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Buro Yonetimi ve Yonetici
Asistanligi
SINCAN BORSA [STANBUL MESLEK! VE TEXKNIK ANADOLU LISES/ .



ALANIMIZIN AMACT:

@ Kamu kurum ve
kuruluslari ile 6zel
sektor isletmelerinde
yoneticilerin ofis
calismalarina katki
saglamak ve biiro
faaliyetlerinde
bulunmak lzere gorev
alabilecek nitelikli
Insan gucu
yetigtirmekftir.




YONETICI ASISTANI

Lni |

@Yonetici asistani; yonetim biirolarini idare eden,
yoneticinin iletisim enformasyonunu ve zamanini
organize ederek daha verimli calismasini saglayan, biir
makinelerini kullanarak biiro yonetimini uygulayan,
belge ve sunum hazirlayan, dosyalama islemlerini
yiiriiten, toplant1 ve seyahat organizasyonlari yapan
nitelikli kisilerdir.



YORNETICI ASISTANIND/A
SULUNMASI GEREKEN
OZELLIKILER:

@ Kendini iyi ve rahat ifade edebilmeli
@ Insanlarla iletigsime ve yeniliklere agik olmals

@ Toplantilarda yonetim bilgisine sahip olmalar
@Hizli 6grenebilmeli ve pratik olmali

@ Zaman yonetimi ve planlamasi hakkinda becerili ol
@ Biro teknolojilerini etkin kullanabilmeli

@Is hayatindaki s6zsiiz iletisim hakkinda bilgi sahibi
olmasi

@Karar verme ve problem ¢ozme yeteneklerinin olm
@ Etkili sunum ve geri bildirim metodlarini uygulamal
@Protokol ve gorgu kurallarini bilmesi




BURGORUONETIMI VE YONETICI ASISTANL1G:
INWANINDA ALINACAK DERSLER LISTESI

TOPLAM

9.sinif

10.s1n1f

11.s1nif

12.s1n1f

MESLEK
DERSLERI

MESLEKI GELISIM ATOLYESI

2

BURO TEKNOLOJILERI (*)

KLAVYE TEKNIKLERI

TEMEL HUKUK

4
3
2

BURO HIZMETLERI (*)

OFIS UYGULAMALARI

DIKSIYON VE ETKILI ILETISIM

NS

HIZLI KLAVYE KULLANIMI

YAZISMA VE DOSYALAMA
TEKNIKLERI (*)

TASARIM PROGRAMLARI

ILERI OFIS UYGULAMALARI

WEB UYGULAMALARI

DIJITAL OFIS UYGULAMALARI

MESLEKI YABANCI DIL

ISLETMELERDE MESLEKI EGITIM (*)

Akademik Destek Dersleri

AKADEMIK DESTEK DERS SAATI TOPLAMI

MESLEK DERS SAATI TOPLAMI

SECMELI MESLEK DERS SAATI TOPLAMI (**)

SECMELI DERS SAATI TOPLAMI (**)

REHBERLIK VE YONLENDIRME

TOPLAM DERS SAATI




YERSIDAGIFIMIFARI

@9. SINIF

@Mesleki Gelisim Atdlyesi
@Biro Teknolojileri
@Klavye Teknikleri
@ Temel Hukuk




9. SINIF MESLEK DERSLERI VE
KAZANIMLARI

BURO TEKNOLOJILERI DERSI

HAFTALIK DERS SAATI : 4

Dersin Amaci :

Bu derste; buro teknolojileri,
bilgisayar donanim ve yazilim
programlart kullanma ile ilgili
bilgi ve becerileri kazanmaniz
amaclanmaktadir.
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9. SINIF MESLEK DERSLERI VE
KAZANIMLARI

@] O] @]

KLAVYE TEKNIKLERI DERSI
HAFTALIK DERS SAATI ¢ 3

Dersin Amaci :

Bu derste; tuslara dogru teknikle vurma, sureli metin
yazma islemleri ile ilgili bilgi ve becerileri kazanmaniz

amaclanmaktadir.



9. SINIF MESLEK DERSLERI VE
KAZANIMLARI

(@]

TEMEL HUKUK DERSI
HAFTALIK DERS SAATT ¢ 2

Dersin Amaci :

Bu derste; temel hukuk ile ilgili bilgi ve becerileri
kazanmaniz amaclanmaktadir.



YERSIDAGIFIMIFARI

@10. SINIF

@Biro Hizmetleri
@Ofis Uygulamalar:
@ Diksiyon ve Etkili Iletigim
@Hizli Klavye Kullanimi



10. SINIF MESLEK DERSLERI VE
KAZANIMLARI

BURO HIZMETLERI DERSI =

HAFTALIK DERS SAATI : 4

Dersin Amaci :

Bu derste; burolann ygnetimi sureclerinde buro
calisanlarinin ~ kimlerden = g|ystygu, Vverimli  yonetim
modelleri ile seyahat ve toplanti organizasyonlarini
hazirlama, ergonomik buro dizaym1 ve protokol
kurallarina uygun olarak yurutulebilme ile ilgili bilgi ve
becerileri kazanmaniz amaclanmaktadir.
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10. SINIF MESLEK DERSLERI VE
KAZANIMLARI

Q Q

OFIS UYGULAMALARI DERSI
HAFTALIK DERS SAATI : 4

] Office
CEHOE

:Bu derste; kelime islemci, elektronik tablolama ve sunu
hazirlama programlarint kullanma ile ilgili bilgi ve
becerileri kazanmaniz amaclanmaktadir.

