve milletine nasil faydali olabileceklerini degerlendirerek kariyer
hedefleriyle iligkilendirmeleri istenebilir (D19). Ogrencilerden, "Bes Yil Sonra
Nerede Olmak Istiyorum?" baslikli bir yansitma yazisi hazirlamalari istenebilir.
Bu raporda, kariyer basamaklarini ve uzmanlasma adimlarini, kendi ifadeleriyle
nesnel, dodru anlami degistirmeyecek bir sekilde yeniden ifade etmeleri
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istenebilir (KB2.14). Ogrencilerden, belirledikleri kariyer hedeflerine ulasmak igin
atacaklari somut adimlari (egitim, beceri gelistirme, deneyim kazanma vb.)
acgiklamalari ve bu slrece yonelik 6z guvenlerini, gerekgeleriyle birlikte yazili
olarak ifade etmeleri istenebilir (E1.5). Hazirlanan yol haritalari ve yansitma
yazilari sinifta paylasilarak tartigilir (D14). Ogrenciler, 6z degerlendirme formlari
araciligiyla kendi gelisimlerini takip ederken; sure¢ genelinde hazirlanan trlnler

dereceli

puanlama anahtari,
degerlendirilebilir.

akran ve 0z degerlendirme formlari ile

OGRENME OGRETME
ORTAM VE DONANIMI

Ortam: Buro Yoénetimi ve YOnetici Asistanligi Atdlyesi
Donanim: Etkilesimli tahta / projeksiyon, bilgisayar, internet baglantisi

OGRENME BIRIMI/MODUL ADI 0, SORES]
Yonetici Asistanligi Meslegine Girig 40/8
= P Kurum igi ve Kurum Disi iletisim 40/10
OGRENME BIRIMI /
MODUL VE SURE isletmelerde Karar Verme Teknikleri 40/16
TABLOSU
Catisma Yonetimi 40/12
Zaman Yonetimi 40/14
Kariyer Planlama 40/12
TOPLAM 240/72
OGRENME = ; ; ;
BiRIMI/MODUL OGRENME CIKTISI GRUBU VE ACIKLAMALARI ICERIK GERCEVESI
Yonetici asistanligi meslegini
aciklar.
Yonetici asistanligi meslegi aciklanir.
Yonetici asistanllglnln tarihi Ydnetici ASiStanllgl
. geligimini aciklar. Meslegi
:sc.,irs“teatlnclll"l Yoénetici asistanligi mesleginin
Yénetici Asistanhgi | =5 S tarihgesi agiklanir. Yénetici Asistanligi
Meslegine Girig ozelliklerini Yonetici asistaninin 6zelliklerini Mesleginin Ozellikleri
i klar.
agtklayabilme a‘.}.l a.r' : Yonetici Asistanligi
Yonetici asistaninin tagsimasi gereken Mesleginin Gorevleri
Ozellikler ifade edilir.
Yonetici asistaninin gorevlerini
aciklar.
Yonetici asistaninin gorevlerini
aciklanir.
Kurum igi ve Kurum | Yonetimin | YSnetimin kurum igi ve kurum disi | Telefonun Biiro
s s . . iletisim sureglerinde, yonetici lletigimindeki Yeri ve
Disi lletisim kurum igi ve Anemi
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kurum digi
iletisim
siireglerinde,
yonetici
asistaninin
sorumlulukla
rina uygun
iletisim
kurabilme

asistaninin sorumluluklarina uygun
telefon goériigmelerini yapar.
Telefonun kurum ici ve kurum disi
iletisimindeki yeri ve 6nemi agiklanir.
Telefonun etkin kullanimi agiklanir.
Telefon konusmalarinda dikkat
edilmesi gereken temel ilkeler siralanir.
Telefon  konusmalarinda  protokol
kurallari agiklanir.

Cep telefonu ile iletisimde dikkat
edilmesi gereken hususlar agiklanir.
Verilen senaryoya uygun telefon
gbrismesi gergeklestirilir.

Yonetici asistani, kurum igi ve kurum
disi paydaslarla etkili iletisim kurar.
Paydas kavrami acgiklanir.

Kurum igi ve kurum disi paydaslar ayirt
edilir.

Paydaglarla iletisim kurma yontemleri
aciklanir.

Ornek olay kurgulanarak paydaslarla
iletisim kurulur.

Yonetici asistani kurumun sosyal
medya iletisim siireglerini aciklar.
Sosyal medya kavrami agiklanir.
Kurumsal iletisimde kullanilan sosyal
medya araclari siralanir.

