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Unite 1_Sekreterlik Turleri

Unite 2_Sekreterin Mesleki Ozellikleri

Unite 3_Sekreterlik Becerileri

Unite 4_Yaraticilik Ve Yaraticl Sekreterlik

Unite 5_Biiro Galisanlari Ve Yéneticilerinin Ozellikleri
Unite 6_Zaman Yodnetimi

.. Unite 7_Sekreterlerin Sorumluluk Dizeyleri

Dersin Igerigi ..
Unite 8_Stres Yonetimi_1

Unite 9_Stres Yénetimi_2

Unite 10_Is Arama Yol Ve Yéntemleri

Unite 11_Ise Basladi§inizda Yapilmasi Gerekenler
Unite 12_Kisisel Gelisim Stratejileri

Unite 13_Is Yasam Stratejileri

Unite 14_Sekreterlik Alaninda Yiikselme Olanaklari

Sekreterlik mesledi hakkindaki tim bilgi ve becerilerin 6grenilmesi,
Dersin Amaci yonetici sekreterliginin kisisel 6zelliklerinin tam olarak kavranmasi ve
mesleki niteliklere sahip olunmasinin saglanmasi amaglanmaktadir.
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