BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI
PROGRAMI HAKKINDA

Programin Tanitimi

Sanayi devriminin akabinde Uretimde meydana gelen bas déndirlicl gelismeler
bliro faaliyetlerini érgltlerin géz ardi edemeyecekleri unsurlardan biri olarak 6n
plana cikarmistir. Orgitlerin varliklarini siirdiirebilmeleri icin hizmet ve Uretim ne
kadar 6nemliyse, 6rgut islerinin takibi acisindan biro isleri, sekreterlik ve/veya
yonetici asistanligi da o denli 6nem arz etmektedir. Ginimuz caddas o6rgultlerinde
gorev alan blro calisanlari, sekreterler ve/veya yonetici asistanlari, ydneticinin
orgute ve yonetime donlk gdérevierinde onu her bakimdan destekleyen, onun
yoklugunda onun gorevlerini yerine getiren, orgite dair imaj olusturan, takim
oyuncusu olarak gorevi yerine getiren, kariyer ve is planlamasi, kanaat onderligi,
etkinlik/verimlilik kompetanhgi ve iliski uzmanligi yapan bir meslek olarak énem
kazanmaktadir.

Tlrkiye Yuksekodgretim Yeterlilik Cercevesi (TYYC) Referans Seviyesine goére,
besinci (5.) seviye akademik ve mesleki yeterlikleri kazandirmayi hedefleyen bir
on lisans programidir.

Bu kapsamda;
Bilgi

Is veya 6grenme alaninin sinirlarinin farkinda olarak, bu alana ézgi, kapsaml,
kuramla ilgili ve olguya ddénik bilgilere sahip olmak.

Beceri

Sinirlar belirlenmis soyut ve somut sorunlara yapici gézimler gelistirmede gerekli,
kapsamli, bilmeye ydnelik ve uygulamali becerilere sahip olmak.

Yetkinlikler

Ongérilemeyen degisikliklerin oldugu ortamlarda ydnetim ve gdzetim gdrevi
yapma. Kendisinin ve baskalarinin basarim diizeyini degerlendirme ve gelistirme.
Projelerin yonetimi dahil is veya 6grenme ortamlarinda isleme dair etkilesimde
bulunma. Bir is veya 6grenme alanina yodnelik hayat boyu 6grenme yaklasiminin
kapsamina ve bu kapsamin 6rgin ve yaygin editim ile serbest 6grenme yollariyla
iliskisi konusunda genel farkindaliga sahip olma. Bir is veya 6grenme alanindaki
bilgi, beceri, tutum ve davranislar ile topluma dair ve etik meseleler ve
sorumluluklar iligskisinin farkinda olmak.




Programin Amaci

GUnumuz is dinyasi, hizlh dedisim ve gelisim slrecinin icinde olup, yeni isletme
teorilerinin Gretildigi ve uygulamalara yoneldigi bir duruma gelmistir. Bu yapi
icerisinde Sekreterlik/YOnetici Asistanligi da sinirli isler yapan ve tesadifen
kazaniimis bir meslek degil, organizasyon iginde kendisine belirlenen gorevi yerine
getiren bir sistematik yapiya déntsmustur.

Bu gelismeler i1siginda gorev ve sorumluluk, sekreterlik kavramini, yodnetici
asistanhdl kavramina tasimistir. Meslek, glnlik ve basit bliro ve sekreterlik
hizmetlerinden, yoneticilerin gérev ve sorumluluklarini yerine getirme konusunda
yardimci olan Biro Yoneticiligi ve Yonetici Asistanligina kadar farkli asamalarda yer
almaktadir. Bu o6zellikleri nedeni ile Yonetici Asistanhdi/Sekreterlik, basarih
yoneticilerin destekledigi bir meslek olarak ilgi cekmektedir.

Bu anlamada programin amaci; hizla degisen ve gelisen is dliinyasinin ihtiyaclarini
karsilayabilecek bilgi ve becerilerle donatiimis, en az bir yabanci dil bilen, bilgisayar
kullaniminda uzman, biro ydénetimi ilkelerini ve ydntemlerini profesyonelce
kullanabilen, mesleki yazismalara vakif, iyi insan iligkileri kurabilen, yazilari on
parmakla ("F" Klavye) ve bakmadan, suratle yazabilen, her tlrll blro teknolojisini
kullanabilen, modern protokol bilgilerine sahip, blronun ve yo6neticinin
haberlesmesini etkin kilan, yazismalari yapan, toplantilari organize eden ve
blronun yonetimini gerceklestiren, yeniliklere, gelismelere acik, biro yénetiminde,
muhasebede, halkla iligkilerde ihtiyac duyulan ylksek dlizeyde biro elemanlari,
blro ydneticileri ve yonetici asistanlari ile sekreterler yetistirmektir.

Programin Misyonu

Caddas, bilim boyutlu dislnebilen, toplumun gelismesine katkida bulunabilecek,
yenilikgi Yonetici Asistanlari yetistirmektir. Bu misyonu gergeklestirmek igin, hizla
degisen ve gelisen is dlinyasinin ihtiyaclari, iletisim ve dliinya bitlnlesmesi goz
onlne alinarak programi surekli glncel tutmak ve uluslararasi standartlara
ylkseltmeye calismaktayiz.

Programin Vizyonu

Blro Yonetimi ve YoOnetici Asistanlidi, llkemizde, tim gelismis Glkelerde ve tim
dinyada, ihtiyaci ve ehemmiyeti giderek artarak gelecekte daha fonksiyonel bir
program haline gelecektir. Gelecekte organizasyonlar, bircok dalda bilgi ve
kabiliyete sahip is glclne buginden daha fazla ihtiyac duyacaklardir. Blro
Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi da bu alanda organizasyonlarin istedikleri
bilgi ve kabiliyete sahip, vasifli meslek elemanlari egitmeyi ve beceri sahibi
yapmayi, diger yandan da profesyonel sekreterlik ve yonetici asistanligi meslegini
klasik sekreterlik kavraminin disina c¢ikarak yeni olusumlarla tanistirmay! ve
gelecegin cagdas bir mesledi olmasini hedeflemektedir.