Sosyal medya kullanim prensipleri
aciklanir.

Belirlenen bir konuya uygun kurumsal
sosyal medya paylasimi hazirlanir.

Yonetici asistani, dijital iletisim
sirecglerinde sanal asistanlik
uygulamalarini acgiklar.

Sanal asistan kavrami agiklanir.
Sanal asistanin ¢alisma alanlari
aciklanir.

Sanal asistanin goérevleri siralanir.
Sanal asistanin kullandigi iletisim
kanallari agiklanir.

Dijital ortamda kullanilan iletisim
araclari aciklanir.

Gorev—-arag eslestirme tablosu
olusturularak sanal asistanlik
uygulamalari érneklendirilir.

Paydaslarla iletigim

Sosyal Medya
Araclanyla lletigim

Sanal Asistanhk
Hizmetleri

isletmelerde Karar
Verme Teknikleri

Yonetsel karar
verme slirecini
yonetici
asistaninin rolii
baglaminda
aciklayabilme

Karar verme ogelerini agiklar.

Karar verici kavrami agiklanir.

Amagc kavrami agiklanir.

Hedefler ve Kriterler kavrami agiklanir.
Secgenekler kavrami agiklanir.
Cevresel faktorler aciklanir.

Olasiliklar kavrami agiklanir.

Sonuglar kavrami agiklanir.

Karar verme siirecini agiklar.
Isletmelerde karar verme sirecinin

onemi aciklanir.

Karar ve Karar Verme
Ogeleri

isletmelerde Karar
Verme Siirecinin
Onemi
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lyi kararin nitelikleri agiklanir.

Karar probleminin tanimlanir.
Ulasiimak istenen amag ve hedeflerin
belirlenmesi agiklanir.

Problem ¢6zUmu igin gerekli olan
bilgilerin toplanmasi agiklanir.

Co6zim seceneklerinin ortaya
konulmasi agiklanir.

Secgeneklerin uygun karar Odlgit ile
degerlendirmesi acgiklanir.

Amaca ulastiracak uygun segenegin
belirlenmesi agiklanir.

isletmelerde karar tiirlerini agiklar.
Verildigi ortama go6re karar tarleri
aciklanir.

Yénetim kademesine goére karar tirleri
aciklanir.

Yapilarina gore karar tirleri aciklanir.
Baglantih olma durumuna goére karar
turleri agiklanir.

Go6z o6nidnde bulundurulacak 6lgtt
acisindan karar turleri agiklanir.
isletmelerde karar verme
yaklagimlarini agiklar.

Sezgisel karar verme yaklasimi
aciklanir.

Deneyimsel karar verme yaklasimi
aciklanir.

Bilimsel karar verme yaklagimi
aciklanir.

Karar vermede nitel teknikleri
aciklar.

Beyin firtinasi teknidi aciklanir.

Alti sapkali digtinme teknigi aciklanir.
Sebep-Sonug¢ Diyagrami (Balik Kilgigi
Teknigi) aciklanir.

Akis semasi agiklanir.

5N-1K Teknigdi agiklanir.

Pareto Analizi acgiklanir.

isletmelerde Karar
Tirleri

isletmelerde Karar
Verme Yaklagimlari

Karar Vermede Nitel
Teknikler

Catisma Yonetimi

is hayatinda
kargilagilan
catisma
durumlarinda,
yobnetici
asistaninin
roliine uygun
¢6ziim yollari
onerebilme

Catismaya yonelik yaklagimlari
aciklar.

Catisma kavrami agiklanir.
Geleneksel yaklagim agiklanir.
Modern yaklasim aciklanir.

Catigma tiirlerini aciklar.
Fonksiyonel ve fonksiyonel olmayan
gatisma agiklanir.

Potansiyel ¢atisma agiklanir.
Algilanan ¢atigsma agiklanir.
Hissedilen ¢atisma agiklanir.

Acik ¢atisma agiklanir.

Bireysel dizeyde catisma agiklanir.
Bireyler arasi ¢catisma agiklanir.

Catismaya Yonelik
Yaklagimlar

Catisma Tiirleri

Catisma Siireci
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Grup duzeyinde gatisma agiklanir.
Orgiit diizeyinde ¢atisma agiklanir.
Catisma siirecini aciklar.
Potansiyel muhalefet ve uyumsuzluk
aciklanir.

Bilis ve kisisellestirme aciklanir.
Niyetler, davranis ve sonuglar
aciklanir.

