BURO YONETIMi ALANI HAKKINDA MERAK EDILEN VE SIKGA SORULAN
SORULAR

1. BURO YONETIMi ALANI’'NIN AMACI NEDIR?

Kamu kurum ve kuruluslart ile 6zel sektor isletmelerinde yoneticilerin ofis ¢aligmalarina katki
saglamak ve biiro faaliyetlerinde bulunmak {izere gorev alabilecek nitelikli insan giiciinii yetistirmek,
glinlimiiz bilgi ¢cagina ayak uyduran, teknolojik ve bilimsel gelismeleri yakindan takip ederek mesleki
ve kisisel gelisime 6nem veren , slirekli 6grenmeye istekli , cagdas, arastirmaci ve yaratici bireyler
yetistirmeyi amag edindirmektedir.

2. BURO YONETIMi ALANI’ NA SEGIM NASIL, NE ZAMAN YAPILIYOR VE
KONTENJANI KACTIR

Emir Gazi Tayboga Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesine gelen 6grenciler, 9 uncu sinifta ders yilinin
basladig1 ilk 2 hafta igerisinde Biiro Yonetimi Alaninda 6grenim gérmek istemeleri halinde

tercihleri alinmak suretiyle ortaokul basar1 puanlari esas alinarak e-Okul sistemi {izerinden yerlestirme
islemleri yapilir. Okulumuza gelenler igin Buro Yo6netimi Alaninin kontenjan1 “24 grenci” olarak
belirlenmistir.

3. BURO YONETiIMi ALANI’ NDA HANGI DALLAR OKUTULUYOR?

Blro Yonetimi Alaninda Ana dal olarak Yonetici Asistanhgi dah okutulmaktadir. Ancak
Sertifika programi kapsaminda, ek dalda alarak ¢ift daldan mezun olabilirler.
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4. BURO YONETIMI ALANP’ NDA DAL SEGIMLERI NASIL, NE ZAMAN
YAPILIYOR VE KONTENJANI KACTIR?

Dala yerlestirme islemi 9 uncu sinifin sonunda e-Okul sistemi {lizerinden yapilir. Emir Gazi Tayboga
Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesinde Biiro Yonetimi Alaninda tek dalda (Yonetici Asistanligi)
ogretim goriildiigiinden smifin1 gegen dgrenciler 10. Siniftan itibaren “YONETICI ASISTANLIGI
DALINDA” 6grenim gormeye devam etmektedirler. Kontenjani 34 6grencidir.



5. YONETICi ASISTANLIGI DALI’ NIN AMACI NEDIR?

Yonetici Asistanlig1 Programinin amaci, kamu kurum ve kuruluslari ile 6zel sektor isletmelerinde biiro
hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak iizere gorev alabilecek dijital ofis uygulamalarini kullanma
becerisine sahip, Tiirk¢eyi dogru ve etkili kullanarak kurum igi ve disi iletisimi gerek yazili gerek sozlii
yapabilen, biiro makineleri ara¢ ve gereglerini kullanabilen, resmi yaz1 ve belgeleri hazirlayarak
dosyalayip bu belgeleri arsivleyen, olusturduklar1 belgeleri web araciligi ile yayinlayabilen, yoneticinin
toplanti, telefon, seyahat ve randevularini organize edebilen, bilgi ve becerilere sahip nitelikli insan
gucinl yetigtirmektir.

6. BURO YONETIMI ALANI’ NDA HANGI DERSLER OKUTULUYOR?

9. SINIFLARDA OKUTULACAK DERSLER

MESLEKI GELISIM ATOLYESI 2 SAAT
BURO TEKNOLOJILERT (*) 4 SAAT
KLAVYE TEKNIKLERI 3 SAAT
TEMEL HUKUK 2 SAAT
11 SAAT

10. SINIFLARDA OKUTULACAK DERSLER

BURO HIZMETLERI (*) 4 SAAT

OFiS UYGULAMALARI 4 SAAT

DIKSIYON VE ETKILI ILETISIM 4 SAAT

HIZLI KLAVYE KULLANIMI 2 SAAT

14 AAT

11. SINIFLARDA OKUTULACAK DERSLER

YAZISMA VE DOSYALAMA TEKNIKLERI (*) 4 SAAT

TASARIM PROGRAMLARI 4 SAAT

ILERI OFIS UYGULAMALARI 3 SAAT

WEB UYGULAMALARI 2 SAAT

DIJITAL OFIS UYGULAMALARI 2 SAAT

MESLEKI YABANCI DiL 2 SAAT

17 SAAT
12. SINIFLARDA OKUTULACAK DERSLER
ISLETMELERDE BECERI EGITIMI 24 SAAT
E-TICARET UYGULAMALARI(SECMELI) 3 SAAT
TICARET HIZMETLERI(SECMELI) 2 SAAT
MESLEKi MATEMATIK(SECMELI) 2 SAAT
31 SAAT

7. BURO YONETIMi ALANINDA iSLETMELERDE MESLEKI EGIiTiM (STAJ) YAPILIYOR

MU?

