ORHANELI MYO BURO YONETIMI VE YONETICi ASiSTANLIGI
ORYANTASYON (TANITIM) PROGRAMI

BiRiM ORYANTASYON (TANITIM) PROGRAMI
Tarih : 20.09.2012

Saat : 13:00

Yer : Orhaneli MYO Konferans Salonu

1- TARIHCE

Meslek Yiiksekokulumuz Yiiksekogretim Kurulu Baskanligmin 05.07.2002 tarihli
Yiiksekogretim Genel Kurulu toplantisinda alinan kararla kurulmus, 2005-2006 egitim-
ogretim yilinda ilk 6grenci alimini yaparak miilkiyeti Orhaneli Belediyesine ait olan ve
Universitemize tahsis edilmis bulunan binada egitim-dgretim hizmeti vermeye baslamustir.

2005-2006 Egitim-6gretim yilinda Bitkisel Uretim (Bu programin adi 2010-2011
Egitim-Ogretim doneminde Organik Tartm Programi olarak degistirilmistir) ile Muhasebe
Programina 6grenci alinmis 2006-2007 egitim-6gretim doneminde ise Biiro Yonetimi ve
Sekreterlik Programina 6grenci almasiyla program sayist tice ¢ikmistir (Biiro Yonetimi ve
Sekreterlik Programimnin ad1 2010-2011 egitim-6gretim déneminden itibaren YOK tarafindan
Biiro Yonetimi ve YOnetici Asistanligi olarak degistirilmistir). 2009-2010 Egitim-6gretim
doneminde Muhasebe ve Vergi Uygulamalart Programi ikinci 6gretimine 6grenci alinmistir.
Ogrenci talebindeki yetersizlik nedeniyle Organik Tarim Programi YOK tarafindan 2011-

2012 Egitim-Ogretim dénemi sonunda kapatilmustir.

2- GENEL TANITIM

Meslek Yiiksekokulumuz biinyesinde 2012-2013 egitim-6gretim yili itibariyle;
Muhasebe ve Vergi Uygulamalar1 (6rglin ve ikinci 6gretim) ve Biiro Yonetimi ve Yonetici
Asistanligi (0rgiin) Programlarinda besi Meslek Yiiksekokulumuz kadrosunda bulunmak
lizere toplam 12 Ogretim elemaniyla egitim-6gretim hizmeti siirdiiriilmektedir. Program

ogrenci kontenjanlar1 30 olup, toplam 6grenci kontenjani 90°dir.



3- YERLESIM HAKKINDA

Meslek Yiiksekokulu binamiz 3 katli olup 1.106m?’lik kapali alana sahiptir. Zemin
katta 30 6grenci kapasiteli bilgisayar laboratuari, birinci katta glivenlik biirosu ve kantin-
kafeterya, ikinci katta 165 Ogrenci kapasiteli 6 adet derslik, iiclincii katta ise yOnetim,
akademik ve idari personel biirolar1 bulunmaktadir.

Ayrica 09.06.2010 tarihinde Universitemiz ile SETAT Madencilik A.S. arasinda
imzalanan protokol geregi yapilan 24 derslikli yeni okul binasi insaatinin kaba ingaati
tamamlanmis olup 2013-2014 egitim-6gretim yilinda restorasyonu tamamlanmak iizere olan

tarihi Tas Mektep Kiiltiir Merkezi ile birlikte hizmete girmesi planlanmaktadir.

PROGRAM ORYANTASYON (TANITIM) PROGRAMI
Tarih : 20.09.2012

Saat : 13:00

Yer : Orhaneli MYO Konferans Salonu

PROGRAMI : Biiro Yonetimi ve Ydnetici Asistanligi

1- PROGRAMIN TARIHCESI

Ik olarak Biiro Yonetimi ve Sekreterlik Programi adi altinda 2006-2007 egitim-
ogretim doneminde 30 Ogrenci alinarak agilan programin adi 2010-2011 egitim-0gretim
déneminden itibaren YOK tarafindan Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi olarak

degistirilmistir. Halen 30 6grenci alan programda orgiin 6gretim hizmeti verilmektedir.