Zaman Yonetimi

Kisisel ve
orgiitsel zaman
yonetimini is
siireglerine
uygun bigimde
aciklayabilme

Zaman yonetimi kavramini agiklar.
Zaman kavrami agiklanir.

Zaman yonetimi kavrami acgiklanir.
Zaman ve yonetim fonksiyonlari
iligkisini aciklar.

Yonetim fonksiyonlarindan planlama
ile zaman iligkisini agiklar.

Yonetim fonksiyonlarindan yaritme ile
zaman iliskisini agiklanir.

Yonetim fonksiyonlarindan érgiitleme
ile zaman iliskisini agiklanir.

Yoénetim fonksiyonlarindan kontrol ile
zaman iliskisini agiklanir.

Zaman degerlendirme yonetimi
aciklanir.

Etkinlik mekanizmasinin analizi
yonetimi agiklanir.

Kigisel zaman yo6netimi yéntemlerini
aciklar.

Dizenli Yasama Yaklasimi agiklanir.
ABC Yaklasimi agiklanir.

Savascl Yaklasim agiklanir.

Hedef Belirleme Yaklagimi agiklanir.
Sihirli Arag Yaklasimi agiklanir.
Zaman Yonetimi 101 Yaklagimi
aciklanir.

lyilestirme Yaklagimi agiklanir.
Kendini Akintiya Birakma Yaklasimi
aciklanir.

Orgiitsel zaman yénetimi
yoéntemlerini aciklar.

Orgiitsel zamanin etkin yénetiimesini
etkileyen faktérler agiklanir.

Zaman Tuzaklari listelenir.

Zaman Yonetimi
Kavrami

Zaman ve Yonetim
Fonksiyonlari

Kigisel Zaman
Yonetim Yontemleri

Orgiitsel Zaman
Yonetimi Yontemleri

Kariyer Planlama

Kariyer
planlamasini
aciklayabilme

Kariyer kavramini agiklar.

Kariyer kavrami agiklanir.

Kariyer dénemleri siralanir.

Kariyer platosu kavrami agiklanir.
Kariyer yolu agiklanir.

Kariyer hareketliligi agiklanir.
Kariyer yonetim siirecini agiklar.
Kariyer ydnetim politikalari agiklanir.
Yetenek degerlendirmeler agiklanir.
Performanslarin ve potansiyellerin
degerlendiriimesi acgiklanir.

Kariyer planlanmasi agiklanir.
Kariyer planlamasini agiklar.
Kariyer planlamasi kavrami agiklanir.
Kariyer planlamasinin énemi agiklanir.

Kariyer Kavrami

Kariyer Yonetim
Siireci

Kariyer Planlamasi

Kariyer Geligtirme
Kavrami
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Kariyer planlamasi sireci agiklanir.
Bireysel kariyer planlamasi agiklanir.
Orgltsel kariyer planlamasi agiklanir.

Kariyer gelistirme araclari agiklanir.
Kariyer yonetim yazilimlari agiklanir.
Orgiitsel yedekleme tanimlanir.
Yonetici gelistirme tanimlanir.

Egitim ve gelistirme programlari
aciklanir.

Kariyer gelistirme kavramini agiklar.

UYGULAMA FAALIYETLERI/TEMRINLER

Uygulama faaliyeti / temrinler; ders 6grenme ¢iktisina uygun olarak okulun fiziki kapasitesi ve donatimi,
Ogrenci sayisi gz 6nunde bulundurularak en fazla uygulama faaliyeti / temrini yaptiracak sekilde meslek alan
zumre Ogretmenler kurulu tarafindan segilir. Meslek alan zimre 6gretmenleri tarafindan asagida yer alan
temrinlerden farkh temrinlerin uygulanmasina karar verilebilir.

Uygulama strecinde iligkili bilesenler sitununda yer alan deger, egilim, sosyal duygusal 6grenme
becerileri, okuryazarlik becerileri 6grenme ¢ikitlari ve igerik ile iligkilendirilerek 6grencilere kazandirilmahdir.

iliskili bilesenlere ait aciklama ve siireg bilesenlerine Tiirkiye Yiizyill Maarif Modeli Ogretim Programlari
Ortak Metni'nde yer alan tablolardan ulasilabilir.

