Programin Adi:

BURO YONETIMi VE YONETICi ASiSTANLIGI PROGRAMI

Program
Ciktilari:

1. Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi alanlarina iligkin temel kavramlar
hakkinda bilgi sahibi olma, bu alanlara iliskin yenilikleri takip ederek gerekli
olanlari 6grenme ve uygulayabilme.

2. Gunlik cahsmalarinda genel iletisim kurallarini uygulayabilme, etkili ve
guzel konusabilme.

3. Halkla iligkiler konusunda temel kavramlari tanima ve kullanabilme, Halkla
lligkiler faaliyetlerini yarttebilme.

4, Blro Yoénetimi ve Yonetici Asistanligi alanina iliskin gerekli olan sosyal
sorumluluk, etik degerler, sosyal glivenlik haklari, is guvenligi, isci saghgi, cevre
koruma bilgisi ve bilincine sahip olma ve uygulayabilme.

5. Klavye tekniklerini yazigsmalarda etkinlikle uygulayabilme.

6. Faaliyet gosterilen alana iliskin insan kaynaklari yénetimi faaliyetlerini
bilme ve uygulayabilme.

7. Kamu/Ozel Kesim Yapisi alanina iliskin temel kavramlar hakkinda bilgi
sahibi olma.

8. Dosyalama ve Arsivlieme Teknikleri ile ilgili bilgiye sahip olma ve
Dosyalama ve Argivieme faaliyetlerini yarutebilme.

9. Mesleki Yazigmalar hakkinda genel bilgiye sahip olma ve mesleki yazisma
yapabilme.

10. Protokol ve Sosyal Davranig Kurallari hakkinda genel bilgiye sahibi olma.
11. Bilgi Yonetimini bilme ve Yonetim Bilgi Sistemleri kullanabilme.

12. Yénetim ve Organizasyon alanina iliskin temel kavramlar hakkinda bilgi
sahibi olma.

13. Tedarik ve satin alma yonetimine iligkin temel kavramlar hakkinda bilgi
sahibi olma.

14. igletmelerde rekabet, kalite, kalite sorumluklari, toplam kalite yonetim
felsefesi ve surekli iyilestirme uygulamalari hakkinda bilgi sahibi olma.

15. Genel anlamda isletmelerin yapisi, temel Ozellikleri ve ekonomik
faaliyetlerine yénelik bilgi sahibi olma.

16. Ekonomi kavrami ve onu olusturan faaliyetler hakkinda temel seviyede
bilgi sahibi olma.

17. Kamu butcesinin hazirlanmasinda dikkate alinan temel prensipleri bilme ve
bltce hazirlama asamalari hakkinda temel seviyede bilgi sahibi olma.

18. Genel anlamda kamu ekonomik faaliyetleri ve kamu harcamalari, kamu
finansmani ve tirleri hakkinda temel seviyede bilgi sahibi olma.

19. Guncel bir bilgisayar isletim sistemini ve bu igletim sisteminde bulunan
kelime islemci, hesaplama tablosu ve sunu hazirlama programlarini kullanabilme.

20.  Anayasada sayilan temel haklar, 6zgurlikler ve 6devleri temel seviyede
bilme, asker kisilerin tabi oldugu disiplin esaslarini 6grenme.

21. Temel seviyede ingilizce bilgisine sahip olma.

22. Temel seviyede matematik ve fizik bilgisi ile Turkge’yi etkin bir sekilde
kullanabilme.

23. Kurumsal aidiyeti artirici ve yakin tarihe iliskin havacilik faaliyetlerini bilme,
Ataturk llkeleri ve Inkilaplari ile milli kurtulus savasimizi 6grenme.

24, Birey olarak kendini tanima, davraniga ve performansa etki eden insan
faktorlerinin farkinda olma, bunlari emniyet ve verimlilik igin kullanabilme, insan
hatalarini en aza indirme.




