BURO YONETIMIi VE YONETICI ASiSTANLIGI PROGRAMI
2020 - 2021 YAZ DONEMI
STAJ (PROJE - ODEV) KONUSU

1) Dosyalama sistemi nedir? Tiirleri hakkinda bilgi veriniz?

2) Resmi yazi ve is yazisinin kullanim alanlarini yazimiz? Is yazisi tiirleri hakkinda

bilgi veriniz?

3) Biiroya personel alimi s6z konusu oldugunda, personel se¢im silireci nasil

gerceklesir? Personel se¢im siirecini sekil ¢izerek anlatiniz?

4) Asagida yer alan ve Meslek Standartlar1 Komisyonu'nda belirlenen, Yonetici

Asistaninin gorevlerini ayrintili olarak agiklayiniz?

a) Ofis Yonetimi islemlerini Yiirtitmek

b) Gelen-giden Evrak Islemlerini Yiiriitmek

¢) Iletisimi saglamak

d) Dokiimanlar1 Hazirlamak

e) Dosyalama Islemlerini Yiiriitmek

f) Toplanti Organizasyonu Yapmak

g) Seyahat Organizasyonu Yapmak

h) Mesleki Gelisime Iliskin Faaliyetleri Yiiriitmek

PROJE - ODEV HAZIRLAMA KURALLARI

» Yukarida belirtilen tiim sorular, arastirilmasi zorunlu basliklardir.
> Proje-Odevi yapim asamalari staj defterine giinliik olarak yazilacaktir.

> Proje-Odevi 30 is giiniine denk gelecek sekilde, 30-40 sayfa arahginda
hazirlanacak ve el yazisi ile staj defterine “tez yazim kurallarina uygun bir

sekilde” yazilacaktir.

» Gerekli olan yerlerde sekil, resim ve tablo eklenebilecektir.