Biiro Yonetimi Alaninda 12.sinifta 6grenim goren Ogrenciler egitim/0gretim yili siiresince Alana
uygunluk gdsteren is yerlerinde haftada 3 giin giinde 8 saat olmak iizere Isletmelerde Mesleki Egitim
(staj) yaparlar.



8. BURO YONETIMi ALANI’ NDA NERELERDE, ISLETMELERDE MESLEKIi EGIiTiM (STAJ)
YAPILIYOR VE iSLETMELERDE MESLEKI EGIiTiM (STAJ) YERLERINi KiM BELiRLiYOR?
Ogrencilerimiz Biiro Yénetimi Alaninda &grencilerimize verdigimiz yeterliliklere uygun faaliyet gosteren bir
isletmede Milli Egitim Bakanlig1 Ortadgretim Kurumlar1 Y6netmeligi’nin ilgili hiikiimlerine gore isletmelerde
mesleki egitimini (staj) yapar. Isletmelerde mesleki egitiminin ders icerigi, bolgesel ihtiyaclar, isletmenin
faaliyet gosterdigi meslek alani da dikkate alinarak okuldaki koordinatdr 6gretmenler (Meslek dersleri
ogretmenleri) ve isletme yetkililerince belirlenir. Biiro Yonetimi Alanindaki Ogrencilerimiz; Hukuk
Biirolarinda, Ticari isletmelerin ofislerinde, Kamu Kuruluslarinda, Kurumsal nitelikte olan biitiin 6zel sektor
kuruluslarimin ofislerinde 6grencilerimiz stajlarin1 yapabilmektedirler. Meslegin oldukga genis bir ¢calisma alanm
mevcuttur.

9) ISLETMELERDE MESLEKi EGITIM (STAJ) YAPILIRKEN OGRENCILERE SiGORTA
YAPILIYOR MU?
Isletmelerde Mesleki Egitim (staj) yapan tiim dgrencilerimiz Kisa siireli sigorta uygulamalarindan olan
“saglik sigortas1” kapsaminda okulumuz tarafindan sigortali yapilirlar. Bu sigorta tiiriinde 6grenciler
Egitim/6gretim gordiikleri siirece sigortali olarak degerlendirilirler. (Ogrencilerimizin sigortalihi@: kisa
siireli sigorta kollar1 olan Hastalik ve Is kazasi ve Meslek Hastaliklar1 sigorta kollarinda pirim
odendiginden ve Yaslhilik ve Malulliik sigorta kollarinda pirim 6denmediginden sigortali oldugu giinler
emeklilik kapsaminda degildir. Saglik sigortas1 Emeklilik sigortasi kapsaminda degerlendirilmez.

10) iISLETMELERDE MESLEKI EGITiM (STAJ) YAPILIRKEN UCRET ALINIYOR MU?

Evet. Isletmelerde Mesleki Egitim (staj) yaparken dgrenciler ilgili y1l icin belirlenmis olan briit asgari
iicretin net tutar iizerinden Asgari Ge¢im Indirim tutar1 indirilerek bulunan rakamim %30'u tutarinda
ticret alirlar. (2023 yilinda 6grencilerin aldiklari aylik ticret 3420.70 TL dir)

11) UNIVERSITEYE GIRiS SINAVLARINDA (YKS) HANGI ALANDAN SINAVA GIRILIYOR
VE ALAN DISI TERCIH YAPILIYOR MU?

Biiro yonetimi ve sekreterlik boliimii TYT puan tiirii ile 6grenci almaktadir. Universite sinavina
giren 0grenciler TYT alaminda iyi bir puan alarak bu béliime yerlesebilirler.

12) UNIVERSITEYE GIRiS SINAVLARINDA (TYT-AYT) BURO YONETIMI ALANI
OGRENCILERINE EK PUAN VERILiYOR MU?

Evet. Biiro Yonetimi Alanm1 68rencileri Alanlarinin devami niteligindeki yiiksek 6gretim kurumlarini
tercih etmeleri halinde puanlar1 hesaplanirken ek-puan avantajindan faydalanirlar.

13) UNIVERSITE TERCIHINDE AVANTAJLI OLAN BOLUMLER NELERDIR?

Biiro Yonetimi Alan1 6grencilerimiz asagida belirtilen 2 veya 4 yillik boliimleri tercih etmeleri halinde
ek puan hesaplanmasindan yararlanarak avantajli duruma gegebilirler.



2 YILLIK BOLUMLER (Ek Puanla Girilen Bolumler)

Agiz ve Dis Saghg

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanhigi

Cagr1 Merkezi Hizmetleri

Emlak ve Emlak Yonetimi

Hukuk Bliro Yonetimi ve Sekreterligi

Insan Kaynaklar1 Yénetimi

Isletme Yonetimi

Kooperatifcilik

Saghk Kurumlari isletmeciligi

Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik

Tibbi Tanitim ve Pazarlama

DIKEY GECIS iLE DEVAM EDECEGIi LISANS PROGRAMLARI

Saghk Kurumlari isletmenligi

Halkla iliskiler ve Reklamcilik

Isletme Bilgi Yonetimi

Yonetim Bilisim Sistemleri

Halkla iliskiler ve Tanitim

Halkla liskiler




