BURO YONETIiMi OGRETMENI

TANIM

Calistig1 egitim kurum ya da kurulusunda; 6grencilere ya da yetiskinlere, biiro
yonetimi ile ilgili egitim veren kisidir.

A- GOREVLER

KULLANILAN ARAC
GEREC VE EKIPMAN

ANKARA

Biiro yonetimi ile ilgili hangi bilgi, beceri, tutum ve davranislarin, hangi yas

diizeylerindeki Ogrenci gruplarina, hangi yontemlerle kazandirilacagi, MEB

tarafindan onaylanan 6gretim programlari ve ilgili mevzuatta belirtilmistir.

Is siireclerinde, is sagligi ve giivenligi kurallarma, cevre koruma

diizenlemelerine, meslegin verimlilik ve kalite gerekliliklerine uygun olarak;

Biiro yonetimi 6gretmeni bu program g¢ercevesinde,

- Is organizasyonu yapar,

- Egitim verecegi grubun diizeyine uygun bir ¢alisma plan1 yapar,

- Kendisine ayrilan ders saatlerinde planini uygulayarak oOgrencilere alani ile
ilgili bilgi, beceri ve tutumlar kazandirir,

- Ogrencilerin bagarilarini degerlendirir, basariy1 artiric1 dnlemler alir,

- Egitici kol calismalarinda goérev alarak 6grencilerin yeteneklerini gelistirici
etkinlikler diizenler,

- Ogrencilerin gelisimlerini izler, sorunlarinin ¢dziimiine yardimei olur,

- Isletmelerde uygulama yapan &grencilerin galigmalarini izler, ilgililere
rehberlik eder,

- Isyerlerindeki gelismeleri izler, ihtiyaglari saptar, bunlarm &gretim
programlarina yansitilmasi i¢in ilgililere onerilerde bulunur,

- Nobetci oldugu giinlerde, okulun diizen ve disiplinini saglamak lizere gorev
yapar,

- Smif 68retmeni olarak, 6grencilerin alan ve ders segmelerine yardimci olur,
yonetimle iligkilerini saglamaya ¢aligir.

- Mesleki gelisim faaliyetlerinde bulunur.

- Alam ile ilgili meslek dersleri miifredat programi, yillik ve giinliik caligma
planlari, not defteri, ders ve yoklama defterleri, 6grenci is takip formu,

- Ders kitaplar1, yardimec1 kitaplar, is ve islem yapraklari, bilgi yapraklari,
meslek alani ile ilgili ¢esitli teknik yayinlar,

- Egitim araglan1 (Projeksiyon, tepegdz, video, slayt, saydam, bilgisayar,
daktilo, fotokopi makinesi, faks, bilgisayar yazilimlari, CD vb.)
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B- MESLEGIN GEREKTIRDIiGI GENEL OZELLIKLER

Biiro yonetimi 6gretmeninin hem alaniyla ilgili hem de 6gretmenlik meslegi ile
ilgili niteliklere sahip olmasi1 gerekir.

Biiro yonetimi 6gretmeni olmak isteyenlerin;

- Sozel ifade yetenegi gelismis,

- Ayrmtilara dikkat eden,

- Simnifta iyi bir 6grenme ortami saglayabilen,

- Disiincelerini bagkalarina agik bir bicimde aktarabilen,

- Empati kurabilen,

- Dikkatli, isine 6zen gdsteren,

- Mesleginin sorunlari ile ilgilenen ve ¢6ziim yollar1 bulmaya ¢alisan,
- Insanlarla iyi iletisim kurabilen; hosgdriilii, sabarls,

- Ogrencilerin duygu ve diisiincelerini anlayabilen,

- Kendini gelistirmeye istekli,

- Yenilikleri takip eden,

- Girisimci, yaratici

kimseler olmalar1 gerekir.

C- CALISMA ORTAMI VE KOSULLARI

Biiro yonetimi Ogretmeni, sinifta gorev yapar, gorevini genellikle ayakta
yiiriitiir. Calisma ortami biraz tozlu ve oldukga giiriiltiiliidiir.
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D- MESLEK EGiTiMi

MESLEK EGITIMININ
VERILDIGI YERLER

MESLEK EGITIMINE
GIRIS KOSULLARI

EGITIMIN SURESI
VE ICERIGI

Universitelerin “Biiro Yénetimi Egitimi” boliimii mezunlarindan, Bakanlik ve
Yiiksekogretim Kurulu (YOK) is birligi ile acilan / acilacak olan Ogretmenlik
Meslek Bilgisi Tezsiz Yiiksek Lisans Programini ya da Pedagojik Formasyon
Egitimi Sertifika Programini basari ile tamamlayanlar ile lisans egitimi sirasinda
pedagojik formasyon egitimini kapsayan dersleri alan ve diplomalarinin arka
yiiziinde “Pedagojik formasyon egitimini tamamlamistir.” ifadesi bulunanlar,
“Biiro Yonetimi Ogretmeni” olarak atanmaktadir -

Meslek egitimine baslayabilmek igin;

- Lise veya dengi okul mezunu olmak,

- OSYS (Ogrenci, Secme ve Yerlestirme Sistemi) Kilavuzunda belirtilen
sartlar1 tasimak.

Meslegin egitim siiresi 4 yildir. Egitim siiresince mesleki dersler agirlikli olarak
verilmektedir.

Ayrica egitim sirasinda okullar da uygulama ¢alismalart da yapilmaktadir.

