Blro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Alani’nda; tim
kurumlar igcin gunimuzde onemli hale gelen dijital
iletisim araglari, web siteleri/sosyal gorsel isitsel mesaj
olusturma becerileri ile ilgili mesleki yeterlikleri
kazanmis ~ fitelikli® elgmanlarin yetistirilmesi
arBagIafm%ktadl'r.

Bu alanin asagida belirtilen dalinda egitim verilmektedir.

e BUro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi



Bu programi tamamlayanlar;

I Dijital ofis uygulamalarini, elektronik belge yonetim sistemlerini ve bulut (¢evrim igi bilgi dagitimi) teknolojisi
kullanma becerisine sahip olma, Tirkgeyi dogru ve etkili kullanarak kurum ici ve disi iletisimi yazili ve sozlii olarak
yapabilme, biiro makineleri arag ve gereglerini kullanabilme, olusturduklari belgeleri web araciligi ile yayinlayabilme,
yoneticinin toplanti, telefon, seyahat, randevularini ve sosyal medyasini organize edebilme ile ilgili bilgi, beceri

ve yetkinlikleri kazanarak mezun olur.

Bu programi tamamlayanlara;

I Alan ve dalini gosteren Diploma, is Yeri Agma Belgesi ile birlikte segmeli meslek dersleri
ile ulasabilecegi ilgili mesleklere ait Sertifika, Tirkiye Yeterlilikler Gergevesi kapsaminda
Europass Sertifika/Diploma Eki ile Aldigi ve Bagardigi Modiiller, Dersler ve Kredileri
Gosteren Belge diizenlenir. Mezunlara alanlarinda galismalari halinde teknisyen tnvani verilir.

Bu alanin;

I Anadolu Meslek Programrna devam eden ogrenciler 12.sinifta haftada 3 guln
isletmelerde mesleki egitim yapar. Ayrica il istihdam ve mesleki egitim kurulu tarafindan
belirlenen ve Genel Midurlikge onaylanan okullarin alan/dallarinda 11 ve 12. siniflardaki meslek
derslerinin egitimi isletmelerde yapilabilir. Anadolu Teknik Programrna devam eden 6grenciler ise
10 giinti 9. sinif sonunda olmak tzere 11. sinif sonuna kadar ders disi zamanlarda 40 is giinii staj yapar.

Bu programi tamamlayan 6grencilerimiz;
B Kamu kurum ve kuruluslart ile ozel sektor isletmelerinde ofis ortaminda galisma imkani elde eder.
Yiiksekogretim Kurumlari Sinavna (YKS) katilarak basarili olduklari takdirde on lisans (2 yillik) veya lisans (4 yillik)

programlarina giris hakkina sahiptir. 5



