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Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Boliimii Boliim Kurulu, Boliim Baskan Vekili Ogr. Gér. Kemal ERGUN

baskanliginda asagidaki giindem maddesini gériismek iizere toplandi.

KARAR 07.01:

Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Boliimii Biiro Yonetimi ve Y&netici Asistanligi Programi “Program Ogrenme

Ciktilar1 (Yeterlilikleri)” asagidaki sekilde belirlendi ve durumun Meslek Y iksekokulu Yodnetim Kuruluna sunulmak
Uzere Meslek Yuksekokulu Miidiirliik makamina iletilmesine oy birligi ile karar verildi.

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig1 Program
Program Ciktilar: (Yeterlilikleri)

No

Program Ogrenme Ciktilar:
Bu programin basarih bir sekilde tamamlanmasiyla 6grenciler sunlar1 yapabileceklerdir:

Kurum dis1, kurum igi ve miisterilerle olan iletisime yardimci olmak, bireysel iletisim kurmak, orgiitsel iletisim kurmak, bireysel davranislart
incelemek ve degerlendirmek, orgiitsel davranislari incelemek ve degerlendirmek. Topluma ait degerler cergevesinde sekreterlik meslegini
sekillendirebilmek.

Biiro yonetimi ile ilgili temel kavramlari analiz etmek, biiroyu ergonomik sekilde diizenlemek, is plani yapmak, kriz ve stresi yonetmek, sekreterlik
meslegi ile ilgili temel kavramlari analiz etmek, sekreterin 6zelliklerini incelemek, yonetici asistanlig: ile ilgili temel kavramlari analiz etmek,
yonetici asistaninin 6zelliklerini incelemek, yonetici asistaninin becerilerini degerlendirmek

Toplant1 giindemini belirlemek, giindeme uygun sekilde hazirlanarak toplantiya katilmak ve toplant: tutanaklarini tutmak, departmanlar arasi
toplantilar diizenlemek.

Bilgi yonetimi yapabilmek, Basili/online mesleki yayinlarla ilgili islemler yapmak, Isletme hakkinda bilgi vermek, dis ¢evre analizi yaparak gevre
degisimleriyle ilgili bilgi toplamak.

Bilgisayarda belge agmak ve temel islemler yapmak, klavye tuslariyla ilgili uygulamalar yapmak, Tiirk¢e Klavye (F Klavye) yontemiyle metotlu on
parmakla seri yazi yazabilmek, yazi calismasi ve hiz uygulamalar1 yapmak, farkli dillerde yazilar yazmak, farkl bilgisayar yazilimlarini kullanarak
yazilar yazmak, icerik hazirlamak, resmi yazilar1 hizli ve etkin sekilde hazirlamak, is yazilar ve 6zel yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlamak,
yazismalar1 gonderme ve alma islemleri yapmak.

Kurum i¢i ve kurum dis1 belge akisini takip etmek, dosyalama ve dosya takibini yapmak, standart dosya planini uygulamak, belge degisim siirecini
izlemek, arsivleme ve arsiv takibini yapmak

Halkla iliskilerde imaj ve strateji gelistirmek, kuruma ve kisiye ait imaj algilamay1 olumlu ve siirekli tutmak, etik ve ahlak kavramlarini incelemek
ve etik ilkelere uymak, protokol kurallarin1 uygulamak, kisisel imaj yonetme, etkili ve giizel konusma yapmak, nefes tekniklerini ve konusma
organlarini kullanmak, ortama ve kisiye uygun konugmalar yapmak.

Hukukun temel kavramlari ve sistemi ile hakkin tanimi ve tiirlerini inceleme. Kisiler, aile, esya ve borglar hukuku sistemi, s6zlesmeler ve dava
siireclerini tanimak ve incelemek, isci-isveren iliskilerini belirlemek, sosyal giivenlik belgeleri diizenlemek.

Biiroda teknolojik araglar kullanmak. Bilgisayar ve iletigsim teknolojisini kullanmak, teknolojik hizmetlerden yararlanmak.

