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~ BURO YONETIMI ve Z
YONETICI ASISTANLIGI ALANI

izmir DIS Ti E

Buro yonetimi ve yonetici asistanhigl alanl,ME‘?“L‘“E'm‘T“’E’:g'm
dunya ulkelerinde ve ulkemizde onemi

giderek artan bir meslek haline gelmistir.




Blro YOnetimi ve Ydnetici Asistanligi alani

egitiminde hem y6netim slreclerinde internet ve o o
IZMIR DIS TICARET
MESLEKI VE TEKNIK

diger teknolojilerin kullanimi hem de sosyal ANADOLU LISEs|

medyada isletmenin yonetim slreclerini etkin —

sekilde kullanmanin egitimi verilmektedir. Bu
egitimle; isletmeler, ic ve dis paydaslari ile dijital

platformlarda daha etkin gortinebilmek icin gorsel

isitsel araclari ve internet reklamcihgini etkin

sekilde kullanacaktir.




ALANIMIZIN AMACI

192
iZMiR DIS TICARET
MESLEKIi VE TEKNiK

ANADOLU LiSESi

Devilet kurum ve
kuruluslarina, ozel sektor
isletmelerine cagin
gereksinimlerine uygun :
nitelikli,teknolojik yenilikleri )
yakindan takip eden 2
prezentabl bir meslek
elemani yetistirmeyi
hedeflenmektedir.

BURO YONETIMI VE
YoNETiCI
RSISTANLIGI ALANI
HANGI SEKTORLERE
NITELIKLI IS GieD
SAGLARD




BURO YONETIMI ve
YONETICI ASISTANLIGI DAL

Kamu kurum ve kuruluslari ile 6zel sektor is
yerlerinin her turlu bilgi ve belge isini yluruten,
bilgisayarin tim donanimlarini bilen, ileri seviyede
Ofis programlarini kullanabilen, Tasarim yapabilen,
Web sitesi tasarlayabilen, 10 Parmak F Klavye
yazabilen, kurum ici ve kurumlar arasi yazisma yapan,
belgeleri dosyalayip arsivieme ve elektronik belge
yonetimi ile ilgili bilgi ve becerilere sahip, Diksiyonu

Duzgiin ve prezetabl elemanlar yetistiren bolumdir.

iZmir DIS TICARET
MESLEKI VE TEKNIK
ANADOLU LiSEsI




BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI
PROGRAMINI TAMAMLAYAN OGRENCILER,

izMirR DIS TICARET
MESLEKIi VE TEKNIK

10 Parmak F Klavye ANADOLU LISESI

—— Kurum Ici Ve Kurumlar Arasi Yazisma & ‘

= Yapma, Belgeleri Dosyalayip Arsivieme * Diksiyon \/eé%retigim Kurma
—— | Ve Elektronik Belge Yonetimi ile ligili | lle ligili Bilgi Ve Becerileri
% -_—= Bilgi Ve Becerileri Kazanir, .




BURO YONETIMI VE YONETICI ASISTANLIGI
PROGRAMINI TAMAMLAYAN OGRENCILER,

« Bilgisayarda Fotograf Duzenleme, MESLEKI VE TEKNIK

ANADOLU LIiSESi

Manipulasyon Ve Mizanpaj Yapma

ile llgili Bilgi Ve Becerileri Kazanrr,
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o ~ _ « Yabanci Dili Mesleki Bilgi Ve Becerilerini
P : fi ) Ifade Etmede, Yazmada Kullanabilecek Bilgi
T ) 4 ;

Y f,/ e Ve Becerilerini Kazanir.



YONETICI ASISTANI NE IS YAPAR?

