BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANI
TANIM  

                                   Gelişen teknolojinin yarattığı yeni iş hayatı koşullarına uygun; bilgisayar, büro otomasyonunu kullanabilen, her türlü iletişim, yazışma, dosyalama işlemlerini yapabilen ve ilişkiler zincirini koparmadan diğer birim yöneticileri ile koordinasyonu sağlayabilecek düzeyde bilgi, beceri ve davranışlara sahip kişidir.


A-GÖREVLER                           
· Ofis yönetimi işlemlerini yürütmek,

· Yardımcı elemanlara iş dağıtmak ve kontrolünü yapmak,

· İş programları yapmak,

· Yöneticinin günlük programını hazırlamak,

· İletişimi sağlamak.Telefon görüşmesi, Kurum içinden gelen talepleri yönlendirmek gibi.
· Dökumanların kontrolünü yapıp, onaya sunmak,

· Dosyalama işlemlerini yürütmek,

· Toplantı organizasyonu yapmak,

· Yöneticinin seyahat organizasyonunu yapmak,

· Yardımcı elemanları yetiştirmek.

KULLANILAN ALET

VE  MALZEMELER

· Telefon,

· Bilgisayar

· Evrak imha makinası

· Tarayıcı

· Sözlük

· Yazıcı

· Yazım imla kılavuzu

· Zarf açacağı

· Ajanda

· Evrak kayıt defteri

· Takvim

· Toner

· Ataç

· Firma antetli yazışma kağıdı

· Faks   


BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI
    B. MESLEĞİN GEREKTİRDİĞİ ÖZELLİKLER

Seramik sanatçısı olmak isteyenlerin;

· Araç gereçleri kullanabilme yeteneği,
· Dış görünüşe dikkat eden
· İkna yeteneği olan
· İnsiyatif sahibi olan
· Kararlı
· Planlı ve organize çalışmalı
· Disiplinli, dikkatli
· Misafirperver, güleryüzlü
· Sır saklamalı
· Zamanı iyi kullanabilmeli
· Soğukkanlı, sabırlı olmalı
· Eleştiriye açık
· Stres altında çalışabilen
     C- ÇALIŞMA ORTAMI VE KOŞULLARI:

Büro yönetimi ve yönetici asistanı büroda görev yapar. Ancak çalıştığı işyerine bağlı olarak gece geç saatlere kadar ve hafta sonları çalışabilir, şehir içinde ve farklı şehirlere seyahat etmesi gerekebilir. Çalışma ortamı bilgi, belge ve insan ilişkileriyle ilgilidir. Çalışırken yöneticiler, diğer çalışanlar, ziyaretçilerle iletişim içindedirler. 
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      D- MESLEK EĞİTİMİ

               MESLEK EĞİTİMİNİN      

               VERİLDİĞİ YERLER

Mesleğin eğitimi aşağıdaki üniversitelere bağlı meslek yüksek okullarında verilmektedir.
· Adıyaman Üniversitesi (Adıyaman)
· Afyon Kocatepe Üniversitesi (Afyon)
· Aksaray Üniversitesi

· Amasya Üniversitesi (Amasya)
· Ankara Üniversitesi

· Hacettepe üniversitesi(Ankara)

· Akdeniz Üniversitesi (Antalya)

· Ardahan Üniversitesi (Ardahan)

· Artvin Çoruh üniversitesi(Artvin)

· Adnan Menderes Üniversitesi (Aydın)

· Balıkesir Üniversitesi (Balıkesir)

· Batman Üniversitesi (Batman)

· Bayburt Üniversitesi (Bayburt)

· Bilecik Üniversitesi (Bilecik)
· Bingöl Üniversitesi (Bingöl)

· Bitlis Eren üniversitesi (Bitlis)

· Mehmet Akif Ersoy Üniversitesi (Burdur)

· Uludağ üniversitesi (Bursa)
· Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi

· Hitit Üniversitesi (Çorum)

· Pamukkale Üniversitesi (Denizli)

· Dicle Üniversitesi (Diyarbakır)

· Trakya üniversitesi (Edirne)

· Fırat Üniversitesi (Elazığ)

· Erzincan Üniversitesi

· Atatürk Üniversitesi (Erzurum)

· Anadolu Üniversitesi (Eskişehir)

· Gaziantep Üniversitesi
· Giresun Üniversitesi

· Mustafa Kemal Üniversitesi (Hatay)

· Süleyman Demirel Üniversitesi (Isparta)

· Marmara Üniversitesi (İstanbul)
· Dokuz eylül Üniversitesi (İzmir)

· Kahramanmaraş Sütçü İmam Üniversitesi

· Karamanoğlu Mehmet Bey Üniversitesi

· Kafkas Üniversitesi (Kars)

· Erciyes Üniversitesi (Kayseri)

· Kırıkkale Üniversitesi

· Kırklareli Üniversitesi

· Ahi Evran Üniversitesi(Kırşehir)

· Kocaeli Üniversitesi

· Dumlupınar Üniversitesi (Kütahya)
· İnönü üniversitesi (Malatya)

· Celal Bayar Üniversitesi(Manisa)

· Mersin Üniversitesi
· Muğla Üniversitesi

· Muş Alparslan Üniversitesi

· Nevşehir Üniversitesi

· Niğde Üniversitesi

· Rize üniversitesi

· Sakarya Üniversitesi

· Ondokuz Mayıs Üniversitesi (Samsun)

