T.C.
MiLLT EGiTiM BAKANLIGI

MESLEKI| EGITIM MERKEZI

BURO YONETIMI ALANI
TELAFI CERCEVE OGRETIM PROGRAMI

Ankara, 2022



ICINDEKILER

TELAFI CERCEVE OGRETIM PROGRAMI iLE iLGILI GENEL BILGILER..........ooeoeooeen. 1
TELAFI CERCEVE OGRETIM PROGRAMININ HEDEFLERI ...oooooeooooeeeoooo 3
TELAFI CERCEVE OGRETIM PROGRAMININ SURESI ....c.oovoeeeeeeeeeeeeeeeoeoeoeoeeee) 3
REFERANS DOKUMANLAR VE DAYANAKLAR .........ovueimereeeeeeeeeeeeeeseseeeeoeeeeeeeeeeesn) 3
BELGELENDIRME ...ttt ettt oo 4
YONETICI SEKRETERLIGI DALI TELAFI PROGRAMI DERS QIZELGESI .......................... 5
TELAFI CERCEVE OGRETIM PROGRAMININ UYGULANMASINA ILISKIN AGIKLAMALAR
.............................................................................................................................................. 6
OLCME VE DEGERLENDIRME ........oouvuitieeeeeeeeteeeeeeeeeeee oo eeeeee e 7
PROGRAMDA AMAGLANAN OGRENME KAZANIMLARI .......o.oveeeeeeeeeeseoeeeeee o) 9
ALAN / DAL DERSLERI ..ottt e, 10
ALAN ORTAK DERSLERI........cuitititiieieteteectcteeeeee e 10
YONETICI SEKRETERLIGI MESLEGINE GIRIS DERS| ..o 10
BURO HIZMETLERI DERSI ......uvuievieieceeeeeeeeeee e 11
BURQ TEKNOLOUJILERI DERSI........ooovieeoeeeeeeeeeeeeeee et 12
STANDART TURK KLAVYESI DERSI.......oooviiceeceeee et 13
TEMEL HUKUK ........oooi ettt e e s 13
OFIS PROGRAMLARI DERSI ......ccuiiiteiteietiiet et eer e 15
DIKSIYON VE ETKILI ILETISIM DERSI ..ottt 15
AHILIK KULTURU VE GIRISIMCILIK DERSI ... 17
DAL DERSLERI ......cuuiitirittiiste ettt 17
YONETICI SEKRETERLIGI DALI DERSLERI ..........oeeeeeeeeeeeeeeeoeeee oo 17
YAZISGMA VE DOSYALAMA TEKNIKLERI DERSI.........coouoiiieioeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeiee 17
BILGISAYARDA HIZLI KLAVYE DERSI ...c.covtiiiiuiiiceeeete e, 19
DIJITAL OFIS UYGULAMALARI ..ottt ettt 19
ILERI OFIS PROGRAMLARI.....c.octiitiieeeitieetiee ettt ne e, 21
MESLEKI YABANCI DIL DERSI .......coiiitiiiiiteee et 21



TELAFi GERCEVE OGRETIM PROGRAMI iLE iLGILi GENEL BILGILER

Mesleki ve teknik egitim alan programlar), bireyleri is hayatina hazirlamak amaciyla
tasarlanmis olup is giicl piyasas: ihtiyaglan ve is analizi yaklagimini esas alir. Bu yaklasimda
meslekler analiz edilerek meslek profili tanimlanir ve meslek elemaninin yapmasi gereken is/gérev ve
islemler belirlenir. Ogretim programi; s6z konusu is ve islemleri yerine getirebilmek i¢in sahip olunmasi
gereken bilgi, beceri, tutum ve tavirlan kazandirmayi ders ve modiiller yoluyla ortaya koyar. Egitim
etkinlikleri bireyleri bu gerceveye uygun olarak is hayatina hazirlayacak sekilde planlanir.

Ogretim programi; egitsel etkinliklerin hazirlanmasi, uygulanmasi ve degerlendirilmesini igeren
detayll bir plandir. Bu plan; sektér beklentilerine cevap veren, ulusal ve uluslararasi bilgi, beceri ve

yetkinliklere sahip meslek elemanlar yetistirmeyi amaclar.

Bu belirtilenler dogrultusunda mesleki ve teknik egitimde is ve meslek analizine dayal,
modiiler yapida program yaklagimi benimsenmistir.

Program gelistirme sireci agagidaki agsamalardan olusmaktadir:

Analiz : Is piyasasi ihtiyag analizi/beceri ihtiyag analizi/egitim ihtiya¢ analizi/meslek
analizi/ulusal meslek standartlar

Tasarlama : Program yaklagiminin belirlenmesi ve yaklagima uygun ¢ergevenin
olusturulmasi

Geligtirme : Program dokimanlarinin hazirlanmasi

Uygulama : Programlann onaylanmasi ve uygulanmasi

Degerlendirme: Uygulamalarin izlenmesi, dederlendirilmesi ve giincellenmesi

S6z konusu siiregte analiz, tasarlama ve gelistrme asamalarini gerceklestirmek Uzere is
piyasasi temsilcilerinden, alan 6gretmenlerinden, alanda uzman akademisyenlerden ve sivil toplum
kurulusu temsilcilerinden bir komisyon olusturulmustur. Komisyon ¢alismalarina kamudan, ézel
sektbrden ve sivil toplum kuruluslarindan temsilciler katiimigtir.

Buro Yoénetimi Alani  Program Gelistrme Komisyonu, asagida siralanan program
doktimanlarini hazirlamak igin planlanan bir dizi faaliyet gergeklestirmistir. Planlanan faaliyetler
sonunda agagidaki dokimanlar hazirlanmisgtir:

e Meslek analizleri ve ulusal/ulusiararasi yasal duzenlemeler referans alinarak 6gretim
programini tasarlamak igin hazirlanan gérev ve iglemlerin yapilig sirasi, gerekli bilgi tabani,
ara¢ gerecteki ortaklik, ortaya ¢ikacak Oriin ya da hizmetin 6zelligi ve égretim icin gerekli
sUrenin dikkate alinarak gruplandirildi§i yeterlilik tablosu

» Yeterlilik tablosunda yer alan iglemlerin tam ve dogru olarak gergeklestirilebilmesini saglamak
lzere her bir igslem icin gerekli bilgi, beceri, tavirlar, ara¢ gere¢, donanim, standart ve sirenin
yer aldigi islem analiz formlan

e Ogretim programini olusturacak, anlaml ve belli diuzeyde badimsiz olma o6zelligi tagiyan,
6grenme dénemi sonunda 6grencinin bilmesi ve yapmasi gerekenlerin ifade edildigi 6grenme
kazanimlari ile bireyin hedeflenen 6grenme kazanimiarina sahip olup olmadigini yoklayan ve
icinde kabul &l¢itlerinin de yer aldig) basarim &lgutleri bolumlerinden olusan modiil bilgi
sayfalan

* Modil bilgi sayfalarindaki modul 6grenme kazanimiar gruplandirilarak olusturulan ders
6grenme kazanimlari ve &grencinin bu kazanimlara sahip olabilmesi igin gerekli bilgi
tabaninin, anlaml ve sistematik bir sekilde konularinin siralandidi igerik béliimlerinden olusan
ders bilgi formlan

.