EGITIM SONUNDA ALINAN

BELGE-DIPLOMA

ANKARA

Meslek egitimini basari ile tamamlayanlara *“ Lisans Diplomas1” verilir.
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E- CALISMA ALANLARI VE iS BULMA OLANAKLARI

Gliniimiizde, teknolojinin getirdigi yeniliklerle biiro islemlerini daha kisa siirede
ve daha etkin yapmak miimkiindiir. Ancak bunun i¢in yeni teknolojinin getirdigi
arag ve gerecleri rahat kullanabilen, yoneticinin islerini kolaylastirabilen, biiro
islerini etkin sekilde yapabilen kisilere ihtiya¢ duyulmaktadir. Biiro Yo6netimi
Ogretmenligi programini tamamlayan ve mezun olan o&grenciler meslek
liselerinde biliro yonetimi ve sekreterlik grubu oOgretmeni, olarak
yiksekokullarda  6gretim gorevlisi, egitmen olmalarinin yani sira biiro
yOneticisi, sekreter, yOnetici asistani, yonetici sekreter vb. unvanlarla anilan
nitelikli isgiiciinii olusturmaktadir.

Kendi bransi disinda ayrica aylik karsilig1 okutabilecegi dersler ;

Ticaret meslek liseleri ve Anadolu meslek liselerinin ;

Biiro yonetimi sekreterlik, pazarlama, Sigortacilik alani / dalinin teorik ve
uygulamali meslek dersleri,

Adalet meslek lisesinin; Bilgi ve Iletisim teknolojisi, Is Psikolojisi, Bilgisayarda
yazi, Saglik meslek lisesi tibb1 sekreterlik alaninin Kiitiiphanecilige giris,
Daktilografi, Yazisma Teknikleri, Tibbi sekreterlik Teknikleri, Bilgisayar,
Saglik hizmetlerinde yonetim, Saghik hizmetlerinde iletisim. Arastirma
yontem ve teknikleri,, Isletme bilgisi ve kalite yonetimi, Girisimcilik. Gibi
dersleri almaktadirlar.

F-EGITIM SURESINCE VE EGIiTiM SONRASI KAZANC

EGITIM SURESINCE

EGITIM SONRASI

ANKARA

Kredi ve Yurtlar Kurumunun yurt ve kredi hizmetlerinden yararlamilabilir.
Bunlarin disinda 6grenciler ¢esitli kurum ve kuruluslarca saglanan burslardan
da istifade edebilirler.

Meslek egitimini tamamlayan Ogrenciler lisans diplomasiyla Milli Egitim
Bakanligi'na bagh ilgili okullarda ogretim hizmetleri sinifinda belirlenen
kadrolara atanirlar. Kadrolarina denk diisen derece ve kademe ile her yil
belirlenen katsay1 ve tazminat oranlarina gore aylik maas alirlar.

Ayrica her yil tiim Ogretmenlere okullar acilmadan Once egitim Ogretim
tazminat1 ad1 altinda bir 6deme yapilmaktadir.

Ozel sektdrde calisanlarin iicretleri ise karsilikli anlasma ile belirlenir. Bu
miktar asgari licretin 2 ile 4 kat1 arasinda degismektedir.
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G- MESLEKTE iLERLEME

MESLEKI EGITIMDE ILERLEME

Lisans egitiminden sonra iiniversite bilinyesinde yiiksek lisans yapabilirler.

IS HAYATINDA ILERLEME

BENZER MESLEKLER

ANKARA

Milli Egitim Bakanligina bagli meslek okullarinda gorev alanlar idarecilik
yapabilmektedir (Miidiir, Miidiir Yardimcist vb.).

Meslek elemanlar1 Milli Egitim Bakanliginca yapilan miifettiglik sinavlarinda
basarili olduklar takdirde alanlarinda miifettislik yapabilirler.

Ayrica yapilan sinavda basarili olmalar1 durumunda bagégretmen ve uzman
Ogretmen olabilirler.

- Tim 6gretmenlikler,
- Sekreter.

G 1.1 2023/11



BURO YONETIiMi OGRETMENI

H- EK BIiLGILER

I- KAYNAKCA

- Meslek elemanlari,

- 9sayili T.C. MEB Talim ve Terbiye Kurulu Karar1 Subat/2014
- Uluslararas: Standart Meslek Siniflamasi, ISCO-08,

- Meslek Danisma Komisyonu (MEDAK) iiyesi kuruluslar.

I- AYRINTILI BiLGIi iCiN

- llgili egitim kurumlari,

- https://kariyerkapisi.cbiko.gov.tr/

- UNI-VERI https://www.cbiko.gov.tr/projeler/uni-veri

- Tiirkiye Is Kurumu web sayfasi https://www.iskur.gov.tr

- Meslegim Hayatim web sitesi https://meslegimhayatim.meb.gov.tr/

- T.C. Olgme Secme ve Yerlestirme Merkezi Baskanlig1 http://osym.gov.tr/

- Biinyesinde “Meslek Bilgi Merkezi” bulunan Calisma ve Is Kurumu Il
Miidiirliikleri/Hizmet Merkezleri.

Bu dosya; meslek segme agsamasinda olan gengleri bilgilendirme amagh olup, meslek

mensuplari, isyerleri, meslegin egitim yerleri ve meslek odalarindan bilgi alinarak
olusturulmustur.
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