PAMUKKALE UNIVERSITESI ACIPAYAM MESLEK YUKSEKOKULU

BURO HUZMETLERI VE SEKRETERLIK BOLUMU
Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanhgl ve Cagr1 Merkezi Hizmetleri Programlar:
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Toplantiya Katilanlar

Kurum I¢i Katthmeilar
Dog. Dr. Hiisnii ERGUN, Biiro Hizmetleri ve Sekreterlik Boliimii Boliim Baskani
Cevat Sercan OZER, Cagr1 Merkezi Hizmetleri Programi Ogretim Gérevlisi
Dr. Ayse GENC, Biiro Yonetimi ve Yénetici Asistanligi Programi Ogretim Gorevlisi,
Dr. Figen KESKIN, Biiro Yénetimi ve Yonetici Asistanligi Programi Ogretim Gérevlisi,
Filiz GULSEVIN ERSOZ, Cagr1 Merkezi Hizmetleri Programi Ogretim Gorevlisi
Fatma Filiz YILDIRIM, Ayakkabi Tasarim ve Uretimi Programi Ogretim Gérevlisi
Tugba UZER, Cagri Merkezi Hizmetleri Programi (Ogrenci Temsilcisi)
frem Elitemizler, Biiro Yénetimi ve Yonetici Asistanhig1 (Ogrenci Temsilcisi)
Dis Paydaslar
Ismail GUNES, Cagr1 Merkezi Calisan1 (Ozel Sektor Calisani, Mezun Ogrenci)
Taner BETER, ISKUR Is ve Meslek Danismani ( Kamu Kurum Temsilcisi)
Omiir AYDOGDU, Pablo Artisan Coffe Genel Miidiirii ( Isveren)
Serap Sezen YAMAC, insan Kaynaklar1 Kidemli Uzmani ( Ozel Sektér Yoneticisi)
Hasan Tahsin GURLEK, Iletisim ve Pazarlama Sektorii Uzmani ( Serbest Meslek Erbabi)
Toplanti Giindemi
1. Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programinin miifredat ve ders igeriklerinin degerlendirilmesi
2. Is hayatina hazirlik kapsaminda CV hazirlama, is goriismeleri, miilakatlar ve sektor secimi hakkinda genel bilgi
3. Cagn1 Merkezi Hizmetleri Programinin miifredat ve ders igeriklerinin degerlendirilmesi

4. 1s hayatina hazirlik kapsaminda CV hazirlama, is gériismeleri, miilakatlar ve istihdam alanlar1 hakkinda genel bilgi
1



Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanhig1 Programi Kalite Danisma Kurulu Toplantisinda Alinan Kararlar

1. Programin ders miifredatinin ve igeriklerinin genel anlamda yeterli olduguna ancak miifredat degisikligi
yapilmasmin degisen ve gelisen is diinyasi ihtiyaglari i¢in gerekli olduguna, derslerdeki uygulamalarin arttirilmasi
gerektigine;

2. Program &grencilerinin ¢ok iyi derecede bilgisayar ve klavye kullanimina, Microsoft Office programlarina
ozellikle de Excel programina, sunum tekniklerine, Canva ve sosyal medya kullanim1 hakim olmalar1 gerektigine,

3. Muhasebe alaninda 6grencilerin bilgisayar destekli de egitim almalarinin 6nemine,

4. Sozlii ve yazili (elektronik ortam da dahil) iletisim kurabilmek, goriismeleri yiirtitebilmek adina 6ncelikle temel
diizeyde mesleki yabanci dil bilgisine sahip olmalar1 ama mutlaka bunu da gelistirmeleri gerektigine,

5. Miilakatlar ve CV hazirlama hakkinda genel bilgilere,

6. Sartlarin uygun hale gelmesi durumunda ¢agri merkezi uygulamalari icin bir laboratuvar kurmak amacryla
protokol goriismeleri yapilabilecegi hususlarina,

deginilmistir. Ayrica, Biiro Y6netimi ve YOnetici Asistanligr Programi i¢in uygun olan egitim programlari (online ya
da yiiz yiize) i¢in toplantiya katilan sektor uzmanlar ile goriistilerek, konugma kuliiplerine katilimina iligkin galigmalar
yapilabilecegine karar verilmistir.

Cagr1 Merkezi Hizmetleri Programi Kalite Danisma Kurulu Toplantisinda Alinan Kararlar

1. Programin ders miifredatinin ve igeriklerinin genel anlamda yeterli olduguna, ancak cagri merkezi alanina
yonelik uygulamali ders ve egitimlerin arttirilabilecegine,

2. Program ogrencilerinin ¢agr1 merkezi alanina yonelik bilgisayar kullanimina 6zellikle, sunum tekniklerine,
Canva ve sosyal medya kullanimina hakim olmalar1 gerektigine,

3. Cagr1 Merkezi yazilimlarin1 6grenmelerine,

4, Gelen c¢agrilar1 yonetmenin 6nemine ve iletisim kurabilme becerilerinin gelistirilmesinin gerekliligine,

5. Miilakatlar ve CV hazirlama hakkinda genel bilgilere ,

6. Sartlarin uygun hale gelmesi durumunda ¢agri merkezi uygulamalari i¢in bir laboratuvar kurmak amaciyla

protokol goriismeleri yapilabilecegi hususlarina, deginilmistir.



