BURO YONETIMI ve
YONETICI ASISTANLIGI
ALANI



BURO YONETIMI ALANI

Kamu kurum ve kuruluslari ile dzel sektir isletmelerinde yaneticilerin ofis
calismalarina katki saglamak ve biiro faaliyetlerinde bulunmak izere girev
alabilecek nitelikli insan giicind yetistirmek, ginimiiz bilgi gagina ayak
uyduran, teknolojik ve bilimsel gelismeleri yakindan takip ederek mesleki ve
kisisel gelisime tnem veren, siirekli dgrenmeye istekli , cagdas, arastirmaci
ve yaratici bireyler yetistirmeyi amag edindirmektedir.
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MESLEGIN GEREKTIRDIGI OZELLIKLER
Sozel yetenegi guclu (duzgun ve akici bir dille
konusabilen), Gorsel ve isitsel bellegi kuvvetli, Kendine
giivenen, guvenilir, Insanlar taniyan ve etkileyebilen,
sir saklayabilen, Sorumluluk sahibi, Guler yuzlu ve
temsil yetenegine sahip kimseler

s—
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CALISMA ORTAMI VE KOSULLARI
Buro yonetimi ve sekreteri meslek eleman1 buroda
gorev yapar. Calisma saatleri genellikle duzenlidir.
Calisma ortam bilgi, belge ve insan iliskileriyle ilgilidir.
Calisirken yoneticilerle, ziyaretciler ve
diger calisanlarla iletisimde bulunurlar.
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Buro Yonetimi Alaninda okutulacak dersler

Buro Teknolojileri
Klavye Teknikleri
Temel Hukuk
Mesleki Gelisim

Ofis Uygulamalan

Buro Hizmetleri
Bilgisayarda Hizl1 Klavye
Diksiyon ve Etkili Iletisim

Tasarim Programlan
Web Uygulamalan
Dijital Ofis Uygulamalar

lleri Ofis Uygulamalar
Yazisma ve Dosyalama Teknikleri
Mesleki Yabanci Dil

isletmelerde Beceri  Egitimi
(Staj)
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IS BULMA IMKANLARI

Sekreterlik  mesleginin 15 1mkanlari, 1s
alanlarinin sayisi kadar genistir. Sekreterler
hemen hemen her 1s alaninin da 1s bulma
imkanina sahiptirler. Isletmeler hangi 151
yaparlarsa yapsinlar i1slerini biiro ortaminda
yiiriitmektedirler.  Biirolarda  yazigsmalardan
makine kullanimina kadar bircok i1s sekreterler
tarafindan yiiriitilmektedir. Ayrica her ticari
kurulus, dosyalama ve arsivleme yapmak
zorunda oldugundan bu 1sler1 de sekreterler
yapmaktadir.



Yiiksek Ogretime Geciste
Secebileceginiz Bazi Boliimler

2 yilhk Meslek Yiiksek Okulu

4 Yillik Universitelerin
Lisans Programlari

Biiro Yonetimi ve
Yonetici Asistanhigi

Halkla lliskiler

Halkla iliskiler ve Reklamcilik
Halkla iliskiler ve Tanitim
isletme Bilgi Yonetim
Reklamcilik ve Halkla iliskiler
Saghk Kurumlari isletmeciligi
Yonetim Bilisim Sistemleri

Agi1z ve Dis Saghig

Saglik Idaresi

Saghk Kurumlari isletmeciligi
Saglik Kurumlari Yoneticiligi
Saglik Yonetimi

Odyometri

Fizik
Odyoloji
isitme Engelliler Ogretmenligi

Tibbi Dokiimantasyon ve
Sekreterlik

Isletme

Saghk idaresi

Saglik Kurumlari isletmeciligi
Saglik Kurumlari Yoneticiligi
Saglik Yonetimi

~ insan Kaynaklar
Insan Kaynaklari Yonetimi

Calisma Ekonomisi ve Enddistri iliskileri
insan Kaynaklari Yonetimi

Saglhk Kurumlar isletmeciligi

Isletme

Saghk idaresi

Saghk Kurumlari isletmeciligi
Saglik Kurumlari Yoneticiligi
Saglik Yonetimi




