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1. Sertifikanin adi 1

||
Buro Yonetimi ve Sekreterlik
Yonetici Asistani Kurs Bitirme Belgesi
2. Sertifika adinin terciimesi 2
||
3. Becerilerin ve yeterliliklerin kapsami
0
Bu sertifika sahibi;
- lletisim tiirlerine uygun etkili iletisim kurar
- Kurallara uygun kitle iletisimi kurar
- Kurallara uygun telefonla iletisim kurar
- Sesleri ve kelimeleri dogru telaffuz ederek glizel konusma yapar
- Hitabet kurallarina uygun anlatim yapar
- Klavyede temel sira harf ve yardimci tuslari dogru kullanir
- Klavyede harf ve sayi tuslari ile noktalama isareti tuslarini teknigine uygun kullanarak sireli yazi yazar
- lIsin 6zelligine gére protokol kurallarini uygular
- lIs plani hazirlar
- Kurum standartlarina gére is mektubu gesitlerini yazar
- Oncelik sirasina gére belge akisini izler
- Toplanti organizasyonu yapar
- Seyahat organizasyonu yapar
4. Sertifika sahibinin ¢alisabilecegi meslek tirleri 3
0
Yonetici Asistani ile ilgili islerde galisabilir.
5. Sertifikanin yasal dayanagi
||
Sertifikay1 duzenleyen kurum adi Sertifikanin gecerliligini saglayan makam adi:
Milli Egitim Bakanligina bagli hayat boyu 6grenme Milli Egitim Bakanhgi
kurumlari

1 Anadilde. | 2 Uyarlanabilir ise. Bu terclimenin yasal bir hiikmii yoktur. | *Uyarlanabilir ise.

Sertifika eki, sertifika hakkinda ilave bilgiler saglar ve yasal bir niteligi yoktur. Bigimi, Avrupa Parlamentosu ve Konseyinin 2018/646 sayil ve 18
Nisan 2018 tarihli beceri ve yeterliliklere iliskin daha iyi hizmetler sunulmasi icin ortak gergeve (Europass) ve 2241/2004/EC sayili Kararin
yurarlikten kaldinimasi hakkindaki Kararina dayanmaktadir.
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Sertifikanin seviyesi (ulusal veya uluslararasi) * Not 6lgegi / Gegme sartlari

) Puan Derece
85,00 - 100 Pekiyi
70,00 - 84,99 Iyi
60,00 - 69,99 Orta
50,00 - 59,99 Geger
0-49,99 Gegmez
Sertifika ile erigsim saglanabilen diger egitim/6gretim Yeterliligin taninmasina iligkin uluslararasi anlagmalar 1
seviyeleri 1
Bu belge diger alan veya seviyelerdeki yeterliliklere
erisim saglamaz.
Yasal Dayanak
3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu
Hayat Boyu Ogrenme Kurumlari Yénetmeligi
6. Sertifikayr edinmenin resmi yollari
||
Mesleki egitim ve 6gretime iligkin Toplam programin ylzdesi Sire
aciklama (%) (saat)
Okul / egitim merkezine dayali 100 371
isyerine dayali %
Onceki 6grenmenin taninmasi %
Sertifika alinan egitimin/ 6gretimin siresi 371
7. EK bilgi
O
Giris sartlari 1

1. ilkokul mezunu olmak

2. 13 yasini tamamlamis olmak

3. Kurs programinin 6ngordigu temel becerileri gerceklestirebilecek yeterlilige (fiziksel, psiko-motor) sahip olmak

ilave bilgiler (Ulusal yeterlilik sistemine iligkin tanim igeren)
Www.myk.gov.tr
Ulusal Europass Merkezi

WWW.europass.gov.tr

1 Uyarlanabilir ise.
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