BURO YONETIMI ALANI

DALLAR

1. Yonetici Sekreterligi Dali

ALANIN AMACI

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

Blro yonetimi Turkiye’'de ve dinyada Onemi giderek artan bir alandir. GUnumuz is
ortaminda, bircok alanda bilgi ve beceriye sahip elemanlar aranmaktadir. Biro yonetimi egitimi,
hem o&rgutlerin 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 6nemli rol oynamaktadir. Bu durum, sekreterlik hizmetlerini
sunacak sekreterin mesleki egitimini 6n plana ¢ikarmistir.

Buro Yonetimi alaninda; tim resmi ve 6zel kurumlar ile kuruluslarinda biro ydneticisi ve
yOnetici sekreter olarak calisacak meslek elemanlarini_sektérin ihtiyaclari, bilimsel ve teknolojik
gelismeler dodrultusunda gerekli olan mesleki yeterlikleri kazanmis nitelikli kisiler olarak
yetistirmek amaclanmaktadir.

Neden Biiro Yonetimi?

Kamuya (devlet dairelerine) en fazla memur alimi _bu bdélimden olmaktadir. Mezun
olundugunuzda cok rahat bir sekilde is imkani saglar.

ALANIMIZDAKI MESLEKLER

1.Yonetici Sekreterligi Dali

Tanimai:

Yonetici sekreteri; yonetim bulrolarini idare eden, yéneticinin iletisim enformasyonunu ve
zamanini organize ederek daha verimli calismasini saglayan, bliro makinelerini kullanarak buro
yonetimini uygulayan, belge ve sunum hazirlayan, dosyalama islemlerini yuruten, toplanti ve
seyahat organizasyonlari yapan, protokol bilgisine sahip ve temsil yetenedi olan, yonetici adina
gorismeler, yazismalar yapabilme ve bagimsiz karar alma inisiyatifine sahip nitelikli kisilerdi.

MESLEK ELEMANLARINDA ARANAN OZELLIKLER

Bu alandaki mesleklerde calisanlar her seyden 6nce Turkceyi iyi konusup ve yazabilen kisiler
olmalidir. En az bir yabanci dili ¢cok 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 buro ydnetimi tekniklerini bilip baro 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, disuncelerini acgik bir dille aktarabilen, guler
yUzlld, hosgorall, sorumluluk duygusuna sahip, sogukkanli, sir saklayabilen kimseler olmalidir.



CALISMA ORTAMI VE KOSULILARI

Bliro yonetimi mesleginin uygulama alani; yapilacak isin niteligine ya da hizmetlerin
yogunluguna, calisanlarin statli ve sayisina gore 6zel biro, genel blro, kapall ve acik blrolardir.
Calisma ortami; biro otomasyonu ve ergonomik yapilya uygun yerlerdir.

CALISMA ALANLARI VE IS BULMA OLANAKLARI

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

Blro Yonetimi alanindan mezun olan 6grenciler kolaylikla ve Ulkemiz standartlarinin ¢ok
tistiinde lcretlerle is bulabilmektedirler. istihdam edilebilirlik élciitleri ve meslek standartlar dikkate
alindiginda Blro Yonetimi alani mezunu 6grencilerin bitln sektérlerde, genis bir yelpazede istihdam
sansi ¢cok ylUksektir. Blro Yonetimi alani mezunlarinin uygun is bulma ve yeterli kazan¢ saglama
konusunda herhangi bir sorunlari olmamaktadir.
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