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Bliro Yonetimi ve Yonetici
Asistanlhigi Alaninin Ozellikleri

ﬂﬁro yonetimi, glinluk islem

dava hizmetleri, ofis yonetimi,

iletisim, bildirimler ve
odemeler, ofis makineleri,
sunum, toplanti ve seyahat
hizmetleri ile ilgili bilgi ve

becerileri kazandirmaya

yonelik egitim ve 6gretim

\ verilen alandir. /
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Blrolarda Kullanilan Arag ve Gerecler
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Bliro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi
Alaninin Ozellikleri

/Caélmlzda bilgisayarin ve bilgi teknolojilerinin\

gelismesi, buro otomasyonunu da beraberinde
getirmektedir. Biiro otomasyonu, biro
hizmetlerinde islerin elektronik makineler ve
bilgisayarlarla yapilmasi ve yine sonuclarinin
bilgisayarlarla denetlenmesi olarak
tanimlanmaktadir.

Bliro otomasyon araglari, basta bilgisayar olmak
uzere telefon, faks, teleks gibi iletisim arac¢lariyla

\ birlikte yazici, fotokopi gibi araglardir.
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Meslegin Gerektirdigi Ozellikler

ﬁﬁro yonetimi ve sekreterlik meslek elem%
olmak isteyenlerin:

» Sozel yetenegi glclu
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&
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(dizglin ve akici bir dille konusabilen)
B Gorsel ve isitsel bellegi kuvvetli
®» Kendine glvenen, guvenilir

®» insanlari taniyan ve etkileyebilen, sir
saklayabilen

®» Sorumluluk sahibi

» Guler yuzli ve temsil yetenegine sahip
wimseler olmalari gerekir.
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Calisma Ortami ve Kosullari

/ Blro yonetimi ve sekreteri meslek \

elemani bliroda gorev yapar. Calisma
saatleri genellikle dizenlidir. Ancak
calistig isyerine bagli olarak aksamlari
gec saatlere veya hafta sonlari calisma
yapabilirler.

Calisma ortami bilgi, belge ve insan
iliskileriyle ilgilidir. Calisirken
yOneticilerle, ziyaretciler ve diger
calisanlarla iletisimde bulunurlar.
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Calisma Alani ve Is Bulma Olanaklar:

/ Bliro yonetimi bdlimu mezunu olanlarin is alani
oldukca genis olup, kamu-0zel sektore ait pek ¢ok
kurum ve kurulus da, Giniversitelerde, vakiflarda,

derneklerde calisabilmektedirler. Isletmelerin cagdas

isletmecilik anlayisi ile ydnetilmesi ihtiyacinin giderek
daha fazla hissedilmesi, bu alanda egitilmis insan

\ glicine duyulan gereksinimi arttirmaktadir.
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Meslekte llerleme

Biiro yonetimi ve ydnetici asistanligi bélimi mezunlari AOF
Isletme Fakiiltesi,

Kamu Yonetimi béliumune TYT ile girebilirler.

Halkla iliskiler, Halkla iliskiler ve Tanitim, Isletme Bilgi Yonetimi,
Saglik Kurumlari isletmeciligi ve Yonetim Bilisim Sistemleri lisans
programlarina dikey (sinavli) gecis yapabilirler.

Blro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Mezunlari KPSS ile
Deviet Memuru olabilirler.

Adliye Saraylarinda Zabit Katibi olabilmek icin
KPSS + Miulakat sinavina girerler.
F Klavye Sinavinda dakikada 90 kelime yazmalidirlar.

Calistiklari isyerinde yonetimin uUst kademelerine cikabilirler.
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Egitim ve Kariyer imkanlan

Nesleki ve Teknik Anadolu lisesinden sorm ‘ R
“Yuksekogretim Kurumlari Sinavi‘'nda basarili
olanlar lisans programlarina ya da meslek

yuksekokullarinin ~ (MYO) ilgili bolumlerine
devam edebilirler.

Ozel sektor ve kamu kuruluslarinda, hastane,
belediye, dernek, oda, baro gibi kurumlarin ilgili
bolimlerinde istihdam edilirler. Ayrica hukuk,
hekimlik, muhendislik, mimarlik biurolarinin

temel ihtiyaci olan sekreterlik gorevlerini en iyi
@(ilde yapabilecek elemanlardir. /
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Yonetici Asistani Kimdir?