Gelecedgin organizasyon dinyasinda dretim ve satis kadar o6nemli baska
problemlerle de karsilasilacaktir. Hemen hemen her organizasyon icin temel
problem; ydnetimde "ekonomik verimlilik ve etkinlik" ile "sosyal/psikolojik
verimlilik ve etkinlik" bilinci olacaktir. Dogru isler yaparak verimli olunabilecedi,
ayni zamanda isleri dogru yaparak etkin olunabilecegi bir gercektir. Bu anlamda
programin hedefi; gelecegin yénetimin kademesinde gorev alacak sekreter ve biiro




elemanlarini verimlilik ve etkinlik kompetanlari olarak yetistirmektir. Diger yandan
programimizin bir diger hedefi de Ulusal Kalite Politikalari ve Universitemiz Kalite
Politikalari cercevesinde egitim ve 6gretim faaliyetlerinin gelecek spesifikasyonlari
ortaya koymak olacaktir. Yoéneticinin blrosu organizasyonun yénetim piramidinin
ana merkezi ve iletisimin merkezidir ve bu durum gelecekte de devam edecektir.
Bu dnemli merkezde sekreterlerin de o6nemli gbérev yapacaklari slUphesizdir.
Gelecegin sekreter ve/veya yonetici asistanlarinin, yonetici barolarinin iyi
islemesini saglayan, iletisimi dlizenleyen, yoOneticinin zamanini organize eden
vazgecgilmez elemanlar olmalarini ve YoOnetici Asistanlari ve/veya Sekreterlerin
yoneticilerine gercek anlamda destek adeta "sag kol/" olmalarinin saglanmasi
hedeflenmektedir.

Diger taraftan, gelecegin hizla gelisen is hayatinda organizasyonlarin st dizey
yoneticilerinin ihtiyac duyacadi; organizasyon igi ve organizasyon disi iletisimini
dizenleyen, dokimantasyonunu (evrak akisini) kontrol eden, yabanci dil bilen,
isletmecilik, ekonomi, muhasebe, yénetim ve temel hukuk bilgisi ve becerisine
sahip, Sekreterlik/Yonetici Asistanligi mesleki bilgi ve becerisine sahip, konusma
yetenegi kazanmis, toplumsal ve organizasyona ait gérgt kurallarini bilen, kalttrla
"Sekreterler” & "Yénetici Asistanlari” yetistirmek hedeflenmektedir.

Blro Hizmetleri ve Yonetici Asistanligi, zamanini etkili kullanacak, gbrev ve
sorumluluklarini daha aza indirecek yoneticiler icin; gelecek yillarda daha édnemli
bir boyuta gelecedi ve buna badli olarak da istihdamda artis gorilecegi tahmin
edilmektedir.

Programin Donanim ve Mekan Imkanlari

Program amacglarinin gercgeklestirebilmesi icin; egitim ve 6gretim modern bilgisayar
ve biro makineleri laboratuvarlarinda/atdlyelerinde sirdiralmektedir. Ders
saatleri disinda da bolim ydnetimince ve 6dgretim elemanlarinca “agik kapi
politikasi” uygulanmakta, 6gretim elemani ve 6grenci iliskileri ders saatleri ile sinirli
kalmamaktadir.

Ogrenciler tim modern biiro makinelerinin yani sira, bilgisayar laboratuvarlarinda
on parmak klavye kullanimi ile ilgili bilgileri de edinmekte ve bu konuda yeterli hiz
ve pratigi kazanmak icin calismalar yapmaktadirlar. Windows tabanli programlari
(kelime islemci, elektronik tablo ve sunum programlar gibi) kullanabilirler.
Programda mesleki yazisma (resmi vyazilar/is vyazlari) ilkeleri &gretilerek
ogrencilerin bu konudaki yeteneklerini gelistirmeleri saglanmaktadir. Bilgisayar ile
ilgili konularda program o6drencileri icin 6énemli olan ofis otomasyon programlari
ders kapsaminda yer almaktadir.

Blro Yonetimi ve Yonetici Asistanhigi Programi 6grencileri programda yer alan
dersler kapsaminda ve ders disinda yodun olarak bilgisayar kullanimi ve biro
makineleri kullanimina tesvik edilmektedir. Boylece 6dgrencinin is hayatina,
bilgisayar, biro makineleri ve bliro otomasyonu programlari kullanimi konusunda
deneyim sahibi olarak baslamasi hedeflenmektedir.




Mezunlarin Calisma Alanlari

Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi mezunlari; kamu ve 6zel sektor
kurum ve kuruluslarinda, basta TBMM olmak (zere, Bakanliklar ve Bagl
Kuruluslarinda Gst dizey yoneticilerin Yonetici Asistanligi goérevini yerine
getirebilirken; diger kamu ve 6zel sektori ait idarelerin, "belediyeler, dernekler,
odalar, barolar vs. gibi" ilgili bélimlerinde ydnetici asistani veya sekreter olarak
istihdam edilirler. Ayrica; hukuk, hekimlik, mihendislik, mimarhk blrolarinin temel
ihtiyaci olan sekreterlik gérevini en iyi bir sekilde yapabilecek elemanlardir.

Bu programdan mezun olanlar, "Biiro Yonetimi ve Yénetici Asistanlhgi Meslek
Elemani’ unvanini alirlar. Bu unvan teknikerlikle denktir.