2- GENEL TANITIM

2006-2007 Egitim-Ogretim yilinda agilmis olan Biiro Yonetimi ve Yonetici
Asistanligr (0rglin) programi 102 mezun vermis olup halen kayitli bulunan 58 6grencisi
mevcuttur.

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligr alaninda 120 ACTS kredisi tamamlanarak
program yeterlilikleri saglandiginda Biiro Yonetimi ve Y&netici asistanligi alaninda On

Lisans derecesine sahip olunur. Biiro Yonetimi ve YOnetici Asistanligr alaninda 6n lisans



derecesi elde edebilmek igin Ogrencilerin programda almasi gerecken zorunlu ve segimlik
derslerin toplam 120 ACTS karsilig1 timiinii basariyla tamamlamali ve genel agirlikli not
ortalamasinin 4.00 {izerinde en az 2.00 olmas1 gerekir. Ayrica 30 igglinii siiren zorunlu staji
basariyla tamamlamasi gerekir.

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanlig1 programi kamu ve 6zel sektor isletmelerinde
yoneticilerin ofis calismalarina destek olmak, biiro faaliyetlerinin yiikiinii azaltabilecek
derecede bilgi ve becerilerle donatilmig, bilgisayar kullaniminda uzman, iletisim becerileri
gelismis, her tirli biiro teknolojisini kullanabilen, protokol bilgisine sahip, yonetsel karar
alma ve analiz becerisine sahip ve yaraticilik bilincinde biiro yoneticileri yetistirmeyi
amaclamaktadir.

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi programi, 6n lisans diizeyinde 2 yil siireli
teorik ve isyeri uygulamasina dayali pratik egitim vermektedir. Ogrencilerimiz “Isyeri
Egitimi” dersini se¢meli ders olarak segtiklerinde ikinci sinifta haftanin en az iki giinii biiro

islerinde ve ofis yonetiminde isyeri egitimini uygulamali olarak alma sansina sahiptirler.

2.1.- Programin 6grencilerine katmay1 amacladig1 kazamimlar/yeterlilikler;

1. Bireysel ve orgiitsel iletisim kurabilme

2. Biiro yonetimiyle ilgili temel kavramlari analiz edebilme, biiroyu ergonomik sekilde
diizenleyebilme, is plan1 yapabilme, krizi ve stresi yonetebilme

3. Toplant1 giindemini belirleyebilme, toplant1 diizenleyebilme

4. Bilgi yonetimi yapabilme

5. Klavye tuslariyla ilgili uygulamalar yapabilme, yazi ¢alismasi ve hiz uygulamasi
yapabilme, farkli dillerde yazilar yazabilme, farkli dillerde yazilar yazabilme, Resmi
yazilari hizli ve etkin sekilde hazirlayabilme

6. Muhasebe, muhasebe hesaplar1 ve muhasebe sisteminin isleyisi hakkinda genel
bilgiler edinebilme, muhasebe islemlerine destek olabilme, muhasebe ve finans
islemleri yapabilme, 6n muhasebe islemlerini yapabilme

7. Etik ve ahlak kavramlarini inceleyebilme, mesleki etik ilkelere uyabilme, protokol
kurallarini uygulayabilme

8. Biiroda teknolojik araglar1 kullanabilme, bilgisayar ve iletisim teknolojisini
kullanabilme, teknolojik hizmetlerden yararlanabilme

9. Tirkiye Cumhuriyeti Anayasasinda belirtilen temel organlar1 tanima ve iligkileri

inceleyebilme, kamu iktisadi tesebbiisler, merkezi yonetim ve tasra yonetimini tanima



ve iligkileri inceleyebilme, 6zerk, bagimsiz ve kismen kamu yonetimi olan kurumlari
tanimak Vve iligkileri inceleyebilme

