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Ogrencilerimiz isletmelerde bir
doénem tam zamanl calisarak
uygulamali egitim aliyorlar.

Genel Bilgi

Konusu ile ilgili temel kavram ve ilkeleri 6ztimsemis, kamu ve 6zel sektor kuruluslarinin ihtiya¢ duydugu yonetici
asistanlig1r mesleginin tiim gereklerini yerine getirebilecek seviyede mesleki bilgiyle donatilmis, her tiirlii biiro
arag ve gereglerini ve alanlari ile ilgili biiro programlarini kullanabilecek, meslegin ekonomik, etik ve hukuksal
yonlerini kavramig nitelikte meslek elemanlart yetistirmeyi hedefleyen programdir.

Biro Yonetimi, Etkili ve Guzel Konusma, Yonetici Asistanligi, Protokol Yonetimi, Dosyalama ve Arsivleme,
Yazigsma ve Raporlama Teknikleri, Biiro Yonetimi, Ofis Programlari, Hizli Okuma ve Yazma ve bu alana 6zgu
hazirlanan dersler ile 6grenciler meslege iliskin teorik bilgiyi edinmektedir. Ayrica 6grenciler, teorik bilgilerin
yaninda +1 Egitim Modeli ile bir donem isletmelerde tam zamanlh ¢alisarak uygulama etkinlikleri ve projeler
hazirlayarak alana yonelik is deneyimi elde etmek firsati yakalamaktadir.

Cahisma Alanlar:

Ozel ve Kamu Kuruluslarinin biitiin departmanlarinda, Hukuk Biirolari, Adliyeler ve Ust, orta ve alt kademe
yoneticilerin yaninda; Yonetici Asistani, Ust Diizey Yonetici Asistani, Ozel Kalem Midiirii, Adliyelerde Zabit
Katibi, Kamu Kurumlarinda Biiro Memuru ya da Bilgisayar [sletmeni ad1 altinda istihdam edilmektedirler.
Dikey Gegis Yapilabilecek Lisans Boliimleri

Halkla iliskiler / Halkla iliskiler ve Reklamcilik / Halkla iliskiler ve Tanmitim / Iletisim Fakiiltesi / Bilgi ve Belge
Yonetimi / Isletme Bilgi Yonetimi/ Saglik Yonetimi/ A¢ik Ogretim Fakiiltesi; Iktisat, {letme, Kamu Y6netimi,
Caligma Ekonomisi.

Cap ve Yan Dal imkanlar

Isletme Programi/ Muhasebe Programi/ Halkla {liskiler ve Tanitim / insan Kaynaklar1 /

Programin Bulundugu Meslek Yiiksek Okullar:
e Sakarya Meslek Yiksek Okulu - smyo.subu.edu.tr
Ders Planlari ve icerikleri

Egitim Bilgi Sistemi (EBS) tizerinden ders planlar1 ve igeriklere ulasabilirsiniz: ebs.sabis.subu.edu.tr
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