Islem analiz formunda yer alan bilgi, beceri ve tavirlardan yararlanilarak asa@ida siralanan

ilkeler dogrultusunda program dokimanlarindaki program, ders ve modil 6§renme kazanimlari
yaziimistir.

Ogrenme kazanimlarinin yazilmasinda asagidaki konulara dikkat edilmigtir:

Ogrenme dénemi sonunda édrencinin bilmesi ve yapmasi gerekenlerin esas alinmasi
Ogrenme sireci sonunda égrencinin daha gok ne yapacagina odaklaniimasi

Ogrenciler, 6gretmenler, isveren ve degerlendiriciler tarafindan kolayca anlagilabilir bir sekilde
ifade edilmesi

e Gozlenebilir ve diculebilir bir sekilde olmasina

Buro Yonetimi Alani Telafi Cerceve Ogretim Programi yukarida siralanan program
dokimanlan dogrultusunda diizenlenmistir.



TELAFi CERGEVE OGRETIM PROGRAMININ HEDEFLERI

Buro Yonetimi Programi’nin hedefi, kamu kurum ve kuruluglar ile 6zel sektér isletmelerinde
yoneticilerin ofis galigmalarina katki saglamak ve buro faaliyetierinde bulunmak Uizere gérev alabilecek
nitelikli insan gliciiny yetistirmektir. Is diinyasinin yénetim ve teknolojik gelisim hizina destek verecek
yénetici sekreterlerini yetistirmek béliman hedefidir.

Biro Yénetimi Alani Cergeve Ogretim Programr’nda
e Yonetici Sekreterligi
dali yer almaktadir.

Bu dogrultuda Biro Yénetimi alani ve alan altinda yer alan mesleklerde ulusal ve uluslararasi
duzeyde standartlara uygun 6rgiin 6gretim programi hazirlanmstir.

Bu programda dgrenciye is saghdi ve guvenliginin yer aldi§t yénetici sekreterligi meslegine
girig, buro hizmetieri, standart Turk klavyesi, temel hukuk, ofis programlar, diksiyon ve etkili iletisim,
Anhilik kaltura ve girisimcilik ile ilgili bilgi ve becerilerin yani sira agagidaki bilgi, beceri ve yetkinliklerin
kazandiriimasi da hedeflenmektedir:

* Yonetici Sekreterligi dalinda yazisma ve dosyalama teknikleri, bilgisayarda hizl klavye, dijital
ofis uygulamalari, ileri ofis uygulamailar ve mesieki yabanci dil

TELAFi GERGEVE OGRETIM PROGRAMININ SURESI

Alan programinin toplam egitim stiresi en fazla yirmi yedi hafta olarak uygulanacaktir.

REFERANS DOKUMANLAR VE DAYANAKLAR

Program hazirlanirken Resmi Gazete'de yayimlanan Ulusal Meslek Standartlan, Ulusal
Yeterlilikler, ISCED-F Siniflamasi ve ilgili diger mevzuatlardan yararlaniimistir.

e 1739 sayih Milli Egitim Temel Kanunu

e 6331 sayili Is Saghg: ve Guvenligi Kanunu

e Milli EGitim Bakanh@i Ortadgretim Kurumlar Yénetmeligi

« s Sagligi ve Guvenligi Risk Degerlendirmesi Yoénetmeligi

o lIgyerlerinde Acil Durumlar Hakkinda Yénetmelik

» lIsyeri Bina ve Eklentilerinde Alinacak Saglik ve Guvenlik Onlemlerine lliskin Yonetmelik
e Kisisel Koruyucu Donanimiarin isyerlerinde Kullaniimasi Hakkinda Yénetmelik
e Saglk ve Guventik Isaretleri Yonetmeligi

e 213 sayili Vergi Usul Kanunu

e 3065 sayill Katma Degder Vergisi Kanunu

o 6102 sayih Turk Ticaret Kanunu

e 5393 sayill Belediye Kanunu

e 5216 sayil Blyuksehir Belediyesi Kanunu

e 6362 sayili Sermaye Piyasasi Kanunu

e 5510 sayil Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas) Kanunu

e 1512 sayili Noterlik Kanunu

o 1136 sayih Avukatlik Kanunu

o 4721 sayil Turk Medeni Kanunu



e 3473 sayill Muhafazasina Luzum Kaimayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda
Kanun

o Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik

e 02022015 tarih ve 29255 sayill Resmi Gazete'de yayimlanan Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

* 29.08.2012 tarih ve 28443 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Veri Girig Elemani 4. Seviye
Ulusal Meslek Standardi

BELGELENDIRME

Bu telafi cerceve oOgretim programinda 6grenimini gérdugin dalin derslerini basan ile
tamamlayanlara ustalik belgesi verilir.
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TELAFi CERGCEVE OGRETIM PROGRAMININ UYGULANMASINA iLiSKIN
ACIKLAMALAR

Bu program en az ortadgretim mezunlari igin hazirlanmistir.

Bu cergeve ogretim programi; 6grenciyi is alanlarina yénelten ve &grencilerin istekleri
dogrultusunda ilerlemelerine, kigisel yeteneklerini gelistirmelerine imkan saglayan kazanimlara
dayall moduler yapida gelistiriimistir.

Telafi gerceve &gretim programi ile égrencilerin alan ve dal ile ilgili temel bilgi ve becerileri
kazanmasi, yenilide ve dedisime uyum saglamasi, cevresindeki insanlarla saghkii iletisim
kurabilmesi, hedeflerini belirleyip bunlara ulagsmak igin girisimlerde bulunabilmesi ve mesleki
yeterliliklere sahip bireyler olarak yetistirilmesi hedeflenmistir.

Program ginde 8 saat ve en fazla yirmi yedi hafta olarak uygulanacaktir. Egitim 6gretim
faaliyetleri, telafi gergceve o6gretim programinda yer alan kazanimlar ile hedeflenen bilgi ve
becerileri kazandiracak sekilde planlanir ve uygulanir.

Ogrencilerin kayitian e-mesem sistemi Gizerinden isletme ile stzlesme imzaladiktan sonra yapilir
ve bu program uygulanmaya baslanir.