10. Telefonda yabanci dilde goriismeler yapabilme, yabanci dilde okuma yapmak ve yazi
yazabilme, telefon goriismeleri yapabilme, yabanci dilde yazi okuma ve yazabilme,
yabanci dilde mesleki yazigsmalar yapabilme, yabanci dilde yiiz yiize goriismeler
yapabilme

11. Ticari hesaplamalar yapabilme

12. Yonetici asistanligi ile ilgili temel kavramlar1 analiz edebilme, yonetici asistaninin

ozelliklerini inceleyebilme

2.2.- Program Mezunlarimin Dikey Gecis Sinavi Ile Gegis Yapabilecegi Lisans Boliimleri

Mezun olan 6grenciler Dikey Gegis Sinavinda gerekli basariy1 gosterdiklerinde

asagidaki bolimlerde Lisans egitimlerini tamamlayabilirler.

» Halkla iliskiler ve Tanitim

» Halkla liskiler ve Reklamcilik
» Halkla fliskiler

» Isletme Bilgi Y&énetimi

» Reklamcilik ve Halkla fliskiler
»  Saglhk Kurumlar Isletmeciligi

= Yonetim Bilisim Sistemleri programlarina dikey gecis yapabilirler.

2.3.- Ders Secme

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanliglt Programinda dersler zorunlu ve se¢meli dersler
olmak tzere iki gruba ayrlir. Zorunlu dersler Ogrencilerin ders kayitlarinda 6grenci
otomasyonunda otomatik olarak tanimlanir. Se¢meli dersler ise iki, ii¢ ve dordiincii

donemlerde 6grenciler tarafindan secilerek belirlenir. Ders programlari agagidaki sekildedir;



I. Yariyll Dersleri

Dersin ! ) 3 .
Dersin Adi T U | L° | K"|JAKTS
Tiiri

BYAZ109 KLAVYE TEKNIKLERI Zorunlu 2 2 0 3 6
BYAZ111 ETKILI ILETISIM TEKNIKLERI Zorunu 3 0 O 3 5
ISYZ001  GENEL ISLETME Zorunu 3 0 O 3 5
OSPZ022 HUKUKA GIRIS Zorunu 3 0 0O 3 4
OSPZ048 TEMEL MATEMATIK Zorunlu 3 0 O 3 4
SUAITI0L ATA.TQRK ILKELERI VE DEVRIM oy 2 0 0 2 2
TARIHI-I
34TUD101 TURK DILI 1 Zorunlu 2 0 0 2 2
34YAD101 INGILIZCEI Zorunlu 2 0 0 2 2