Yonetici asistani, kariyeri suresince yoneticisinin telefon
gorusmeleriyle ilgilenen, toplantilarini ve calisma
programlarini dizenleyen, gerektiginde dosya ve arsiv
Y dizenlemesi yapabilen kisidir. J
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Yonetici Asistaninin Gorevleri

ﬁ s yerinde iletisimi saglamak

®» Dosyalama ve arsivleme yapmak

®» Yazisma yapmak

®» |s programi hazirlamak ve
uygulamak

®» Toplanti organizasyonu yapmak
®» Seyahat organizasyonu yapmak
®» Bilgisayarda dosya olusturmak

!} Bilgisayarda yazi hazirlamak /
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Ogrencilerimizin Okul ve |§yer| Goruntulerl
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Bilgisayar Karsisinda Dogru Oturus Teknigi
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Ogrencilerimizin Bilgisayar Laborat
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Ogrencilerimizin Bilgisayar Laboratuvari
oruntuleri

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanhfi Alam



Ogrencilerimizin isyerinden goriintiiler
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Alani

etici

<
®

Biiro Yoneti







Bliro Yonetimi ve YOonetici Asistanlig)
Alani Meslek Dersleri

9. Sinif Alan Dersleri 10. S1nif Alan Dersleri
® Biro Teknolojileri e Ofis Uygulamalari
¢ Temel Hukuk e Biiro Hizmetleri
e Mesleki Gelisim e [letisim Teknikleri ve
e Klavye Teknikleri Diksiyon
e Bilgisayarda Klavye
Kullanimi
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Bliro Yonetimi ve YOonetici Asistanlig)
Alani Meslek Dersleri

11. Sinif Alan Dersleri

® Tasarim Programlari

® Yazisma ve Dosyalama
Teknikleri

e Web Uygulamalari
e Dijital Ofis Uygulamalari
e |leri Ofis Uygulamalari

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanhii Alam
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Alan Ogrencilerinin Staj Yaptiklar isletmeler




Blro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Alaninin
On Lisans Programlari

e Biiro Yonetimi ve Yoneticiligi Asistanlig) r,( il P
e Sosyal Guvenlik : |

e Hukuk Buro Yonetimi ve Sekreterligi
e insan Kaynaklari Yonetimi

e sletme Yénetimi

e Agiz ve Dis Sagligi

e Yerel Yonetimler

e Kooperatifcilik

e Cagri Merkezi Hizmetleri

e Saghk Kurumlari isletmeciligi

e Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik

e Tibbi Tanitim ve Pazarlama -~ =
e Emlak ve Emlak Yonetimi
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Biiro Yonetimi Alaninin 4 Yillik Lisans Programlari

ﬁinsan Kaynaklari Yonetimi \

» Saglik Yonetimi
#» Ulastirma ve Lojistik Yonetimi

TYT Puanlarina ek olarak, Onlisans
OBP (Okul Basari Puanina)

(0,12 + 0,06)

oraninda ek puan alirsiniz. < & T
\ (Bu alanlari tercih ederseniz) / N
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Ogrencilerimiz mesleki egitim uygulamalarini, isletmelerde beceri egitim ve stajla

yapmaktadir.

isletmelerde beceri egitim; Anadolu meslek programi 6grencilerinin mesleki bilgi, gorgii
ve becerilerini artirmak amaciyla 12. sinifta 3 gun isletmede 6grenim gordugu bir

uygulamadir.

Staj ise Anadolu teknik program ogrencilerinin mesleki bilgi, beceri, tutum ve
davranislarini gelistirmelerini, is hayatina uyumlarini, gercek tiretim ve hizmet ortaminda
yetismelerini ve okulda olmayan tesis, arag-gereci tanimalarini saglamak amaciyla 40 is
glnu isletmelerde uygulama egitimi gordiigii mesleki egitimdir.