Alan ve dal dersleri, 6grenme kazanimlarindan ve modiillerden olusmaktadir. Alan ve dal
dersleri isletmede uygulanabilecektir. Bu derslerin ders saati sireleri telafi ¢erceve dgretim
programindaki derslerde yer alan “Toplam Ders Saati” kisminda gésterilmistir.

Dersler birbirini takip edecek sekilde uygulanabilecegi gibi igletmeler tarafindan belirienen
program dogrultusunda da uygulanabilir.

Derslerin kazanmimlari igsletmelerde gorevli usta 6gretici veya egitici personel tarafindan
verilecektir.

Telafi programina devam zorunludur. Ogrenciler devam etmek zorunda olduklan telafi
programina ait 6zarll 6zarsuz toplam ders saatinin en az altida biri kadar devamsizlik yapmalari
hélinde basarisiz sayilirlar.

Bu programa devam eden 6gdrenciler her ders igin is dosyasi hazirlar. is dosyalar Bakanlikga
belirlenen kriterler dogrultusunda usta 6&greticiler veya egitici personel tarafindan puanla
degerlendirilir.

Program sonunda égrenciler ilk yapilacak ustalik beceri sinavina alinir.

Herhangi bir sebeple ustallk beceri sinavina katilamayan &grenciler sonraki dénemlerdeki
sinavlara alinirlar.

Ustalik beceri sinavi puani 50 ve tizeri olmak kosuluyla isletmelerce dersiere verilen puanlarin
agirhkh not ortalamasinin ytizde 401 ile ustalik beceri sinav puaninin yizde 60’inin toplami 50
ve Uzeri olanlar ustalik belgesi almaya hak kazanirlar.

Ders ve modil kazanimlar gergekiestirilirken is saghg ve givenligi tedbirlerinin alinmasi
gereklidir. igletmeler tarafindan referans dokimanlarda belirtilen is saghgi ve gavenligi mevzuat
ile ders bilgi formlari ve modul bilgi sayfalari dogrultusunda gereken is saghdi ve givenligi
tedbirleri alinir.

Degerler egitimi kapsamindaki etkinlikler, Turk milli egitiminin genel ve ézel amaglar ile temel
ilkeleri dogrultusunda Ahilik kiltirine bagh, hukuka, demokrasi ve insan haklarina saygili,
toplum sorunlarina duyarli, yurdun ekonomik, sosyal ve kultirel kalkinmasina katkida bulunma
bilincine ve glcune sahip, her turlli zararli aliskankk, olumsuz davranis, asirhk ve israftan
kaginan bireyler yetistirimesini saglayacak sekilde planlanir ve uygulanir. Bu kapsamda adalet,
caligkanhk, sabir, ig, sorumluluk, saygi, iyilik, durustlik, sevgi, vatanseverlik, 6z given,
yardmlagma ve is birli§i gibi dederleri ylcelten ve igsellestiren bireyler vyetistiriimesi
amaglanmaktadir. Ders iglenirken ders bilgi formlarinin uygulamaya iligkin agiklamalar kisminda
belirtilen degerler dogrultusunda farkh etkinlikler planlanir ve uygulanir.

/)
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Olgme, bir niteligin gézlenip gézlem sonuglarnin sayilarla veya baska sembollerle
gosterilmesi; degerlendirme ise 6lgme sonuglarn ile bir 6lgitl kiyaslayarak karara varma siireci olarak
tammlanir. Egitim &gretim strecinde dlgllmek istenen nitelikler, modiillerin amaglanan é§renme
kazanimlandir. Bireylerin s6z konusu kazanimlara ulasip ulagsmadigini belirlemek amaciyla 6lgme
araglarindan yararlanilir. Olgme ve degerlendirme sireci, égrencinin kazanimlara ulagsma dizeyi ve
performansini belirlemesinin yani sira, uygulanan programin etkililigi hakkinda da geri bildirim
saglayan énemli bir unsurdur.

Bu slirecte agsagida belirtilen konular saglanmaldir:

o Olgme ve degerlendirme etkinliginin hangi amagla yapilacagina karar verilmesi
Objektif degerlendirme yapmak ve dogru kararlarr vermek igin gerekenler sunlardir:

o Siure¢ basinda 6n kosul bilgileri yoklayan ve &égrencinin hazir bulunuslugunu
belirleyen tanima

o Sire¢ devam ederken her modul sonunda 6grenme eksikliklerini ve 6grenme
gicluklerini belirlemek igin izleme

o Sire¢ sonunda programda modillerin  6grenme kazanimlarina ulagma ve
yeterliliklere sahip olma dizeyini belirlemek icin de dizey belirleme

o Modillerin amaglanan biligsel, duyussal ve devimsel (psikomotor) kazanimlarinin niteliklerine
uygun dlgme araglan hazirlanmasi

o Ogrenme kazanimlarini yoklayan gézlenebilir, élgtlebilir ifadelere donusturilmus basarnm
Sigutlerinin temel alinmasi

e Olgme araglarinin agik ve anlagilir olmasi
e Gerekli olan arag gere¢ ve materyallerin ortamda hazir bulundurulmasi

Yapilandirmaci egitim anlayisinda bireysel farkliliklarin dikkate alinmasi son derece énemlidir.
Bu durum hem kazanimlarin gergeklestirimesinde hem de kazanimlara ulasma dizeyinin
belirlenmesinde dikkate ainmalidir. Bu nedenle program yapisinda yer alan bilgi, beceri ve tutumlarin
etkili bir sekilde olgUlebiimesi ve dogru kararlarnin verilerek degerlendirilebilmesi igin ¢oklu
degerlendirme etkinliklerine yer verilmelidir.

Biligsel becerilerin élglilmesinde dogru-yanlis, coktan segmeli, bosluk doldurmali, eslestirmeli,
uzun ve kisa cevapl testlerden olusan 6lgme araglan tercih edilmelidir. Bunlara ek olarak proje ve
performans caligmasi, gorigsme, sunum ve sergi gibi 6grenciyi merkeze alan, sadece 6frenme
Urtniinu degil 6grenme sirecini de 6lgen ¢oklu ve alternatif dlgme degerlendirme tekniklerine de yer
verilmelidir.

Duyugsal beceriler, dogrudan gézlenemeyen égrenmeler oldugu igin istenen davranislara ait
Olgitler belilenmelidir. Tum bunian dlgebilecek nitelikte kontrol ve goézlem listelerinden
yararlaniimalidir.

Mesleki ve teknik egitimde zihin kas koordinasyonunu gerektiren devinissel (psikomotor)
beceriler agirhikhidir. Bu nedenle bireylerin elde ettikleri bilgileri uygulamaya dénustirerek beceri haline
getirmeleri beklenir. Bir davranisin beceri haline geldigini syleyebilmek icin nitelikli ve standartlara
uygun olarak yapilmas: gereklidir.

