STAJ DEFTERINIZi HAZIRLARKEN;

> 30 ISGUNU iCIN 30 ADET STAJ DEFTERI SAYFASI OLMALIDIR.

> BU SAYFALARDAN iLGIiLI ALANLAR RESMI KASELI VE IMZALI OLMALLI,

> HER SAYFA ISYERI SORUMLUSU TARAFINDAN PARAFLANMALIDIR.

BURO YONETIMI ve SEKRETERLIK PROGRAMI STAJ KONU BASLIKLARI

I.  STAJ YAPILAN iSLETMENIN TANITIMI
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13.
14.

Isletmenin Unvani ve Faaliyet Alani

Isletmenin Merkez ve Subeleri

Isletmenin Sektdrdeki Yeri ve Onemi

Isletmenin Yonetim Yapisi ve Organizasyon Semast
Isletmenin I¢-D1s Cevresi

Mal-Hizmet Sundugu Pazarin Yapisi

Isletmelerin Teknolojik Diizeyi ve kullanilan programlar
Isletmelerin Sosyal Sorumluluk Anlayisinin Neresinde Oldugu
Sanayi 4.0 Konusunda Yapilan Calismalar Ve Degisimler

. Isletmede kullanilan kurum ici -dis1 yazisma teknikleri ve drnekleri
. Isletmede kullanilan dosyalama ve arsivleme teknikleri
. Isletmelerde  biiro  hostesligi  (ziyaretcilerin  karsilanmasi,  bekletilmesi,

ugurlanmast..)
Isletmelerde yapilan toplantilar ve Toplantilarda sekreterin rolii
Isletmedeki iletisim ag1 (telefon ve iletisim araclarr)

Il.  STAJUYGULAMASI GUNLUK/HAFTALIK DEGERLENDIRMESI
Giinliik olarak yaptiginiz staj;
Yaptiginiz caligmalar-uygulamalar giinlik / haftalik olarak staj defterine yazilacaktir.
Giinliik/Haftalik degerlendirmenin altina asagidaki bilgiler giinliik/haftalik olarak ilave
edilecektir

Bu giinkii uygulama esnasinda;
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Ne 6grendim.

Hangi ara¢ gerecleri kullandim.

Hangi programlar1 6grendim/kullandim.
Kimlerle tagitim. Hangi bilgileri aldim.
Is yasamiyla alakali neler grendim.

I11.  STAJ YAPTIGINIZ iSLETMEDE SiZiN DE OLDUGUNUZ BiR FOTOGRAFI
DOSYANIZA iLAVE EDINIZ.