I1. Yariyll Dersleri

DOSYALAMA VE ARSIVLEME
BYAZ106 . . Zorunlu
TEKNIKLERI

Dersin X ) 3 .
Dersin Adi T U | L | K" |JAKTS
Tiiru
3 0 0 3 6

MVUZ019 GENEL MUHASEBE Zorunlu 3 0 O 3 4

OSPZ010 BILGI VE ILETISIM TEKNOLOJiSI  Zorunlu 1 0 2 2 4

OSPZ050 IKTISADA GIRIS Zorunlu 3 0 0 3 4
ATATURK ILKELERI VE DEVRIM

34AI1T102 .. Zorunlu 2 0 0 2 2
TARIHI-II

34TUD102 TURK DILI I Zorunlu 2 0 0 2 2

34YAD102 INGILIZCE II Zorunlu 2 0 0 2 2


http://www.uludag.edu.tr/Bologna/dereceler/dt/21/dl/tr/b/15/p/1100/drs/309839
http://www.uludag.edu.tr/Bologna/dereceler/dt/21/dl/tr/b/15/p/1100/drs/309840
http://www.uludag.edu.tr/Bologna/dereceler/dt/21/dl/tr/b/15/p/1100/drs/307598
http://www.uludag.edu.tr/Bologna/dereceler/dt/21/dl/tr/b/15/p/1100/drs/307600
http://www.uludag.edu.tr/Bologna/dereceler/dt/21/dl/tr/b/15/p/1100/drs/307599
http://www.uludag.edu.tr/Bologna/dereceler/dt/21/dl/tr/b/15/p/1100/drs/307602
http://www.uludag.edu.tr/Bologna/dereceler/dt/21/dl/tr/b/15/p/1100/drs/307601
http://www.uludag.edu.tr/Bologna/dereceler/dt/21/dl/tr/b/15/p/1100/drs/307603
http://www.uludag.edu.tr/Bologna/dereceler/dt/21/dl/tr/b/15/p/1100/drs/307605
http://www.uludag.edu.tr/Bologna/dereceler/dt/21/dl/tr/b/15/p/1100/drs/307606
http://www.uludag.edu.tr/Bologna/dereceler/dt/21/dl/tr/b/15/p/1100/drs/334619
http://www.uludag.edu.tr/Bologna/dereceler/dt/21/dl/tr/b/15/p/1100/drs/307604
http://www.uludag.edu.tr/Bologna/dereceler/dt/21/dl/tr/b/15/p/1100/drs/307609
http://www.uludag.edu.tr/Bologna/dereceler/dt/21/dl/tr/b/15/p/1100/drs/307608
http://www.uludag.edu.tr/Bologna/dereceler/dt/21/dl/tr/b/15/p/1100/drs/307610

Secmeli dersler Se¢meli 4 6

I11. Yariyil Dersleri

Dersin ! - .
Dersin Adi T U | L° | K"|JAKTS
Tiiru
3 0 0 3 5

BYAZ209 BURO YONETIMI Zorunlu

BYAZ211 ETKILI VE GUZEL KONUSMA Zorunlu 3 0 0 3 5
PROTOKOL VE SOSYAL DAVRANIS

BYAZ213 Zorunlu 3 0 0 3 4
KURALLARI
MESLEKI YABANCI DIL I

OSPZ003 ) o Zorunlu 2 2 0 3 5
(INGILIZCE)
Secmeli dersler Secmeli 8 11

IV. Yariyll Dersleri
3 0 0 3 5

BYAZ208 YONETICI ASISTANLIGI Zorunlu

BYAZ210 MESLEKI YAZISMALAR Zorunlu 3 0 0 3 5

BYAZ212 ORGUTSEL DAVRANIS Zorunlu 3 0 0 3 4
MESLEKi YABANCI DiL II

OSPz002 . . . Zorunlu 2 2 0 3 5
(INGILIZCE)
Secmeli dersler Se¢cmeli 8 11


http://www.uludag.edu.tr/Bologna/dereceler/dt/21/dl/tr/b/15/p/1100#2smst#2smst
http://www.uludag.edu.tr/Bologna/dereceler/dt/21/dl/tr/b/15/p/1100/drs/309847
http://www.uludag.edu.tr/Bologna/dereceler/dt/21/dl/tr/b/15/p/1100/drs/309852
http://www.uludag.edu.tr/Bologna/dereceler/dt/21/dl/tr/b/15/p/1100/drs/309855
http://www.uludag.edu.tr/Bologna/dereceler/dt/21/dl/tr/b/15/p/1100/drs/338747
http://www.uludag.edu.tr/Bologna/dereceler/dt/21/dl/tr/b/15/p/1100#3smst#3smst
http://www.uludag.edu.tr/Bologna/dereceler/dt/21/dl/tr/b/15/p/1100/drs/309862
http://www.uludag.edu.tr/Bologna/dereceler/dt/21/dl/tr/b/15/p/1100/drs/309870
http://www.uludag.edu.tr/Bologna/dereceler/dt/21/dl/tr/b/15/p/1100/drs/309865
http://www.uludag.edu.tr/Bologna/dereceler/dt/21/dl/tr/b/15/p/1100/drs/338748
http://www.uludag.edu.tr/Bologna/dereceler/dt/21/dl/tr/b/15/p/1100#4smst#4smst