Ogrencilerin bilgi ve becerilerini bitinlestirerek ortaya koyduklar wriint ve sireci dlecmek
amaciyla deney, proje, uygulama vb. yoluyla bir is ya da islemi yapmalari istenir ve elde edilen lgme
sonuglar énceden belirlenen 6lgitlere uygun olarak degerlendirilir.

Ogrencilerin her modulun amaglanan égrenme kazanimlarina ulasma diizeylerini belirlemek
icin deney, proje, temrin, uygulama vb. yapiimalidir. Yapilan bu élgme ¢alismalarinda égrencilerin



hazir bulunusluu, performans ve performansi tanimlayan olgiitler, puanlama olgltleri ile okulun
donanimi da dikkate alinmali; yénergeler hazirlanmali ve arag gerecler hazir bulundurulmalidir.

Ayrica 6lgme araglaninin hazirlanmasinda beceri igin gerekli olan tutum ve davraniglar da

dikkate alinmali; élgme araglan biligsel, duyussal ve devimsel (psikomotor) 6zeliikleri bir biitiin olarak
gézlemlemeye uygun bittnsel bir yapida olusturulmalidir.

Sonug olarak kazanimlara dayal gelistirilen programlarin Sigme degerlendirme stirecinde

yukarida belirtilen hususlar ile birlikte agagidaki su hususlar da dikkate alinmalidir:

Modullerin  sonunda bireylerin amaglanan 6drenme kazanimiarina ulasma duzeyi
deg@erlendirilmelidir.

Dersin sonunda elde edilen kazanimlar degerlendirilmelidir.

Isletmede yapilan mesleki egitim ve bireysel olarak elde ettikieri kazanimlar da dahil olmak
Uzere Olculmeli, o6lgme sonuglari alana ait belilenen olgitlere uygun olarak

degerlendiriimelidir.
Y



PROGRANMDA AMACLANAN OGRENME KAZANIMLARI
Alan Ortak Kazanimlar:

e Burolann 6zelliklerine gére temel islemleri yapar.

e Biro hizmetleri ile ilgili isleri yapar.

o isletim sistemi ve biiro otomasyon sistemlerini kullanir.

e Standart Tirk Klavyesi kuilanarak uygun vurusg teknikleriyle streli metinier yazar.
e Temel hukuk bilgi ve becerilerini kazanir.

e  Ofis programlarini kullanir.

o Diksiyon kurallarina gore etkili iletigim kurar.

e Ahilik kiiltird ve meslek etigine uygun davraniglar sergiler.

e Alani ile ilgili gelistirdigi girigsimci fikirler dogrultusunda gerekli is ve islemleri yapar.
o Dijital ofis uygulamalarini amacina uygun kullanir.

Yonetici Sekreterligi Dalina Ait Kazanimlar

e Yazisma ve dosyalama tekniklerini uygular.

e Bilgisayarda klavye tekniklerini kullanarak, streli ve sesli metinleri mevzuata uygun olarak
yazar.

e Elektronik posta, arama motorlari, internet reklamlari ve ¢evrim ici doklimanlari, tasinabilir
belge ve ekip calismasi platformunu amaca uygun kullanir.

o lleri seviyede kelime iglemci, elektronik tablolama ve veri tabani programlarini kullanir

e Buro hizmetleriyle ilgili mesleki terimleri yabanci dil ile ifade eder.



ALAN / DAL DERSLERI

Alan ve dal dersleri 6grenciyi is alanlarina yénelten ve meslede hazirlayan derslerdir. Alan ve
dal dersleri uygulamal dersler olup modiler yapida hazirlanmistir. Dersler alan ve dalin ézelligine

gbre programa yerlestirilmistir.

ALAN ORTAK DERSLERI

Bu dersler, Biro Yonetimi alanindaki dallarla ilgili ortak mesleki yeterlilikleri kazandirmayi
amaglayan derslerdir. Derslerin amaci, stresi, kazanimlar ile ilgili modiiller asagida verilmistir.

YONETICi SEKRETERLIGi MESLEGINE GiRiS DERSI

Bu derste égrenciye; etik degerler, bilgi giivenligi ve veri yénetimi bilgilerine sahip olarak is
saglidi ve guvenligi tedbirlerini alip 6rgat yapisina ve buronun ézelliklerine gére temel dizeyde biiro
organizasyonu, dosya ve dizin iglemleri yapma ile ilgili bilgi ve becerinin kazandiriimasi

amagclanmaktadir.

Toplam Ders Saati: 50

Kazanim 1

Is saghgr ve givenligi ile ilgili temel kurallara gére gerekli tedbirleri alir.

Modul Adi

Is Saghgi ve Guvenligi

Modultn Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari

1. I saghgi ve guvenligi, galisanlarin yasal hak ve sorumluluklari ile is
kazalarindan dogabilecek hukuki sonuglari agiklar.

2. Meslek hastalikiari ve bu hastailklardan korunma yéntemlerini
aciklar.

3. s yerinde olusabilecek i kazalarina karsi gerekli tedbirleri alir.

Kazanim 2

Orgit yapisina ve bironun ézelligine gore temel dizeydeki biiro
organizasyon islemlerini yapar.

Modil Adi

Biiro Yonetimi

1. _Orgi]t yapisina gbre yénetimde kullanilacak teknikleri secer.
Modulin Amaglanan 2. lsin turiine gére buroyu diizenler.
Ogrenme Kazanimlar 3. Alinan egitime gére biro galisanlarinin gérevlerini tespit eder.
4. Sekreterlik meslegini ve bu meslegin niteliklerini agiklar.
Kazanim 3 Etik degerler ve bilgi guivenligi kavramiarini agiklar.
Modiil Adi Etik Degerler ve Bilgi Guvenligi

Moduliin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlarn

1. Etik degerler kavramini agiklar.
2. Bilgi guvenligi kavramini agiklar.

Kazanim 4

Dosya ve dizin iglemlerini yapar.

Modil Adi

Dosya ve Dizin Islemieri

y
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Modulin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari

—t

Dosya islemlerini yapar.

2. Dizin iglemlerini yapar.

3. Dosya ve dizin sikigtirma programini kullanarak sikigtirma, ice-disa
aktarma iglemlerini yapar.

4. Internette dosya iglemlerini yapar.

Kazanim 5

Veri yénetimini kullanir.

Modul Adt

Veri Yonetimi

Modulidn Amaglanan
Ogrenme Kazanimlarn

1. Veriturleri ve birimlerini aciklar.
2. Dosya sakiama ortamlarini kullanir.
3. Yedekleme tlrlerini kullanarak guvenli yedekleme iglemlerini yapar.

