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BURO YONETIMI VE YONETICI
ASISTANLIGI PROGRAMI
UYGULAMALARI



HAKKIMIZDA

Bliro Yonetimi ve YoOnetici Asistanligi Programinda, ©6grencilerin kamu ve 0zel
sektorin biro faaliyetlerinde ihtiyac duydugu tim konularda bilgi ve beceri
kazanmasi hedeflemektedir. Programa baslayan 6grenciler, sektorin ihtiyac
duydugu teorik dersler ile birlikte temel sekreterlik/y6netici asistanligi ile ilgili
teorik ve uygulamali egitimleri alarak meslege tam donanimli bir sekilde
hazirlanmaktadir.

Meslek Yuksekokulu binasinda 1 adet Laboratuvarimiz ve 1 adet derslik mevcuttur.
1. BYS Derslik (75 m2)
2. BYS Laboratuvar (75 m2)




VIZYON &MISYON
VIZYON

Bliro Yonetimi ve Yonetici Asistanhgi, Ulkemizde, tim gelismis

ulkelerde 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
buglinden daha fazla ihtiyac duyacaklardir. Biro Yonetimi ve Yonetici
Asistanligi Programi da bu alanda organizasyonlarin istedikleri bilgi ve
kabiliyete sahip, vasifli meslek elemanlari egitmeyi ve beceri sahibi
yapmayl, diger yandan da profesyonel sekreterlik ve yonetici asistanligi
meslegini klasik sekreterlik kavraminin disina ¢ikarak yeni olusumlarla

tanistirmayi ve gelecegin cagdas bir meslegi olmasini hedeflemektedir.

MISYON

Cagdas, bilim boyutlu disiinebilen, toplumun gelismesine katkida
bulunabilecek, yenilikci Yonetici Asistanlari yetistirmektir.

Bu misyonu gerceklestirmek icin, hizla degisen ve gelisen is
ddnyasinin ihtiyaclari, iletisim ve dinya bltlinlesmesi gz 6nune
alinarak programi surekli guncel tutmak ve uluslararasi standartlara
yukseltmeye calismaktayiz.




ato
EGITIM
MODELI

440 egitim sistemi kapsaminda 6grenciler 4 donem okulda teorik ve
uygulamall ders almakla birlikte; ikinci sinif giz ve bahar yarnyillarinda
bulunan «Sektor Uygulamalari» dersleri kapsaminda Universitemiz
akademik ve idari birimlerinde uygulama yapma imkani bulabilmektedir.

Ikinci sinif 8grencilerimiz «Sektér Uygulamalan» dersi sayesinde okulda
aldiklari teorik ve uygulamali egitimi sahada deneyimleme firsati
bulmakta ve mezun olduklarinda mesleki donanim acisindan iyi seviye
ye gelerek is hayatinda bir adim onde baslama firsati bulmaktadirlar.

OGRENCILER I

Birinci Simif ikinci Simif

Giliz Donemi Bahar Donemi Giliz Donemi Bahar Donemi

Okulda Teorik ve Okulda Teorik ve Okulda Teorik ve Okulda Teorik ve
Uygulamah Editim Uygulamal Egitim Uygulamal Egitim Uygulamah Egitim




UYGULAMA

DERSLERIMI1Z

SEKTOR
SAGLIK BiLIMLERI KUTUPHANE VE UYGULAMALARI
FAKULTESI DOKUMANTASYON DAIRE
SEKTOR UYGULAMASI BASKANLIGI I-11

SEKTOR UYGULAMASI




UYGULAMA
DERSLERIMiZ

KLAVYE
KLAVYE TEKNIKLERI DERSI TEKNIKLERI

DERSI




UYGULAMA
DERSLERIMiZ

MESLEKI

MESLEKI YAZISMALAR DERSI YAZISMN_-AR
DERSI




SEKTOR UYGULAMALARI I-II

OOOOOV

Personel Daire Baskanligi

Odrenci Isleri Daire
Baskanligi

Tokat Meslek Yuksekokulu

Katiphane ve
DokUmantasyon Daire
Baskanligi

Saglik Bilimleri Fakultesi

Universite Hastanesi
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