I1. Yariyill Se¢meli Dersleri

Dersin ! ) 3 .
Dersin Adi T U | L | K" |JAKTS
Tiru
2 0 0 2 3

BYAS017 BUROLARDA TEKNOLOJI Secmeli
BYAS018 SEKRETERLIK BILGISI Segmeli 2 0 0 2 3
BYAS019 TICARI BiLGI VE BELGELER Segmeli 2 0 0 2 3

ISYS043  CAGDAS YONETIM YAKLASIMI Segmeli 2 0 0 2 3

I11. Yariyil Se¢meli Dersleri

HIZLI YAZMA VE OKUMA

Dersin Adi T! AKTS
2 0 2

BYAS020 . . Se¢meli 1 3
TEKNIKLERT

BYAS021 ORNEK OLAY ANALIZI Segmeli 1 2 0 2 3

BYAS022 SEKRETER VE i$ ILISKILERI Segmeli 1 2 0 2 3

BYAS023 TELEFONLA ETKILI ILETISIM Segmeli 1 2 0 2 3

BYAS209 ISYERI EGITIMI I Segmeli 0 16 0 8 12

ISYS041  TOPLAM KALITE YONETIMI Segmeli 1 2 0 2 3

ISYS045  KRIiZ VE STRES YONETIMI Segmeli 1 2 0 2 3
ARASTIRMA YONTEM VE

OSPS015 , , Seemeli 1 2 0 2 3
TEKNIKLERT

OSPS045  YONETIM BILiSIM SISTEMLERI Seemeli 1 2 0 2 3

IV. Yariyil Secmeli Dersleri

Dersin X ) 3 .
Dersin Adi T U | L | K" |JAKTS
Tiiri
1 2 0 2 3

BYAS012 TOPLANTI YONETIMI Secmeli



http://www.uludag.edu.tr/Bologna/dereceler/dt/21/dl/tr/b/15/p/1100/drs/309841
http://www.uludag.edu.tr/Bologna/dereceler/dt/21/dl/tr/b/15/p/1100/drs/307636
http://www.uludag.edu.tr/Bologna/dereceler/dt/21/dl/tr/b/15/p/1100/drs/309844
http://www.uludag.edu.tr/Bologna/dereceler/dt/21/dl/tr/b/15/p/1100/drs/309843
http://www.uludag.edu.tr/Bologna/dereceler/dt/21/dl/tr/b/15/p/1100/drs/309901
http://www.uludag.edu.tr/Bologna/dereceler/dt/21/dl/tr/b/15/p/1100/drs/309886
http://www.uludag.edu.tr/Bologna/dereceler/dt/21/dl/tr/b/15/p/1100/drs/309910
http://www.uludag.edu.tr/Bologna/dereceler/dt/21/dl/tr/b/15/p/1100/drs/314231
http://www.uludag.edu.tr/Bologna/dereceler/dt/21/dl/tr/b/15/p/1100/drs/309917
http://www.uludag.edu.tr/Bologna/dereceler/dt/21/dl/tr/b/15/p/1100/drs/309911
http://www.uludag.edu.tr/Bologna/dereceler/dt/21/dl/tr/b/15/p/1100/drs/309891
http://www.uludag.edu.tr/Bologna/dereceler/dt/21/dl/tr/b/15/p/1100/drs/309913
http://www.uludag.edu.tr/Bologna/dereceler/dt/21/dl/tr/b/15/p/1100/drs/309908
http://www.uludag.edu.tr/Bologna/dereceler/dt/21/dl/tr/b/15/p/1100/drs/309921