Kardes okul uygulamasi, uluslararasi ikili anlasma, protokol ya da bir proje kapsaminda,
sigorta dahil, her tirli sorumluluk kendilerine ait ve giderleri kendileri ya da proje
cercevesinde karsilanmak tizere alanlariyla ilgili beceri egitimi, stajlarin1 yurtdisindaki
isletmelerde de yapabilirsiniz. Daha fazla bilgi icin adresini ziyaret

- Erasmus+

edebilirsiniz.



http://www.ua.gov.tr/

Sigorta Islemleri

o Ogrencilerimizin giiven icinde egitimlerine devam etmesi ve olusacak herhangi
bir olumsuz durumda magdur edilmemesi amaciyla 9, 10, 11 ve 12. sinifta is

kazalari ve meslek hastaliklarina karsi sigortalanmistir.

e Sektorin arzuladig: nitelikli is giictiinu yetistirmek ve sektorin mali yukinu
azaltmak amaciyla, isveren tarafindan ¢iraklara ve meslek lisesi 6grencilerine
asgari ticretin en az % 30’u tutarinda iicret 6denmektedir. Ornegin, 2025 yih
asgari ucreti icin Ogrenciye oOdenen en az ucret 6630,83 TL olarak

hesaplanmuistir.



Bursluluk ve Yatililik Imkanlari

Maddi imkanlar1 yetersiz olan o0grencilerimiz isterlerse yatililik
imkanlarindan ve Ilkogretim Ve Ortadgretim Kurumlar1 Bursluluk Siavina
(IOKBS) girerek sinav sonucuna gore burs imkanlarindan faydalanabilirler.

Genel Miudurlugimuz ve cesitli kurum/kuruluslarla yapilan isbirligi
protokolleri kapsaminda basarii ve maddi imkanlar1 yetersiz olan

ogrencilere 6zel burs destegi de saglanmaktadir.
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MiLLI EGITIM BAKANLIGI

* MESLEKI VE TEKNIK EG
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Mesleki ve Teknik
Orta6gretim Kurumian
Mezunlann izleme Portal

"Mesleki ve Teknik
QOrtadgretim Kurumiar
Mezuniarnin izienmesi”
web poriall, Mesleki ve
teknik ortadgretim kurumiari
mezuniannin iggica

piyasasi ve yuksek ogretimdeki durumunu izlemek, egitimie bireye
kazandiniian Mesleki yeterliliklerin is hayati ile uyumunu
degerlendirmek. sistemin glciu ve zayif yénlerini belirlemek amaciyla

hazirlanmistir

Giincel Duyurular
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NEL MUDURLUGU

Giincel Is Ilanlan

31/01/2018

Turkiye Yeterlilikler Cergevesi nedir?

16/01/2018

MYK Mesleki Yeterlilik
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09/01/2018

ISKUR Ilanlari

Kamu Memur Alim Ilanian
Kamu Isci Alim Ilanian

ESPIRIT INSAN KAYNAKLARI

CNC, ELEKTRIK,KAYNAK ISLERI *Enduistri Mesiek Lisesi veya Meslek
Yitksek Okulu mezunu, *Talasl Imalat sektdriinde tecrilbesi olan CN...

Grafik tasarim elemani

Hangi Mesleklerde MYK Measleki Yeterlilik Belgesi Aranacakiir? Reklam sirke

erkek aday

al

timiz icin arafiker aramakiayiz. 1-2 yil tecriibesi olan
guldentuzunguc@hotmail.com adresine CV lerini ...



Alan ve dalda diploma (MTAL)
Ustalik ve kalfalik belgesi (MEM)
Teknisyenlik unvani

Isyeri agma belgesi

EUROPASS belgesi

Aldig1 ve basardigr modiilleri, dersleri ve kredileri gosteren belge
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Mezunlara Verilen Haklar

Butiin mesleki ve teknik egitim mezunlarina teknisyen unvani verilmektedir.

Mesleki ve teknik ortadgretimden meslek yliksek okullarina geciste sinav
sonucuna gore alaninda egitim yapmak isteyen mezunlara ek puan
verilmektedir. Mezun olduktan sonra 6grenim goriilen meslek alanlarina gore ek
puan verilen yiuksekogretim programlar1 igin

adresini ziyaret edebilirsiniz.

KOSGEB ile yapilan protokol kapsaminda kendi is yerini agan mesleki egitim
mezunlarina KOSGEB tarafindan 50 bin TL hibe ve 100 bin TL faizsiz kredi

verilmektedir.

KOSGEB


https://yokatlas.yok.gov.tr/

BIZI TERCIH
ETTIGINIZ ICIN

TESEKKURLER
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