BlUronun en verimli sekilde calismasini saglamak tzere, 1ziR ois TicARET

Ofis y&netimi islemlerini yiriitir, \ ¥ mm e

Gelen giden evrak ile dosyalama islemlerini yuratar, \ Vi

Telefon gorusmelerinin yapilmasi, gelen yazi ve

resimlerin yoneticiye ulastiriimasi, randevularin

ayarlanmasi, misafirlerin karsilanmasi islerini yapar,

 YOnetici icin gerekli dokiimanlari hazirlar,

 Toplanti ve Seyahat organizasyonu yapar,

 Blroya ait arag - gereclerin bakimi, onarimini yaptirir ve
en verimli sekilde kullaniimasini saglar.

« Web Sitesini tasarlar, Brostr hazirlar, Photoshop yapar.




Blro yonetimi ve yonetici asistanligi
mezunlarl nerelerde calisabilir?

iZMiR DIS TiCARET
MESLEKI VE TEKNIK
ANADOLU Lis

* Web Tasarimi, Kart, Bros(

Adliyede Zabit Katibi

Avukat Burolarinda Hukuk

hazirlayan tasarim

Sekreteri sirketlerinde

 Hastanelerde Tibbi ¢ Sosyal Medya Tasarimi

Sekreter, yapan isletmelerde

Saglik Yonetimi * E- argivleme yapan

departmaninda isletmelerde

Ozel ve Kamu

- Insan Kaynaklari - -
Sektorlerinde Yonetici

Departmaninda _ _
asistani poziyonunda,
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iZmiR DIS TICARET
MESLEKI VE TEKNIK
ANADOLU LISESIi
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SERTIFIKALAR

-"'Al‘anlmlzda 11 Ve 1 Inifta Sececeginiz Secmeli

Dersler Sonucunda Sertifikalar Elde Etmektesiniz.

iZMiR DIS TICARET
MESLEKI VE TEKNIK
ANADOLU LiSESi

Dal Adi

Sertifika Adi

Dersler

Ders Adi

Hukuk Dili ve Terminolojisi

Blro Yonetimi ve
Yonetici Asistanhgi

Hukuk Sekreterligi

Hukuk Dili ve Terminolojisi

Kalem Hizmetleri

Kalem Hizmetleri

Ticaret Hizmetleri

Ticaret Sekreterligi

Ticaret Hizmetleri

E-Ticaret

Mesleki Matematik

E-ticaret

Isletme

Mesleki Matematik

Cagri Merkezi Hizmetleri

Tum Dallar

Dijital Beceriler

Programlama

insan Kaynaklari Yénetimi

Sosyal Medya Hesabi islemleri

Dijital Tasarim

Programlama

Sosyal Medya

Dijital Tasarim

Sosyal Medya




E-TWINNING PROJELERIMIZ

iZzMiR DIS TICARET
MESLEKI VE TEKNIK
ANADOLU LiSESi

ECO - FRIENDLY

Entrepreneurship and
Vocational training




Bliro Yonetimi ve YOnetici Asistanligl Alani
2 Yillik On Lisans Programlari

Bu programlara EK PUANLA girilmektedir.

IZMIR DIS TICARET
MESLEKI VE TEKNIK
ANADOLU LISESi

« Agiz ve Dis Saghg « Kooperatifcilik

* Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanhgi « Niifus ve Vatandashk

* GagriMerkezleri Hizmetleri + Saghk Kurumlar: Isletmeciligi

* Emlak Yonetimi * Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik

* Hukuk Biiro Yonetimi ve Sekreterligi e Tibbi Tamitim ve Pazarlama

+ Insan Kaynaklar: Yonetimi ‘ " ‘

+ Isletme Yonetimi



Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanhg Alanl

Ang"lk Lisans Programlar e

,,,,, MIR DIS TICARET
MESLEKI VE TEKNIK

F NAn@.u LiSESi

- Saghk Yonetimi




BURO YONETIMI %
VE
YONETICI
ASISTANLIGI

WQ“ﬁ" f iZMiR DIS TICARET
MESLEKIi VE TEKNIK
” ANADOLU LISESIi

DINLEDIGINIZ ICIN TESEKKUR EDERIZ.