BURO HiZMETLERI DERSI

Bu derste 6grenciye; ergonomi ilkesi dogrultusunda segilen arag gereclerle biiroyu ¢alismaya
uygun hale getirip protokol kurallarini dikkate alarak toplanti ve seyahat organizasyonu yapma ile ilgili
bilgi ve becerilerin kazandinimasi amaglanmaktadir.

Toplam Ders Saati: 100

Kazanim 1

Ergonomi ilkesi dogrultusunda segilen arag gereglerle biroyu
calismaya uygun hale getirir.

Modul Adi

Biiro Makineleri

Modulun Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari

"y

Ergonomi bilgisi ¢cercevesinde biiro diizenini saglar.

2. Ise uygun malzemeleri secerek repertuvar hazirlar.

3. Biro ve is yerlerinde form kullanma esaslarna gére ise uygun
form hazirlar.

Biro makine ve arag gereglerini caligmaya uygun yerlestirir.

Ise uygun biiro arag gereglerini hazirlayarak kullanir.

Blrodaki arag gere¢ ve makinelerin periyodik bakim ve
onariminin yapilmasini saglar.

ook~

Kazanim 2

Isin 6zelligine gére protokol kurallanini uygular.

Modul Adi

Protokol Kurallari

Modulin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlar

1. Genel protokol kurallan ile ilgili iglemleri yapar.

2. Protokol kurallarina gére randevu alma ve randevu verme
islemlerini yapar.

3. Protokol kuraltarina gére konuk karsilama, adirlama, u§urlama
islemlerini yapar.

Kazanim 3

Isin 6zelligine gére toplanti organizasyonu yapar.

Modul Adi

Toplanti Organizasyonu
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Modulin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari

1. Toplanti tirlerine ve yerlerine uygun haziriik yapar.
2. Toplanti 6ncesi ve sirasinda olusabilecek sorunlan ¢ozer.
3. Toplanti sonrasinda elde edilen dokiimanlar duzenleyerek ilgililere

iletir.
Kazamm 4 isin 6zelligine gére seyahat organizasyonu yapar.
Modiil Adi Seyahat Organizasyonu

Moddilin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlan

1. lIsin 6zelligine gére seyahat programi yapar.
2. Ulasim organizasyonu yapar.
3. Konaklama organizasyonu yapar.

BURO TEKNOLOVJILERi DERSI

Bu derste &grenciye; isletim sistemi ve buro otomasyon sistemlerini kurma ve kullanma

becerileri kazandirmak amaglanmaktadir.

Toplam Ders Saati: 50

Kazanim 1

Isletim sistemi ve donanim birimlerinin kurulumunu yapar.

Modul Adi

Isletim Sisteminin Kurulum islemleri

Mod(iliin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlar

Isletim sistemi ve donanim birimlerinin kurulumunu yapar.

Fotokopi makinesinin amacina uygun kullanir.

Biro makinelerini kullanir.

Yardimel yazilim cesitlerini ve kullanim amacini  acgiklayarak
yardimci yazihim kurumlarini yapar.

el A

Kazanim 2

istetim sistemini kullanir.

Modul Ad

Isletim Sisteminin Gelismis Ozellikleri

Moduliin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari

1. Kullanici hesaplar ve aite glvenligi ayarlarini yapar.
2. GOrunim ve kisisellestirme ayarlarin yapar.

3. Ag ve internet ayarlarini yapar.

4. Saat, dil ve bélge ayarlarnni yapar.

5. Donanim ve ses ayarlarini yapar.

6. Erisim kolayhid1 seceneklerini kullanir,

7. Yedekleme iglemlerini yapar.

8. Coklu ortam iglemlerini yapar.

9. Sistem geri yikleme ayarlarini yapar.

10. Uzaktan erisim uygulamasini yapar.

Kazanim 3

Biiro otomasyon sistemlerini bilir.

Modul Adi

Buro Otomasyon Sistemieri
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Modultin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari

1. Elektronik yayin sistemlerini agiklar.
2. Elektronik iletisim sistemlerini aciklar.
3. Elektronik toplanti sistemlerini agiklar.

STANDART TURK KLAVYESi DERSI

Bu derste 6grenciye; vicudunu ise uygun héle getirme, tuslara dogru teknikle vurma, siireli
metin yazma islemlerine ait bilgi ve becerilerin kazandiriimasi amaglanmaktadir.

Toplam Ders Saati: 75

Kazanim 1

Durug ve oturus tekniklerine uygun klavyede temel sira harf ve

yardimci tuglan dogru kullanir.

Modul Adi

Tuslar Dogru Kullanma

Moduliin Amaclanan
Ogrenme Kazanimlari

1. Klavye kullanirken uygun pozisyonu alir.

2. Klavyede temel harf sira tusiarina dogru teknikie vurur.

3. Klavyede temel sira digindaki harf tuslarina dogru teknikle vurur.
4. Klavyede bulunan yardimci tuglara dogru teknikle vurur.

Kazanim 2

Klavyede harf ve sayi tuslan ile noktalama igareti tuslanni teknigine
uygun kullanarak sireli yazi yazar.

Moddl Adi

Yazi Yazma

Modulin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari

—

Klavyede harf ve say tuslarina dogru teknikle vurur.

2. Klavyede noktalama isaretlerine dogru teknikle vurur.

3. Verilen metni slresinde yazim ve dil bilgisi kurallarina uygun
yazar.

TEMEL HUKUK

Bu derste 6grenciye; temel hukuk bilgi ve becerilerinin kazandiriimasi amaglanmaktadir.

Toplam Ders Saati: 50

Kazanim 1 Temel hukuk kurallarini agiklar.
Modul Adi Hukuka Girig

1. Hukuk kavramini aciklar.
Modulun Amaglanan 2. Toplumsal hayati diizenleyen kurallari belirterek agiklar.
Ogrenme Kazanimlari 3. Hukukun bélumlerini siniflandirarak agiklar.

4. Hukukun kaynaklarini belirterek acikliar.
Kazanim 2 Kisi, hukuki ehliyet ve mulkiyet kavramlann mevzuata gore agiklar.
Modil Adi Kisi, Hukuki Ehliyet ve Mulkiyet Kavramlari
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Modulin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari

1. Kisi kavramini agiklar.
2. Kisi turlerini belirterek agiklar.
3. Mulkiyet kavramini agiklar.

Kazanim 3 Borglar Hukuku’ndaki temel kavramlar Borglar Kanunu'na gére agiklar.
Modul Adi Borglar Hukuku
1. Borg kavramini agiklar.
- 2. Borcu doguran olaylan belirterek agiklar.
'Y'?d“'“” Amaglanan 3. Borcun ifasini (yerine getirilmesini) agiklar.
Ogrenme Kazanimlari .
4. Borcun sona ermesini agiklar.
5. Borgla ilgili diger kavramlarn iligkilendirerek agiklar.
Kazanim 4 Sozlesme gesitlerini mevzuata gére belirtir.
Modul Adi Soézlesme Cesitleri

Moduliun Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari

Soézlegsme kavramini agiklar.