10

Bilgisayarda metin dosyalar1 olusturmak, sunu olusturmak, matematiksel ve mantiksal islemler yaparak tablo, dosya ve belge olusturmak, veri tabani
olusturmak, web islemlerini yapmak.

11

T.C. Anayasasinda belirtilen temel organlari tanima ve iliskileri incelemek, kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi yonetim ve tagra yonetimini tanima
ve iliskileri incelemek, 6zerk, bagimsiz ve kismen kamu yonetimi olan kurumlari tanimak ve iliskileri incelemek, siyasi parti, sendika, temsil, vakif,
dernek, hizmet kurumlarini tanimak ve iligkileri incelemek.

12

Ekonomi kavramy, firsat maliyetleri ve ekonomik faaliyetleri analiz etmek, ekonomik hedef, talep, arz ve piyasa dengesini izlemek, milli gelir, para,
enflasyon, istthdam ve igsizligi analiz etmek, dis ticareti incelemek, 6rnek kurumda ekonomi uygulamalar1 yapmak.

13

Muhasebe, muhasebe hesaplar1 ve muhasebe sisteminin igleyisi hakkinda genel bilgiler edinmek, varlik hesaplar1 ve kaynak hesaplari ile ilgili islem
yapmak, 6n muhasebe islemlerini yapmak, muhasebe islemlerine destek olmak, finansal raporlar1 yoneticinin onayina sunmak, stok takibi yapmak,
cari takibi yapmak, cek-senet takibi yapmak, banka takibi yapmak, kasa takibi yapmak.




Oran ve ortalama hesaplamalar1 yapmak, ylizde, maliyet, kér, zarar hesaplamalar1 yapmak, karisim ve faiz hesaplamalari yapmak, iskonto

14 hesaplamalar1 yapmak.

15 Telefonda yabanci dilde goriismeler yapmak, yabanci dilde okuma yapmak ve yazi yazmak, mesleki yazigmalar yapmak, yiiz ylize goriismeler
yapmak.

16 Isyeri kurma fikrini olusturmak, is yeri kurulus islemlerini yiiriitmek, is yerini faaliyete agmak, yonetim islevlerini yerine getirmek, hastana
yonetimini bilmek, insan kaynaklarini1 yénetmek, iiretim ve pazarlama faaliyetlerini yonetmek, miisteriyi tanimak, miisteri memnuniyetini artirmak.

17 | Kalite yonetim sitemlerini uygulamak, kalite yonetim sisteminin altyapisini olusturmak, kalite standartlarini uygulamak.

18 | Atatiirk ilkeleri ve inkilap Tarihi Konusunda Biling ve Bilgi Sahibi Olmak. Iyi Bir Tiirk¢e ile Orta Derecede Ingilizce Bilgisine Sahip Olmak.
Sektorde Biiro ve Yonetici Asistanligi Islemlerine Yardime1 Olmak-I: Kurum digi, kurum igi ve miisterilerle olan iletisime yardime1 olmak, halkla

19 iliskiler faaliyetleri yapmak, protokol ve sosyal davranis kurallarini uygulamak, hukuki sorumluluklar takip etmek ve yerine getirmek, mesleki
yazigmalar yapmak, dosyalama ve arsivleme yapmak, ticari hesaplamalar yapmak, ekonomi yonetiminde yardimei olmak. Mesleki kariyerin
basamaklarmi gekillendirmek.
Sektorde Biiro ve Yonetici Asistanligi Islemlerine Yardime1 Olmak-11: Mesleki etik degerlere uymak, sekreterlik ve yonetici asistanlig1 islerine

20 yardimcet olmak, teknolojik cihazlari kullanmak, bilgisayar biiro programlarini kullanmak, bilgisayarda muhasebe kayitlarinin yapilmasina yardimei

olmak, sektoriin kamu ve 6zel kesim ile olan iliskilerinde yardimei olmak, toplant: ve organizasyon iglemlerine yardimci olmak, mesleki yabanci dili
kullanmak. Mesleki kariyerin basamaklarini sekillendirmek. Hayat boyu 6grenci bilinci kazanmak.
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