BYAS024 HUKUKI YAZISMA Segmeli 1 2 0 2 3

BYAS025 SUNU TEKNIKLERI Segmeli 1 2 0 2 3
BYAS110 BILGI YONETIMI Segmeli 1 2 0 2 3
BYAS210 ISYERIEGITIMI II Segmeli O 16 0 8 12
ISYS001  ERGONOMI Segmeli 1 2 0 2 3

ISYS011  FINANSAL YATIRIM ARACLARI Segmeli 1 2 0 2 3
ISYS014  ELEKTRONIK TICARET Segmeli 1 2 0 2 3

ISYS037  KALITE YONETIM SISTEMLERI Segmeli 1 2 0 2 3

T Teori

2U : Uygulama
3L : Laboratuvar
K : Kredi

2.4.- Smavlar, Olcme ve Degerlendirme

Her 6grencinin donem basinda derslere kayit yaptirmasi ve donem sonu sinavina
girebilmesi i¢in ise teorik derslerin en az %70 ine, uygulamalarin en az %80'ine devam etmis
olmasi gereklidir. Ogrenciler her ders igin en az bir ara smav ve yariyil sonu sinavina tabi
tutulurlar. Basar1 notuna, ara smav % 50, final % 50 etkilidir. Ara sinav notunun etkisi ders
hocasinin verecegi 6dev, proje v.b. Olgme araglarindan biri kullanilarak % 50 oranini
asmayacak sekilde degistirilebilir. Tiim sinavlar 100 puan {izerinden degerlendirilir. Yariyil
sonu sinavindan en az 30 puan alma zorunlulugu vardir. Bir dersten AA, BA, BB, CB ve CC
harf notlarindan birini alan 6grenciler o dersi basarmis sayilirlar. DC ve DD notlart sarth
basarili notlardir. Ogrencinin DC veya DD notu aldig1 bir dersten basarili olmasi i¢in genel

agirlikli not ortalamasinin en az 2.0 olmasi gerekir.

2.5.- Mezuniyet Kosullar:
Programi basariyla tamamlamak icin programda mevcut olan derslerin tiimiini (120
AKTS karsiligl) gecmek, 4.00 {lizerinden en az 2.0 agirlikli not ortalamasi elde etmek ve

bitirme tezini basariyla tamamlamak gerekmektedir.


http://www.uludag.edu.tr/Bologna/dereceler/dt/21/dl/tr/b/15/p/1100/drs/309925
http://www.uludag.edu.tr/Bologna/dereceler/dt/21/dl/tr/b/15/p/1100/drs/309924
http://www.uludag.edu.tr/Bologna/dereceler/dt/21/dl/tr/b/15/p/1100/drs/309922
http://www.uludag.edu.tr/Bologna/dereceler/dt/21/dl/tr/b/15/p/1100/drs/309940
http://www.uludag.edu.tr/Bologna/dereceler/dt/21/dl/tr/b/15/p/1100/drs/309936
http://www.uludag.edu.tr/Bologna/dereceler/dt/21/dl/tr/b/15/p/1100/drs/309933
http://www.uludag.edu.tr/Bologna/dereceler/dt/21/dl/tr/b/15/p/1100/drs/309927
http://www.uludag.edu.tr/Bologna/dereceler/dt/21/dl/tr/b/15/p/1100/drs/309930

3- Mezunlarin is Olanaklar

Is imkanlar1 ¢ok genis olan programimizdan mezun olan dgrencilerimiz hem 6zel
sektor kuruluslarinda hem de kamu kuruluslarinda ¢alisma olanagina sahiptir. Kamu personeli
se¢me sinavi ile personel alan bircok kurum biiro yonetimi ve yonetici asistanlii programi
mezunlarini isttihdam etmektedir. Bilgisayar kullanmayi bilen, ofis yonetme becerisine sahip,
iletisim becerisi giiclii, mesleki yazisma bilgisi ile donatilmig mezunlarimiz 6zel sektor

kuruluslarinda da ¢alisabilmektedir.