Sézlesme gesitlerini agiklar.

Mulkiyet hakkini gecirmeye yoénelik s6zlesmeleri aciklar.
Kullandirmaya y6nelik sézlesmeleri agikiar.

Is gorme sézlesmelerini agiklar.

Teminat s6zlesmelerini agiklar.

Kanunlarda diizenlenmemis s6zlesmeleri agiklar.

Nooakrwb =~

Kazanim 5

Turk Ticaret Kanunu’'na gore ticaret hukuku ilgi ilgili temel kavramiart ve
sirket thrierini agiklar.

Modul Adi

Ticaret Hukuku

Modilin Amaglanan
Ogrenme Kazanimiari

1. Ticaret hukuku ile ilgili temel kavramlar agiklar.
2. Sirketler hukukunu agiklar.

Kazanim 6

Turk Ticaret Kanunu'na gére kiymetli evrak hukuku ile ilgili temel
kavramlar agiklar.

Modul Adi

Kiymetli Evrak Hukuku

Moddilian Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari

1. Kiymetii evrak kavramini agiklar.
2. Kiymetli evrak cesitlerini agiklar.

Kazanim 7

Sigorta hukuku ile ilgili temel kavramlarn mevzuata gére aciklar.

Modul Adi

Sigorta Hukuku

Modulin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari

1. Sigorta kavramini agiklar.
2. Sigorta cesitlerini agiklar.

14
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OFiS PROGRAMLARI DERSI

Bu derste 6grenciye; is saghgi ve givenligi tedbirleri dogrultusunda kelime islemci, elektronik
tablolama ve sunu hazirlama programlarini kullanma ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandiriimasi
amagclanmaktadir.

Toplam Ders Saati: 50

Kazanim 1 Kelime iglemci programi kullanarak doktiman hazirlar.
Modil Adi Kelime iglemci
1. Istenen bigcim ve diizende metin belgesi olusturur.
2. Belgedeki metne istenen bicim ve diizeni uygular.
Modilin Amaglanan 3. Belge icindeki metnin diline uygun yazim denetimini yapar.
Ogrenme Kazanimlar 4. Istenen satir ve situn sayisinca tabloyu belgeye ekleyerek
bigimiendirir.

5. Istenen ige uygun nesneyi belgeye ekler.

Kazanim 2 Elektronik tablolama programini kullanarak dokiiman hazirlar.

Modul Ad: Elektronik Tablolama

1. Istenen bigim ve diizende elektronik tablo olusturur.

2. lIstenen hesaplama islemini gerekli hicreler Uzerinde formiilleri
kullanarak yapar.

3. Amaca uygun grafik turtint segerek grafik olusturur.

4. Istenen formatta belgenin ciktisini alir.

Modulin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlar

Kazanim 3 Sunu hazirlama programini kullanarak dokiiman hazirlar.

Modul Adi Sunu Hazirlama

1. lIstenen ise uygun, icerik ve gorsellik yéninden bitunluge sahip
Modulin Amaglanan sunular hazirlar.

Ogrenme Kazanimlari 2. Gorsel icerigi zengin dinamik sunular hazirlar.

3. Fotograflar kullanarak gésteri dosyasi olusturur.

DIKSIYON VE ETKILi iLETiSIM DERSI

Bu derste &grenciye; diksiyon kurallarina gére etkili iletisim kurma ile ilgili bilgi ve becerilerinin
kazandinlmasi amaglanmaktadir.

Toplam Ders Saati: 100

Kazanim 1 Sesleri ve kelimeleri dogru telaffuz ederek giizel konusma yapar.

Modul Adi Guzel Konugma
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Modultn Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari

Guzel konugmanin énemini agiklar.

Konugma organlarinin konugmaya etkisini agiklar.

Dil, dig, dudak, ¢ene ve yiz ile ilgili egzersizler yapar.
Ses ve sesin niteliklerini agiklar.

Dogru nefes (diyafram nefesi) alir.

lyi bir konugma sesinin ézelliklerini siralar.

Telaffuzun (séyleyis) glizel konusma icin dnemini agiklar.
Ifadesini gliglendirmek igin uygun ton, durak, ulama ve vurgulama
yapar.

9. Konusma dili ile yazi dili arasindaki farklari siralar.

10. Basarih bir konusmacinin temel égelerini siralar.

11. Etkili konugma ilkelerini agiklar.

NGO Rr LN =

Kazanim 2

Beden dilini kullanarak topluluk karsisinda ve bulundugu ortamlarda
hitabet kurallarina uygun konusma yapar.

Modul Adi

Beden Dili

Modulun Amaglanan
Ogrenme Kazanimlar

1. Beden dili kavramini ve beden dilinin konugsmaya katkisini agiklar.
2. Dig gbrunusiin konusmaya etkisini agiklar.

Kazanim 3

Konugma yapar.

Modiil Adi

Hitabet

Modulin Amaglanan
Ogrenme Kazanimiari

1. Hitabet sanatinin 6zelliklerini agiklar.
2. lyi bir konugsmactda bulunmasi gereken 6zellikleri agiklar.

Kazanim 4

Anlatilacak konunun amacina uygun planlama ve sunum yapar.

Modul Adr

Sunu

Modulin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari

1. Sunu tirlerini agiklar.
2. Sunu hazirlar.
3. Sunum yapar.

Kazanim 5 Etkili iletisim kurar.

Modul Ad iletigim
1. lletigimin énemini agiklar.
2. lletigimin amaglarini agiklar.

- 3. lletisim sureci ve iletigsimin 6gelerini agiklar.
g??:r:ﬂe/\}gigﬁﬁg“ 4. letisim tarlerini listeler.
d 5. Uluslararasi ve kulturler arasi iletisimi agiklar.

