ALAN HAKKINDA BILGi

Blro yonetimi, gunluk isler, dava hizmetleri, ofis yonetimi, iletisim, bildirimler ve
6demeler, ofis makineleri, sunum, toplanti ve seyahat hizmetleri ile ilgili bilgi ve becerileri
kazandirmaya yonelik egitim ve 6gretim verilen alandir.

Cagimizda bilgisayarin ve bilgi teknolojilerinin gelismesi, biro otomasyonunu da
beraberinde getirmektedir. Blro otomasyonu, buro hizmetlerinde islerin elektronik makineler
ve bilgisayarlarla yapilmasi ve yine sonuglarinin bilgisayarlarla denetlenmesi olarak
tanimlanmaktadir. Blro otomasyon araglari, basta bilgisayar olmak Uzere telefon, faks,
teleks gibi iletisim araclariyla birlikte daktilo, fotokopi gibi araglardir.

Okulumuzda yonetici sekreterligi dali bulunmaktadir.

Yonetici Sekreterligi Dali

Yonetici sekreterligi mesleginin gerektirdigi ofis makineleri, iletisim, sunum, toplanti ve
seyahat hizmetleri ile ilgili bilgi ve becerileri kazandirmaya yonelik egitim ve 6gretim verilen
daldir. Yoneticinin daha basarili olmasini saglar; ¢esitli kanallardan gelen bilgi ve verileri,
raporlari inceleyen, isleyen, derleyen kisidir. Ust diizey yoneticilerle galigirlar. Yoneticilerinin
diger kurumlarin yoneticileriyle, halki ve kurulusun diger ¢alisanlariyla baglantisini kurmak
zorundadirlar. Buro yeterliliklerini tagimalari, yonetsel becerilere ve karar verebilme
yetenegdine sahip olmalidir. Yonetici sekreteri normal sekreterlerden ayiran en énemli faktér
yoneticisinin batun islerini ayrintilariyla bilmesi ve isi onun yoklugunda onu aratmayacak
sekilde yerine getirebilmesi ve onu temsil edebilmesidir.

Yonetici Sekreterinin Gorevleri

— Yoneticiye daha dnce programlanan igleri hatirlatir,

— Gelen haber ve bilgileri kaydeder, yoneticiye ulastirir,

— Telefon gorismelerinin yapilmasini saglar,

— Randevulari ayarlar, misafirleri karsilar,

— Gelen yazilan (Fax, posta vb.) alir, siniflandirir, kaydeder, buro igi evrak akisini saglar,

— Mektup, rapor, tablo vb. dokiimanlari yazar, ¢ogaltir, dagitir ve kullanilacak materyali
hazirlatir,

— Dosyalardan istenen bilgileri bulur,



— Bir toplanti yapilacaksa gundemini yazip, ilgililere gonderir, salonu ve kullanilacak
materyali hazirlatir.

— Yonetici seyahat edeceg@i zaman ulagim aracinda, kalacagi otelde yer ayirtir.

— Pasaport vize vb. iglemleri yapar, ilgili kisilere durumu haber verir, seyahat materyali
hazirlar.

ALANIN AMACI

Cagimizda bilgisayarin ve bilgi teknolojilerinin gelismesi buro otomasyonunu da beraberinde
getirmektedir. Buro otomasyonu, biro hizmetlerinde elektronik makineler ve bilgisayarlarla
iglerin yapilmasi ve yine sonuglarinin bilgisayarlarla denetlenmesi olarak tanimlanmaktadir.

Biro yonetimi ve sekreterlik Tlrkiye’de ve dlinyada énemi giderek artan bir alandir.
GUnUmuz is ortaminda, birgok alanda bilgi ve beceriye sahip elemanlar aranmaktadir. Bliro
yonetimi ve sekreterlik egitimi, hem drgutlerin istedikleri bilgi ve beceriye sahip nitelikli
meslek elemani yetistirmekte hem de profesyonel sekreterlik ve yonetici asistanligi
mesleginin klasik sekreterlik kavraminin disinda yeni boyutlar kazanarak gelismesinde
onemli rol oynamaktadir. Bu durum, sekreterlik hizmetlerini sunacak sekreterin mesleki
egitimini on plana ¢ikarmistir.

Blro Yonetimi ve Sekreterlik alaninda; tim resmi ve 6zel kurumlar ile kuruluslarinda btiro
yoneticisi ve sekreter olarak galisacak meslek elemanlarini sektorin ihtiyaglari, bilimsel ve
teknolojik gelismeler dogrultusunda gerekli olan mesleki yeterlikleri kazanmis nitelikli kigiler
olarak yetistirmek amaclanmaktadir.

BU ALANDAKI MESLEKLER

Buro yonetimi ve sekreterlik alaninda dg¢tncu ve dorduncl seviye olarak iki grup egitim
programi bulunmaktadir. Uglincii seviye egitim programini tamamlayanlar sekreter, dérdiinci
seviye egitim programini tamamlayanlar ise yonetici sekreteri, ticaret sekreteri, tip sekreteri
veya hukuk sekreteri olurlar.

MESLEK ELEMANLARINDA ARANAN OZELLIKLER

Bu alandaki mesleklerde calisanlar her seyden dnce Tirkgeyi iyi konusup ve yazabilen kisiler
olmalidir. En az bir yabanci dili ¢ok iyi bilmelidir. Yazisma, dosyalama ve raporlama teknikleri
ile protokol kurallarini iyi bilen; temsil etme becerisine sahip bireyler bu alanda ¢ok basarili
olabilirler. Ayrica bu alanda bir meslek sececek kisiler biiro yénetimi tekniklerini bilip blro
otomasyonlarini taniyan ve kullanabilen, inisiyatif sahibi, meslegini seven, is hayatina uyum
saglayan, planlama ve organizasyon yapabilen, karar verebilip risk alabilen, zamani etkin
kullanabilen, is ve meslek etigine sahip, sabirli ve dizenli, kuvvetli hafizaya sahip,
dusUncelerini agik bir dille aktarabilen, guler yuzlt, hosgdérull, sorumluluk duygusuna sahip,
sogukkanli, sir saklayabilen kimseler olmalidir.



GCALISMA ALANI VE iS BULMA OLANAKLARI

Blro Yonetimi ve Sekreterlik alani mezunlari 6zel sektér ve kamu kuruluslarinda, hastane,
belediye, dernek, oda, baro gibi kurumlarin ilgili bélimlerinde istihdam edilirler. Ayrica hukuk,
hekimlik, mahendislik, mimarlik burolarinin temel ihtiyaci olan sekreterlik gérevlerini en iyi
sekilde yapabilecek elemanlardir.

Blro Yoénetimi ve Sekreterlik alanindan mezun olan égrenciler kolaylikla ve tlkemiz
standartlarinin cok Ustiinde Ucretlerle is bulabilmektedirler. istihdam edilebilirlik dlgitleri ve
meslek standartlari dikkate alindiginda Buro Yo6netimi ve Sekreterlik alani mezunu
ogrencilerin bitlin sektérlerde, genis bir yelpazede istihdam sansi ¢ok ylksektir. Blro
Yonetimi ve Sekreterlik alani mezunlarinin uygun is bulma ve yeterli kazan¢ saglama
konusunda herhangi bir sorunlari olmamaktadir.



