
DALLAR
•   Hukuk Sekreterl�ğ�
•   T�caret Sekreterl�ğ�
•   Yönet�c� Sekreterl�ğ�

      Büro yönet�m� alanı altında yer alan mesleklerde,
sektörün �ht�yaçları, b�l�msel ve teknoloj�k gel�şmeler
doğrultusunda gerekl� meslek� yeterl�klere sah�p,
gel�şmelere  uyum sağlayan n�tel�kl� meslek elemanları
yet�şt�rmek amaçlanmaktadır. 

Eğ�t�m
   Öğrenc�ler�m�ze b�lg�sayar laboratuarlarında 
b�lg�sayar, donanım, MS Office, fotokop� ve ofis
araç gereçler� �le faks kullanımı  ve on parmak F
klavye eğ�t�m� ver�lmekted�r.
    Yazışma tekn�kler�, organ�zasyon ve 
planlama �le b�r ş�rket�n dosyalama ve arş�vleme
s�stemler� göster�lmekted�r.
     Ş�rketlerdek� yazışmalar, �let�ş�m ve protokol
kuralları �le tanıtım ve reklam g�b� eğ�t�mler
almaktadırlar.

İş Alanları
  Programdan mezun olan öğrenc�ler�m�z ofis
h�zmetler�n�n bulunduğu tüm sektörlerde (devlet
ve özel kurumlarda) �ş �mkanı bulunmaktadır.
   İsteyen öğrenc�ler�m�z aşağıda göster�len
ün�vers�te programlarına ek puanla g�reb�l�r.
   Adalet Bakanlığı’nın açmış olduğu k�taplık
sınavlarına 10 Parmak klavye �le katılarak
memur olma şansına sah�p olur ve eğ�t�m�n�
devam ett�reb�l�r.

Ün�vers�te
  L�sans Programları
İnsan Kaynakları Yönet�m� (EA)
Sağlık Yönet�m� (EA)

Ön L�sans Programları (TYT)
Ağız ve D�ş Sağlığı
Büro Yönet�m� ve Yönet�c� As�stanlığı
Çağrı Merkez� H�zmetler�
Emlak ve Emlak Yönet�m�
Hukuk Büro Yönet�m� ve Sekreterl�ğ�
İnsan Kaynakları Yönet�m�
İşletme Yönet�m�
Kooperat�fç�l�k
Sağlık Kurumları İşletec�l�ğ�
Tıbbı Dokümantasyon ve Sekreterl�k
Tıbbı Tanıtım ve Pazarlama
Sosyal Güvenl�k

Büro Yönetim Alanı

Büro yönet�m� programı alanında uzman öğretmenler tarafından; etk�n �let�ş�m
kurab�len, b�lg�sayar programına hak�m, on parmak hızlı klavye yazma, temel
ekonom�, yönet�m ve organ�zasyona hak�m, profesyonel manada sunum
yapab�len, �nsan kaynakları yönet�m�, halkla �l�şk�ler ve t�caret h�zmetler�
konusunda �y� derecede yet�şt�r�lm�ş öğrenc�ler yet�şt�rmekted�r.
  Yen�lenen ders programı �le orta ve küçük ölçekl� �şletmeler�m�z�n �ht�yaç
duyduğu b�lg�sayarlı ön muhasebe uygulamaları �le bu �ht�yaca cevap verecek
hale gelm�şt�r. Öğrenc�ler�m�z�n mezun olduktan sonra hızlı ve kolay �ş
bulab�lmeler�n� sağlayacak bu yöntemle mezunlarımızın �st�hdamına yönel�k
büyük b�r adım atılmıştır.

       Her konuda olduğu g�b� eğ�t�m s�stem�nde de gel�şen ve değ�şen dünya
şartlarını yakından tak�p eden ülkem�z�n, çağı yakalama noktasında son yıllarda
yapmış olduğu değ�ş�klere bakıldığında meslek l�seler�ne olan �ht�yacın farkına
varılmış ve meslek l�seler�n�n sayısını gel�şm�ş ülkelerdek� sayısal oranları
yakaladığını gözlemlemektey�z. Bu bağlamda okulumuzda da ülkem�z�n
gel�şmes�ne katkı sağlayacak profesyonel manada �st�hdama hazır hale
get�r�lmes� düşünülen ara eleman �ht�yacı kapsamında büro yönet�m�
bölümünde üst öğren�me ve sektöre hazır elemanlar yet�şt�r�yoruz.

