HUKUK SEKRETERI

Biiro makinelerini kullanarak biiro yonetimi,
biiro i¢i ve dis1 iletisimi saglama, yoneticinin
giinliik islerini organize etme, belge hazirlama,
dosyalama, dava dosyalar1 hazirlama, toplanti
ve seyahat organize etme bilgi ve becerisine
sahip nitelikli kisidir.

YONETICi SEKRETERI

Y onetici sekreteri; yonetim biirolarini idare
eden, yoneticinin iletigimini ve zamanin1 orga-
nize ederek daha verimli ¢aligmasini saglayan,
biiro makinelerini kullanarak biiro yonetimini

uygulayan, belge ve sunum hazirlayan, dosya-
lama islemlerini ytiriiten, toplant1 ve seyahat
organizasyonlar1 yapan, protokol bilgisine
sahip ve temsil yetenegi olan, yonetici adina
goriismeler, yazismalar yapabilme ve bagimsiz

karar alma 6nceligine sahip nitelikli kisilerdir.

BOLUM OGRENCILERi EK PUAN ALARAK;

4 yilhk;

¢ Insan Kaynaklari Yénetimi,

¢ Saglk Yonetimi

Meslek Yiiksek Okullari 2 yillik;

¢ Biro Yonetimi ve Yonetici Asistanligl,

¢ Hukuk Biiro Yonetimi ve Sekreterligi,

¢ Isletme Yonetimi, Agiz ve dis saglig|,

¢ Cagri Merkezi Hizmetleri, insan Kaynaklari
Yonetimi, Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreter-
lik ,Saghk Kurumlari isletmeciligi, Tibbi tanitim
ve Pazarlama , Emlak ve Emlak Yonetimi gibi
On lisans programlarina yerlesebilirler.
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Cagimizda bilgisayarin ve bilgi tekno-

lojilerinin geligsmesi biiro otomasyonu-

nu da beraberinde getirmektedir. Biiro

otomasyonu; biiro  hizmetlerinde,
elektronik makineler ve bilgisayarlarla islerin yapilmasi ve
yine sonuglarinin bilgisayarlarla denetlenmesi olarak tanim-
lanmaktadir.

Biiro otomasyon araglar1 basta bilgisayar olmak iizere
telefon, faks, teleks gibi iletisim araglartyla birlikte fotokopi
gibi mekanik araglar da biiro iglerinde yardimei araglardir.

Teknolojiyle birlikte arsivleme, dosyalama ya da evrak
kayt gibi isler de bilgisayarlarla yapiliyor. Bu durum biirolar-
daki evrak trafigini hafifletiyor.

Giiniimiizde biirolarda &zellikle bilgi isleyici ve bilgi
saglayici durumundaki sekreterlerin bu ve diger sekreterlik
hizmetlerini yerine getirmede en bilyiik yardimcisi biiro ma-
kineleridir.

Biiro Yonetimi egitimi, hem kurum veya kuruluslarin
istedikleri bilgi ve beceriye sahip nitelikli meslek elemani
yetistirmekte, hem de profesyonel sekreterlik ve yonetici
asistanlig1 mesleginin klasik sekreterlik kavraminin diginda
yeni boyutlar kazanarak gelismesinde dnemli rol oynamakta-
dir. Bu durum sekreterlik hizmetlerini sunacak sekreterin
mesleki egitimini 6n plana ¢ikarmustir.

Biiro Yonetimi Tiirkiye’de ve diinyada, 6nemi giderek
artan bir alanidir. Gliniimiiz is ortaminda, birgok alanda bilgi
ve beceriye sahip elemanlar aranmaktadir.

CAGRI MERKEZI HiZMETLERI
y,

Meslek Elemaninda Aranan Ozellikler
Tiirkgeyi iyi konusmak ve yazmak.
Dogru yazili ve sozlii anlatim yapmak.
Sabirli ve diizenli olmak Kuvvetli hafizaya sahip olmak
Diistincelerini agik aktarabilmek. Giiler yiizli, hosgoriilii olmak.

Baikalan ile uyumlu olmak. Sorumluluk duygusuna sahip ol-
mak.

Sogukkanh olmak. Sir saklayabilmek.
Bilgisayar, faks, fotokopi vb. makineleri kullanabilmek.

Telefonla konusabilmek.