6. Efkili iletisim kurmanin yollarini listeler.
7. Etkili iletisimin engellerini agiklar.
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AHILIK KULTURU VE GiRiSIMCILIK DERSI

Bu derste 6grenciye Ahilik kulturt, meslek etigi ve girisimcilik konularinda bilgi ve beceriler
kazandiriimas! amaglanmaktadir

Toplam Ders Saati: 25

Kazarmnd Calisma hayatinda etkili iletigim kurarak Ahilik kiltiiri ve meslek etigine
uygun davraniglar gésterir.
Modil Adi Ahilik Kaltort ve Meslek Etigi
Modiliin Amaglanan 1. Calisma hayatinda iletisim araglarini kullanarak etkili iletigim kurar.
Ogrenme Kazanimlari 2. Caligma hayatinda Ahilik kulturiine ve meslek etidi ilkelerine uyar.
Kazanim 2 Girigsimcilikle ilgili is ve islemieri yapar.
Modul Adi Girigimcilik
1. Girisimci fikirler gelistirir.
Modilin Amaglanan 2. Meslek grubuyla ilgili 6rnek is kurma modelleri gelistirir.
Ogrenme Kazanimlari 3. Pazarlama plani hazirlar.
4. Fikri ve sinai mulkiyet haklar tescil siireglerini planlar.

DAL DERSLERI

Biro Yonetimi alanindaki dala ait ézel bilgi ve becerileri kazandiracak dal dersleri is baginda
veya igletmelerde uygulanmasi o6ngérulen derslerdir. Bu derslerin amaci, siresi, kazanimlan ile
moddlleri agagida verilmigtir.

YONETICi SEKRETERLIiGi DALI DERSLERI

YAZISMA VE DOSYALAMA TEKNIKLERI DERSI

Bu derste dFrenciye; kurum igi ve kurumiar arasi yazigsma yapma, belgeleri dosyalayip
arsivleme ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandiriimasi amaglanmaktadir.

Toplam Ders Saati: 175

Kazanim 1 Konunun 8zelligine uygun yazi icerigini olusturur.

Modiil Ad Yazi icerigi

1. Konuya uygun kompozisyonu kompozisyon yazma ilkelerine gére
yazar.
Imla ve dil bilgisi kurallarina uygun kompozisyon yazar.

Modiilin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari 5

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki

Kiasniil Yonetmelik’e gére resmi yazilan yazarak postaya verir.

Modul Adi Resmi Yazilar

-

2
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Modulin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlar

1. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Ydénetmelik’'e gére resmi yazilarin 1. derece bélumlerini olusturur.

2. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yoénetmelik'e gére resmi yazilarin 2. derece bélumierini olusturur.

3. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yénetmelik’e gére resmfi yazilan postaya hazirlar.

Kazanim 3

Resmi yazi cesitleri ve personel ile ilgili yazilan yazar.

Modal Adi

Resmi Yazi Cesitleri

Modilin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari

1. Kurallarina ve cesitlerine uygun resmf yazi yazar.
2. Personel ile ilgili yazilar yazar.

Kazanim 4

Is mektubu cesitlerini kurum standartlarina gore yazar.

Moduil Adi

is Mektuplari

Moduliin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari

1. Is mektuplarini aciklar.
2. Konuya uygun is mektubu yazar.

Kazanim 5

Kurum standartlarina uygun rapor yazar.

Modul Adi

Raporlar

Modulin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlar

1. Rapor yazimi i¢in gereken verileri toplar.
2. Kurum yapisina uygun rapor haziriar.

Kazanim 6

Oncelik strasina gére belge akisini izler.

Modul Adi

Belge Akisi

Moduliin Amagianan
Ogrenme Kazanimlari

1. Dokumanlari éncelik sirasina gére onaya sunar.
2. Gelen belge akisini izler.
3. Giden belge akisini izler.

Isletmenin kullandigi dosyalama sistemine gére dosyalama ve dosya

T takibini yapar.
Modul Adi Dosyalama
1. !gletme prosedirine gére dosyalama igin hazirlik yapar.
Modilin Amaglanan 2. lsletme prosedur_grle gore"dosyalama sistemini kurar.
3. Igletme prosedirine g6re dosyalama araclarini kullanarak

Ogrenme Kazanimlan

belgeleri dosyalara yerlestirir.
4. lIgletme prosedirine gére dosya ya da belgeyi 6dlng verir.

Kazanim 8

Mevzuata gére argivleme sistemini kurup argivieme hareketlerini takip
eder.
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Modul Adi Arsivleme

Kurum ve kuruluslarda belge ¢esitlerine gére arsivieme yapar.
Isletme prosediiriine gére belge kayit sistemlerini uygular.

Isletme prosediiriine gére arsivden belge ve dosyay! édiing verir.
Yururlikte olan mevzuata gére belgeleri saklama siiresine uyarak
imha iglemlerini yapar.

Moduliin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlar

rOLN -

BILGISAYARDA HIZLI KLAVYE DERSI

Bu derste 6drenciye; viicudunu ise uygun hale getirme, tuglara dogru teknikle vurma, sureli ve
sesli metin yazma iglemierine ait bilgi ve becerilerin kazandiriimasi amaglanmaktadir.

Toplam Ders Saati: 50

Durusg ve oturug teknikleri ile ergonomik unsurlar dikkatli bir bigimde

R mevzuata ve standarda uygun yapar.

Modul Adi Hizl Yazi

1. Ergonomik oturma dizeninde klavyedeki harf ve sayi tuslarini
kullanarak hizli yazi yazar.
2. Noktalama igaretleri ite yardimci tuglarn kullanarak hizl yazi yazar.

Modlan Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari

Kazamm 2 Siireli ve sesli metinleri dikkatle ve standarda uygun yazar.
Modul Adi Sireli ve Sesli Metinler

Modulun Amaglanan 1. Verilen metni belirlenen sirede dogru yazar.
Ogrenme Kazanimiari 2. Okunan veya dinlenen metni dogru yazar.

DiJITAL OFiS UYGULAMALARI

Bu derste 6grenciye; dijital ofis uygulamalarini amacina uygun kullanmaya yénelik bilgi ve
becerilerin kazandinimasi amaglanmaktadir.

Toplam Ders Saati: 50

Kazanim 1 Bilgi ve iletisim teknolojileri ile ilgili arastirir.

Modiil Adi internet Okuryazarlig:

1. Internet okuryazarhidi kavramini agiklar.

2. Internette olagan ve karsilasilabilecek zararlari ve riskleri 5nceden
tespit eder.

internet kullanirken igerik Uretiminde dikkat edilecek etik kurallar
aciklar.

Bilgi guvenligi kavramini agiklar.

Bilgi kaynadina ve amaca uygun ileti olusturur.

Buiut bilisim teknolojisini kullanir,

Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ile ilgili bilgi edinir.

w

Modilin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari

No oA
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Kazanim 2

Arama motorunun yapisini ve arama motorunu kullanmayi 6grenir.

Modul Adi

Arama Motorlar!

