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Her konuda oldugu gibi egitim sisteminde de gelisen
ve degisen dinya sartlarini yakindan takip eden
ulkemizin, cag1 yakalama noktasinda son yillarda
yapmis oldugu degisiklere bakildiginda meslek
liselerine olan ihtiyacin farkina varilmis ve meslek
liselerinin sayisini gelismig tilkelerdeki sayisal
oranlar1 yakaladigini gozlemlemekteyiz. Bu
baglamda okulumuzda da lilkemizin gelismesine
kath saglayacak profesyonel manada istihdama
hazir hale getirilmesi diisiiniilen ara eleman 1htiyaci
kapsaminda biliro yonetimi béliimiinde tist 6grenime
ve sektore hazir elemanlar yetistiriyoruz.



NEDEN BURO YONETIMI?

Biiro yonetimi programi alaninda uzman
ogretmenler tarafindan; etkin iletisim kurabilen,
bilgisayar programlarina hakim, on parmak hizh

klavye yazma, temel ekonomi, yonetim ve

organizasyona hakim, profesyonel manada
sunum yapabilen, insan kaynaklar: yonetimi,
halkla iligkiler ve ticaret hizmetleri konusunda
1y1 derecede yetistirilmis 6grenciler
yetistirmektedir.




Cagimizda bilgisayarin ve bilgi teknolojilerinin gelismesi,
bliro otomasyonunu da beraberinde getirmektedir.
Buro otomasyonu, blro hizmetlerinde islerin elektronik
makineler ve bilgisayarlarla yapilmasi ve yine
sonuclarinin bilgisayarlarla denetlenmesi olarak
tanimlanmaktadir.

telefon, faks, teleks gibi iletisim aracglariyla birlikte
vazici, fotokopi gibi araclardir.




Biiro Yonetimi meslek elemani olmak isteyenlerin; Sozel
yetenegi guiclii (diizgiin ve akici bir dille konusabilen), Gorsel
ve 1gitsel bellegi kuvvetli, Kendine giivenen, giivenilir,
Insanlar taniyan ve etkileyebilen, sir saklayabilen,
Sorumluluk sahibi, Giiler ylizlii ve temsil yetenegine sahip
kimseler olmalar1 gerekir.. Calisma saatleri genellikle
diizenlidir. Ancak calistigi isyerine bagli olarak aksamlar:
gec saatlere veya hafta sonlari calisma yapabilirler. Calisma
ortamai bilgi, belge ve insan iligkileriyle 1lgilidir. Calisirken
yoneticilerle, ziyaretciler ve diger calisanlarla iletisimde
bulunurlar. Programin misyonu; cagdas, bilimsel
distinebilen, toplumun gelismesine katkida bulunabilecek,
yaraticl insanlar yetistirmektir.




BURO YONETIMINDEN MEZUN

OLANLAR NELER YAPABILIR?

o Bironun en verimli gekilde calismasini saglamak
lizere, Ofis yonetimi islemlerini ylritir, Gelen
ogilden evrak ile dosyalama islemlerini ylrutir,
Telefon goriismelerinin yapilmasi, gelen yazi ve
resimlerin yoneticiye ulastirilmasi, randevularin
ayarlanmasi, misafirlerin karsilanmasi islerini
yapar, Yoneticl icin gerekli dokiimanlar: hazirlar,
Toplant1 organizasyonu yapar, Seyahat
organizasyonu yapar, Bliroya ait arac-gereclerin
bakimi, onarimini yaptirir ve en verimli sekilde
kullanilmasini saglar




Glinimiiz 1s ortaminda, bircok alanda bilgi
ve beceriye sahip elemanlar aranmaktadir.
Biiro Yonetimi egitimi, hem orglitlerin
1stedikler1 bilgi ve beceriye sahip nitelikli
meslek eleman1 yetistirmekte, hem de
profesyonel mesleginin klasik kavraminin
disinda yeni boyutlar kazanarak
gelismesinde onemli rol oynamaktadair.




MESLEKTE ILERLEME

Biiro Yonetimi Mezunlar:
KPSS ile
Devlet Memuru olabilirler.
Adliye Saraylarinda Zabit Katibi olabilmek icin
KPSS + Miilakat sinavina girerler.

F Klavye Sinavinda dakikada 90 net vurus
yazmalidirlar.

(Caligstiklar: 1isyerinde yonetimin iist kademelerine
cikabilirler




Mesleki ve  Teknik  Anadolu lisesinden  sonra
“Yiksekogretim Kurumlari Sinavi'nda basarili olanlar
lisans programlarina ya da meslek yiiksekokullarinin (MYO)
ilgili bélumlerine devam edebilirler.

Ozel sektor ve kamu kuruluslarinda, hastane, belediye,
dernek, oda, baro gibi kurumlarin ilgili bélimlerinde
istihdam edilirler. Ayrica hukuk, hekimlik, miihendislik,
mimarlik burolarinin temel ihtiyaci olan goérevleri en iyi
sekilde yapabilecek elemanlardir.




BURO YONETIMI ALANININ ON LiSANS
PROGRAMLARI

e Biiro Yonetimi ve Yoneticiligl Asistanlig
e Sosyal Gilivenlik

e Hukuk Biiro Yonetimi ve Sekreterligi
o Insan Kaynaklar: Yonetimi

o Isletme Yonetimi

e Agiz ve Dig Saglig

e Yerel Yonetimler

e Kooperatifcilik

e (Cagri Merkezi Hizmetleri

e Saghk Kurumlar isletmeciligi

e Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik
e Tibbi Tanitim ve Pazarlama

e Emlak ve Emlak Yonetimi




BURO YONETIMI ILE DGS GECIS

YAPILABILECEK LISANS BOLUMLERI *

o Bankacilik ve Finans * Calisma Ekonomaisi ve
Endustri Tligkileri * Halkla Iligkiler * Halkla
[ligkiler ve Reklamcilik * Halkla Iligkiler ve
Tanitim * Hukuk Fakiiltesi * Tletisim * Iletigim
Bilimleri * Iletisim Sanatlar1 * Reklamcilik ve
Halkla Iligkiler * Saglhk Idaresi * Saghk
Kurumlar: Igletmeciligi * Saglik Kurumlari
Yoneticiligl * Saglik Yonetimi * Medya ve
[letisim Sistemleri * Uluslararas: Ticaret ve
Finansman * Uluslararasi Ticaret ve Isletmecilik
* Medya ve Iletisim * Sermaye Piyasasi *
Sigortacilik * Sigortacilik ve Risk Yonetimi *
Pazarlama




BURO YONETIMI ALANININ 4 YILLIK
LISANS PROGRAMLARI

» Insan Kaynaklar: Yonetimi
» Saghk Yonetimi
» Ulagtirma ve Lojistik Yonetimi

YGS/LYS Puanlarina ek olarak, Onlisans
OBP puanina (0,12 + 0,06) oraninda ek
puan alirsiniz.

(Bu alanlari tercih ederseniz)
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