NEDEN BÜRO YÖNETİMİ?

Geleceğinizi Şekillendirmek İçinGeleceğinizi Şekillendirmek İçin
Geleceğin MesleğiGeleceğin Mesleği

Geleceğinizi Şekillendirmek İçin
Geleceğin Mesleği

AĞIZ ve DİŞ SAĞLIĞIAĞIZ ve DİŞ SAĞLIĞIAĞIZ ve DİŞ SAĞLIĞI

Emlak Alım - SatımıEmlak Alım - Satımı
Benim İşim DiyorsanBenim İşim Diyorsan
Emlak Alım - Satımı
Benim İşim Diyorsan

EMLAK YÖNETİMİEMLAK YÖNETİMİEMLAK YÖNETİMİ

Pazarlama AlanındaPazarlama Alanında
Kendine Güvenenler İçinKendine Güvenenler İçin

Pazarlama Alanında
Kendine Güvenenler İçin

TIBBİ TANITIM ve PAZARLAMATIBBİ TANITIM ve PAZARLAMATIBBİ TANITIM ve PAZARLAMA

NEDEN
BÜRO YÖNETİMİ?

Sağlık Alanında GörevSağlık Alanında Görev
Almak İsteyenler İçinAlmak İsteyenler İçin
Sağlık Alanında Görev
Almak İsteyenler İçin

TIBBİ DÖKÜMANTASYON ve SEKRETERLİKTIBBİ DÖKÜMANTASYON ve SEKRETERLİKTIBBİ DÖKÜMANTASYON ve SEKRETERLİK

Sağlık ve YöneticilikSağlık ve Yöneticilik
Benim İşim DiyorsanBenim İşim Diyorsan
Sağlık ve Yöneticilik
Benim İşim Diyorsan

SAĞLIK KURUMLARI YÖNETİCİLİĞİSAĞLIK KURUMLARI YÖNETİCİLİĞİSAĞLIK KURUMLARI YÖNETİCİLİĞİ

NEDEN
BÜRO YÖNETİMİ?

Yöneticinin En Büyük YardımcısıYöneticinin En Büyük Yardımcısı
Benim DiyorsanBenim Diyorsan

Yöneticinin En Büyük Yardımcısı
Benim Diyorsan

YÖNETİCİ ASİSTANLIĞIYÖNETİCİ ASİSTANLIĞIYÖNETİCİ ASİSTANLIĞI

Sesine ve DiksiyonunaSesine ve Diksiyonuna
GüveniyorsanGüveniyorsan

Sesine ve Diksiyonuna
Güveniyorsan

ÇAĞRI MERKEZİ HİZMETLERİÇAĞRI MERKEZİ HİZMETLERİÇAĞRI MERKEZİ HİZMETLERİ

Hukuk ve AdaletHukuk ve Adalet
Benim İşim DiyorsanBenim İşim Diyorsan

Hukuk ve Adalet
Benim İşim Diyorsan

HUKUK SEKRETERLİĞİHUKUK SEKRETERLİĞİHUKUK SEKRETERLİĞİ

İnsanları Yönetmek veİnsanları Yönetmek ve
Sıcak İlişkiler Kurmak Sıcak İlişkiler Kurmak 
Benim İşim DiyorsanBenim İşim Diyorsan

İnsanları Yönetmek ve
Sıcak İlişkiler Kurmak 
Benim İşim Diyorsan

İNSAN KAYNAKLARI YÖNETİMİİNSAN KAYNAKLARI YÖNETİMİİNSAN KAYNAKLARI YÖNETİMİ

Liderlik Özelliği OlanLiderlik Özelliği Olan
Yöneticiliği İlke EdinmişsenYöneticiliği İlke Edinmişsen

Liderlik Özelliği Olan
Yöneticiliği İlke Edinmişsen
İŞLETME YÖNETİMİİŞLETME YÖNETİMİİŞLETME YÖNETİMİ

TİCARET HİZMETLERİ

iyi dersler
BÜRO YÖNETİMİ

DERS PROGRAMI

BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI
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