1. internet kavramlarini agiklar.
Modaliin Amaglanan 2. Tarayici programlari agiklar. o
oy 3. Arama motorlarinin yapisini ve arama motoru gesitlerini agiklar.
grenme Kazanimlar S
4. Arama motorlarinda gelismis arama yapar.
5. Cevrim ici haritalan kullanir.
Kazamm 3 Tasinabilir belge olusturur.
Modul Adi Tasinabilir Belge Bigimi Olusturma ve Ozellikleri

Modulun Amaglanan
Ogrenme Kazanimlan

Tasinabilir belge olusturarak belgeyi diizenler.

Tasinabilir belge niteliindeki dosyalari inceleyerek paylasir.
Tasinabilir belge nitelijinde dosyada doldurulabilir formlan kullanir.
Tasginabilir belge niteliinde dosya Uzerinde glvenlik dnlemlerini
alr.

Tasinabilir belge nitelijindeki dosya lizerinde arama dizini
olusturur.

rLDO~
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Kazanim 4

Elektronik postalari yonetir.

Moduil Adi

Elektronik Posta Kullanimi

Moduliin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlar

1. Elektronik posta iglemlerini yapar.
2. Elektronik posta yonetim yazilimini kullanir.
3. Takvimi yénetir.

Kazanm §

Cevrim igi dokUmanlari kullanir.

Moduil Adi

Cevrim ici Dokiimanlar

1. Cevrim ici kelime iglemci dokiimani olusturur.
Modoion Amaginan | 2 ST 1 lkironk e dokorman lstur
Ogrenme Kazanimlar 4. Cevrim igi form olusturur.

5. Web 2.0 arag¢larini kulianir.
Kazanim 6 internet reklamcihigini kullanir.
Modul Adi internet Reklamcili§i ve Web Trafik Analizi

1. Internet reklamciligi kavramlarini agiklar.
- 2. lIsletme bilgilerini internet ortaminda yayimlar.
l\_/l9du|un Amagianan 3. Web sitesinin internet reklamciligindaki yerini ve 6nemini agikiar.
Ogrenme Kazanimiari : AR
4. Internet reklam cesitlerini tanimlar.
5. Internet reklam kampanyast olusturur.
Kazanim 7 Ekip calisma platformunu kullanir.
Modul Adi Ekip Calisma Platformu
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1. Ekip ve kanal olugturur.
2. Cagn ve kanallan yonetir.
3. Hizmet yénetimi ekler.

Modiiliin Amaglanan
Ogrenme Kazanimilari

iLERI OFiS PROGRAMLARI

Bu derste 6grenciye; ileri seviyede kelime iglemci, elektronik tablolama ve veri tabani programi
kullanma yeterliklerini kazandirmak amaglanmaktadir.

Toplam Ders Saati: 75

Kazanim 1

Kelime igslemci programinin ileri 6zellikleri ile dokiimaniar haziriar.

Moduil Adi

Kelime Islemci Programinin ileri Ozellikleri

Modulun Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari

Dokimanlarla ¢algir.

Metinle calisir.

Paragraf, sekme ve situnlar ile caligir.
Sayfa bigimlendirir.

Stiller ile ¢aligir.

Tablolar ile ¢alisir.

Adres mektup birlegtirir.

Sablon ve makrolar olugturur.
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Kazanim 2

Elektronik tablolama programinin ileri dzellikleri ile dokiimanlar hazirlar.

Modul Adi

Elektronik Tablolama Programinin ileri Ozellikleri

Modulin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlan

Hedef aramay1, senaryolar ve formil denetimini yapar.
Veri tabani ile ¢aligir.

lleri seviye fonksiyonlar ile ¢aligir.

Elektronik tablolarda makrolarla galisir.
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Kazanim 3

Veri tabani programlari ile veri tabani hazirlar.

Modiil Adi

Veri Tabani Programi

Modiiliin Amagianan
Ogrenme Kazanimlari

Veri tabani programinda dosya iglemleri yapar.
Tablo yapar.

Sorgulama yapar.

Form olusturur.

Raporlama yapar.

Makro olusturur.
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MESLEKI YABANCI DiL DERSI

Bu derste &grenciye; mesleki yabanci dilde alanla ilgili bilgi ve becerilerin kazandiriimasi
amaglanmaktadir.

Toplam Ders Saati: 50

Kazanim 1 Yabanci dilde kendini tanttir.

Modul Adi Yabanci Dilde Selamlagma
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Modulin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlarn

1. Yabanci dilde kendini tanitirken kullanitan ifadeleri agiklar.
2. Yabanc! dilde resmi ve resmi olmayan selamlagma terimlerini

aciklar.
Kazanim 2 Sekreterin 6zelliklerini yabanci dil kullanarak agiklar.
Modti Adi Yabanci Dilde Sekreterin Ozellikleri

1. Ofis malzemelerini yabanci dilde listeler.
Modultn Amaglanan 2. Sekreterin niteliklerini ve sorumluluklanni yabanci dilde aciklar.
Ogrenme Kazanimlari 3. Ofis ortami ile ilgili 6zel ifadeleri yabanci dilde kullanir.
4. Ofis ortamini yabanci dilde agiklar.
Kazanim 3 Yabanc: dil kullanarak ig iligkileri kurar.
Modiil Ad Yabanci Dilde Is lligkileri

Modulin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlan

1. Telefondaki musterilerle yabanci dilde konusur.
2. Mausterilerle yuz yuze yabanci dilde konusur.

3. Musterilere e-postayi yabanci dilde génderir.

4. E-posta génderme sirecini yabanci dilde yuritir.

Kazanim 4

Rezervasyon, tur ve gezileri yabanci dilde agikiar.

Modil Adi

Yabanci Dilde Rezervasyon, Tur ve Geziler

Modulian Amagclanan
Ogrenme Kazanimlari

1. Tur ve geziler ile ilgili ifadeleri yabanci dilde agiklar.

2. Adreslerin verilmesi ve alinmasi ile ilgili ifadeleri yabanci dilde
aciklar.

3. Rezervasyon alma ve yapma ile ilgili ifadeleri yabanc! diide aciklar.

Kazanim 5

Yabanci dil kullanarak is yazilarn yazar.

Modul Adi

Yabanci Dilde is Yazismalarn

Modulin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari

1. Resmi yazigmalarda kullanilan terimieri yabanci dilde agiklar.
2. Resmi dildeki is mektuplarini yabanci dilde yazar.
3. s yazigmalan yabanci dilde yapar.

Kazanim 6

Yabanct dilde 6z gegmis, is bagvurusu ve is gériigmesini agiklar.

Modul Adi

Yabanci Dilde Oz Gegmis, is Bagvurusu ve is Goriismesi

Modulin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlan

1. ligili terim ve kavramlan kullanarak 6z gecmisini yabanci dilde
hazirlar.

2. lg bagvurusu veya gériismesi ile ilgili terim ve kavramlari yabanci
dilde agiklar.
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