ALAN ADI: BURO YONETIMI

1. ALANIN AMACI: Gelisen teknolojinin yarattigi yeni is hayati kosullarina uygun bilgisayar ve biiro
otomasyonunu kullanabilen, her tirli iletisim, yazisma, dosyalama islemlerini yapabilen, iliskiler zincirini
koparmadan diger birim yoneticileri ile koordinasyonu saglayabilecek diizeyde bilgi, beceri ve
davranislara sahip nitelikli meslek elemanlari yetistirmektir.

2. DAL IiSIMLERi:
e YOnetici Asistanligi

3. OKULUMUZDA BULUNAN DALLAR:
e Yobnetici Asistanligi

4. MESLEK ELEMANINDA ARANAN OZELLIKLER:
e Yazili ve sozlii becerilerinin iyi olmasi
e Ofis Programlarini kullanabilmek
e Hizli yazi yazabilmek
e Yabanci dil bilmek
e Zaman yOnetimi yapabilmek
e inisiyatif kullanabilmek
e Sir saklayabilmek
e Saygili ve duyarli olmak
e Gller yiizli olmak
e Yeniliklere acgik olmak
e Kriz aninda sogukkanh olmak

5. Mezun dgrencinin gidebilecegi iISTIHDAM ALANLARI:
e Saglk (Hastaneler, Dis Saglig1 Merkezleri, Ozel Klinikler, Eczaneler)
e Hukuk (Adliyeler, Hukuk Burolari )
e YoOnetim (Cagri Merkezleri)
e Ticaret

6. Mezun dgrencinin gidebilecegi LISANS PROGRAMLARI:
e Saglik Yonetimi
e insan Kaynaklar Yonetimi

7. Mezun dgrencinin gidebilecegi ON LISANS PROGRAMLARI:
e Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanhgl
e Hukuk Biiro Yonetimi ve Sekreterligi
e Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik
e Tibbi Tanitim ve Pazarlama
e Cagri Merkezi Hizmetleri
e Agiz ve Dis Saghgi
e Saglhk Kurumlari isletmeciligi
e insan Kaynaklari Yonetimi
e isletme Yonetimi
e Nifus ve Vatandashk
e Yerel Yonetimler
e Emlak Yonetimi