-

Dersin Amac :
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10. SINIF MESLEK DERSLERI VE
KAZANIMLARI

Q Q (©] o O Q Q (O]

DIKSIYON VE ETKILI ILETISIM DERSI
HAFTALIK DERS SAATI : 4

< Diksiyon ve
‘ ‘., Etkili letigim/( 1}
' nejes

" ; artiRiilasyon .
‘t : \\ fonetik, v
ses siddeti ! X -
tint
tonlama J—/ ’ .
vurgu o :
dogag¢lamna calismalari \

Dersin Amaci :

Bu derste; Turkce’yi guzel konusma ve etkili iletisim
kurma ile ilgili bilgi ve Dbecerileri kazanmaniz

amaclanmaktadir. N



10. SINIF MESLEK DERSLERI VE
KAZANIMLARI

(@]

HIZLLI KLAYYE DERSI
HAFTALIK DERS SAATT ¢ 2

Dersin Amaci :

Bu derste; tuslara dogru teknikle vurma, sureli ve sesli
metinleri hizi yazma ile ilgili bilgi ve becerileri
kazanmaniz amaclanmaktadir.

14



DERSIDAGIFIMIFARI;

@11. SINIF o e
: @Ya2|§ma ve Dosyalama Tekrf®

N NV JE

. elleri Ofis Uygulamalari

. @Web Uygulamalari
. @Dijital Ofis Uygulamalarl ~
. ®@Mesleki Yabanci Dil
. 12 SINIF

-1 wlsletmelerde Beceri Eg ‘ gwu




11. SINIF MESLEK DERSLERI VE
KAZANIMLARI

YAZISMA VE D@SYALAMA TEKNIKLERI DERSI

HAFTALIK DERS SAATT ¢ l[ ' U ” ]
B Ll |- EE

Bu derste; kurum ici ve kurumlar arasi yazisma apma,
belgeleri dosyalayip arsivleme ve elektronik belge

yonetimi ile ilgili bilgi ve becerileri kazanmaniz
amaclanmaktadir.

Dersin Amaci :
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11. SINIF MESLEK DERSLERI VE
KAZANIMLARI

O

TASARIM PROGRAMLARI DERSI
HAFTALIK DERS SAATT : 4

Dersin Amaci :

Bu derste; bilgisayarda
fotograf diizenleme,
manipulasyon ve
mizanpaj yapma ile ilgili
bilgi ve becerileri
kazanmaniz
amaclanmaktadir.
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11. SINIF MESLEK DERSLERI VE
KAZANIMLARI

Q (O] (©] (O]

ILERI OFIS UYGULAMALARI DERSI
HAFTALIK DERS SAATI ¢ 3

Dersin Amaci :

Bu derste; kelime islemci,

”“?‘m elektronik tablolama ve

veri  taban1  programi

- kullanma ile ilgili bilgi ve

= becerileri kazanmaniz
amaclanmaktadir.
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11. SINIF MESLEK DERSLERI VE
KAZANIMLARI

O

WEB UYGULAMALARI DERSI
HAFTALIK DERS SAATT ¢ 2

Dersin Amaci :

Bu derste; web editoru yardimiyla web sitesi tasarlama,
yonetme ve vyayinlama ile ilgili bilgi ve becerilerin
kazanmaniz amaclanmaktadir.
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11. SINIF MESLEK DERSLERI VE
KAZANIMLARI

(@] O O O

DIJITAL OFIS UYGULAMALARI DERSI
HAFTALIK DERS SAATT : 2 Voo WY

Dersin Amaci :

Bu derste; elektronik posta, arama motorlari, internet
reklamlarn ve cevrimici dokumanlar1 guvenli ve etik
kurallara uygun kullanma ile ilgili bilgi ve becerileri
kazanmaniz amac¢lanmaktadir.
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11. SINIF MESLEK DERSLERI VE
KAZANIMLARI

Q (©] Q

MESILEKI YABANCI DIL DERSI
HAFTALIK DERS SAATT ¢ 2

OFFICE MANAGEMENT

Dersin Amaci : T bE i ce

Bu derste; mesleki yabanci ™ T

dilde alanla ilgili bilgi ve <
becerileri kazanmaniz N4 P
amaclanmaktadrr. ﬁ‘lf L

: =: !



BURO YONETIMI
ALANI VE
YONETICI

ASISTANLIGI
BOLUMU




> Devlet Kurumlarina Memur olarak
atanabilirsiniz.




> Insan Kaynaklar1 ve Halkla Iliskiler
departmanlarinda c¢alisabilirsiniz.




» Cagr1 Merkezi Elemani olarak c¢alisabilirsiniz.




» Hastanelerde Tibbi Sekreter olarak
calisabilirsiniz.




> Avukatlik buirolarinda Hukuk Sekreteri olarak
calisabilirsiniz.




» Adalet Saraylarinda Zabit Katibi olabilirsiniz.




Ayrica

> Cesitli Isletmeler ve idarelerinde,
» Hekimlik Burolarinda,

» Miihendislik Biirolarinda,

» Mimarlik Biirolarinda

» Hatta tiim is kollarinda is bulabilme imkanina
sahipsiniz.



BURO YONETIMI ALANI

LISANS PROGRAMLARI( 4 YIL) ON LISANS PROGRAMLARI( 2 YIL)

-Saglik Yonetimi  Blro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

-Insan Kaynaklari : L
y Isletme Yonetimi

Emlak Ve Emlak Yonetimi
*TibbiI Dokiimantasyon Ve Sekreterlik

*Hukuk Blro Yonetimi ve Sekreterligi

«Cagn Merkezi Hizmetleri




DGS.ILE GIRILEBILECEK BOLUMLER

. Halk
. Halk
. Halk

a iliski
a iliski
a iliski

er
er ve Reklamcilik
er ve Tanitim

. |sletme Bilgi Yonetimi

. Reklamcilik ve Halkla lliskiler
. Saglhk Kurumlari Isletmeciligi
- YOnetim Bilisim Sistemleri




