BURO YONETIMI VE YONETICIi ASISTANLIGI BOLUMU

BURO YONETIMI VE YONETICIi ASISTANLIGI

Blro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Boluminin amaci; hizli degisen ve gelisen is dinyasinin
gereksinimlerini karsilayabilecek bilgi ve becerilerle donatiimis, bilgisayar kullaniminda uzman, blro
yonetimi ilkelerini ve yontemlerini profesyonelce kullanabilen, iyi insan iligkileri kurabilen, yazilari on
parmakla ve bakmadan, slratle yazabilen, her turli buro teknolojisini kullanabilen, modern protokol
bilgilerine sahip, yliksek dizeyde buro elemanlari, biro yoneticileri ve yonetici asistanlari yetistirmektir.

MESLEGIN GEREKTIRDIGI OZELLIKLER

Buro ydnetimi ve sekreterlik meslek elemani olmak isteyenlerin; Sézel yetenegi guglu (dizglin
ve akic bir dille konusabilen), Gérsel ve isitsel bellegi kuvvetli, Kendine giivenen, giivenilir, insanlar
taniyan ve etkileyebilen, sir saklayabilen, Sorumluluk sahibi, Guler yuzli ve temsil yetenegine sahip
kimseler olmalari gerekir.

UNIVERSITEYE GIRIS KOSULLARI

Universite sinavinda yeterli puan alan ve tercih eden égrenciler, Biiro Yénetimi ve Yénetici
Asistanligi 6n lisans programina kayit yaptirmaya hak kazanirlar. Egitim-6gretim 4 yariyll ve 2 sene
devam etmektedir. YGS Puan Turi; YGS-4'dir.

YATAY GEGIS/CIFT ANADAL/YANDAL/MUAFIYET IMKANLARI

Turkiye'deki yiiksekégretim kurumlarindan Devlet Universitelerine yatay gegis yapmak isteyen
dgrenciler icin "Yiksekdgretim Kurumlarinda On Lisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yandal ile Kurumlararasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina iligkin Yénetmelik"
hikdmleri uygulanir.

DIKEY GEGiS IMKANLARI

Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programini tercih eden 6grencilerin, 2 yillik dnlisans
egitimini tamamladiktan sonra DGS (Dikey Gegis Sinavi) ile gegis yapabilecekleri 4 yillik lisans
programlari:
. Halkla iligkiler

. Halkla iligkiler ve Reklamcilik
. Halkla iligkiler ve Tanitim

. isletme Bilgi Yénetimi

. Reklamcilik ve Halkla iligkiler
. Saglik Kurumlari isletmeciligi
. Yonetim Bilisim Sistemleri

Ayrica 6n lisans programindan mezun olanlar Anadolu Universitesi isletme - iktisat Fakiltelerinin
3. sinifina dogrudan dikey gegis yapabilirler.

iSTIHDAM iMKANLARI

B&lum mezunlarinin istihdam imkanlari oldukca ylksektir. Kamu-6zel sektdre ait pek ¢cok kurum
ve kurulusta, Universitelerde, vakiflarda, derneklerde calisabilmektedirler. isletmelerin modern
isletmecilik anlayisi ile yénetilmesi ihtiyacinin giderek daha fazla hissedilmesi, bu alanda egitilmis insan
gucune duyulan ihtiyaci artirmaktadir.

Gelismekte olan tlkemiz icin buro faaliyetlerini organize etmek ve yurutmek icin destek olmak
Uzere bu alanda egitim gérmus yeterli sayida ara eleman saglayacaktir.