OGRENME
BIRIMi/MODUL

UYGULAMA FAALIYETLERI / TEMRINLER

ILISKILi BILESENLER

Yonetici Asistanhgi
Meslegine Giris

Ydnetici asistanligi meslegini tanitan pano hazirlamak
Ydnetici asistaninin galisma alanlarini arastirarak
bilgilendirme karti hazirlamak

Bir yonetici asistani ile gériisme yaparak meslegin
glnlik is akisini raporlamak

E1l.1. Merak

OB2.6. iletisim Kurma ve
Paylasma

KB2.6. Bilgi Toplama
SDB2.1. iletisim

Kurum igi ve Kurum
Disi lletisim

Ornek olay kurgulanarak telefon gériismesi yapmak
Ornek olay kurgulanarak paydaslarla iletisim kurmak

Bir kurum adina hazirlanmis sosyal medya génderilerini
incelemek

Kurumsal sosyal medya paylasimi hazirlamak

Ornek olaylar kurgulanarak sanal asistanlik hizmetini
incelemek

El.1. Merak
SDB2.1. iletigim
D14. Saygi

D12. Sabir

KB2.4. Cozimleme

isletmelerde Karar
Verme Teknikleri

Karar verme d&geleri kullanilarak kavram haritasi
hazirlamak

isletmelerde karar tiirleri ile ilgili drama galismasi yapmak
isletmelerde yasanan misteri memnuniyeti disisiine
yonelik sorun tanimlama ve ¢6zim O&nerisi raporu
hazirlamak

Grup galismasi yaparak neden-sonug iligkisi, glclu-zayif
yonlere yonelik rapor hazirlamak

Karar verme slrecinin tim asamalarini gosteren bir akis
semasl! hazirlamak

Yatirnm kararini gerekgeleriyle birlikte yazili olarak
hazirlamak

OBL1. Bilgi
Okuryazarligi

D16. Sorumluluk
SDB3.3. Sorumlu Karar
Verme

SDB2.1. iletisim

KB2.4. C6zimleme
KB2.6. Bilgi Toplama
SDB3.2. Esneklik

OB3. Finansal
Okuryazarlik

D19. Vatanseverlik
E3.6. Analitiklik

E1.6. Segicilik

KB2.17. Degerlendirme

Catisma Yonetimi

Catisma turleri ile ilgili drama galismasi yapmak
Catisma sureci agsamalarini akis semasinda gostermek

KB2.14. Yorumlama
D16. Sorumluluk

D14. Sayq

SDB3.3. Sorumlu Karar
Verme

D1. Adalet
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E2.1. Empati
OB1. Bilgi
Okuryazarhgi
Kisisel zaman yonetimi ile ilgili 6rnek olay kurgulamak SDB2.1. iletisim
Senaryoya bagh kalarak alternatif plan ve strateji OBL1. Bilgi
gelistirmek Okuryazarhgi
Zaman Yénetimi Orgiitsel zaman yOnetimi ile ilgili 6rnek olay kurgulamak | KB2.14. Yorumlama
"Zaman Yonetimi llkeleri" bashkl dijital bir poster E1.3. Azim ve Kararlilik
hazirlamak SDB3.2. Esneklik
Zaman GUnlugu tutmak D12. Sabir
D16. Sorumluluk
Uzmanlagsma yol haritasi hazirlamak KB2.14. Yorumlama
Bes yil sonra nerede olmak istiyorum baslikli yansitma | E1.5. Kendine
yazisi Guvenme (Oz Giiven)
D14. Saygi
Kariyer Planlama D19. Vatanseverlik
SDB1.2. Kendini
Diizenleme (Oz
Dizenleme)

DERSIN UYGULANMASINA iLiSKIN AGIKLAMALAR

« Ogrencilerin arag ve geregleri is sagligi ve glvenligi kurallarina uygun kullanmalarina yénelik agiklamalar
yapiimahdir.

» ZUmre ogretmenler kurulu temrinlerden okulun fiziki sartlarina, atélye ve 6drenci sayilarina ve seviyelerine
gOre uygun olanlari segerek uygulanmalidir.

* Bu derste dgrencilere yaptigi galismalara sinif arkadaslarina sunmasina firsat verilerek iletisim becerilerinin
gelismesi saglanmalidir.

» Anlatimdan ve 6rnek ¢alismalardan sonra, dersin 6grenme kazanimlarinin 6grencide pekistiriimesi amaciyla
birden fazla uygulama faaliyeti yapilmalidir.

» Bu derste, verilen gorevi yapma caligkanlk, duyarlilik, sabir, saygi ve tasarruf deger, tutum ve davranislari
on plana ¢ikaran etkinliklere yer verilmelidir. Bu etkinliklerde beyin firtinasi, grup tartismasi, diz anlatim, soru
cevap, 6rnek olay incelemesi vb. ydntem ve teknikler kullanilabilir.




