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BURO HIZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU
BUro Yonetimi Ve Yonetici Asistanhg Programm Ogrenim Ciktilar1 Toplantisi

GUNDEM MADDELERI

1. Biiro Yonetimi Ve Yonetici Asistanlig Programm Ogrenim Ciktilarinin Gozden
Gegcirilmesi

2. |Dilek ve temenniler

KAPSAM

Toplant1 Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Boliimii, Boliim Baskani Dog¢. Dr. Meral
BEKTAS baskanliginda baglamistir.
Yiiksekokulumuzda 4 yil akreditasyon alan Sivil Hava Ulastirma Isletmeciligi Programi
ve Saghk Kurumlar Isletmeciligi Program 6gretim elemanlarmm da katilimiyla Biiro
'Y Onetimi ve YOnetici Asistanligi program 6grenim ¢iktilar: gozden gegirilerek asagidaki
revizyonlarin yapilmasina;
BILGI
PC 1 Meslegi ile ilgili temel, giincel ve uygulamali bilgilere sahip olur.
PC 2 Is saghig1 ve giivenligi, cevre bilinci ve kalite siiregleri hakkinda bilgi sahibi olur.
BECERI
PC 3 Meslegi i¢in giincel gelismeleri ve uygulamalari takip eder, etkin sekilde kullanir.
PC 4 Meslegi ile ilgili bilisim teknolojilerini (yazilim, program, animasyon vb.) etkin
kullanir.
PC 5 Mesleki problemleri ve konular1 bagimsiz olarak analitik ve elestirel bir yaklasimla
degerlendirme ve ¢6ziim Onerisini sunabilme becerisine sahiptir.
YETKINLIK
PC 6 Bilgi ve beceriler diizeyinde diislincelerini yazili ve sozlii iletisim yolu ile etkin
bicimde sunabilir, anlasilir bigimde ifade eder.
PC 7 Alam ile ilgili uygulamalarda karsilasilan ve 6ngoriilemeyen karmasik sorunlari
cozmek icin ekip Uyesi olarak sorumluluk alir.
PC 8 Kariyer yonetimi ve yasam boyu 6grenme konularinda farkindaliga sahiptir.
PC 9 Alani ile ilgili verilerin toplanmasi, uygulanmasi ve sonuglarmin duyurulmasi
asamalarida toplumsal, bilimsel, kiiltiirel ve etik degerlere sahiptir.
PC 10 Bir yabanci dili kullanarak alanindaki bilgileri takip eder ve meslektaslar1 ile
iletisim kurar.
PC 11 Biiro yonetimi ve organizasyonunu bilir.
PC 12 Yoneticiyi asiste eder, resmi yazigsmalar1 ve organizasyonlar1 gerceklestirir.
PC 13 Dosyalama ve arsivleme tekniklerini bilir ve uygular.
Oy birligi ile karar verilmistir.
Toplanti iyi dileklerle sona ermistir.
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