· Cumhuriyet Üniversitesi (Sivas)

· Harran Üniversitesi (Şanlıurfa)
· Namık Kemal Üniversitesi (Tekirdağ)
· Gaziosmanpaşa Üniversitesi(Tokat)

· Karadeniz Teknik Üniversitesi (Trabzon)

· Tunceli Üniversitesi

· Uşak Üniversitesi

· Yüzüncü Yıl Üniversitesi (Van)

· Yalova Üniversitesi

· Bozok Üniversitesi (Yozgat)

· Zonguldak Karaelmas Üniversitesi

           ÖN EĞİTİMDE BAŞARILI

           OLUNMASI GEREKEN DERSLER            

· Türkçe
· Sosyal Bilimler

           MESLEK EĞİTİMİNE

           GİRİŞ KOŞULLARI                

·  Programlara yerleştirme yapılırken önce kendi alanlarında sınavsız geçiş hakkına sahip olan meslek lisesi mezunu adaylar yerleştirileceklerdir. Bu programların kontenjanları sınavsız geçiş ile dolmadığı durumlarda, ilgili puan türünde YGS’den baraj puanı alan, genel lise ve alanları dışında tercih yapan meslek lisesi mezunları yerleştirme işlemine alınacaktır.   

         BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI
D.  MESLEĞİN EĞİTİMİ

       EĞİTİM SÜRESİ VE İÇERİĞİ

Eğitim süresi 2 yıldır
1. DÖNEM: 

                                          Atatürk İlkeleri ve İnk. Tarihi, Türk Dili, Yabancı Dil,

Güzel Sanatlar, Beden Eğitimi, Bilgisayar, Ticari Matematik, Genel İşletme, Sekreterlik Bilgisi, Klavye Teknikleri, Hukukun Temel Kavramları, Protokol Bilgisi.

2. DÖNEM:

     Atatürk İlkeleri ve İnk. Tarihi, Türk Dili Yabancı Dil, Güzel Sanatlar, Beden Eğitimi, Bilgisayar, Genel Ekonomi, Yönetim Organizasyon, Genel İletişim, örgütsel Davranış, Dosyalama ve Arşivleme Teknikleri,Mesleki Yazışmalar
3. DÖNEM:

Büro Yönetimi, Genel Muhasebe, Etkili ve Güzel Konuşma, Bürolarda Teknoloji Kullanımı, Bilgisayar, Meslekli Yabancı Dil, Finansman Finansal Yatırım Araçları, İnsan Kaynakları Yönetimi, Zaman Yönetimi, İş ve Sosyal Güvenlik Hukuku
4. DÖNEM:

Yönetici Sekreterliği, Halkla İlişkiler, Kamu-Özel kesim Yapısı İlişkileri, Kriz ve Stres Yönetimi, Bilgisayar, Mesleki Yabancı Dil, Yönetim Bilişim Sistemleri, Sunu Teknikleri, Hızlı Okuma ve Yazma Teknikleri, Çalışma Psikolojisi
           EĞİTİM SONUNDA ALINAN

           BELGE-DİPLOMA VE UNVAN

Eğitimi  başarı ile tamamlayanlara “ Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı” önlisans diploması ve  “Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanı” unvanı verilmektedir.

        BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI
E ÇALIŞMA ALANLARI VE İŞ BULMA OLANAKLARI

· Kamu ve özel sektör kuruluşlarında 
F- EĞİTİM SÜRESİNCE VE EĞİTİM SONRASI KAZANÇ

      EĞİTİM SÜRESİNCE    

· Yüksek Öğretim Kredi ve Yurtlar Kurumu Genel Müdürlüğünün    sağladığı yüksek öğrenim ve harç kredisinden yararlanabilirler.

· Çeşitli kurum ve kuruluşlarının sağlamış olduğu burs imkanlarından yararlanabilirler.

· Staj döneminde asgari ücretin 1/3’i kadar ücret alırlar.

          EĞİTİM SONRASI     

· Kazanç durumları çalıştıkları işyerlerinin büyüklüğü ve meslek mensuplarının tecrübesine göre değişiklik arz eder. 

· Yapılan araştırmalarda meslek mensuplarının kazanç durumları asgari ücret ile asgari ücretin 4 katı oranında değişiklik gösterdiği gözlemlenmiştir. 

.                                                                                                           



G- MESLEKTE İLERLEME

           BENZER MESLEKLER.  

· Hukuk Sekreteri
· Tıbbi Sekreter

· Katip

· İşletmeci
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   H – EK BİLGİLER

           -

   I -YARARLANILAN KAYNAKLAR

· Amaya Üniversitesi Meslek Yüksek Okulu Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Bölüm Başkan 
· Amasya Sılverlıne End. İnsan Kaynakları Uzman Yardımcısı

· ÖSYM Yüksek Öğretim Programları ve Kontenjan Kılavuzu (2011)
   İ - DAHA AYRINTILI BİLGİ İÇİN BAŞVURULABİLECEK

         YERLER

· İlgili Eğitim Kurumları,

· Bünyesinde Meslek Bilgi Merkezi bulunan İl/Şube Müdürlükleri

MERSİN / H.K.A.                                                                                                                                                                                   H.İ.I.1.1.2008 /I 
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