NEDEN BURO YONETIMI?

Her konuda oldugu gibi egitim sisteminde de gelisen ve dedisen diinya
sartlarini yakindan takip eden tlkemizin, cadi yakalama noktasinda son yillarda
yapmis oldudu degisiklere bakildidinda meslek liselerine olan ihtiyacin farkina
varimis ve meslek liselerinin sayisini gelismis Glkelerdeki sayisal oranlar
yakaladigini gozlemlemekteyiz. Bu baglamda okulumuzda da Ulkemizin
gelismesine katki saglayacak profesyonel manada istihdama hazir hale
getirilmesi disiinilen ara eleman ihtiyaci kapsaminda biro yonetimi
bélimiinde tst 6grenime ve sektdre hazir elemanlar yetistiriyoruz.

Biiro ydnetimi programi alaninda uzman 6gretmenler tarafindan; etkin iletigim
kurabilen, bilgisayar programina hakim, on parmak hizli klavye yazma, temel
ekonomi, ydnetim ve organizasyona hakim, profesyonel manada sunum
yapabilen, insan kaynaklari yonetimi, halkla iliskiler ve ticaret hizmetleri
konusunda iyi derecede yetistirilmis dgrenciler yetitirmektedir.

Yenilenen ders programi ile orta ve kiigiik dlcekli isletmelerimizin ihtiyac
duydugu bilgisayarli 6n muhasebe uygulamalari ile bu intiyaca cevap verecek
hale gelmistir. Odrencilerimizin mezun olduktan sonra hizli ve kolay is
bulabilmelerini saglayacak bu yontemle mezunlarimizin istihdamina yonelik
biiyik bir adim atilmigtir.

¥ vonetici Sekreterligi

Biiro Yonetim Alani

Blro yénetimi alani altinda yer alan mesleklerde,
sektoriin ihtiyaglar, bilimsel ve teknolojik gelismeler
dogrultusunda gerekli mesleki yeterliklere sahip,
gelismelere uyum saglayan nitelikli meslek elemanlan
yetistirmek amaglanmaktadir.

DALLAR
+ Hukuk Sekreterligi
+ Ticaret Sekreterligi
+ Yonetici Sekreterligi
Egitim

grencilerimize bilgisayar laboratuarlarinda
bilgisayar, donanim, MS Office, fotokopi ve ofis
arac gerecleri ile faks kullanimi ve on parmak F
klavye egitimi verimektedir.

Yazisma teknikleri, organizasyon ve
planlama ile bir sirketin dosyalama ve arsivieme
sistemleri gosterilmektedir.

Sirketlerdeki yazigmalar, iletisim ve protokol
kurallari ile tamtim ve reklam gibi egitimler
almaktadirlar.

Is Alanlari

Programdan mezun olan égrencilerimiz ofis
hizmetlerinin bulundugu tim sektérlerde (devlet
ve ozel kurumlarda) ig imkani bulunmaktadir.

Isteyen dgrencilerimiz asadida gosterilen
Universite programlarina ek puanla girebilir.

Adalet Bakanhigi'nin agmis oldugu kitaplik
sinavlarina 10 Parmak klavye ile katilarak
memur olma gansina sahip olur ve egitimini
devam ettirebilir.

Universite

_Lisans Programiari
Insan Kaynaklari Y&netimi (EA)
Saglik Yonetimi (EA)

On Lisans Programlari (TYT)
Agiz ve Dis Saghgi

Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanhgi
Cagri Merkezi Hizmetleri

Emlak ve Emlak Yénetimi

Hukuk Biro Yoénetimi ve Sekreterligi
Insan Kaynaklari Y&netimi

Isletme Yénetimi

Kooperatifgilik

Saghk Kurumlari Isleteciligi

Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik
Tibbi Tanitim ve Pazarlama

Sosyal Guvenlik

MOBIL A.S. MESLEKI VE
TEKNIK ANADOLU
LISESI

BURO YONETIMI
TANITIM BROSURU




= S = MEZUN OLDUKTAN
TICARET SEKRETERLIGI DALI _ ve, .
(Okulumuzda Ticaret Sekreterligi 2 ; N SONRA EGITI.I.VI
Dalinda egitim verilmektedir) .AVLINABILECEK YUKSEK
OGRETIM PROGRAMLARI

Ticaret sekreteri; ticaret ile ugrasan
isletmelerin faaliyetleri sirasinda biiro
makinelerini kullanarak biiro yonetimini

uygulama, biiro ici ve dis1 iletisimi saglama, ‘
yoneticinin giinliik islerini orgz.lni.zt.e etme, A ve Dig Saly )
belge hazirlama, dosyalama, bildirimlerle B
N .. . B, Biiro Yonelimi ve Yonetici Aststanh )
odemeleri izleme ve islemlerini yiiriitme, - — -
toplant1 ve seyahat organize etme bilgi ve Kain Merkezleri Hizmetle !
becerisine sahip nitelikli Kisidir. Emlak ve Emlak Yonetimi )
Cireveri IHukuk Biro Yonelimi ve Sckreterli /!
it (NLISANS PROGRAVILARI [nsana Kaynaklan Yanelin 2
° Is yerinde iletisimi saglamak, . e
. is programm ve hazirhklarim yapmak, N\ Mf*m" Yonelimi - 2
° Bi]gisayarda ofis program]arlnl \ o o d l Saghk Kurumlan I;I(‘lmt‘ﬂllgl 2
kullanmak, -— W l er S er Bosyal Giivenlik 1
¢ Bilgisayz}t}rdla rescllniuve rei‘_lll(ij olmayank \ & = g = Iibbi Dokiimasyon ve Sekreerlik 2
yazilar1 hizl ve dogru sekilde yazmak, : "
o Cahisma ortaminin organizasyonunun \ BURO YONETIMI ﬂml L‘:nmmw'dlmlfmla 2
yapilmasim saglamak, nsan Kaynaklan Yonetimi i
. Dosyalama ve arsivleme yapmak, Sy DERS PROGRAMI gk Kurumlan Igetmecilgi |
° Etkili ve akici sunum yapmak, LISANS PROGRAMLAN Baglk Kurumlan Yonetiligi I
° Kuruma uygun is mektubu icerigi Kaglk Kurunlan Yonetimi '
olusturmak, T TR .
° Orgiit ve is yapisina uygun ticari paplk Yet m'" e
islemleri yapmak, (Ulagtarma ve Lojistik Yonetimi :
° Bilgisayarda muhasebe islemlerini
yapmak,
° Mesleki gelismeleri takip etmek,
° Ticari hesaplamalar yapmak, M RU
° Is hayatindaki ekonomik gelismeleri ve . .
faaliyet alanlarin takip etmek, D | KS | YO N
o Uriin ve hizmet tamtini yapmak, DOGRU, GUZEL VE
° Kisiler arasinda etkili ve saghkl iletisim ETKIL] KQN LSMA
kurmak,

DOGRU

° Grup ve orgiit iletisimi kurmaktir.




